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Inledning

Barn- och utbildningsnamndens informationshanteringsplan boér uppdateras kontinuerligt for att
fungera som ett hjalpmedel i administrationen och for att askadliggora forbundets arbetsuppgifter/
processer samt att beskriva hur dessa hanteras.

Med anledning av den idag storre digitala hanteringen av uppgifter och for att fortydliga ett darendes
gang finns det anledning att mer genomgripande fordndra barn- och utbildningsnamndens
informationshanteringsplan. En av dessa forandringar ar en processorienterad arkivredovisning.
Uppgifter och handlingar ska redovisas i det sammanhang dar de férekommer, namligen i en
bestamd process. Den andra férandringen ar anpassningen till kommande e-arkiv och rér
mojligheten att kategorisera och hitta handlingar, klassificering.

Det som redovisas i informationshanteringsplanen ar darfér de olika uppgifter/information som ingar
i en process. For att gbra uppgifterna begripliga redovisas de i ett sammanhang och beskrivs ibland
som dokument.

Mer information om myndighetens arkiv finns att hitta i arkivbeskrivningen.

Klassificeringsstruktur

Klassificering ar ett satt att gora det lattare att forsta hur olika rutiner och verksamheter hanger
samman. En myndighets verksamhet kartlaggs och fran en huvudniva bryts rutinerna och
processerna ner till undernivaer i ett eller flera steg beroende pa hur komplexa processerna ar.
Forutom att klassificeringen speglar verksamheten och beskriver var olika processer hanteras
fungerar den dven som sokverktyg i e-arkivet.

Den klassificeringsstruktur som anvéands av Sydnarkes arkivteam har legat till grund for barn- och
utbildningsnamndens klassificering av de olika verksamheterna (Verksam Diarium 1.5).
Informationshanteringsplanen nedan bygger pa denna klassificeringsstruktur. Den ar processinriktad
och redovisningen av handlingar och uppgifter ar inordnad i den process dar de féorekommer. Inom
processen forekommer handlingar eller uppgifter. En del av processerna sker éver myndighets-
/verksamhetsgranserna. Exempel pa detta dr behandling av personuppgifter, registrering av
handlingar, métesadministration, kommunikation- och information, personaladministration eller
ekonomi.

Informationshanteringsplan anger huruvida uppgifter ska bevaras eller gallras. Vid gallring anges
aven gallringsfrist, det vill sdga vid vilken tidpunkt uppgiften kan gallras. | planen anges dven var
uppgiften forekommer. Nar det galler digitala uppgifter anges namn pa verksamhetssystem eller
plats i datanatet. Pappershandlingar féorekommer i allmanhet i mappsystem eller i parmar och
forutsatts befinna sig i nararkiv eller vid arbetsplats.

Lasanvisning

Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska forvaras i all framtid. Nar en uppgift ska gallras anges
ocksa en gallringsfrist, det vill sdga den tidpunkt da uppgiften kan/ska gallras.

G i a = Gallras vid inaktualitet, det vill sdga da uppgiften inte langre behdvs i verksamheten.

G 2 ar = Gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer 2015 kan gallras forst i
januari 2018.
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Forklaringar

A —Verksamhetsomrade

B-C — Processgrupp

D - Handlingstyp

Registreras — Antingen D = Diarium eller V = verksamhetssystem

Gallras/Bevaras - "Bevaras" = Ska slutarkiveras. Vid gallring ange G i a = Gallras vid inaktualitet eller G
5 ar (byt ut antal ar med siffran for ratt antal ar)

Sekretess — Star det ”ja, se anmarkning”, se kolumnen med anmaérkning dar det hanvisas till aktuellt
kapitel och paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) som &r giltig for eventuell sekretess.
Den skrivs in i kolumnen som ex. “Sekretess mojlig enligt OSL 23:3.

Forvaringsplats - Namn pa verksamhetssystem eller t.ex. ”Digitalt G: (om férvaringen ar en digital
plats som t.ex. pa den gemensamma servern G:). Vid fysiskt arkiv/rum/parm, ange namnet pa arkivet
eller rummet.

Sortering - (vid analog arkivering) till exempel personnummerordning, bokstavsordning,
geografiskordning etc.

Overlamning - Nar informationen som ska bevaras inte lingre behovs i verksamheten, t.ex.5 &r.
Galler endast bevarandeinformation. Har redovisas nér verksamheten, utifran radande lagstiftning
eller efter radgivning med arkivmyndighet, inte ldngre behdéver informationen i den dagliga
verksamheten utan ska/vill lamna 6ver den till arkivmyndigheten for slutarkivering. Detta galler bade
digital och analog information.

Anmarkning - Har anges ytterligare information som behover laggas till. Om det innehaller sekretess
sa ar det har det anges lag, paragraf och information.

Personuppgifter — markeras om det kan forekomma kansliga personuppgifter och ange typ av
personuppgift.
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Innehall - Klassificeringsschema enligt VerkSAM Diarium 1.5
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
A|B|C
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 1|3 Folkinitiativ Folkomrostning
1. Begdran genomfora Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt
folkomrostning asD 8ar
Namnlistor Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt
asD 8ar
Rapport antal Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt
rostberattigade*) asD 8ar
Tjansteskrivelse Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt
asD 8 ar
Protokollsutdrag/beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt
Ksau/Ks/Kf asD 8ar
1|2 Politiskt beslutsfattande
1 (2 |1 Politiska beslut
1|12 |1 Protokoll, alla Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt Det sammanhdngande
asD protokollet for
fullmaktige/styrelse/ndmnd
8 ar och forbund.
1|12 |2 Offentlig dialog Medborgarforslag,
dialogmoten
Anteckningar fran méten Se Dialogmotesanteckningar
anmark tillhor i normalfallet ett
ning arende/akt ex. dversiktsplan,
kommunens framtida
utveckling
Medborgarforslag Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar Harmlo6sa,
asD personuppgifter
Tjansteskrivelse Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Svar Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar
asD
Protokollsutdrag Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
KF/styrelse/ndmnd asD
1|12 (3 Redovisa delegation 8 ar
Delegationsbeslut Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar Tillhor respektive drende/akt.
as D eller Tillhor inte
Vv delegationsbesluten till nagot
drende sa registeras det i
samlingsarende for
respektive namnd.
Delegationslista Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar Lista pa delegationsbeslut for
as D skolskjuts exempelvis.
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng

2 |4 Tillfdlliga politiska Tillsdttning och arbete i
beredningar och beredning/styrgrupp med
styrgrupper uppdrag att utreda sarskild

fraga
Forslag om att tillsatta Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
beredning eller politisk asD
styrgrupp
Protokollsutdrag Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
styrelse/namnd/KF asD
Minnesanteckningar, Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar Rena minnesaneckningar
protokollsliknande bevaras ej, t.ex. TB/PB
anteckningar
Sammanstéllning/underlag Gia
for diskussion
Utredning, redovisning fran Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
beredning/styrgrupp asD

2 |5 Tillsdtta och entlediga (Valdrende) Val av

fortroendevalda ledaméter, ersittare,
ombud, revisorer,
overformyndare

Protokollsutdrag/beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar

Ks/Kf/namnd asD

Avsagelse av uppdrag fran Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar

fortroendevald as D

Underréttelse fran Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar

lansstyrelsen om ny asD

ledamot/erséttare i KF

Registrering av Registrer Gia Nej Troman Digitalt Registrering sker i Troman.

kontaktuppgifter asV Kontaktuppgifterna gallras
nar uppdragen upphort.

2 6 Initiativ fran Motioner, interpellationer
fortroendevalda, namnd, och fragor. Alla som har
revisorer, bolag, intiativratt i KF. (Tjansteman
fullmiktigeberedning maste ga via

ledning/politiker for att
initiera drende. Annars géller
medborgarforslag)

2 6 Motion
Motion Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar

asD
Protokollsutdrag/Beslut KF Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar
asD
Tjansteskrivelse/Yttrande Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar Om remitterad till forvaltning
asD
Protokollsutdrag/Beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar Om remitterad till ndmnd
namnd as D
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Protokollsutdrag KS Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
as D
Protokollsutdrag KF Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
2 |6 Interpellation
Interpellation Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Protokollsutdrag/beslut Kf Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Yttrande/svar Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Protokollsutdrag KF Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
2 |6 Fraga
Fraga Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Protokollsutdrag/beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt
asD
2 |7 Aterkoppla till Rapporter och
fortroendevalda anmilningsdrenden,
redovisning av ej
fardigberedda motioner, ej
verkstallda beslut,
medborgarinitiativ mm,
genomfora dialoger
(hearing) mellan tjanstemén
och politiker, information
mellan tjdnsteman och
politiker
Rapporter och Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
anmalningsarenden i asD
namnderna
Informationsarende till Gia Information for kannedom
fortroendevalda fran externa organisationer.
Ex. SKR:s sammantradesplan
for ndsta ar.
3 Verksamhetsledning
3 (1 Styrande dokument Pa olika nivaer,
kommunfullmaktige, namnd,
bolag, chefsniva. Taxor och
avgifter. Ex
policy, reglemente,
bolagsordning, direktiv,
gallringsbeslut,
klassificeringsstruktur,
riktlinje
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Delegationsordning Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
as D
Aterkallande av delegering Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Tjansteskrivelse Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Protokollsutdrag/beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar
as D
Reglemente Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar Antas i fullmaktige. Ex
asD arkivreglemente, reglemente
for namnd, reglemente for
revisorer
Planer, verksamhetsledning Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar Antas i fullmaktige. T ex
asD likabehandlingsplan,
jamstalldhetsplan, plan mot
krankande behandling.
Styrande dokument, Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar Antas i fullmaktige. Ex taxor
overgripande niva asD och avgifter Avser bl.a.
policydokument utfardade av
den egna huvudmannen eller
vardgivaren, t.ex. halsoplan,
antimobbningspolicy,
arbetsmiljépolicy,
drogforebyggande insatser,
hélso- och sjukvardsarbete.
Styrande dokument, pa Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar Antas i namnd ex. lokala
namnd/bolagsniva asD ordningsforeskrifter,
arbetsordning,
dokumenthanteringsplan,
klassificeringsstruktur
Rutin- och Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar 1 arkivex av den egna
metodbeskrivningar, organisationens
handbdcker rekommendationer (motsv.)
bevaras. Ovriga G i a. Avser t
ex rutinbeskrivningar etc.
utfardade av den egna
huvudmannen eller
vardgivaren.
Lathundar Gia Nej Gallras nar ny version
upprattats.
Instruktioner av tillfallig eller Gia Nej

ringa karaktar

Organisera och fordela
arbete och ansvar

Politisk organisation,
forvaltningsorganisation,
attest- och
utanordningsbehérighet,
delegation av
ansvar/arbetsuppgifter
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Organisationsplan/beskrivni Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
ng asD
Tjansteskrivelse Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Protokollsutdrag/beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
Ksau/Ks/Kf/Namnd asD
Attest- och Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar
utanordningsbehorigheter as D
Attestforteckning Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Delegationer rorande Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar T.ex. verksamhetschefernas
overgripande ansvar asD delegation till ersattare vid
ledighet.
3 |3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmoten
samtliga nivaer
Protokoll/anteckningar Bevaras | Nej Platina/Tea Digitalt 8ar Tex interna
ms/lokalt verksamhetskonferenser,
pa dator personalkonferenser,
rektorsmoten/
ledningsmoten, rad och
kommittéer.
3 |4 Samverka med personal och MBL-férhandlingar,
fackliga organisationer I6nedversyn, central och
lokal samverkan,
arbetsplatstraffar,
partssammansatta grupper
som arbetsutskott till APT
och/eller SVG. MBL-avtal
som ror enskilda anstallda
t.ex. i samband med
disciplindrende kan ldggas
under respektive drende.
OBS! Det kan vara bra att
gora som med avtal att dven
registrera dessa MBL-
protokoll hir sa man hittar
dem.
Protokoll férhandlingar Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar
mellan fack och asD
arbetsgivare, MBL
Forhandlingsfullmakt for Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar
facklig foretradare as D
Protokoll Lonedversyn Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Avtal/6verenskommelse om Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar Samverkansavtal
lokal samverkan asD
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Protokoll fran central Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar Protokollsutdrag fran tex
samverkansgrupp mellan asD central samverkansgrupp bor
arbetsgivare och ligga i alla drenden som
arbetstagare samverkas, tex nar
styrdokument tas, budget,
omorganisationer,
I6nesattning mm.
Protokoll fran lokal Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
samverkansgrupp mellan asD
arbetsgivare och
arbetstagare (SVG)
Protokoll/minnesanteckning G2ar Nej Teams/loka Digitalt
ar fran arbetsplatstraffar/ It pa dator
arbetslagsmoten
Kallelse med bilagor Gia Nej Kalender Digitalt
Lokalt kollektivavtal Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt
asD
4 Planering och uppféljning
av verksamheten
4 (1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning,
delarsrapporter,
bokslut, uppdrag och
uppdragsbeskrivning
4 |1 Budget
Mal och vision Se
anmark
ning
Prelimindra budgetramar Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar Arbetsmaterial
asD
Preliminar berakning Gia Arbetsmaterial
statsbidrag,
kommunalekonomisk
utjdmning m.m.
Tjansteskrivelser Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Investeringsplan Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Verksamhetsmal och Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
askanden asD
Budget, antagen Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar
asD
Protokollsutdrag Central Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
samverkansgrupp as D
Synpunkter fran de fackliga Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
foretradarna as D
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Budgetforslag, dven Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
oppositionens asD
Meddelande om Gia
skatteuppgift till
Skatteverket
Beslut statsbidrag Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar Enbart som en del av
asD budgeten. Sjédlva ansékan om
statsbidrag och beslutet finns
under 2.5.2
Redovisningsrakning, Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
Skatteverket as D
Beslut fran Skatteverket om Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
utjdmning asD
Ovrig dokumentation av vikt | Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar
rorande budgetdrendet as D
Budget, arbetsmaterial Arbetsmaterial, inte
allmannahandlingar
Budgetuppfdljning Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar
asD
Budgetuppfdljning, Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
rapporter asD
Underlag for Gia
budgetuppféljning och
delarsrapporter
4 |1 Bokslut
Anvisningar infor bokslut Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar Uppdateras varje ar och ar
och delarsbokslut asD direkt knutna till respektive
ars bokslutsarende
Delarsrapport kommunen, Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
kommunalférbund, asD
kommunala bolag
Arsredovisning kommunen, Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
kommunalférbund, asD
kommunala bolag
Revisionshandlingar Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
Protokollsutdrag fran Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar Kommunkoncern.
kommunalférbund och asD
kommunala bolag
Resultatoverforing Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8 ar
asD
Protokollsutdrag/Beslut i Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
namnd as D
Ovrig dokumentation av vikt | Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
rorande bokslutsdrendet as D
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Arsbokslut Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
as D
Arsbokslutsbilaga*) Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar *)Anlaggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokforings- och
avstamningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag
Arsforbrukning, arlig statistik Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
over forbrukning 6ver varor
och tjanster
Arsrapporter/verksamhetsb Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
erdttelser asD
4 |2 Begara okat Anvands endast vid behov - t
anslag/tillaggsbudget ex strukturella forandringar
eller underskott i budgeten.
Ansoks hos KF.
Begdran om Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
tillaggsbudget/tillaggsanslag | as D
Beslut/protokollsutdrag Registrer Bevaras | Nej Platina Digitalt 8ar
asD
4 |3 Investeringar Stora Overgripande
investeringar som kraver
beslut i fullméaktige hos
kommunerna eller hos
styrelserna i bolag
5 Kvalitetsledning Ska anvandas av alla
verksamhetsnivaer
5|2 Mata verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys,
enkatundersokningar for att
undersoka
verksamhetskvalitet, dven
verksamheter under intern
service
512 Intern kontroll
Intern kontrollplan Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar
asD
Handelse- och riskanalys Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar
asD
Beslut om riskkvalificering Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar Kan ingd i
asD internkontrollplanen
Rapporter, uppféljning Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8 ar
as D
Protokollsutdrag/beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar

asD
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Avvikelserapporter Registrer Se Nej Platina Digital 8 ar,om Avvikelserapporter som ror
asD anmark aktuellt den enskilda. Gallring efter 3
ning ar. Oftast gors en
sammanstallning. Den ska
bevaras. Géller
avvikelserapporten nagot
som beror flera personer sa
ska den bevaras.
Dokumentation Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar
asD
Analyser Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar
as D
5 |2 Enkat
Enkat, upprattad Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar 1 ex bevaras tillsammans
as D med sammanstallningen
Sammanstallning Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar
asD
Enkéatsvar, inkomna G 2ar Nej Platina Digital 8ar
5|2 Statistik
Allman statistik av betydelse Se Nej Digital 8 ar, om Statistik av betydelse
anmark aktuellt bevaras. Ovrig statistik G i a
ning
Verksamhetsspecifik Se Nej Digital 8 ar, om Statistik av betydelse for
statistik anmark aktuellt verksamheten bevaras. Ovrig
ning statistik Gi a
Underlag for statistik Gia Nej Digital
5|3 Sdkra och forbattra Verksamhetsspecifika planer
verksamhetskvalitet och uppféljningar. T ex
planer utifran den faststéllda
budgeten med tillhrande
uppfoljningar.
Verksamhetsplan Registrer Se Nej Stratsys Digital Se 1.3.1 Styrande dokument
asV anmark
ning
Uppfdljningar av rutiner, Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar Avser uppfoljning av t.ex.
dokumentation asD arbetsrutiner
Tjansteskrivelse Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8 ar
as D
Protokollsutdrag/Beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar
asD
Kvalitetgranskningar, Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar Protokoll och utvérdering
protokoll och utvérderingar asD bevaras och registreras.

fran fortlopande uppféljning
av verksamheten

Underlag gallras efter 3 ar,
dock forst efter att




Plan

Process

Registrer
as

Gallras/
Bevaras

Sekretess

Férvarings-
plats

Ansvarig

Format

Sorteri
ng

Overlamning

Anmarkning

Person-uppgifter

nastféljande granskning
genomforts.

Synpunkter/forslag och
klagomal

Synpunkter/forslag och
klagomal kan manga ganger
forekomma i samma
inkomna handling och réra
flera myndigheter. Det &r da
viktigt att registrera
informationen flera ganger
under respektive myndighet
samt om det rér klagomal
eller synpunkter/forslag dvs
skilj mellan dessa tva och
registrera dem var for sig
dven om de inkomna
handlingarna maste kopieras
och registeras pa flera
stallen.

Felanmélan

Anmadlan om fel

Registrer
asV

Kan registeras i diarium eller i
speciellt verksamhetssystem
for felanmalningar

Kansliga,
personuppgifter/kontak
tuppgifter

Redovisning av atgard

Registrer
asV

G 2ar

Kansliga,
personuppgifter/kontak
tuppgifter

Synpunkter/forslag

Synpunkter av betydelse for
verksamheten

Registrer
as D och
Registrer
asV

Bevaras

Ja, se
anmarkni

ng

Platina

Digital

Omfattas eventuellt av
sekretess beroende pa
innehall. Sekretessprova
alltid innan utlamning. Avser
skriftliga synpunkter till
verksamheten. Kan hanteras
bade i Platina och i e-
tjdnsteplattform

Kénsliga,
personuppgifter/kontak
tuppgifter

Synpunkter av tillfallig eller
ringa betydelse

Registrer
asV

Kansliga,
personuppgifter/kontak
tuppgifter
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Svar Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar
as D och
Registrer
asV
5|4 Klagomal
Klagomal av betydelse for Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8ar Omfattas eventuellt av Kansliga,
verksamheten as D och anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
Registrer ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
asV alltid innan utldmning. Avser
skriftliga klagomal till
verksamheten. Klagomal av
betydelse bevaras och ska
registreras, t ex klagomal till
vardenhet eller via
patientndmnd (mots.).
Klagomal av tillfallig eller Registrer Gia Ja, se Omfattas eventuellt av Kansliga,
ringa betydelse aVv anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utldmning.
Svar Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8 ar
as D och
Registrer
as Vv
5|5 Anmadlan enligt lag Avser anmdlan mot
myndigheten. T.ex. Lex
Sarah, Lex Maria eller
krankande behandling av
skolelev.
Anmalan om krankande Registrer Bevaras | Ja, se Draftlt Digital 8ar Omfattas eventuellt av Kansliga,
behandling asV anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utldmning. Kan
gélla krdnkande behandling
av skolelev
Utredning/rapport Registrer Bevaras | Ja, se Platina/Dra Digital 8ar Omfattas eventuellt av Kansliga,
as D eller anmarkni | ftit sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
Vv ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utldamning.
Beroende pa vilken typ av
utredning/rapport som
genomfors kan handlingen
registreras i antingen D eller
V.
Tjansteskrivelse Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8 ar
as D
Beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar

asD
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as Bevaras plats ng
5|6 Forum fér samrad Till exempel
tillganglighetsrad,
pensionirsrad, férildrarad,
elevrad och liknande

Protokoll/minnesanteckning | Registrer Bevaras

ar asD

Protokoll eller Registrer Bevaras T.ex. skola-fritid, skola-

minnesanteckningar fran asD naringsliv, skola-statliga

lokala samverkansgrupper myndigheter, skola-

kommunala myndigheter

Elevradets handlingar Bevaras

Foraldraforeningens Bevaras Egen arkivbildare. Ej

handlingar allmanna handlingar.

Skrivelser fran Registrer Bevaras

representanter i samrad as D

517 Juridiska handlingar Ingar i respektive drende och
ska klassificeras och foras till
det drende som det beror
om det finns ett drende. Om
det inte finns ett drende
redan utan &r en ren juridisk
process sa registeras drendet
har.
- R Rattsprocesser R - - - R - - R -

Domar Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8ar Omfattas eventuellt av Kansliga,
asD anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
och/eller ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
Registrer alltid innan utldamning.
asV

Domar fér kinnedom Registrer Gia Ja, se Platina Digital Omfattas eventuellt av Kansliga,
asD anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak

ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utldmning.

Kallelser till forhandlingar Registrer Gia Nej Platina Digital
as D

Tjansteanteckningar av vikt Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8ar Omfattas eventuellt av Kansliga,
asD anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak

ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utldamning.

Tjansteanteckningar, Gallras Ja, se Platina Digital Interna tjansteanteckningar

rutinmassiga vid anmarkni ar ej offentlig handling.

inaktual | ng
itet,
dock

senast
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vid
arkivlag
gning
Stamningsansokningar Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8ar Omfattas eventuellt av Kansliga,
asD anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utldamning.
Yttranden, egna Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8ar Omfattas eventuellt av Kéansliga,
asD anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utlamning.
Yttranden fran motpart Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8 ar Omfattas eventuellt av Kansliga,
asD anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utlamning.
Fullmakter Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8ar Omfattas eventuellt av
asD anmarkni sekretess beroende pa
ng innehall. Sekretessprova
alltid innan utldmning.
Foreldagganden Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8ar Omfattas eventuellt av Kénsliga,
asD anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utlamning.
Protokoll Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8 ar Omfattas eventuellt av Kansliga,
asD anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utlamning.
PM, promemorior Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8ar Omfattas eventuellt av Kansliga,
asD anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utldamning.
Korrespondens av vikt Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8ar Omfattas eventuellt av Kansliga,
asD anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utldmning.
Korrespondens, rutinmassig Registrer Gia Ja, se Platina Digital Omfattas eventuellt av
asD anmarkni sekretess beroende pa
ng innehall. Sekretessprova

alltid innan utldamning.

Korrespondens som e;j tillfor

sakuppgift.
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Underlag for framstallt krav Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8ar Omfattas eventuellt av Kansliga,
asD anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utldamning.
Radgivning Gia Ja, se
anmarkni
ng
Overklagande av beslut Ingar i respektive drende och
ska klassificeras och foras till
det drende 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 drende
men gadrna med en lank till
det drende som
overklagandet berér.
Tjansteskrivelse Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar
asD
Besvdrshanvisning Registrer Bevaras | Nej Platina Digital 8ar
asD
Inkommen 6verklagan Registrer Bevaras | Ja, se Platina Digital 8ar Omfattas eventuellt av Kansliga,
asD anmarkni sekretess beroende pa personuppgifter/kontak
ng innehall. Sekretessprova tuppgifter
alltid innan utldamning.
Handling som visar att Registrer Bevaras Platina Digital 8ar
overklagandet kommit in i asD
ratt tid
Beslut fran hogre instans Registrer Bevaras Platina Digital 8ar
asD
Ndamndens beslut att Registrer Bevaras Platina Digital 8ar
overklaga med tillhérande asD
motivering
Namndens yttrande till Registrer Bevaras Platina Digital 8 ar
hogre instans as D
Besked fran hogre instans Registrer Bevaras Platina Digital 8ar
att deras beslut 6verklagatsi | as D
ratt tid
JO-anmaélan Registrer Bevaras Platina Digital 8ar
asD
Avtal Registreras under 2.6.4

Forvalta avtal
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Avtal/ kontrakt av principiell | Registrer Se Platina Digital 8ar Se 2.6.4 Forvalta avtal
betydelse asD anmark
ning
Avtal/ kontrakt av tillfallig Registrer Se Platina Digital 8ar Se 2.6.4 Forvalta avtal
betydelse asD anmark
ning
Komplettering av avtal Registrer Se Platina Digital 8 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal
asD anmark
ning
6 Verksamhetsutveckling och
samverkan
6 |1 Omvarldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt
for kommunens
verksamheter.
Omvaérldsanalyser Registrer Bevaras Platina Digital 8ar
as D
Redovisningar fran externa Registrer Bevaras Platina Digital 8ar
projekt och utredningar as D
6 | 2 Projekt Bade lokala projekt samt
dven nationella som ex PRIO
som SKL driver. Var noga
med att skilja mellan
projektfas och
forvaltningsfas nar projektet
overgar i regelratt
verksamhet ex ingar i
kvalitetsarbetet i en
verksamhet.
6 | 2 Forstudier
Tjansteskrivelse Registrer Bevaras
asD
Beslut Registrer Bevaras
as D
Direktiv Registrer Bevaras
asD
Plan Registrer Bevaras
asD
Utvardering Registrer Bevaras
asD
Sammanstallning Registrer Bevaras
asD
6 | 2 Projekt
Ansokan om att inleda Registrer Bevaras
projekt/projektansékan asD
Beslut om inledande av Registrer Bevaras
projekt as D
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Avtal Se Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmark
ning
Anteckningar fran moéten Se Minnesanteckningar utan
anmark beslut kan gallras efter 2 ar.
ning Mé6ten med anteckningar
som innehaller beslut ska
bevaras
Beslutsforteckningar Registrer Bevaras
asD
Projektanvisningar Registrer Bevaras
as D
Projektdirektiv Registrer Bevaras
asD
Projektplan Registrer Bevaras
asD
Korrespondens Registrer Bevaras
asD
Deltagarforteckningar Bevaras
Teknisk plan Bevaras
Resursplan Registrer Bevaras
asD
Tidplan Registrer Bevaras
asD
Utvarderingar Registrer Bevaras
asD
Delrapporter Registrer Bevaras Ex: Kartlaggningsrapport,
asD rapporter fran SKL eller andra
myndigheter
Forteckning 6ver Registrer Bevaras
styrgruppens medlemmar as D
Styrgruppens protokoll Registrer Bevaras
as D
Broschyrer och annat Bevaras
egenproducerat material
Tidningsannonser Bevaras
Hemsidor Se Bevaras av arkivenheten
anmark
ning
Budget Registrer Bevaras
asD
Bokforingsplan Registrer Bevaras
asD
Revisionshandlingar Registrer Bevaras

asD
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Ansokningar och beslut om Registrer Bevaras
utbetalningar asD
Ekonomisk slutredovisning Registrer Bevaras
asD
Slutrapporter Registrer Bevaras
asD
Handbok Registrer Bevaras
asD
Enkat Se Se 1.5.2 Méta
anmark verksamhetskvalitet
ning
Fakturor G7ar Kan bevaras som urval for
framtida forskning om man
vill.
Intervjuer G2ar Réknas som arbetsmaterial
efter och underlag for
projekt sammanstallning och
ets slut slutrapport
Meddelanden G2ar
Manadsrapporter - ekonomi | Registrer G2ar Réknas som arbetsmaterial
asD och underlag for
sammanstallning och
slutrapport
Observationsanteckningar G2ar Réknas som arbetsmaterial
efter och underlag for
projekt sammanstallning och
ets slut slutrapport
Underlag for G7ar Réknas som arbetsmaterial

budgetberdkning

och underlag for
sammanstallning och
slutrapport

EU-projekt

Dokumentationen i ett EU-
projekt ar viktig. Den behovs
bl.a. eftersom EU genom
revisioner och om inte
dokumentationen ar
komplett sa kan de krava
tillbaka hela eller delar av EU-
bidraget. Revision sker i
Strukturfonderna upp till 3 ar
efter att sista betalningen ar
gjort fran EU. Ovriga fonder
kan ha revision upp till 5 ar
efter slutbetalning.

Innan projektet startar
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Protokoll fran Registrer Bevaras Ansoka
namnder/styrelse rérande asD nsarend
EU-ansokan et
Beslut fran Registrer Bevaras Ansoka Kopia i
namnder/styrelser rérande asD nsarend projektdokumentationen.
EU-ansokan et
Projektansékan Registrer Bevaras Ansoka Kopia i
asD nsarend projektdokumentationen.
et
Projektbeslut Registrer Bevaras Ansoka Kopia i
asD nsarend projektdokumentationen.
et
Fordjupad projektplan Registrer Bevaras Ansoka Inbegriper godkand,
asD nsarend reviderade och ej godkdnda
et projektplaner.
Partnerskapsavtal Se Ansoka Medfinansieringsintyg. Ska
anmark nsarend registreras under 2.6.4
ning et Forvalta avtal
Samverkansavtal Se Ansoka Kopia i
anmark nsarend projektdokumentationen. Ska
ning et registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Kontrakt Se Ansoka Kopia i
anmark nsarend projektdokumentationen. Ska
ning et registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Korrespondens av vikt Registrer Bevaras Ansoka Avser korrespondens med ex
asD nsarend medfinansidrer och projekt-
et partners. Kopia i
projektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik Registrer Bevaras Ansoka Kopia i
som varit underlag for asD nsarend projektdokumentationen.
projektets et
problembeskrivning
Underlag och utrdkningar Registrer Bevaras Ansoka Vid budgetering och
asD nsarend framtagande av
et berdkningsunderlag. Kopia i
projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ Registrer Bevaras Ansoka Kopia i
kommunikationsplan asD nsarend projektdokumentationen.
et

Under projektets gdng




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng

Ansokan om utbetalning Registrer Bevaras Projekt Utbetalning av stod AoU
asD dokum (dven ansokningar om

entatio utbetalning i forskott).

n Inklusive missiv med
underlag sasom
|I6neunderlag,
fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m.
kallades tidigare rekvisition.

First Leval Control Registrer Bevaras Projekt Intyg fran kontrollen pa
Certificate asD dokum forstanivan.
entatio
n
Lagesrapporter Registrer Bevaras Projekt
asD dokum
entatio
n
Korrespondens Registrer Bevaras Projekt KORRESPONDENS av vikt.
asD dokum Avser bl. a korrespondens
entatio med finansiarer (EU- och

n medfinansidrer) och
projektpartners.

Information om partners Bevaras Projekt

och underleverantérer dokum
entatio
n

Information om deltagare Bevaras Projekt Deltagarforteckningar,
dokum kursintyg.

entatio

n

Avtal Registrer Bevaras Kronolo Projektkontrakt,
asD gisk. samverkansavtal. (Hyres-,

Projekt- leasing- och

dokum underentreprenérsavtal far

entatio gallras TIDIGAST efter sista

n tidpunkt for revision). Ska
registreras under 2.6.4
Forvalta avtal

Partnerskapsavtal Registrer Bevaras Projekt Mellan parter som samverkar
asD dokum i ett projektgenomférande.

entatio Ska registreras under 2.6.4

n

Forvalta avtal
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Protokoll fran styrgrupps- Registrer Bevaras Projekt Dokumentation fran (se dven
och projektmdoten asD dokum grupp 3) protokoll,
entatio motesanteckningar och
n signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoten och
moten med
ekonomer/kommunikatoérer
Avsiktsforklaring Registrer Bevaras Projekt (Letter of
asD dokum intent/commitment) ”Letter
entatio of intent” innebar att de
n organisationer som ska vara
med i projektet skriftligen
intygar bl. a hur mycket
arbetstid och vilka finansiella
resurser de tanker lagga in i
arbetet
Revisionsintyg Registrer Bevaras Projekt Intyg fran godkand eller
asD dokum auktoriserad revisor som
entatio granskar och bestyrker
n riktigheten i de uppgifter som
stodmottagaren lamnar i
ansdkan om utbetalning.
Rapporter Registrer Bevaras Projekt Lagesrapporter,
asD dokum foljeforskning,
entatio interimsrapport/delrapport,
n meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om
projektet forsenas,
reserapport.
Plan Registrer Bevaras Projekt PLAN for projektets
asD dokum foljeforskning. Bifogas den
entatio forsta lagesrapporten.
n
Pressklipp etc Registrer Bevaras Projekt Artiklar och annonser om
asD dokum projektet i tidskrifter,
entatio webbtidningar etc.
n
Pressmeddelanden Registrer Bevaras Projekt Om det egna projektet
asD dokum
entatio
n
Strategi-/handlingsplan Registrer Bevaras Projekt For implementering av
asD dokum projektresultat
entatio
n
Uppdragsbeskrivning Registrer Bevaras Projekt Avser bl. a projektpersonal,
asD dokum utvarderare/foljeforskare
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entatio

n

Marknadsférings- och Registrer Bevaras Projekt Annonser om egna projektet,
informationsmaterial asD dokum broschyrer och

entatio informationsfoldrar etc.

n nyhetsbrev, affischer, roll-ups
och skyltmaterial etc.,
faktablad, filmer och
fotografier om projektet.
Skyltmaterial ska avbildas
genom t ex fotografering.
Efter avbildning kan
skyltmaterialet gallras.

Hemsida externt/intranat Bevaras Bevarandet skots av
arkivenheten i samband med
att kommunens hemsidor
sparas regelbundet.

Information av allmén Gia Kronolo Fran programférvaltande

karaktar gisk. myndigheter i Sverige

Projekt-

dokum

entatio

n

Foreskrifter och regler Gia Kronolo

gisk.

Projekt-

dokum

entatio

n

Dagbocker Gia Kronolo Gallras TIDIGAST efter sista

(projektdagbdcker) gisk. tidpunkt for revision

Projekt-

dokum

entatio

n

Arbetsplaner, tidsplaner Gia Kronolo Gallras TIDIGAST efter sista

gisk. tidpunkt for revision

Projekt-

dokum

entatio

n

Arbetstidsredovisning Gia Kronolo For redovisning av personal

gisk. som dr anstalld i projektet.

Projekt- Gallras TIDIGAST efter sista

dokum tidpunkt for revision

entatio

n
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Fristallningsintyg for Gia Kronolo Gallras TIDIGAST efter sista
offentliget anstalld personal gisk. tidpunkt for revision
(ERUF) Projekt-
dokum
entatio
n
Avrakningsplan for forskott Gia Kronolo Gallras TIDIGAST efter sista
gisk. tidpunkt for revision
Projekt-
dokum
entatio
n
Fullmakter for Gia Kronolo Gallras TIDIGAST efter sista
projektledaren gisk. tidpunkt for revision
Projekt-
dokum
entatio
n
Deltagarrapportering till SCB Gia Kronolo Projektdeltagarnas
gisk. personnummer, antal timmar
Projekt- de deltagit per manad och
dokum eventuella avbrottsorsaker.
entatio Gallras TIDIGAST efter sista
n tidpunkt for revision
UNDERLAG FOR UTGIFTER t Gia Kronolo T ex underlag for korttidshyra
ex forbrukningsinventarier, gisk. t ex datorprojektor som
biljetter, 6vernattning, Projekt- anvéands vid enstaka tillfallen
konferenslokal, dokum och kanske hyrs vid varje
kopiatoranvandning, entatio anvandningstillflle. Gallras
traktamenten och hyra av n TIDIGAST efter sista tidpunkt
bil, utbildnings-material, for revision
forbruknings-material och
nyttjande av nédvandig
utrustning for projektet
Dokument som visar Gia Kronolo Det kan ex vara kopior av
SYNLIGGORANDE/publicitet gisk. annonser, artiklar/notiser,
(allt material som kan Projekt- marknadsféringsmaterial,
verifiera att kravet pa dokum foton av skyltar, trycksaker,
offentliggérande fullgjorts). entatio visitkort, skarmdumpar eller
n utskrift av hemsida som

byggts upp for projektet samt
filmer och fotografier fran
utstallningar m.m. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt
for revision
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SOCIALA MEDIER t ex Gia Kronolo Meddelanden, inlagg,
Facebook, Twitter, bloggar, gisk. inkomna fragor med svar av
Linkedin m fl. kanaler for Projekt- betydelse, liksom allt som
information och utékad dokum foranleder nagon atgard
medborgadialog om entatio bevaras utanfor det sociala
projektet. n. mediet. Gallras TIDIGAST
Utskrift efter sista tidpunkt for
er, PDF- revisionMeddelanden, inlagg,
version inkomna fragor med svar av
er eller betydelse, liksom allt som
digitala foranleder nagon atgard
skarmd bevaras utanfér det sociala
umpar i mediet. Gallras TIDIGAST
projekt efter sista tidpunkt for
dokum revision
entatio
nen
KORRESPONDENS av tillfallig Gia Kronolo Gallras TIDIGAST efter sista
betydelse eller rutinmassig gisk. tidpunkt for revision
karaktar Projekt-
dokum
entatio
n
Utdrag ur RAKENSKAPER t ex Gia Kronolo Gallras TIDIGAST efter sista
Ekonomiska manads- gisk. tidpunkt for revision.
rapporter, plusgiro- och Projekt-
bankgirolistor (dar det dokum
framgar att betalning gjorts). entatio
Utskrift ur n
ekonomidatabasen
Kopior av VERIFIKATIONER t Gia Kronolo Original ibland
ex gisk. ekonomihandlingarna i
Leverantorsfakturakopior, Projekt- huvudmannens arkiv. Gallras
reserakningar, kvitton och dokum TIDIGAST efter sista tidpunkt
boardingcards entatio for revision.
n
Kopior av Gia Kronolo Original finns i
REKRYTERINGSARENDEN gisk. huvudmannens
Projekt- drendehanteringssystem.
dokum Avser bl. a kopior av annons,
entatio sokandeforteckning,
n anstallningsavtal, ansoékan,
rekryteringsbeslut. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt
for revision.
Kopia av Gia Kronolo Original i huvudmannens
ANSTALLNINGSAVTAL gisk. personaldossié. Gallras

Projekt-
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dokum TIDIGAST efter sista tidpunkt
entatio for revision.
n
Utdrag ur LONELISTA Gia Kronolo Original i personaldatabasen.
gisk. For redovisningen av
Projekt- personalkostnader ska
dokum personalavdelningen och den
entatio som hanterar 16n kontaktas
n for att hitta lampliga rutiner
for att sarskilja projektets
I6nekostnader fran ordinarie
verksamhet. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for
revision
Uppgifter om Gia Kronolo Gallras TIDIGAST efter sista
kopiatoranvandning/ gisk. tidpunkt for revision.
berdkning av indirekta Projekt-
kostnader dokum
entatio
n
UPPHANDLINGSARENDEN Gia Kronolo Original finns i
Beslut om upphandling, gisk. huvudmannens
anbudsinbjudan, Projekt- drendehanteringssystem och
forfragningsunderlag, dokum ska registeras under 2.6
annonsering, entatio Inkdp och forsaljning. Kopior
anbudsférteckning/anbudsd n gallras TIDIGAST efter sista
ppningsprotokoll, antaget tidpunkt for revision.
anbud, utvarderings-
protokoll, tilldelningsbeslut,
efterannonsering
Kopia av AVTAL/ KONTRAKT Gia Kronolo Original i huvudmannens
T ex med antagen leverantor gisk. diarium och ska registreras
Projekt- under 2.6.4 Forvalta avtal.
dokum Kopior ska gallras TIDIGAST
entatio efter sista tidpunkt for
n revision.
Dokumentation fran Gia Kronolo Gallras TIDIGAST efter sista
STYRGRUPPS- OCH gisk tidpunkt for revision.
PROJEKTMOTEN
Dagordningar och kallelser, t
ex fran
samverkanspartsmoten och
moten med
ekonomer/kommunikatérer
PROJEKTPLANER kring varje Gia Kronolo Gallras TIDIGAST efter sista
aktivitet gisk. tidpunkt for revision.
Projekt-

dokum
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entatio
n
DOKUMENTATION Gia Kronolo AKTIVITETER t ex
KRING/FRAN gisk. inbjudningar, anmalningar,
ARRANGEMANG OCH Projekt- program-/métesagenda,
AKTIVITETER dokum deltagarforteckningar/narvar
entatio olistor, egenproducerat
n utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power
Point presentationer, filmer
och fotografier),
provformular/ifyllda
provformular, prov-
/examensresultat, kursintyg.
T ex fran massor, konferenser
och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast
efter sista tidpunkt for
revision, se motsvarande
handling i huvudmannens
arkiv.
Rekryteringsdrenden Registrer Bevaras Projekt Kopior av handlingarna ska
asD dokum finnas i projektet. Originalen
entatio stannar i diariet.
n.
Budget med kalkyler Registrer Bevaras Projekt
asD dokum
entatio
n.
Ekonomisk redovisning Registrer Bevaras Projekt Kopior ur den ekonomiska
asD dokum redovisningen ska finnas i
entatio projektet. Originalen stannar
n. i diariet.
Verifikationer Se Projekt Ska vara stallda till
anmark dokum projektagaren och utan
ning entatio svarighet kunna kopplas till
n. projektet Gallras tidigast
efter sista tidpunkt for
revision
Bank- och Se Projekt Récker med kopior som visar
postgirobetalningar anmark dokum att pengarna betalts in/ut.
ning entatio Gallras tidigast efter sista
n. tidpunkt for revision




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Ekonomiska transaktioner Se Projekt Projektdgare ska sar-redovisa
anmark dokum projektet sa att transaktioner
ning entatio direkt kan utlasas i
n. redovisningen.
Transaktionerna ska dven
vara tillgéngliga digitalt i sitt
ursprungs-sammanhang for
revision. Gallras tidigast efter
sista tidpunkt for revision
Administrativa kostnader Se Projekt Utrdkningar av bade direkta
anmark dokum och indirekta kostnader
ning entatio Gallras tidigast efter sista
n. tidpunkt for revision
Dokumentation om resor Se Projekt Ex. Kvitton, rese-rapporter,
och boende anmark dokum boarding cards. Gallras
ning entatio tidigast EFTER sista tidpunkt
n. for revision
Lonekostnader Se Projekt Projektagare ska sar-redovisa
anmark dokum projektet sa att
ning entatio I6nekostnader direkt kan
n. utldsas i redovisningen.
Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision
Underlag for pension och Se Projekt Gallras TIDIGAST efter sista
forsakringar (PO — 55,658%) anmark dokum tidpunkt for revision.
ning entatio
n.
Upphandlingsarenden Registrer Bevaras Eget De olika stegen i
asD arende upphandlingen ska
under dokumenterat skriftligt och
2.6.1 kunna visas upp. For att en
kostnad i ett
strukturfondsprojekt ska
betraktas som stod-
berattigad ska den upp-
kommit genom ett en
offentlig upphandling ha
gjorts, nar sa kravs. For mer
information se 2.6.1
Genomfora upphandling
Avsluta projektet Registrer
as D
Beslut om avslut Registrer Bevaras Projekt Avslut enligt plan och fortida
asD avslut avslut. Kopia i
projektdokumentationen.
Information om Registrer Bevaras Projekt Inbjudningar, anmalningar,
projektresultat/avslutat asD avslut presentationsmaterial. Kopia

projekt

i projektdokumentationen.
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Utvarderingsplan Registrer Bevaras Projekt Kopia i
asD avslut projektdokumentationen.
Korrespondens av vikt Registrer Bevaras Projekt
asD avslut
eller
revision
sarende
Rapporter Registrer Bevaras Projekt Meddelande/rapport till
asD avslut forvaltande myndighet om
projektet avbryts. Kopia i
projektdokumentationen.
Upphéavande av beslut och Registrer Bevaras Projekt Kopia i
aterbetalnings-skyldighet asD avslut projektdokumentationen.
Revision av projektet Registrer
asD
Revisionsdrende Registrer Bevaras Revisio Ex avisering om
asD nsarend revisionsbesok,
e revisionsrapport.

6 |3 Samverka externt Gemensam namnd,
kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser
verksamhet forknippad med
att bygga upp, forvalta och
félja upp
samverkansorganisationer
som innefattar andra
myndigheter, ex. polis.

Samverkansavtal Registrer Bevaras Platina Digitalt 8 ar
asD
Overenskommelse Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Minnesanteckningar Registrer G2ar
as D
Protokoll Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD i
vardko
mmune
n
Protokollsutdrag/kopior Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar

asD
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6 Utveckla Politiskt initierade
verksamheten/Utféra verksamhetsutredningar ex.
betydande omorganisation, driftsform
verksamhetsforandring for verksamhet. Kan ocksa
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
Minnesanteckningar Gia Diariefors och bevaras om de
tillfor drendet nagot.
Dokumentation Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
as D
Uppdragsbeskrivning Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Tjansteskrivelse Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
as D
Beslut Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
7 Allmanna handlingar och Enskilda arkiv och samlingar;
arkiv se 10.4 Enskilda arkiv
7 |1 Post och postéppning
Rutiner for postéppning Se Se 1.3.1, Styrande dokument.
anmark
ning
Postdppningsfullmakt Se Se 2.7.2. Anstélla personal.
anmark
ning
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Process

Registrer
as

Gallras/
Bevaras

Sekretess

Forvarings-
plats

Ansvarig

Format

Sorteri
ng

Overlamning

Anmarkning

Person-uppgifter

Ldmna ut allménna
handlingar

Ldmna ut allmédnna
handlingar/ uppgifter ur
allmdnna handlingar. |
normalfallet vid utlimnande
av allmén handling sker
ingen dokumentation.
uppstar ett drende i
samband med utlamnande
av allménn handling ex. pa
grund av att det innehaller
sekretess ska det registeras
pa det drende det giller
Under denna klassificering
hamnar forfragningar om att
ta del av allmédn handling
som saknar pagaende
drende. Aven dverklagande
av utlamnande av allmén
handling hamnar hos
respektive drende om det
finns ett sadant.

Inkommen begaran ta del av
allman handling

Gia

Beslut ej ldmna ut allmén
handling eller Iamna ut den
maskad

Registrer
asD

Bevaras

Platina

Digitalt

| drenden som Overklagas ska
begaran om att ta del av
allméan handling bevaras
annars kande Gi a.

Besvarshanvisning

Registrer
asD

Bevaras

Platina

Digitalt

Kopior av utlamnade
handlingar

Se
anmark
ning

| arenden som 6verklagas ska
kopior pa de utldimnade
handlingarna bevaras annars
kandeGia.

Overklagande av beslut att
ej ldmna ut allman handling

Registrer
as D

Bevaras

Platina

Digitalt

Beslut/dom fran
kammarratten

Registrer
asD

Bevaras

Platina

Digitalt

Redovisa information

Diarieforing/registrering av
allménna handlingar,
arkivforteckning,
dokumenthanteringsplan,
beskrivning av myndighetens
allmanna handlingar

Postlista

Sammanstallning av
registrerad inkommande
post. Inget krav pa
bevarande.
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Handlingskort Bevaras Platina Digitalt 8ar Skrivs ut och arkivlaggs
tillsammans med adrendet sa
lange drendet bevaras pa
papper.

Arendekort Bevaras Platina Digitalt 8ar Skrivs ut och arkivlaggs
tillsammans med adrendet sa
lange drendet bevaras pa
papper.

Arendelista Bevaras Platina Digitalt 8ar Register over samtliga
avlutade och 6verlamnande
arenden tas ut pa papper en
gang om aret.

Arkivbeskrivning Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar Varje myndighet ska ha en

asD egen. ArkL 6 §. Kan inga i
beskrivning av en myndighets
allmanna handlingar.

Beskrivning av en Registrer Bevaras Platina Digitalt 8 ar Varje myndighet ska ha en

myndighets allmanna asD egen. OSL 4 kap, 2 §. Kan ingd

handlingar i arkivbeskrivningen.

Arkivforteckning Bevaras Platina Digitalt 8 ar Uppdateras |6pande. Kravs
inte pa myndighet om
dokumenthanteringsplanen
halls aktuell utan fors av
arkivmyndighet 6ver
overlamnade
handlingar/information.

Klassificeringsstruktur Se Platina Digitalt 8 ar Se 1.3.1. Styrande dokument.

anmark (Overgripande beslutas av

ning Arkivenheten, fran niva 4
beslutar Kommunstyrelsen.
(Galler forbundsmedlemmar)

Dokumenthanteringsplan/In Se Platina Digitalt 8ar Se 1.3.1. Styrande dokument.

formationsplan anmark (Beslutas i samrad med

ning Arkivenheten. Galler
forbundsmedlemmar)
7 |4 Varda och férvara arkiv
Arkivtillsyn Se Se 1.8.2 Tillsyn fran
anmark tillsynsmyndighet
ning
Arkivhandbocker Se Se 1.3.1. Styrande dokument.
anmark
ning

Katastrofplaner Se Se 1.3.1. Styrande dokument.

anmark

ning
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Intern utlaningsliggare for Gia Gallras nar handlngarna
enskilda darenden och aterlamnats.
handlingar
Avtal om utlan fran Se Ska registreras under 2.6.4
arkivmyndigheten av anmark Forvalta avtal
6verldmnat arkivmaterial ning
som behovs i verksamheten.
Avtal om deponering av Se Ska registreras under 2.6.4
arkivmaterial hos anmark Forvalta avtal
arkivmyndigheten ning
Avtal om hjalp av Se Ska registreras under 2.6.4
arkivmyndigheten med anmark Forvalta avtal
gallring hos en myndighet ning
7|5 Tillgangliggoéra allmédnna Digitalisering for battre
handlingar och arkiv atersékning,
kulturarvsportal,
programverksamhet, utlan
Avtal om Se Ska registreras under 2.6.4
mikrofilmning/digitalisering anmark Forvalta avtal. T ex journaler,
ning protokoll, bygglov m.m.
Avtal rérande skanning Se Ska registreras under 2.6.4
anmark Forvalta avtal. T ex journaler,
ning protokoll, bygglov m.m.
Avtal rérande utlan av Se Ska registreras under 2.6.4
material till annan anmark Forvalta avtal. T ex journaler,
myndighet/enskild ning protokoll, bygglov m.m.
Avtal om publicering av Se Ska registreras under 2.6.4
arkivinformation anmark Forvalta avtal. T ex avtal med
ning Riksarkivet om NAD.
Digitaliserad information Bevaras Analog information som
(databaser) digitaliserats som ett led av
tillgangliggoérande, t ex
bilddatabaser.
Register 6ver forfragningar Vid Lista 6ver vilka handlingar
och drenden hos inaktual som begars ut, bor inte
arkivmyndighet itet. innehalla direkta
personuppgifter. Kan
behallas for
statistik/uppfdljning éver vad
det fragas efter.
7 |6 Hantera arkivleveranser
Riktlinjer for leveranser av Se Se 1.3.1. Styrande dokument.
arkiv anmark Kan inga i arkivhandbok.
ning




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Leveransreversal/leveranskv Bevaras Bevaras hos
itto arkivmyndigheten och_den
verksamhet som 6verlamnar
handlingar.
7 |7 Avhidnda allmdnna Permanent 6verférande av
handlingar handlingar till andra
myndigheter eller enskilda
organ an arkivmyndigheten.
Kraver KF-beslut.
Begdran om Overtagande av Registrer Bevaras
handlingar as D
Tjansteskrivelse Registrer Bevaras
asD
Protokollsutdrag/beslut om Registrer Bevaras
avhdndande as D
7 |8 Overldmna allminna Tidsbegréansat lan eller
handlingar for forvaring forvaring av handlingar
enligt avtal
Beslut om 6verlamnande av Registrer Bevaras Lag (2015:602) om
allmédnna handlingar for asD overlamnande av allmanna
forvaring externt handlingar for forvaring
Avtal om lan/férvaring av Se Ska registreras under 2.6.4
handlingar anmark Forvalta avtal. T ex skannade
ning eller mikrofilmade journaler
och verifikationer som
forvaras pa annan plats.
719 Gallra allmédnna handlingar
Gallringsplani Se Sel1.3.1
dokumenthanteringsplan anmark Dokumenthanteringsplan
ning
Tjansteskrivelse, forslag till Registrer Bevaras
gallring asD
Gallringsbeslut, sarbeslut Registrer Bevaras
asD
Gallringslistor Registrer Bevaras
asD
7 |1 Radgivning Resulterar
0 forfragan/radgivning i
irende/beslut s tillférs det
respektive verksamhet ex
gallring. Gar det ej att
harleda till annan process sa
registeras arendet under
denna klassificering.
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Fraga Se Om fragan resulterar i ett
anmark arende ska det registreras
ning och bevaras annars kan det G
ia.
Svar Se Om svaret resulterar i ett
anmark drende ska det registreras
ning och bevaras annars kan det G
ia.
7 |1 Bedriva arkivpedagogik
1
Pedagogiskt material Bevaras
8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utévas inom
ramen for
kdrnverksamheterna, se
respektive
verksamhetsomrade.
8 |1 Revision och granskning Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsp | Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
rotokoll as D
Begdran om yttrande Registrer Bevaras Platina Digitalt 8 ar
asD
Yttrande/svar Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Protokollsutdrag/beslut Registrer Bevaras Platina Digitalt 8 ar
asD
Beslut fran revisionen Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
8 |2 Tillsyn fran JO, skolinspektionen, IVO
tillsynsmyndighet externa revisorer,
arkivmyndighet.
Aterkommande reguljira
inspektioner.
Meddelande om Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
forestaende inspektion asD
Tillsynsrapport/inspektionsp | Registrer Bevaras Platina Digitalt 8 ar
rotokoll as D
Underréattelse om Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
inkommen anmdlan asD
Begdran om Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
uppgifter/yttrande as D
Yttrande/svar Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Protokollsutdrag/beslut Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
as D
Beslut/dom Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar

asD
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Atgardsplan Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
as D
Register 6ver ansvariga Bevaras
9 Remisser, undersékningar
och statistik
9 |1 Inkommande remisser
Remiss/begdran om Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
yttrande asD
Yttrande/svar Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
as D
Protokollsutdrag/Beslut Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Beslut fran remitterande Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
organ asD
9 |2 Externa undersdkningar Ex externa enkdter
Enkater, inkomna Se Registreras och bevaras om
anmark de ar avviktannars Gia
ning
Enkatsvar, avgivet Se Registreras och bevaras om
anmark de dr avvikt annars Gia
ning
9 |3 Statistik till andra Statistik ex till SCB,
myndigheter Skolverket m fl
Begdran om uppgifter Gia
Lamnade uppgifter Registrer | Se Platina Digitalt 8ar 1 arkivex av den egna
asD anmark organisationens
ning sammanstallningar (motsv.)
bevaras. OvrigaGia
1|4 Utmarkelser Ex. kulturpris, byggnadspris
0 och idrottspris. Som
kommmunen som
huvudman delar ut
Nomineringar Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Protokollsutdrag/beslut Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
as D
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1|5 Flaggning
0
Instruktion for flaggning Se Se 1.3.1. Styrande dokument
anmark
ning
1 Representera Till exempel jubiléer, eller
1 andra evenemang som
kommunen arrangerar eller
deltar i som en del av
kommunens officiella
representation.
1|1 Evenemang och Foreningar, néringsliv etc.
1 avtackningar
Protokollsutdrag/Beslut Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Beslut om deltagande TB/PB Se Platina Digitalt Besluten fattas pa TB/PB och
anteckn forvaras i Platina, men inte
ing som regsitrerade handlingar.
Inbjudan, deltagare Gia
evenemangsaktiviteter
Forslag Gia
evenemangsaktiviteter
Inbjudan, gaster Gia
Representationslistor och Gia
registreringsforteckningar
Dokumentation fran Gia Redogorelse for
evenemang, tackbrev och evenemanget, fotografier,
ordférandekorrespondens upptagningar.
Fortjansttecken (motsv.) Registrer Se Av fortjansttecken framtagna
asD anmark for kommunens
ning rakning bevaras ett
"arkivexemplar" (T.ex.
standar)
Representationsgavor Registrer Se Av gava speciellt framtagen
asD anmark for kommunens rakning
ning bevaras ett "arkivexemplar".

(T.ex. foremal forsett med
kommunvapen)

I annat fall dokumenteras
gavan i bild.
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1 Dataskydd GDPR
2 /Dataskyddsférordningen
géller fran maj 2018
tillsammans med nationell
lagstiftning i form av bl.a.
dataskyddslagen
1|1 Utse dataskyddsombud
2
Beslut om Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar Varje personuppgiftsansvarig
dataskyddsombud asD dvs ndmnd/styrelse ska utse
ett dataskyddsombud.
Anmdlan om Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
dataskyddsombud till asD
Datainspektionen
Mottagningsbekraftelse om Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
anmalan till asD
Datainspektionen
Mottagningsbekraftelse om Registrer Bevaras Under forutsattning att
anmalan till Arkivenheten asD Arkivenheten ar utsedd til
Dataskyddsombud.
Beslut om lokal Registrer Se Tillhor 1.3.2 Organisera och
dataskyddsorganisation asD anmark fordela arbete och ansvar.
ning Registeras D och bevaras.
Beslut om att utse Registrer Se Bor ocksa tillhora 1.3.2 Leder
kontaktperson for asD anmark det lokala dataskyddsarbetet
dataskyddsfragor ning och ar kontaktperson
gentemot
dataskyddsombudet. Galler
nar Arkivenheten eller nagon
annan exten ar
dataskyddsombud, inte nar
dataskyddsombudet a
placerat lokal pa
kommunen? Det finns
kontaktpersoner ute pa
forvaltningarna men dessa ar
inte formellt utsedda.
Informationsmaterial om Se Tillhor 2.3.1 Intern
GDPR anmark informations material. Ska
ning bevaras 1 exemplar om man

trycker upp broschyrer
annars gallras
informationstexter pa t.ex.
blanketter vid inaktualitet.
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Policys och rutiner kring Se Platina Digitalt 8ar Tillhor 1.3 Styrande
dataskydd anmark dokument och ska registreras
ning dér. Bevaras
1|2 Hantera samtycken for
2 personuppgiftsbehandling
Samtycken Vid For t.ex. bilder pa hemsida.
inakutal Ror samtycken kring
itet hantering av fotografier
framférallt. Samtycken bor
vara tidsbegransade nar det
galler skola och gallras
tidigast efter eleven avslutat
sin skolgang. Forvaras pa den
bolag/férvaltning/skola som
personen tillhor.
Atertagande av samtycke Vid ROr samtycke kring att man
inakutal far behandla personuppgifter
itet i datasystem och hur man far
behandla dem. Bor forvaras
sa lange personen ar aktuell i
systemet och sa lange som
personen bar skydd runt
personuppgift. Forvaras pa
den bolag/férvaltning/skola
som personen tillhor.
1|3 Personuppgiftsbehandling
2
Rutiner for hantering av de Gia
registrerades rattigheter
Information om den Se Se 3.4.1 Extern information
registerades rattigheter mm anmark
ning
Forteckning 6ver Se | forteckningen ska andamal
personuppgiftsbehandlingar anmark och laglig grund framga for
ning personuppgiftsbehandlingarn
a. Uppdateras kontinuerligt
b6r tas ut en 6gonblicksbild
t.ex. vart 5.e ar for forskning.
Begdran om registerutdrag Registrer Bevaras Galler registerutdrag rérande
asD vilka system som innehaller

personuppgifter pad den som
begédr utdraget. Personen
maste bekrafta sin identitet
vid registerutdraget
overldmnande. Anvand e-
tjanst om mojligt.
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Begdran om rattelse Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar Den registrerade har Kansliga,
asD mojlighet att sjalv begara att personuppgifter/kontak
den personuppgiftsansvarige tuppgifter
ska korrigera uppgifter som
behandlats i strid med lagen
eller foreskrifter som har
utfardats med stod av lagen.
Om man vill att ens egna
personuppgifter ska rattas
kan man gora det antingen
med en muntlig eller en
skriftlig begaran. Det maste
framga att man ar missnojd
med behandlingen i nagot
visst avseende och vill att
detta ska korrigeras. Om man
vill kan man ocksa begéra att
tredje man ska underrattas
om andringarna, till exempel
en arbetsgivare
Begdran om radering Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar Den registrerade har
asD mojlighet att sjalv begara att
den personuppgiftsansvarige
ska radera uppgifter. Dock
har myndigheter begransade
mojligheter att radera
personuppgifter som
hanterats i samband med
myndighetsutévning.
Begdran om dataportabilitet | Registrer Bevaras Platina Digitalt 8 ar Den registrerade har
asD mojlighet att sjalv begara att
den personuppgiftsansvarige
ska kunna ldamna ut
personuppgifter for
dataportabilitet dvs. den
registerade vill ha med sig
personuppgifter till en annan
myndighet/féretag.
Begdran om begransning av Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
behandling as D
Begdran om invandning Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
as D
Begdran om komplettering Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
av begdran as D
Komplettering till begaran Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Delegationsbeslut (svar, Registrer Bevaras Platina Digitalt 8 ar
bifall, avslag) asD
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Delegationsbeslut om Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
underrattelse till tredje man asD
om réttelse och radering
Utldamnande av handling Registrer Bevaras
(kvittens pa att de fatt asD
registerutdrag och att de
uppvisat legitimation)
Underlag fran Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
verksamhetsomraden om asD
ev. forekomst
1|4 Hantera och forebygga
2 personuppgiftsincidenter
Rutiner for Registrer Se Platina Digitalt 8 ar Se1.3.1 Kansliga,
personuppgiftsincidenter asD anmark personuppgifter/kontak
ning tuppgifter
Anmadlan om Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar Till Datainspektionen och Kansliga,
personuppgiftsincident asD dataskyddsombud personuppgifter/kontak
tuppgifter
Rapportering av Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar Till PUA och
personuppgiftsincident asD dataskyddsombud
Svar fran Datainspektionen Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
as D
Dokumentation om Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
personuppgiftsincident asD
1|5 Visa efterlevnad och ansvar Myndigheter ska kunna visa
2 for dataskydd hur man efterlever de olika
principerna i
dataskyddsforordningen.
Dessa ar: Principen om
uppgiftsminimering,
Principen om korrekthet,
Principen om
lagringsminimering och
Principen om integritet och
konfidentialitet.
Personuppgiftsbitradesavtal Se Platina Digitalt 8ar PUB-avtal. Registeras under Harml6sa,
anmark 2.6.4 Forvalta avtal som ett personuppgifter/kontak

ning

avtal av vikt.

tuppgifter
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plats

Ansvarig
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ng

Overlamning

Anmarkning

Person-uppgifter

Konsekvensutredning vid
behandlingar

Registrer
asD

Bevaras

Platina

Digitalt

8ar

Forordningen staller sarskilda
krav pa
personuppgiftsansvariga som
vill behandla personuppgifter
pa ett satt som kan medfora
stora integritetsrisker for
enskilda. Om den
personuppgiftsansvarige
avser att utfora en riskfylld
personuppgiftsbehandling,
maste denne forst gora en
noggrann analys av vilka
konsekvenser behandlingen
kan fa fér enskilda, en s.k.
dataskyddskonsekvensbedo
mning

Dokumentation av atgarder
enligt GDPR (Bevisborda)

Registrer
asD

Bevaras

Platina

Digitalt

Arbeta aktivt med skydd och
sakerhet. |
dataskyddsférordningen finns
en generell skyldighet for
bade
personuppgiftsansvariga och
personuppgiftsbitraden att
vidta lampliga tekniska och
organisatoriska atgarder for
att skydda personuppgifter.

Internt informationsmaterial

Se
anmark
ning

Platina

Digitalt

Se 2.3.1 Intern information.

Policys och rutiner kring
dataskydd

Se
anmark
ning

Platina

Digitalt

Se 1.3.1 Styrande dokument.
Ska registeras dar. Bevaras.

Motesadministration

Forberedelser och
genomforande av
namndssammantraden,
sammantraden och moten
av olika slag. Galler dven
bolag och férbund. Ej beslut.

Motesplanering

Sammantradesplanering
(kalender)

Registrer
asD

Bevaras

Platina

Digitalt

Protokollsutdrag/beslut

Registrer
as D

Bevaras

Platina

Digitalt

Beslutet om
sammantradesplanering

Bestallningar av fika och
lokaler

Gia
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1 Genomfdra moten
Kallelse/arendelista/foredra Gallras Ja, se Platina Digitalt Hanteras i manga fall digitalt.
gningslista med efter anmarkni Enskilda drenden kan
beslutsunderlag (kopior av samma ng omfattas av sekretess, t.ex.
de drenden som tas upp pa ntrade upphandlingsadrenden.
motet)
Kallelse/drendelista/féredra Se Platina Digitalt 8ar Far gallras om protokollet
gningslista anmark innehaller en
ning arendeférteckning annars
maste de bevaras.
Kungorelse G2ar Hemsidan Digitalt
Inkallelselistor, ersattare G2ar Hemsidan Digitalt Galler enbart fullméktige
Justeringsanslag G2ar Kolla upp om det ar mojligt
att fa ut loggar fran hesmidan
2 Administration av
fortroendevalda
2 Registrera fortroendevalda
Fortroendemannaregister Bevaras Troman Digitalt 8ar Ex. Troman. Finns en Kansliga, Person-
informationsklassning gjord /kontaktuppgifter
for enskilda uppgifter i
fortroendemannaregistret.
Samtycke enligt Se Se 1.12.2 Samtycken
GDPR/Dataskyddsférordning anmark
ning
Bestallning av Se Sjalvservice Digitalt Se 2.11.2 Forvalta IT-system Harml6sa, Person-
anvandarkonto anmark /kontaktuppgifter
ning
Samtycke enligt Gallras Platina Digitalt
GDPR/Dataskyddsférordning 2ar
efter
inaktual
itet
Medgivande éppna post Se Parm, Analogt | Kronolo Se 1.7.1 Post och Harml6sa, Person-
anmark kontaktcen gisk, postoppning /kontaktuppgifter
ning ter datum
Avtal l&n av surfplatta/dator Se Parm, Analogt Kronolo Giaochtillhér 2.6.4 Forvalta Harml6sa, Person-
anmark Nararkiv gisk, avtal. /kontaktuppgifter
ning datum
2 Ersattning och arvoden till
fortroendevalda
Arvodeslista/lonelista Registrer Bevaras Troman Digitalt
asV
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Arvoden, sammanstallning Registrer G2ar Troman Digitalt
over utbetalda asV
Arvodesunderlag Registrer | G7ar Troman Digitalt
(narvarolistan, asV
forrattningsrapporter,
inkomstuppgifter,
reserakningar etc.)
Arvodesblanketter G1lar Fysiskt Analogt Forvaras hos
utredningssekreterare.
Transaktionsfil Registrer G2ar Troman Digitalt Sparas i Troman
asV och TEIS
2 Utveckla fortroendevaldas Galler beslutsprocessen.
kompetens Fordjupning i beslut och
politiskt arbete. OBS! Kan
ocksa gélla om politiker sitter
i special ndmnd/styrelse dar
specifik utbildning kravs inom
omradet for att de ska kunna
fatta beslut.
Protokollsutdrag/beslut Registera Bevaras Platina Digitalt 8 ar
sD
Inbjudan till externa kurser Gia
och konferenser for
fortroendevalda
Interna utbildningar fér nya Bevaras Inbjudan, kursmaterial och
fortroendevalda deltagarlista.
2 Avtacka/hedra
fértroendevalda
Riktlinjer for gavor Se Platina Digitalt Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmark
ning
Dokumentation Gi Platina Digitalt 8ar Bilder, inbjudan etc. Ett urval
a/Bevar kan registreras och bevaras.
as
3 Informera och
kommunicera internt
3 Internt
informationsmaterial
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Informationsmaterial

Bevaras

Avser
information till
allmanheten
framtagenien
bestamd
beslutsprocess
i form av t.ex
broschyr,
skrivet eller
kopierat blad,
textdokument
pa hemsida,
portal etc. med
allméan eller
specifik (ej
individuell)
information. 1
arkivexemplar
av broschyr
etc. bevaras.

Broschyrer

Bevaras

Ett exemplar
av varje ska
bevaras.

Kataloger eller annat
informationsmaterial kring
bl.a kursutbud och tjanster,
interna

Bevaras

Ett exemplar
av varje ska
bevaras.
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Verksamhetens historia Bevaras Om man stéller
samman sin
verksamhets
historia och
den publiceras
externt i nagot
sammanhang
hor den till
3.4.1Ge
kommuninfor
mation
Pressklipp Bevaras
Kalender Gia Kalender for
verksamhet,
t.ex. kalendern
i Outlook dar
man kan se
vara alla pa
avdelningen
befinner sig.
E-postloggar / Mejlloggar G3 Outlook Sydnérjes IT kan ta fram e-
manade postloggar som stracker sig 3
r manader tillbaka i tiden.
Ovrig e-post gallras per
automatik.
4 Ekonomiadministration
4 Kontoplan/géllande
ekonomimodell
Ekonomiadminstrativt Se Ekonomisy Digitalt 8ar Bevaras i sin helhet eller i
system anmark stem urval. Behovs for forstaelse
ning och anvandbarhet av
ekonomiinformation vid
forskning
Kontoplan och Registrer Bevaras Ekonomisy Digitalt 8ar Dessa bevaras for att man i
konteringsdimensioner, inkl. | asV stem framtiden ska kunna tyda alla

kodférteckningar/kodplan

koder m.m. nar det géller
ekonomihandlingari
samband med forskning. Kan
inga i bokslutet
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Anvéndare i Registrer Se Ekonomisy Digitalt 8ar Se 2.11.2 Forvalta IT-system
ekonomisystemet asV anmark stem
ning
Behandlingshistorik Registrer Se Ekonomisy Digitalt 8ar Se 2.11.2 Forvalta IT-system
asV anmark stem
ning
Systemdokumentation Registrer Se Ekonomisy Digitalt 8 ar Se 2.11.2 Forvalta IT-system
asV anmark stem
ning
Beskrivningar av Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt
automatkonteringar asV stem
4 Leverantorsreskontra Pengar ut. De floden som
genererar konstnader for
verksamheter i kommun,
bolag och stiftelser
Avstamningslistor/underlag Registrer G2ar Sammanstallningar som
asV upprattas i samband med
bokforing och utbetalningar
Fakturahanteringssystem Registrer Se Ekonomisy Digitalt 8ar Bevaras i sin helhet eller i
asV anmark stem urval. Behovs for forstaelse
ning och anvandbarhet av
ekonomiinformation vid
forskning. Innehaller
uppgifter om hantering av
skannade filer, kontering och
attestering
Fellistor Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Avser
asV stem bokforingsverifikationer
Integrering mellan Registrer G1lar Ekonomisy Digitalt Information om 6verforing
fakuturahanterings- och asV stem och mottagning
ekonomisystem
Korrespondens rérande Registrer Gia Ekonomisy Digitalt
leverantérsfakturor asV stem
Leverantorsfakturor, Registrer Bevaras Ekonomisy Digitalt 8ar Behovs for forstaelse och
elektroniska och asV stem anvandbarhet av
digitaliserade ekonomiinformation vid
forskning.
Leverantorsfakturor, Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Om fakturorna skannasin i
inkomna pa papper asV stem ekonomisystemet kan de fran
2019 G4 ar.
Leverantorsregister Registrer Bevaras Ekonomisy Digitalt 8ar Ska innehalla:
asV stem organisationsnummer,

foretagskod, kundnummer
och kundnamn. Bevaras med
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vissa tidsintervaller for
forskning
Leverantodrsreskontra, Registrer Bevaras Ekonomisy Digitalt 8ar Ska innehalla:
utgdende asV stem leverantoérsnamn,
kundnummer, reskontratyp,
reskontraserie,
fakturanummer,
fakturadatum,
verifikationsnummer,
verifikationsserie,
bokféringsdatum, belopp
Leverantorsreskontra, Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Ska innehalla:
kvittens asV stem utbetalningsbekraftelser,
kvittens pa skapad fil till
betalinstitut,
aterrapporteringar av utférda
betalningar, bokforing av
utférda betalningar
Underlag for utbetalningar Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Ska innehalla: Attesterade
asV stem I6nefiler, korjournaler,
kundrabatter,
aterbetalningar, dverféringar
etc.
Utbetalningsjournaler Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Sammanstallning av
asV stem genomforda utbetalningar
4| 3 Kundreskontra Pengar in. De floden som
genererar inkomster for
kommunen forvaltningar,
bolag och stiftelser
Avstamningslistor/underlag Registrer G2ar Ekonomisy Digitalt Sammanstallningar som
asV stem upprattas i samband med
fakturering och inbetalningar
Faktureringsunderlag, Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Bestallningar och annat som
manuell hantering asVv stem innehaller uppgifter som
behovs for att sammanstalla
kundfakturor
Fellistor Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Avser
asV stem bokféringsverifikationer
Inbetalningsjournal G7ar Ekonomisy Digitalt Sammanstallning av fakturor
stem som inbetalats av kund
Inbetalningsunderlag, plus- G7ar Ekonomisy Digitalt
eller bankgiro stem
Filoverforing/integrering Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Information som fors over for
mellan férsystem asV stem att mojliggora fakturering
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eller kontroll/avstamning av
fakturering och inbetalning
Korrespondens rérande Gia Ekonomisy Digitalt
kundfakturor stem
Kundfakturor, elektroniska Bevaras Ekonomisy Digitalt 8ar Behovs for forstaelse och
och digitaliserade stem anvandbarhet av
ekonomiinformation vid
forskning.
Kundfakturor, pa papper Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Om fakturorna skannasin i
asV stem ekonomisystemet kan de fran
2019 G 4ar.
Kundfakturajournal Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Sammanstallning av fakturor
asV stem som skickats till kund. Tas
fram vid behov.
Kundregister Registrer Bevaras Ekonomisy Digitalt 8ar Information om
asV stem organisations- eller
personnummr, kundnummer
och kundnamn samt annat av
relevans. Bevaras med nagra
ars mellanrum for at fa en
bild vilka som har varit
kunder (Forskning)
Kundreskontra, utgaende Registrer Bevaras Ekonomisy Digitalt 8ar Kundregister med uppgifter
asV stem om utsanda fakturor och
betalningsstatus. Innehaller:
kundnamn, kundnummer,
reskontratyp, reskontraserie,
fakturanummer,
fakturadatum, forfallodatum,
verifikationsnummer,
verifikationsserie,
bokféringsdatum och belopp.
Kundreskontra, ingaende Registrer Bevaras Ekonomisy Digitalt 8ar Kv ittens pa skapad fil till
asV stem betalinstitut med
utbetalningsbekraftelser,
aterrapportering av utforda
utbetalningar och bokféring
av utférda utbetalningar
Manuella fakturor och G7ar Ekonomisy Digitalt
kassakvitton stem
Medgivandeblankett Registrer Se Ekonomisy Digitalt Gallras nar autogirot upphort
autogiro asV anmark stem att gélla dvs. nar avanmalan
ning gors av kund eller kund

avlider.
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Utskriftsfil for fakturor Registrer Gia Ekonomisy Digitalt Kopior av utgdende fakturor.
asV stem Under forutsattning att
originalinformationen sparas
i kund- och ekonomisystem
Anmalan e-faktura Registrer Se Ekonomisy Digitalt Gallras nar e-fakturan
asV anmark stem upphort att gélla dvs. nar
ning avanmalan gors av kund eller
kund avlider.
4 |4 Anlaggningsreskontra
Anlaggningsregister Registrer Bevaras Ekonomisy Digitalt 8ar Uppdateras kontinuerligt.
asV stem Arlig version ingar i bokslutet.
Anlaggningsspecifikation Registrer Bevaras Ekonomisy Digitalt 8ar Skapas vid aktivering av
asV stem anlaggning. Ingar i bokslutet
Vardejustering av Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Intraffar efter t.ex.
anlaggningar (bekraftelse) asV stem forsaljning, utarangering,
vardeoverféring,
nedskrivning och
uppskrivning av ett av
kommunens objekt och det
inte langre ar aktuellt for
kommunen dvs man raknar
10 ar efter detta och sedan
kan de gallras
Avskrivningar, Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Vid avskrivning av fastigheter
avskrivningsbekraftelse asV stem
Leverantorsfakturor, Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt
elektroniska och asV stem
digitaliserade
Leverantorsfakturor, Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Om fakturorna skannasin i
inkomna pa papper asV stem ekonomisystemet kan de fran
2019G4ar.
Verifikationsrapporter, Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Innehaller: fellistor, rattade
avrdkningslistor vid inldsning | asV stem avrakningslistor, ej
interna och externa korrigerade verifikat,
forsystem bokféringsordrar, aktivering
och vardejustering av
anlaggningar, avskrivningar
av anlaggningar
Inventarieforteckningar Registrer Bevaras Ekonomisy Digitalt 8ar Uppdateras kontinuerligt.
asV stem Arlig version ingar i bokslutet
4 Fakturera internt
Underlag Registrer G2ar Ekonomisy Digitalt
asV stem
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Interdebitering/kostnadsfor Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt
delning asV stem
Bokforingsorder Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt
as Vv stem
4 Lopande Med I6pande redovisning
bokféring/redovisning menas de
informationsméngder som
uppkommer hos
forvaltningar, bolag och
stiftelser i samband med
avstamning, kontroll och
rapportering
Grundboksposter Registrer Bevaras Ekonomisy Digitalt 8 ar Ska innehalla:
asV stem organisationsnummer,
foretagskod,
verifikationsdatum,
verifikationsnummer,
verifikationsrad,
verifikationstyp,
kontonummer,
verifikationstext, belopp
Huvudboksposter Registrer Bevaras Ekonomisy Digitalt 8ar Ska/kan innehélla: kund-
asV stem /leverantérsnummer,
bokféringsdatum,
verifikationsserie,
verifikationsnummer, belopp,
fri text, ansvar, fastighet,
verksamhet, projekt, ar, arets
ingdende balanser, arets
utfall
Koncernredovisning Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar Med bilagor. Arlig version
asD ingar i bokslutet.
Avstamningslistor/underlag Registrer G2ar Ekonomisy Digitalt Manadsvisa rutinkontroller
asV stem vid genomgang av
redovisningen, dven kallade
manadsrapporter
Plus- och bankgirolistor Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Kontoutdrag fran bank.
asV stem Sparas i 10 ar for att kunna
visa transaktioner i handelse
av inkassokrav fran
leverantor
Plusgiro och bankgiro, Registrer G2ar Ekonomisy Digitalt
bevakningslistor asV stem
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Plusgiro och bankgiro, Registrer G2ar Ekonomisy Digitalt
fellistor asV stem
Projektregisterinformaton Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Uppgifter om avslutade
asV stem projekt
Rekvisition Registrer G2ar Ekonomisy Digitalt
asV stem
Rantefakturor Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Fakturor dar myndigheten
asVv stem fakturerar kunden
dréjsmalsranta pa en
forsenad betalning
Verifikationsrapporter, Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Skapas vid
I6pande redovisning asV stem huvudboksrelaterade
handelser i ekonomisystem.
Innehaller: avrakningslistor
vid inldsning fran interna och
externa forsystem t.ex. rattad
avrakningslista, ej
korrigerade verifikat,
bokforingsorder och
verifikationsspecifikationer
t.ex. bokforingsorder,
reverseringar i leverantors-
eller kundreskontran
Verifikationsrapporter, vid Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Innehaller: periodisk
periodavslut/arsavslut asV stem automatkontering, dverféring
av ingaende balans
4 Ekonomiska ansprak Bestridande av faktura,
skadestandskrav och
forsakringsarenden i
samband med ekonomiska
ansprak, fodringar och
avskrivning av fodringar
Betalningspaminnelser Registrer G2ar Ekonomisy Digitalt Efter betalning eller avskriven
asV stem fodran
Inkassojournal Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Sammanstallning av
asV stem pagaende inkassodrenden,

antingen egenupprattade
eller inkommen fran
inkassobolag
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Inkassodrenden Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Uppgifter och handlingari
asV stem inkassodrenden t.ex.
avbetalningsplaner. Kan
gallras 2 ar efter att skulden
ar reglerad eller den
skuldsatte ar
avliden/konkursad
Filoverforing/integrering Registrer Se Ekonomisy Digitalt Information som fors ver for
mellan ekonomi- och asV anmark stem att mojliggora uppfoljning av
inkassosystem ning bristande betalningar. Kan
gallras 2 ar efter att skulden
ar reglerad eller den
skuldsatte ar
avliden/konkursad
Bestridande av faktura Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Arenden om reducerad Registrer Bevaras Platina Digitalt 8 ar
avgift asD
Konkursbesked Se Registreras pa
anmark samlingsnummer, om
ning ytterligare uppgift tillkommer
skapas ett eget drende.
Bevaras om eget drende.
Samlingsnumret kan G 2 ar.
Fusionsbesked Se Registreras pa
anmark samlingsnummer, om
ning ytterligare uppgift tillkommer
skapas ett eget drende.
Bevaras om eget drende.
Samlingsnumret kan G 2 ar.
4 Taxering och Med detta menas de floden
skatteredovisning som hanterar redovisning
samt ansokningar till
Skatteverket
Handlingar som styrker Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
avdragsratt avseende moms asD med
vid fastighetskop och avtalet

forsaljning
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as

Gallras/
Bevaras

Sekretess

Férvarings-
plats

Ansvarig

Format

Sorteri
ng

Overlamning

Anmarkning

Person-uppgifter

Ansokningar och beslut om
frivillig skattskyldighet

G17ar

Inklusive underlag som

styrker att kostnad forelegat.

Gallringsfristen raknas fran
att fastigheten/objektet
upphort att vara aktuellt for
kommunen (t.ex. sdlt eller
utrangerats). Om den
ingaende momsen under ett
beskattningsar uppgar till
minst 100 000 kr sa ska
jamkning ska om den
momspliktiga verksamheten
Okat, minskat eller upphort
samt vid vissa Overlatelser.
Korregeringstiden for denna
typ av jamkning &r tio ar och
av skattebetalningslagen
(1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skalig
omfattning ska bevara
rakenskaper, anteckningar
eller annat underlag for att
mojliggora kontroll av
beskattningen under sju ar
efter utgangen av det
kalenderar da
korrigeringstiden lopte ut.
Nar det galler fastigheter
innebar det att
informationen kan G 17 ar
men maskiner som ocksa
berors kan G 12 ar da det ar
en gallringstid pa 5 ar samt 7
ar for korrigering.

Ansdkningar och beslut om
jamkning av moms

G7ar

Ansokningar och beslut,
omprovning av
arbetsgivaravgifter

Registrer
asD

G7ar

Platina

Digitalt

Fastighetsdeklarationer

Registrer
asD

G7ar

Platina

Digitalt

Kopior eller utskrifter av
inlamnade deklarationer.
GOrs pa natet, spara kvittens
eller kopia av deklaration av
juridiska skal.
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as

Gallras/
Bevaras

Sekretess

Forvarings-
plats

Ansvarig

Format

Sorteri
ng

Overlamning

Anmarkning

Person-uppgifter

Momsrapporter/momsdekla
rationer

Registrer
asD

G17ar

Platina

Digitalt

Om den ingdende momsen
under ett beskattningsar
uppgar till minst 100 000 kr
sa ska jamkning skaom den
momspliktiga verksamheten
Okat, minskat eller upphort
samt vid vissa overlatelser.
Korregeringstiden fér denna
typ av jamkning &r tio ar och
av skattebetalningslagen
(1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skalig
omfattning ska bevara
rakenskaper, anteckningar
eller annat underlag for att
mojliggora kontroll av
beskattningen under sju ar
efter utgangen av det
kalenderdr da
korrigeringstiden lopte ut.
Nar det galler fastigheter
innebdr det att
informationen kan G 17 ar
men maskiner som ocksa
beroérs kan G 12 ar da det ar
en gallringstid pa 5 ar samt 7
ar for korrigering. OBS! Gors
pa natet men om verifikation
skapas av ekonomisystemet
O6ver momsen sa ersatter den
sjdlva momsdeklarationen.
Kopia av momsdeklaration
eller momsverifikationen
maste bevaras under
gallringstiden.

Skattedeklarationer, moms
och arbetsgivaravgift

Registrer
asD

Platina

Digitalt

Kopior eller utskrifter av
inlamnade deklaratione bor
bevaras fram till gallring av
juridiska skal. Gors pa natet,
spara kvittens.

Skattedeklarationer, slutlig
skatt

Registrer
asD

G7ar

Platina

Digitalt

Kopior eller utskrifter av
inlamnade deklaratione bor
bevaras fram till gallring av
juridiska skal. Gors pa natet,
spara kvittens.

Skatteredovisning, utdata
for

Registrer
asD

Platina

Digitalt
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Skatterevision, underlag for Registrer Gb6ar Platina Digitalt
as D
Kontoutdrag Skatteverket Registrer Gia Platina Digitalt Kopior. Original finns hos
as D Skatteverket
Skattejamkning for fastighet | Registrer 17 ar Platina Digitalt Jamkning pa en fastighet ska
asD du spara underlaget 10 ar
och darefter ytterligare till
och med sjunde aret efter
utgangen av det kalender ar
rakenskapsaret avslutades
4|9 Utbetalningar Det som ej omfattas av
leverantdrsreskontra
Bankutbetalning Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt Direkt utbetalning pa
asV stem bankkontor eller via
internetbank.
Autogirodragningar direkt
fran konto.
Bankuttag till kontantkassa Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt
asV stem
4 Inbetalningar Det som ej omfattas av
0 kundreskontra
Bankinsattningar Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt
as 'V stem
4 Kontantkassa
Kassarullar G7ar Ekonomisy Digitalt
stem
Redovisning av kassa Registrer G7ar Ekonomisy Digitalt
asV stem
Babs-kvitton, kassakvitton G7ar Ekonomisy Digitalt
stem
5 Finans- och skuldférvaltning
5 Forvalta finanser Ex. aktier och vardepapper
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Kapital och vardepapper Bevaras Platina Digitalt 8ar
Fondredovisningar Bevaras Platina Digitalt 8ar
Investeringsplaner Bevaras Platina Digitalt 8ar
Laneforteckningar G7ar Platina Digitalt
Lanereskontra Registrer G7ar Platina Digitalt
asV
Obligationslan, bankens G7ar Platina Digitalt
redovisningar
51| 2 Inkommande Ansokan om statliga/6vriga
bidrag/Anséka om bidrag bidrag
51| 2 EU-bidrag Registrer Gallras Platina Digitalt For mer information kring
asD efter EU-projekt se 1.6.2 Projekt
speciell
aregler
for EU-
projekt
Uppgifter om Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
bidragskriterier asD
Bidragsansokningar Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Utredning Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Tjansteskrivelse Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Beslut namnd/styrelse Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
512 Mijolkstod fran EU
Kopia pa ansdkan och G7ar Platina Digitalt
andringsanmalan
Kontroll/redovisning G7ar Platina Digitalt
sammandrag
Beslut EU-stod Bevaras Platina Digitalt 8ar
512 Statsbidrag Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar T.ex. energiradgivning el.
asD utjdmningsbidrag dven de
stora statsbidrag kommunen
far av staten i olika
sammanhang. Innehaller
ansdkan och beslut.
Uppgifter om Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
bidragskriterier asD
Redovisning av statsbidrag Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar

asD




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
5|5 Kommunalt bidrag Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar Fran kommunintern "fond"
asD inrattad for sarskilda
satsningar, dvs interna
myndigheter hos kommunen
kan soka bidrag ur ev. fond.
Bidragsansokningar Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar T.ex. ersattningar fran
asD migrationsverket, sarskilt
hogriskskydd fran
forsakringskassan.
Utredning Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Tjansteskrivelse Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Beslut ndmnd/styrelse Registrer Bevaras Platina Digitalt 8 ar
as D
5|3 Inlan
Revers Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
as D
Delegationsbeslut Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Underlag for betalning Registrer Bevaras Platina Digitalt 8 ar
as D
Avslutade lan Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
5 4 Utlan
Revers Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Delegationsbeslut Registrer Bevaras Platina Digitalt 8 ar
as D
Underlag for betalning Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
Avslutade lan Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
as D
5 5 Borgen
Arenden om kommunal Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
borgen as D
5|6 Utdelningar och
koncernbidrag
Beslut om utdelning eller Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
koncernbidrag as D
Avkastningskrav Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar Galler kommunala bolag
asD
Betalningsfil G7ar
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
5 Agartillskott
Beslut om dgartillskott Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
asD
6 Ink6p och forséljning Det finns mojlighet
kommunen, om upphandlare
vill, att avsta fran att anvanda
2.6.2 och 2.6.3da
upphandlare menar att allt
inom verksamheten ryms
inom 2.6.1 Genomfora
upphandling.
6 Genomféra upphandling
Beslut om Gia Digitalt
upphandling/beslut om att
delta i samordnad
upphandling
FFU/férfragningsmaterial/U Gia Digitalt Riknas ej som allmin
pphandlings-dokument - handling och ar darfor inte
arbetsmaterial offentlig
FFU/forfragningsmaterial Registrer Gia 0OSL19 Upphandlin Digitalt Upphandlingsdokument &r
/Upphandlingsdokumentatio | asV kap 3§ gssystem arbetsmaterial tills det
n - fardigstallt publiceras. Sekretess tills
publicerat i TED. Kommunen
skickar FFU (och annons) till
upphandlingssystem (och
TED) som sedan sprider det
till leverantérer och
allmanhet.
Annons och Registrer Bevaras | OSL19 Upphandlin Digitalt 8 ar Sekretess till publicerat+¥EB
forfragningsunderlag/uppha | asV kap 3§ gssystem
ndlings-dokument
Kommunikation under Registrer Gia Upphandlin Digitalt
anbudstid asV gssystem
Oppningsprotokoll Registrer Bevaras | OSL19 Upphandlin Digitalt 8ar Vilka anbud som kommit in.
asV kap 3§ gssystem Absolut sekretess tills
tilldelningsbeslutet
offentliggjorts.
Prévningsprotokoll Registrer Bevaras | OSL19 Upphandlin Digitalt 8ar Vilka anbud som uppfyller
asV kap 3§ gssystem forfragningsunderlaget.

Samma som
utvarderingsprotokoll,
kvalificeringsprotokoll och
upphandlingsprotokoll.
Sekretess tills
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng

tilldelningsbeslut
offentliggjorts.

Utvarderingsprotokoll Registrer Bevaras | OSL19 Platina Digitalt 8ar Utvarderingen av anbuden
asD kap 3§ och hur de uppfyller kraven
som stallts i
forfragningsunderlaget
Tilldelningsbeslut Registrer Bevaras | OSL19 Platina och Digitalt 8ar Vilket anbud som vann. Gar i
as D och kap 3 § Upphandlin vissa fall till beslut i
Vv gssystem namnd/styrelse. Absolut

sekretess tills
tilldelningsbeslutet
offentliggjorts.

Anbud, inte antaget/ej Registrer Se 0OSL19 Upphandlin Digitalt Anbud kan G 5 ar efter
vunnet asV anmark | kap3§ gssystem avtalets slut, men vid EU-
ning anbud maste dven icke

antagna anbud bevaras.
Absolut sekretess tills
tilldelningsbeslutet
offentliggjorts.

Anbud, antaget Registrer Bevaras | OSL19 Platina Digitalt 8ar Absolut sekretess tills

asD kap 3 § tilldelningsbeslutet
offentliggjorts.

Upphandlingsrapport Registrer Bevaras | OSL19 Platina Digitalt 8ar Rapport hur upphandlingen
as D kap 3 § har fungerat

Avtal (ramavtal, Registrer Bevaras | OSL19 Platina Digitalt 8ar

tjanstekontrakt, asD kap3 §

varukontrakt,

entreprenadkontrakt)

Beslut att avbryta Registrer Bevaras Platina och Digitalt 8ar

upphandling as D och Upphandlin
V gssystem

Ansodkan om Overprovning, Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar

yttranden och dom asD

6 | 2 Avropa fran ramavtal
Forfragningsunderlag/Upph Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar
andling-sdokument vid as D och

avrop fran ramavtal, férnyad | V
konkurrensutsattning

6 | 3 Genomfora
direktupphandling
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Forfragningsunderlag/uppha | Registrer Bevaras Platina Digitalt 8ar Myndighet kan besluta om
ndling-sdokument asD att inte registrera
direktupphandling forfragningsunderlag som
understiger visst belopp
annars ska handlingarna
diarieforas.
Offerter Gia Digitalt
Orderbekraftelse G2ar Digitalt
Garantibevis Gallras Digitalt
vid
garantit
idens
upphor
ande
Produktdokumentation Gia Digitalt
Foljesedel G2ar Digitalt
6 | 4 Férvalta avtal Bevakning av avtal, option pa
forlangning vid upphandling
etc. OBS! Om man vill kan
man registrera avtal dven
under respektive drende for
att halla samman hela
drendet men for att latt
kunna hitta bland alla avtal sa
ska de registreras har. Galler
framforallt om kommunen
har en separat avtalsmodul.
Avtal av vikt Registrer Bevaras Platina och Analogt 8ar Avtal som omfattas av
asD nararkiv och avskrivning eller med lang
kopia rattslig betydelse. Avtal
digitalt ingangna genom upphandling
men dven samverkansavtal
m.m.
Avtal/kontrakt Registrer Gallras Platina Digitalt 8ar Avtal/kontrakt av mindre
asD tva ar ekonomisk betydelse
efter
avtalets
utgang
Komplettering av avtal Bevaras Platina och Analogt 8ar
nararkiv och
kopia

digitalt
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
7 Personaladministration
7 Rekrytera personal
Annons Registrer Bevaras Visma Digitalt 8ar
asV Recruit
Utlatande fran Registrer | G3ar Se Platina Digitalt Kan innehalla kansliga
rekryteringskonsult asD anmarkni personuppgifter.
ng
Testresultat Registrer | Gia Testsystem Digitalt
asV
7 Anstélla personal
Bestallning av Gia Se 2.11.2 Forvalta IT-system
anvandarkonto
Bestallning av taggar for Gia Se 5.5.1 Skydda byggnader
inpassering och egendom
Bestallning av tjanstelD-kort Se Se 5.5.1 Skydda byggnader
anmark och egendom
ning
Fullmakt for postoppning Gia Parm hos Forvaras i personalakt eller
KC hos den som &r ansvarig att
6ppna posten.
Tystnadspliktsblankett Gia Forvaras i personalakt om
den finns. Kopia hos
verksamheten.
Kvittenser for taggar Se Se 5.5.1 Skydda byggnader
(nycklar) anmark och egendom
ning
7 Bemanning och ledigheter
Ansokan om tjanstledighet Registrer Bevaras | Se Personalak Innehaller kansliga
upp till 6 manader asV anmarkni | t personuppgifter.
ng
Ansokan om tjdnstledighet Registrer | G2ar Se Innehéller kansliga
mer dn 6 manader asV anmarkni personuppgifter.
ng
Ansdkan om Registrer Gia Personec
semesterledighet asV
Semesterlistor Gia
Vikariebestallning/bokning Registrer Gia Timecarep
asV ool
Forteckning over vikarier Registrer Gia Timecarep Uppdateras [6pande
asV ool
7 Administrera anstéllningar
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Sekretess
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Ansvarig
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ng

Overlamning

Anmarkning

Person-uppgifter

Andra anstéllningsform

Registrer
as D

Bevaras

Platina

Original

Forvaras i personalakt

Bisysslor

Gia

Platina

Original

Forvaras hos systematiskt i
ex. parm hos forvaltning eller
i personalakt

Intyg

Tjanstgoringsintyg skrivs ut
vid behov och ges till
anstalld. Kopia behover ej
sparas

Avstdngning av personal

Registrer
asD

Bevaras

Personalak
t

Original

Kan forvaras i personalakt.
Kan forvaras i personalakt,
galler till exempel smittskydd
och brottsutreding (ar ej
diciplinar atgard)

Betyg

Bevaras

Personalak
t

Original

Forvaras i personalakt.
Tjanstgoringsbetyg som
utfardas under anstéllningen.

Personalhélsa

Utredning angaende
rehablitering

Registrer
asV

Bevaras

OSL kap
39§81

Personalak
t

Original

Forvaras i rehabliteringsakt.
Hur hanteringen av
rehabliteringsakt ska
hanteras och diarieféras
behover utredas hos
kommunen. De
verksamhetssystem som
finns inom personal uppfyller
sallan kraven som finns i
lagstiftningen pa diarieféring
av sekretess. For att uppfylla
lagen kan man nér hela
drendet ar klart t diarieféra
det i allmanna diariet med en
notering att akten finns i
verksamhetssystem eller
inlast mapp. Privat akt6r kan
dga informationen da géller
andra regler. Da kan den
overlamnas forst nar bolaget
laggs ner.

Omplaceringsutredning

Registrer
as D

Bevaras

OSL kap
39§2

Personalak
t

Original

Forvaras i rehabliteringsakt.

Beslut om omplacering

Registrer
asD

Bevaras

Personalak
t

Original

Forvaras i rehabliteringsakt.

Anmadlan om
arbetsskada/fardolycksfall
till Forsakringskassan

Registrer
asV

Bevaras

OSL kap
39§1-2

KIA

Original

Forvaras i personalakt
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Utredning om arbetsskada Registrer Bevaras | OSL kap KIA Original Forvaras i personalakt
asV 39§1-2
Ansbkan om Gia Foravars i rehabiliteringsakt.
rehabiliteringsstod till
forsakringskassan
Anmalan till AFA (TFA-KL) Bevaras Personalak Kopia Forvaras i personalakt. Finns
t nu bara hos AFA
Beslut om sjukersattning Registrer Bevaras | OSL kap Personalak Kopia Forvaras i personalakt. Fran
asD 39§2 t Forsakringskassan
Beslut om livrénta Registrer Bevaras Personalak Kopia
asD t
Anmadlan om diskriminering, Registrer Bevaras Original Forvaras i personalakt
trakasserier eller krankande asD
behandling
Handlingsplan Registrer Bevaras Adato Original Forvaras i personalakt
asD
"Sarskilt hogriskskydd" Registrer G7ar Personec Kopia
Beslut fran asV
Forsakringskassan om
ersattning forsta dagen
7 Utbilda och utveckla
personal
Medarbetarsamtal/ Registrer Se Platina Original Gallras nar nytt dokument ar
utvecklingssamtal asV anmark upprattat. Vid avslutad
ning anstallning gallras dven de
sista handlingarna.
Lénesamtal (dokumenteras Registrer Se Platina Original Gallras ndr nytt dokument ar
endast tillsammans med asV anmark upprattat. Vid avslutad
medarbetarsamtal) ning anstallning gallras dven de
sista handlingarna.
Studieintyg/legitimation Bevaras Personalak Kopia Forvaras i personalakt
t
Arbetsbeskrivning Gia Hos
ansvarig
chef
7 Uppvakta personal
Riktlinjer for gavor Se Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmark
ning
Sammanstallningar éver Registrer Bevaras Winlas
aktuell personal asV
7 Avsluta anstéllning
Arbetsgivarintyg Gia
Beslut om avgangsvederlag Registrer Bevaras Personalak Forvaras i personalakt
asD t
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Uppsagning pa egen Registrer Bevaras Personalak Forvaras i personalakt
begdran asV t
Varsel eller besked att Registrer Bevaras Winlas Skickas till arbetstagare
tidsbegransad anstallning asVv
upphor (LAS)
Varsel till facklig Registrer Bevaras Winlas Sammanstallning till facket
organisation asV over anstdllda som har
varslats
Varsel och beslut om Registrer Bevaras Platina Forvaras i personalakt
uppsagning asD
Varsel och beslut om avsked | Registrer Bevaras Platina Forvaras i personalakt
as D
MBL-protokoll Registrer Bevaras Platina Forvaras i personalakt
as D
Ansprak-om foretradesratt Registrer Bevaras Winlas Forvaras i personalakt
asV
Dédsfallsintyg/anmalan om Bevaras Personalak Forvaras i personalakt
dodsfall t
7 Foérmaner personal
0
Indiviuella férmaner Bevaras Personalak Enskilda/personliga
t overenskommelser mellan
arbetstagare och arbetgivare
géllande olika formaner
forvaras i personalakt.
Lonevaxling Registrer | Bevaras Innnebar att en anstélld byter
asD en del av sin kontanta
bruttolén mot en forman.
Det kan goras vid ett enstaka
tillfalle eller fortlopande. Det
kan t.ex. gélla fler
semesterdagar eller hogre
inbetalning till pension i
utbyte mot att inte fa hogre
bruttolén/semesterdagstillag
g. Férvaras-i-personalakt. Kan
finnas i l6nesystemet.
8 Systematiskt
arbetsmiljoarbete
8 Arbetsmiljo-/skyddsrond Oftast ar det ett dokument
som innehaller bade
skyddsrond, riskbedémning
samt handlingsplan.
Arbetsmiljorond Registrer Gia KIA Nar nytt
APT/Arbetsmiljérond asV skyddsrondsprotokoll

fastighet/Allergirond

upprattas sa kan det gamla
gallras under forutsattning
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as Bevaras plats ng
att ev. risker som inte blivit
atgardade fors over till det
nya protokollet.
Riskbedémning- och Registrer Gia
konsekvensanalys asV
Handlingsplan Registrer Gia Stratsys
asV
8 Utreda arbetsmiljé Registrer
asD
Beslut fran Registrer Bevaras
arbetsmiljoverket asD
Overféring av Registrer Gallras Personalak Forvaras i personalakt
arbetsmiljouppgifter asD nar ny t
ansvari
g har
utsetts
Arbetsmiljorevision Registrer Bevaras KIA
asV
Sammanstallning av tillbud, Registrer KIA
olycksfall och arbetsskador asV
SAMHALLSSERVICE
1 Borgerliga ceremonier
3 Medborgarservice Ex kontaktcenter
3 Hantera fragor
Rutinmassiga forfragningar Gia
Rutinmassiga svar och Gia
hanvisningar
3 Véagledning och service Samhadllsinformation.
Tolkférmedling. Hemvandar
e.
Medborgarskap. Integration
3 Tolkférmedling Tolkstod kan i manga fall ske
genom upphandling av
tolkforetag och da skots
tjdnsten via det foretagets
webbsida
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Riktlinjer for tolkstod Se Se 1.3.1 Styrande dokument
anmark
ning
Avtal om tolkstod Se Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmark
ning
Register over tillgangliga Gia
tolkar
Ansdkan om tolkstod Gia
Beslut om tolkstod Gia
3 Hemséndningsbidrag
Ansodkan om Registera Bevaras
hemséandningsbidrag sD
Beslut om Registera Bevaras
hemsandningsbidrag sD
3 Frivilligarbete
_ Handlingar rorande Seniorer | _ Bevaras | _ _ _ _ _ _ _ _
i skolan
Handlingar rérande Bevaras
Tidningslasning for aldre
Handlingar rérande Bevaras
Sprakvanner
3 Verka fér mangfald Jamstdlldhet m.m.
Arbete med aktiva atgarder Se Sel.3.1 Styrande dokument.
anmark
ning
Dokumentation om Registera Bevaras
jamstalldhetsarbetet sD
4 Extern information och
kommunikation
4 Ge kommuninformation
Webbplats Bevaras Bevaras regelbundet genom
Sydarkivera. Kontakta
Sydarkivera for mer
information.




Plan

Process

Registrer
as

Gallras/
Bevaras

Sekretess

Férvarings-
plats

Ansvarig

Format

Sorteri
ng

Overlamning

Anmarkning

Person-uppgifter

Informationsmaterial/publik
ationer

Bevaras

Ett exemplar av varje
informationsmaterial
bevaras, t ex kommunkartor,
informationsbroschyrer,
turistbroschyr m.m. Ovriga
handlingar gallras vid
inaktualitet.

Bloggar, extern webbplats,
social medier

Om man upptacker inlagg
som innehaller
sekretessbelagd information
eller leder till ett arende ska
dessa omedelbart tas bort
samt tas om hand for
diarieféring och
handlaggning. For bevarande
av sociala media kontakta
den arkivmyndighet skoter de
bevarandet.

Pressmeddelande

Bevaras

Tidning - egen produktion
for extern publicering

Bevaras

Ett exemplar av varje ska
bevaras. Om kommunen gor
en taltidning bor dven den
bevaras.

E-pliktsexemplar

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

Verksamhetens/kommunens
historia

Bevaras

Om man stéller samman sin
verksamhets/kommuns
historia och den publiceras
externt i nagot sammanhang
hor den till 3.4.1 Ge
kommuninformation

Meddelanden till
allmédnheten

Registera
sD

Bevaras

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




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
4 Evenemang och aktiviteter Till exempel ta emot
fér kommuninvanare ansokningar och hantera
utdelande av
svenska flaggor,
valkomnande for
nyinflyttade, studiebestk hos
kommunens verksamheter
Ansokningar om evenemang Bevaras
Beslut om anordnande eller Bevaras
deltagande
Inbjudningar till evenemang Bevaras
Dokumentation Bevaras
SKOLA
1 Gemensam verksamhet
1 Hantera skolplikt
Beslut uppskjuten skolplikt, Registrer Bevaras | Nej Barn- och Forvaltning | Digital Kéansliga,
begéran fran foraldrar asV elevakt schef personuppgifter/kontak
tuppgifter
Beslut om tidigare skolstart, Registrer Bevaras | Nej Barn- och Forvaltning | Digital Kansliga,
begéran fran foraldrar asVv elevakt schef personuppgifter/kontak
tuppgifter
Beslut om senare Registrer Bevaras | Nej Barn- och Forvaltning | Digital Kansliga,
upphdrande av skolplikt asV elevakt schef personuppgifter/kontak
tuppgifter
Belsut om tidigare Registrer Bevaras | Nej Barn- och Forvaltning | Digital Kansliga,
upphorande av skolplikt asV elevakt schef personuppgifter/kontak
tuppgifter
Beslut om en elev har ratt Registrer Bevaras | Nej Barn- och Forvaltning | Digital Kansliga,
att slutféra skolgang asV elevakt schef personuppgifter/kontak
tuppgifter
Skolpliktsanmalan, Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digital Kansliga,
fristaende skolenhet asD schef personuppgifter/kontak
tuppgifter
Forelaggande avseende Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digital Kansliga,
fullgérande av skolplikt far asD schef personuppgifter/kontak
forenas med vite tuppgifter
Overklagande av beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digital Kansliga,
asD schef personuppgifter/kontak

tuppgifter




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
1 Planera utbildning Planera kurser lokaler,
schemalaggning av larare,
larartathet, lasarstider mm
Personalférteckning, arlig Registrer Gia Nej Skolans Respektive | Digitalt Kansliga, personals
asV arkiv/lokal skola person-
harddisk /kontaktuppgifter
Personalscheman eller Registrer Gia Nej Skolans Respektive | Digitalt Kansliga, personals
motsvarande som redovisar asV arkiv/lokal skola person-
personaltathet harddisk /kontaktuppgifter
Lasarstider (timplan) Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digital 1lar
asD en
Elevens val, beslut om vilket Registrer G5ar Nej Skolans Respektive Kansliga,
utbud enheten erbjuder asV arkiv skola personuppgifter/kontak
eleverna tuppgifter
Skolans val, beslut Registrer G5ar Nej Skolans Respektive Kéansliga,
asVv arkiv skola personuppgifter/kontak
tuppgifter
Ordningsregler Registrer Bevaras | Nej Skolans Respektive Tas fram vid varje skolenhet
asV arkiv skola
1 Liaromedel
Bestallningar av laromedel Registrer G2ar Nej Skolans Respektive | Digital
enl. avtal asV arkiv skola
Laromedel, Registrer Bevaras | Nej Skolans Respektive | Original I den man kompendier,
egenproducerade asV arkiv skola i fysiskt foton, diabilder, ljudband,
arkiv videoinspelningar eller
multimediepresentationer
produceras pa skolan for att
anvandas i undervisningen
bor ett exemplar av varje
bevaras.
Laromedelsforteckning Registrer Bevaras | Nej Digitalt Respektive | Digitalt
asV harddisk skola
1 Skolskjuts
Skolskjutsplaner/underlag Registrer Bevaras | Nej Optiplan Skolskjutsh | Digital
asV andlaggare
n
Skolskjutsregister Registrer Gallras Nej Optiplan Skolskjutsh | Digital Kan gallras under
asV 3ar andlaggare forutsattning att statistik
efter n bevaras.
senaste
anteckn
ing
Avtal med utférare Registrer Se Nej Platina Forvaltning | Digital Se 2.6.4 Forvalta avtal.
asD anmark schef
ning




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Turlistor Registrer G2ar Nej Optiplan Skolskjutsh | Digital
asV andlaggare
n
Elevforteckningar, scheman Registrer Gia Nej Optiplan Skolskjutsh | Digital Med uppgift om till Kansliga,
m.m. asV andlaggare kommunen inkomna bidrag, personuppgifter/kontak
n vad kommunen betalat ut tuppgifter
och eventuellt vad som ar
aterbetalningspliktigt
Handlingar rérande Registrer G2ar Nej Optiplan Skolskjutsh | Digital Under forutsattning att Kéansliga,
skolkort/busskort asV andlaggare vederborlig kontroll och personuppgifter/kontak
n redovisning skett. tuppgifter
Arenden om skolskjuts Registrer Se Nej Optiplan Skolskjutsh | Digital Ansokan och beslut. Gallras Kénsliga,
asVv anmark andlaggare efter 2 ar. Kan ej gallras om personuppgifter/kontak
ning n ansokan galler vaxelvis tuppgifter
boende eller om drendet
overklagats da bevaras
drendet.
Arenden om skolskjuts som Registrer Bevaras | Nej Platina Skolskjutsh | Digital Ansokan och beslut. Kansliga,
blivit dverklagade asD andlaggare personuppgifter/kontak
n tuppgifter
Arenden om skolskjuts vid Registrer Gia Nej Optiplan Skolskjutsh | Digital Ansokan och beslut. Kansliga,
vaxelvis boende asV andlaggare personuppgifter/kontak
n tuppgifter
Dispensansokningar och Registrer Gia Nej Optiplan Skolskjutsh | Digital Ansokan och beslut. Kansliga,
beslut om skolskjuts i enskilt | asV andlaggare personuppgifter/kontak
fall n tuppgifter
Delegationsbeslut, utifran Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digital
sarskild ansdkan asD schef/skols
kjutshand|
aggaren
Arsstatistisk, Registrer Se Nej Optiplan Skolskjutsh | Digital Se 1.5.2 Méta
skjutsverksamhet asV anmark andlaggare verksamhetskvalitet
ning n
Ovriga handlingar, Registrer Gia Nej Optiplan Skolskjutsh | Digital -
skolskjutsverksamhet asV andlaggare
n
1 Elevsocial verksamhet Ge pedagogiskt stéd,
elevhiélsa och trygghet.
Medicinska, psykologiska
och psykosociala (kurativa)
samt specialpedagogiska
insatser. Ordning och
disciplinatgirder. Atgirder
mot krdnkande behandling.
Beslut om sérskola.
1 Utreda och atgéarda elevs

behov




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Protokoll/minnesanteckning | Registrer Gia Ja, se Lokal kopia | Skolan Digital - Sekretess mojlig enligt OSL
ar fran elevardskonferenser asV anmarkni | pa harddisk 23:2
ng
Anmadlan att elev/barn ej Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo | - Sekretess mojlig enligt OSL Kansliga,
uppnar malen asV anmarkni | elevakt* i fysiskt gisk 23:2 personuppgifter/kontak
ng arkiv *Kan vara muntlig. tuppgifter
Beslut att uppratta/inte Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original Kronolo | - Sekretess mojlig enligt OSL Kansliga,
upprétta atgardsprogram asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk 23:2 personuppgifter/kontak
ng arkiv tuppgifter
Utredningar rérande Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo | - Sekretess mojlig enligt OSL Kansliga,
skolsvarigheter (t.ex. asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk 23:2 personuppgifter/kontak
Pedagogiska, ng arkiv tuppgifter
sensomotoriska,
talutredningar eller
basutredningar kring psykisk
ohdélsa)
Atgardsprogram Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo Sekretess mojlig enligt OSL Kansliga,
asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk 23:2 personuppgifter/kontak
ng arkiv tuppgifter
Protokoll/minnesanteckning | Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original Kronolo | - Sekretess mojlig enligt OSL Kénsliga,
ar fran méten med enskild asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk 23:2 personuppgifter/kontak
elev ng arkiv tuppgifter
-uppféljning/utvardering av
atgardsprogram
-andra moten med elev och
vardnadshavare under
pagaende utredning och
atgard
Handlingar rérande special- Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo | - Sekretess mojlig enligt OSL Kansliga,
och stédundervisning asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk 23:2 personuppgifter/kontak
ng arkiv tuppgifter
Utredningar om franvaro Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo | - Sekretess mojlig enligt OSL Kansliga,
asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk 23:2 personuppgifter/kontak
ng arkiv tuppgifter
Korrespondens med Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo | - Sekretess mojlig enligt OSL Kansliga,
elev/vardnadshavare/annan | asV anmarkni | elevakt i fysiskt | gisk 23:2 personuppgifter/kontak
med uppgifter vasentliga for ng arkiv tuppgifter
elev eller skolan
Overenskommelse om Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo | - Sekretess mojlig enligt OSL Kansliga,
studiegang asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk 23:2 personuppgifter/kontak
ng arkiv Sarskild 6verenskommelse tuppgifter
med enskild elev
Ansodkan om hjdlpmedel Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo | - Sekretess mojlig enligt OSL Kansliga,
asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk 23:2 personuppgifter/kontak
ng arkiv tuppgifter




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format | Sorteri Overldmning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Olycksfall/incidentraporter Registrer Se Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillhor 5.7 Skade- och Kansliga,
asD anmark tillbudsrapportering och personuppgifter/kontak
ning registras dar. tuppgifter
Arbetskada (elev), Registrer Se Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess molig 21:1 och 23:2 | Kansliga,
handlingar rérande t.ex. vid asD anmark | anmarkni Tillhor 5.7 Skade- och personuppgifter/kontak
PRAO ning ng tillbudsrapportering och tuppgifter
registras dar.
Disciplinarenden, drenden Registrer G2ar Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo | - Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
rérande skadegorelse asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk Under forutsattning att personuppgifter/kontak
ng arkiv vederborlig kontroll och tuppgifter
redovisning skett.
Utredning som kan leda till Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo | - Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
skriftlig varning asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk Obligatorisk enl. skollagen personuppgifter/kontak
ng arkiv 5:11. tuppgifter
Arende som kan leda till Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Original Kronolo Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
avstangning av elev asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk Skollagen 5.24. Beslut om personuppgifter/kontak
-Utredning ng arkiv avstdangning meddelas tuppgifter
-Information till/yttrande namnd.
fran vardnadshavare
angaende utredning som
kan leda till varning eller
avstangning
-Beslut om avstdngning
Handlingar rérande Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo | - Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
utvisning, kvarsittning, asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk Obligatoriskt enl. skollagen personuppgifter/kontak
tillfallig omplacering, tillfallig ng arkiv 5:24. tuppgifter
placering vid annan skola
och omhéandertagande av
foremal
Anmalan om krankande Registrer Bevaras | Ja, se Draftlt Forvaltning | Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
behandling asV anmarkni Rektor anmaler till personuppgifter/kontak
ng huvudmannen enl. skollagen tuppgifter
6:10
Utredningar om krdnkande Registrer Bevaras | Ja, se Draftlt Forvaltning | Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
behandling och asVv anmarkni personuppgifter/kontak
diskriminering ng tuppgifter
Uppfoéljningsdokumentation Registrer Bevaras | Ja, se Draftlt och Forvaltning | Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
krankande behandling as Voch anmarkni Platina personuppgifter/kontak
D ng tuppgifter
Anmalan till socialtjanst - Registrer Gia Ja, se Barn- och - Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
anmalan -bekraftelse - asV anmarkni | elevakt personuppgifter/kontak
protokoll anmélningsméte - ng tuppgifter

besked efter
forhandsbedémning att
utredning inte inleds eller
att utredning inleds
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Polisanmalan av elev Registrer Se Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asD anmark | anmarkni Tillhor 5.5.7 Anmala till polis personuppgifter/kontak
ning ng och ska registeras dar. tuppgifter
1 Tillhandahalla samtalkontakt
och andra stéd
Skolpsykologs handlingar Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolpsykol Original Kronolo | - Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
som endast rér konsultation asV anmarkni | elevakt og i fysiskt gisk personuppgifter/kontak
och inte behandling ng arkiv tuppgifter
Anteckningar fran kurators Registrer Se Ja, se Barn- och Kurator Original | Kronolo Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
verksamhet, t.ex. asV anmark | anmarkni | elevakt i fysiskt gisk Tillfalliga minnesanteckningar | personuppgifter/kontak
kuratorskort, korrespondens ning ng arkiv rensas vid terminens slut tuppgifter
med elever och foréldrar eller senast nar elev slutar pa
skolan. Information som
tillfor sakuppgift till
elevarende bevaras i arendet.
Handlingar rérande Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo | - Sekretess maojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
specialpedagogs verksamhet | asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk personuppgifter/kontak
ng arkiv tuppgifter
Arende om sarskild Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo | - Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
undervisning, t.ex. pa asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk T.ex. beslut om sarskild personuppgifter/kontak
sjukhus, specialpedagog ng arkiv undervisning i hemmet eller tuppgifter
m.m. (ansékan och beslut) pa annan lamplig plats under
en elevs langre tid av
sjukdom (skollagen 24:20-21)
eller liknande skal for att
kunna fullgéra skolplikten
(skollagen 24:23-24)
Arende om sirskilda Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Original Kronolo Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
utbildningsinsatser, t.ex. asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk personuppgifter/kontak
sarskild utbildningsgrupp ng arkiv tuppgifter
eller anpassad studiegéng
(ansokan och beslut)
Bibass-anmadlning Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Original Kronolo | - Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk Barn i behov av sarskilt stéd- | personuppgifter/kontak
ng arkiv anmalning vid bl.a. 6vergang tuppgifter

fran grundskola till
gymnasium. Fylls i av
pedagog, vardnadshavare
och elev infor ex.
gymnasiestudier om eleven
har behov av sarskilt stod.
Anmaélan om stodbehov gar
till rektor som ska till att en
utredning gérs som maste
vara skriftlig. Baserat pa den
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
ska beslut fattas om ev.
atgardsprogram och om
sarskilt stod ska sattas in.
1 Ge skolhélsovard EMI=Elev Medicinsk Insatser
Skol-/Elevhélsovardsjournal Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata Skolan Digitalt _ _ Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kénsliga,
innehaller: (se asV anmarkni Alla elevhélsojorunaler ska personuppgifter/kontak
nedan) ng bevaras utan undantag. tuppgifter
Elevhalsojournaler fors i
verksamhetssystem. Det ar
tilldtet att skanna in
handlingar i systemet och
efter kontroll av ldsbarhet
gallra pappershandlingar
efter beslut fattats om detta i
ansvarig namnd.
Anamnes Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
asV anmarkni Avser patientens personuppgifter/kontak
ng sjukdomshistoria tuppgifter
Status Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Atgarder Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kénsliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Likemedelsjournal/hanterin Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kénsliga,
g asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Vaccinationer, uppgifter om Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kénsliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak

ng

tuppgifter
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Medgivande av vaccination Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
(skall skrivas under av bada asV anmarkni OBS! Medgivande om personuppgifter/kontak
vardnadshavarna) ng vaccinationer av malsman tuppgifter
maste av juridiska skal
bevaras pa papper. Skanna in
medgivandet ijournalen och
bevara pappret i
personnummerordning arsvis
for alla elever for att slippa
enstaka handlingar i en
elevhédlsojournal om resten
av informationen i journalen
skannas eller ar digital.
Tillvaxt Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
asV anmarkni Galler langd, vikt, rygg och personuppgifter/kontak
ng pubertet tuppgifter
Horselkontroll Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Synkontroll Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Matvarde Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
asV anmarkni Galler blodtryck, puls, temp personuppgifter/kontak
ng och PEF tuppgifter
Arftlighet/risk Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kénsliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Olycksfall Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kénsliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Remisser Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kénsliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Checklistor Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kénsliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Halsodeklaration Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Journalkopior som bestélls Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
fran annan vardgivare asV anmarkni Fors till den egna personuppgifter/kontak
ng elevhélsojournalen tuppgifter
Kallelse Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak

ng

tuppgifter
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Egenvardsbedomning Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Reversal vid Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
journalhantering asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Brev eller meddelande till, Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
fran eller avseende patient asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Skolpsykologjournal Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
asV anmarkni Skolpsykologjournaler fors i personuppgifter/kontak
ng verksamhetssystem. Det ar tuppgifter
tillatet att skanna in
handlingar i systemet och
efter kontroll av lasbarhet
gallra pappershandlingar
efter beslut i ndmnd.
Logopedjournal Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 25:1 | Kansliga,
asV anmarkni Skolpsykologjournaler fors i personuppgifter/kontak
ng verksamhetssystem. Det ar tuppgifter
tilldtet att skanna in
handlingar i systemet och
efter kontroll av lasbarhet
gallra pappershandlingar
efter beslut i ndmnd.
Ovriga handlingar rérande
skolhédlsovarden
Register/forteckningar éver Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kénsliga,
journaler/journaluppgifter asV anmarkni Om original 6verlamnats ska personuppgifter/kontak
som har éverlamnats till ng beslut om avhandande fattas | tuppgifter
annan skola eller huvudman av fullmaktige (arkivlagen SFS
1990:782 § 15)
Utldtanden fran grundskolan | Registrer Bevaras | Ja, se Pro Renata | Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kénsliga,
avseende halsovard till asV anmarkni Forvaras i personuppgifter/kontak
gymnasium ng elevehilsojournalen. tuppgifter




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
1 Elevpedagogisk verksamhet Hemsprak/Modersmal.
Amnesprov, nationella prov.
Utvecklingssamtal.
Individuell utvecklingsplan.
Ge sarskilt stod. Ge prov och
satta betyg. Validera. Elevakt
ska finnas for samtliga
elever. Forvaras i
personnummerordning och
foljer eleven under hela
grundskolan. Skickas mellan
skolorna vid byte av skola. |
gymnasiet ldaggs en ny
elevakt upp. Kan vara analog
eller digital.
1 Bedriva undervisning
Handlingar rérande befrielse | Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
fran visst asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk personuppgifter/kontak
utbildningsinslag/undervisni ng arkiv tuppgifter
ng
Handlingar rérande Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
utbytesstipendiater asVv anmarkni | elevakt i fysiskt | gisk personuppgifter/kontak
ng arkiv tuppgifter
1 Prov och prévningar
Elevsvar nationella prov i Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Original Kronolo Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
svenska och svenska som asVv anmarkni | elevakt i fysiskt | gisk personuppgifter/kontak
andra sprak, elevsvar, ng arkiv tuppgifter
samtliga delar
Elevsvar nationella prov i Registrer G5ar Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
ovriga amnen asV anmarkni | elevakt i fysiskt gisk personuppgifter/kontak
ng arkiv tuppgifter
Sammanstallningar éver Registrer Bevaras | Nej Skolans Skolan Digitalt
resultat fran nationella prov asV arkiv
Elevsvar pa 6vriga prov Registrer Ldmnas | Ja, se Barn- och Skolan Original Kronolo Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
asV tillbaka anmarkni | elevakt i fysiskt gisk personuppgifter/kontak
till ng arkiv tuppgifter
eleven
eller
gallras
efter
lasarets

slut




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Underlag for betygssattning: | Registrer G5ar Nej Skolans Skolan Digitalt Det underlag som lararen
Pedagogens bedomningar asV arkiv anvander for att kunna satta
pa elevsvar/-arbeten och betyg pa en elev.
resultatsammanstallningar
av pedagogens egna
prévningar
Sammanstallningar éver Registrer G5ar Nej Barn- och Skolan Digitalt
resultat fran évriga prov asV elevakt
Register 6ver prévningar Registrer Bevaras | Nej Skolans Skolan Digitalt
asV arkiv
Anmadlan om sarskild Registrer Gallras Ja, se Barn- och Skolan Original | Kronolo Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
prévning, flyttningsprévning | asV efter anmarkni | elevakt i fysiskt gisk personuppgifter/kontak
och fyllnadsprévning med prévnin | ng arkiv tuppgifter
bilagor gen
slutfort
s
Handlingar rérande avgifter Registrer G5ar Ja, se Barn- och Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
for prévning, ansokan om asV anmaérkni | elevakt personuppgifter/kontak
befrielse ng tuppgifter
Gymnasiearbete, handlingar | Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
rorande asV anmarkni | elevakt personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
1 Satta betyg
Betygskriterier Registrer Gia Nej Skolans Skolan Digitalt Faststalls av Skolverket och
asV arkiv publiceras pa deras webb.
Betygskatalog, Registrer Bevaras | Nej Skolans Skolan Digitalt Obligatoriskt enl.
betygssammanstallningar asVv arkiv skolférordningen 6.10 och
gymnasieférordningen 8:8.
Eventuella férkortningar och
sifferkoder ska forklaras. Tas
fram arsvis efter klass eller
om ej mojligt efter dmne. Ska
vara pappersdokument enligt
SKOLFS 2009:27 och SKOLSF
2007:42 SKOLFS 2011:27
SKOLFS 2011:123
Arkivexemplar av Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Kopia i 5ar Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
slutbetyg/avgangsbetyg, asV anmarkni | elevakt fysiskt Obligatoriskt enl. skollagen personuppgifter/kontak
samlat betygsdokument, ng arkiv 3:18. Friskolor ska 6verlamna | tuppgifter

sarskild prévning samt
utbildningsbevis

slutbetyg fran grundskola och
gymnasieskola till den
kommun dar skolan ar
belagen.
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Skriftliga omdémen (Ingar i Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Original Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
den individuella asV anmarkni | elevakt i fysiskt personuppgifter/kontak
utvecklingsplanen) ng arkiv tuppgifter
Skriftliga omdémen/intyg Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Original Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
som ersatter slutbetyg asV anmarkni | elevakt i fysiskt Forvaras tillsammans med personuppgifter/kontak
ng arkiv slutbetyg tuppgifter
Resultat av prévning med Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Original Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
anteckning om givet betyg asV anmarkni | elevakt i fysiskt Har samma betydelse som personuppgifter/kontak
ng arkiv betygskatalog. Bor férvaras tuppgifter
tillsammans med
betygskatalog eller
individuella betyget.
Kodplaner och 6vriga Registrer Bevaras | Nej Skolans Skolan Digitalt Star i betygskatalogen
forklaringar rorande asV arkiv
betygsuppgifter
Intyg om anpassad Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
studiegang. Intyg ska asV anmarkni | elevakt Noteras i elevens slutbetyg personuppgifter/kontak
utfardas for elev med ng tuppgifter
ofullstandigt slutbetyg, och
atfoljer detta
Intyg om avgang fran Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
grundskola (utfardas om asV anmarkni | elevakt Bor forvaras tillsammans personuppgifter/kontak
elev avgar utan slultbetyg) ng med betygskatalog eller tuppgifter
individuella betyget.
Intyg om avgang och Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
reducerat program asV anmaérkni | elevakt personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Omproévning av betyg Registrer Bevaras | Ja, se Barn- och Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
(beslut och handlingar) asV anmarkni | elevakt personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
1 Studie- och yrkesvagledning
1 Erbjuda studievagledning
Anteckningar fran studie- Registrer Gia Ja, se Barn- och Skolan Digitalt Kansliga,
och yrkesvagledares asV anmarkni | elevakt personuppgifter/kontak
verksamhet rérande enskild ng tuppgifter
elev
Forteckningar 6ver elevers Registrer Bevaras | Ja, se Skolans Skolan Original Kansliga,
placeringar under praktisk asV anmarkni | arkiv i fysiskt personuppgifter/kontak
arbetslivsorientering ng arkiv tuppgifter
Handlingar rérande praktik Registrer Gallras Ja, se Skolans Skolan Original Under forutsattning att Kansliga,
och praktikplatser, t.ex. asV vid anmarkni | arkiv i fysiskt uppgifter om genomférd personuppgifter/kontak
arbetsplatskontakter, inaktual | ng arkiv praktik dokumenteras i tuppgifter
praktikbesked, omdémen. iet elevmatrikel eller

motsvarande.
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
1 Hantera kommunalt Kommunerna har enligt
aktivitetsansvar skollagen ett aktivitetsansvar
for ungdomar som ar
folkbokférda i kommunen
och som har fullgjort sin
skolplikt men som inte har
fyllt 20 ar och inte genomfoér
eller har fullfoljt ubildning pa
nationella program i
gymnasieskolan,
gymnasiedrskolan eller
motsvarande utbildning
Register Registrer Gia Nej Forvaltning Register 6ver ungdomar i det
asV kommunala
aktiivtetsansvaret
Statistik Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillhor 1.5.2 Mata
asD verksamhetskvalitet och
registeras dar.
Rapport till SCB Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillhor 1.5.2 Mata
asD verksamhetskvalitet och
registeras dar. Gors 2
ganger/ar.
Handlingar rérande berérda Registrer Gallras Nej Forvaltning
ungdomar asV nar
eleven
fyllt 20
ar
Handlingar géllande Registrer G2ar Nej Forvaltning Handlingar som utgor
uppféljande verksamhet asV underlag for registrering och
redovisning av uppféljande
verksamhet
1 Fristdende skolverksamhet Fristdende férskola, annan
pedagogisk verksamhet.
Remissinstans for tillstand
till grundskola och
gymnasieskola. Ratt till insyn
enskilda skolor.
1 Tillstand och ratt till bidrag
for fristdende férskola
Ansokan med bilagor Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt
asD
Beslut om tillstand Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt
asD




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Overklagande av beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt
asD
1 Andring i verksamheten hos
fristaende forskolor och
pedagogisk omsorg
Ansbkan/anmalan om Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt
andring av verksamhet asD
Ansokan och beslut om Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt
avsteg fran 6ppenhetskravet | asD
Tillsyn av fristdende Planerad och efter anmélan
forskolor och pedagogisk
omsor
Information om tillsyn Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran
asD tillsynsmyndighet och
registeras dar. Skickas till
verksamhetschef for att
beskriva processen for aktuell
tillsyn samt begédra in
dokumentation.
Klagomal pa enskild Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran Eventuellt kansliga,
verksamhet asD tillsynsmyndighet och personuppgifter/kontak
registeras dar. tuppgifter
Svar med bilagor fran Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran
verksamheten asD tillsynsmyndighet och
registeras dar.
Begaran om komplettering Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillh6r 1.8.2 Tillsyn fran
asD tillsynsmyndighet och
registeras dar.
Inkommen komplettering Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran
asD tillsynsmyndighet och
registeras dar.
Anteckningar fran Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillhor 1.8.2 Tillsyn fran
intervjuer/samtal med asD tillsynsmyndighet och
verksamheten, personal och registeras dar.
foraldrar
Tillsynsrapport Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran
asD tillsynsmyndighet och
registeras dar.
Beslut om Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillhor 1.8.2 Tillsyn fran
avskrivning/provning av asD tillsynsmyndighet och
tillstand registeras dar.
Handlingar rérande Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillhor 1.8.2 Tillsyn fran
aterkallande av tillstand asD tillsynsmyndighet och

registeras dar.
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Overklagande av beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran
asD tillsynsmyndighet och
registeras dar.
Remiss fran Skolverket
angdende ny fristaende
skolverksamhet
Remiss/begaran om Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillh6r 1.9.1 Inkommande
yttrande as D remisser och registeras dar.
Yttrande/svar Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillhor 1.9.1 Inkommande
asD remisser och registeras dar.
Protokollsutdrag/beslut Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillh6r 1.9.1 Inkommande
as D remisser och registeras dar.
1 Fordela resurser
1 Beslut om grundbelopp
Overklagande med bilagor Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Se dven 1.4 .1 Mal- och
av beslut om grundbelopp asD ekonomistyrning.
1 Interkommunala drenden
Overenskommelse om Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt
interkommunal ersattning asD
(alla verksameheter)
1 Hantera tilldggsbelopp och
sarskilt stéd
Ansokan om tlldggsbeslopp Registrer Bevaras | Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
med bilagor for elev i behov asD anmarkni personuppgifter/kontak
av sarskilt stod ng tuppgifter
Beslut om tllaggsbelopp for Registrer Bevaras | Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
elev i behov av sarskilt stod asD anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Overklagande med bilagor Registrer Bevaras | Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
av beslut om tillaggsbelopp asD anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
2 Forskola
2 Placera i forskola
Placeringskriterier Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt
asD
Andkningshandlingar Registrer Gallras Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asD Gia anmarkni Handlingar pa barn som far personuppgifter/kontak
eller1 ng plats gallras efter avslutad tuppgifter
ar (las placering. Handlingar pa barn
anmark som ej far plats gallras 1 ar

ning)

efter ansokans utgang.
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Arenden om fortur etc. Registrer Gallras Nej Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asD lar personuppgifter/kontak
tuppgifter
Ansbkan om att fa ga om Registrer Bevaras
arskurs eller uppflyttning till asD
hogre arskurs
Beslut om uppsagning - Registrer Gallras Nej Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
Forskoleplats asD lar personuppgifter/kontak
tuppgifter
Omplaceringsansokan Registrer Gallras Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
forskola asD 1lar anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Overklagande med bilagor Registrer Bevaras | Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt 8ar Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asD anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Uppsagning av plats forskola | Registrer Gallras Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
asD 1lar anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Inkomstuppgifter Registrer Gallras Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
asD 1ar anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Kélistor Registrea Gia Nej Edlevo Forvaltning | Digitalt
sV
Placeringsbeslut gallande Registrer Gia Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
forskoleplats asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
2 Planera verksamheten i Planera kurser lokaler,
forskola Schemaldggning
Undervisning
Lokala Registrer Gia Nej Platina / Forskolan Digitalt
handlingsplaner/arbetsplane | as D/V Digitalt G:
r
Barnets vistelsetid Registrer Gia Ja, se Edlevo / Forskolan Digitalt/ Kansliga,
asV anmarkni | fysisk parm fysiskt personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Avdelningsschema Registrer G10ar Nej Edlevo Forskolan Digitalt
asV
Personalschema Registrer G3ar Nej Personec, Forskolan Digitalt
asV digitalt
Hantera placering under Registrer Gia Nej Edlevo / Forskolan Digitalt
semestertid - utskicka till asV Personec /
foraldrar, semesterschema Unikum
Kostatistik, Registrer Bevaras | Nej Edlevo Forskolan Digitalt
beldggningsstatistik asV




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
2 Folja upp verksamheten i Se 1.5.3 Sakra och férbattra
forskola verksamhetskvalitet.
Planera och folja upp lasar
Systematiskt kvalitetsarbete | Registrer Bevaras | Nej Platina/Uni | Forvaltning | Digitalt
as D/V (Gi kum /Forskolan
forskola
n)
Pedagogisk dokumentation Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillhor 1.5.3 och registeras
asV dar.
Kvalitetsrapport Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Tillh6r 1.5.3 och registeras
asV dar.
Utvecklingssamtal Registrer G1lar Ja, se Unikum Forskolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:1 | Kansliga,
asV efter anmarkni personuppgifter/kontak
avslut i ng tuppgifter
forskola
n
2 Nérvaro i férskola Né&rvaro och beldggning
Barnkort Registrer Gia Ja, se Unikum Forskolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:1 | Kansliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Barnregister: Bor innehalla Registrer Gia Ja, se Unikum Forskolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:1 | Kansliga,
uppgifter om férskola, lasar, asV anmarkni Slutgiltig med personuppgifter/kontak
klassbeteckning, larare, ng dokumenterade forandringar | tuppgifter
elevnamn, personnummer under aret.
och adress
Dokumentera med hjélp av Registrer Gia Ja, se Unikum Forskolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:1 | Kansliga,
bild- och ljudupptagningar asV anmarkni Fotografier, filmer samt personuppgifter/kontak
ng ljudupptagningar fran den tuppgifter
egna verksamheten.
Samtycken Registrer Gia,se | Ja,se Unikum/fys | Férskolan Digitalt/ Sekretess mojlig enl. OSL 23:1 | Kansliga,
asV anmark | anmarkni | isk parm fysiskt Tillh6r 1.12 Dataskydd och personuppgifter/kontak
ning ng registreras dar. Ska gallras tuppgifter
nar barnet [amnar skolan.
OBS! Samtycke kan endast
anvandas om information i
samtycke inte dr nédvandig
for att uppfylla skollagen.
Adresslistor Registrer Gia Ja, se Unikum Forskolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:1 | Kansliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Handlingar rérande ledighet, | Registrer Gia Ja, se Edlevo Forskolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:1 | Kansliga,
sjukdom eller annan asV anmarkni personuppgifter/kontak

franvaro

ng

tuppgifter
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Narvaromatning Registrer Gia Ja, se Edlevo Forskolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Anhorigblanketter Registrer Gia Ja, se Unikum Forskolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
2 Sarskilt stod
Ansdkan om Registrer Bevaras | Ja, se Barnakten Forskolan Fysisk i Sekretess mojlig enl. OSL 21:1 | Kénsliga,
specialpedagosiskt stod asV anmarkni | hos last /23:1 personuppgifter/kontak
ng specialped skap tuppgifter
agogerna
Barnakt Registrer Bevaras | Ja, se Barnakten Specialped Digitalt/ Sekretess mojlig enl. OSL 21:1 | Kénsliga,
asV anmarkni | hos agog fysiskt /23:1 personuppgifter/kontak
ng specialped tuppgifter
agogerna
Barnets behov i centrum Registrer Bevaras | Ja, se Barnakten Forskolan Fysisk i Sekretess mojlig enl. OSL 23:1 | Kansliga,
(BBIC) (svar till asV anmarkni | hos last personuppgifter/kontak
Socialférvaltningen) ng specialped skap tuppgifter
agogerna
Delegera fran Registrer Gia Ja, se Barnakten Specialped Fysisk i Sekretess mojlig enl. OSL 21:1 | Kansliga,
vardnadshavare ang asV anmarkni | hos agog/Forsk | last personuppgifter/kontak
medicinering ng specialped olan skap tuppgifter
agogerna
Foralders sjukintyg Registrer Gia Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 21:1 | Kansliga,
asD anmarkni For ansdkan om utokad personuppgifter/kontak
ng placeringstid. tuppgifter
Handlingsplan/enskilda barn | Registrer Bevaras | Ja, se Barnakt, Specialped Digitalt/ Sekretess mojlig enl. OSL 23:1 | Kansliga,
asV anmarkni | Digitalt hos | agog fysiskt personuppgifter/kontak
ng specialped tuppgifter
agog, fysisk
parm
Kartlaggning infor Registrer Gia Ja, se Barnakt, Specialped Digitalt/ Sekretess mojlig enl. OSL Kéansliga,
specialpedagogiskt stod asV anmarkni | Digitalthos | agog fysiskt 21:1/23:1 personuppgifter/kontak
ng specialped tuppgifter
agog, fysisk
parm
Kompletterande Registrer Gia Ja, se Barnakt, Forskolan Digitalt/ Sekretess mojlig enl. OSL 23:1 | Kansliga,
overlamningsplan asV anmarkni | Digitalt hos fysiskt Original 6verlamnas till personuppgifter/kontak
forskoleklass ng specialped skolan. tuppgifter
agog, fysisk
parm
Orosanmalan till Registrer Bevaras | Ja, se Barnakt, Forskolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:1 | Kansliga,
Socialférvaltningen enl. SoL asV anmarkni | Digitalt hos personuppgifter/kontak
14 kap "anmalningsplikt" ng specialped tuppgifter
agog, fysisk

parm
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Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Placeringar utifran Skollagen | Registrer Bevaras | Ja, se Barnakt, Specialped Digitalt/ Sekretess majlig enl. OSL 23:1 | Kansliga,
8 kap 5, 7 §§ (barn i behov), asV anmarkni | Digitalthos | agog fysiskt personuppgifter/kontak
beslut ng specialped tuppgifter
agog, fysisk
parm
Psykologiska utredningar Registrer Bevaras | Ja, se Barnakt, Specialped Digitalt/ Sekretess mojlig enl. OSL 21:1 | Kénsliga,
asV anmarkni | Digitalthos | agog fysiskt personuppgifter/kontak
ng specialped tuppgifter
agog, fysisk
parm
Remiss till utredning Registrer Gia Ja, se Barnakt, Specialped Digitalt/ Sekretess mojlig enl. OSL 21:1 | Kansliga,
asV anmarkni | Digitalt hos | agog fysiskt personuppgifter/kontak
ng specialped tuppgifter
agog, fysisk
parm
Rattsliga processer Registrer Se Ja, se Barnakt, Specialped Digitalt/ Sekretess mojlig enl. OSL 21:1 | Kénsliga,
asV anmark | anmarkni | Digitalt hos | agog fysiskt personuppgifter/kontak
ning ng specialped tuppgifter
agog, fysisk
parm
3 Grundskola Forskoleklass-9
3 Anta och placera i
grundskola
Antagnings- och Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
placeringskriterier asD personuppgifter/kontak
tuppgifter
Ansokningshandlingar pa Registrer Gallras Nej Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
barn som bérjar asD efter personuppgifter/kontak
att tuppgifter
eleven
avslutat
sin
skolgan
g
Ansokningshandlingar pa Registrer Gallras Nej Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
barn som ej far plats asD 1ar personuppgifter/kontak
efter tuppgifter
intagni
ng
Erbjudande om Gia Nej Forvaltning | Digitalt Kéansliga,
skolplats/antagningsbekraft personuppgifter/kontak
else tuppgifter
Arenden om fértur etc. Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Kénsliga,
asD personuppgifter/kontak

tuppgifter




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Arenden om Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
utbildningsplats i annan asD personuppgifter/kontak
kommun tuppgifter
Ansokan om att fa ga om Registrer Bevaras | Nej Fysiskt hos Skolan Fysiskt Kansliga,
arskurs eller uppflyttning till asV specialped personuppgifter/kontak
hogre arskurs agog tuppgifter
Handlingar rérande val av Registrer Gallras Nej Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
skola asD lar personuppgifter/kontak
tuppgifter
Byte av skola, ansékan Registrer Gallras Nej Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
asD 1lar personuppgifter/kontak
tuppgifter
Forteckningar eller register Registrer Gia Nej Digitalt G: Forvaltning | Digitalt Excelark som uppdateras och Kansliga,
over elever som ar asV /Ekonomi gallras I6pande. personuppgifter/kontak
folkbokférda i andra tuppgifter
kommuner
Overklagande med bilagor Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
asD personuppgifter/kontak
tuppgifter
Beddmning av nyanldnd Registrer Bevaras | Nej Elevakten Fyren/Spec | Fysiskt Enligt skollagen 3:12c. Kansliga,
elevs kunskaper asV ialpedagog Skolverkets mallar for personuppgifter/kontak
kartlaggning. tuppgifter
Beslut om placering i arskurs | Registrer Bevaras | Nej Edlevo Fyren/Spec | Fysiskt Enligt skollagen 3:12e Kansliga,
och undervisningsgrupp asV ialpedagog personuppgifter/kontak
nyanland elev tuppgifter
Beslut om undervisning i Registrer Bevaras | Nej Elevakten Fyren Digitalt Enligt skollagen 3:12f Kansliga,
forberedelseklass asV personuppgifter/kontak
tuppgifter
3 Planera utbildning i Planera kurser lokaler,
grundskola Schemaldggning
3 Undervisning
Lokala Registrer Gia Nej Lokal Skolan Digitalt
handlingsplaner/arbetsplane | asV harddisk
r
Kurs- och @mneskonferenser | Registrer Gallras Nej Teams Skolan Digitalt
asVv efter
lasarets
slut
Klass-/kursschema Registrer Gia Nej Skola24 / Skolan Digitalt
asV Edlevo
Lararschema Registrer G3ar Nej Skola24 / Skolan Digitalt Alfabeti Klasschema bor dock
asV Edlevo sk bevaras.
Schema elev/sal Registrer | Gallras Nej Skola24 / Skolan Digitalt
asVv efter Edlevo
lasarets
slut




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Lektionsplanering Registrer Gia Nej Skola24 / Skolan Digitalt Amne/K
asV Edlevo ronolog
isk
Lasarsdata Registrer Bevaras | Nej Skola24 / Skolan Digitalt Kronolo Kan inga i skolkatalog
asV Edlevo gisk
Fotografier, samlade for att Registrer Bevaras Skolan Tematis
belysa den egna asV k
verksamheten
Handlingar rérande lokala, Registrer Bevaras Skolan
indiviuella kurser och asV
projektarbeten
Handlingar rérande Registrer Gia Nej Administrat | Skolan Fysiskt
studieresor, skolresor och asV or
lagerskolor
Handlingar rérande Registrer Gia Nej Administrat | Skolan Fysiskt Kronolo
friluftsdagar och utflykter asV or gisk
Handlingar rérande konsert- | Registrer Gia Nej Administrat | Skolan Fysiskt Kronolo
eller teaterbesok eller andra | asV or gisk
kulturella aktiviteter
Handlingar rérande Registrer | Gia Nej Administrat | Skolan Fysiskt
undervisningsprojekt av asV or
sarskild och/eller lokal
betydelse
Handlingar rérande Registrer Gia Skolan
overenskommelser med asV
vardnadshavare om utflykt
Rutinkorrespondens och Registrer Gia Nej Skolskoters | Skolan
andra handlingar med asV ka / Larare
innehall av kortvarig
betydelse, t.ex. tillfallig
befrielse fran idrott
3 Elevdokumentation
Anteckningar fran Registrer Gia Ja, se Elevakten Skolan Fysiskt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
utvecklingssamtal asV anmarkni Kan gallras efter att personuppgifter/kontak
ng individuell utvecklingsplan tuppgifter

har upprattats, eller efter
betygssattning (i arskurser
som har betyg) under
forutsattning att sakuppgifter
som ingar i elevdarende har
forts till arende.




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Individuella Registrer Bevaras | Ja, se Elevakten Skolan Fysiskt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
utvecklingsplaner (IUP) asV anmarkni Obligatorisk enl. skollagen personuppgifter/kontak
ng 10:13, 11:16, 12:13, 13:13, tuppgifter
16;25 och 17:7
Forteckning 6ver elever som Registrer Bevaras | Ja, se Edlevo Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
fatt modersmals- och asV anmarkni personuppgifter/kontak
hemspraksundervisning och ng tuppgifter
studiehandledning
Ansdkan och beslut om Registrer Gia Ja, se Skolan Fysiskt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
studiehandledning pa asV anmarkni personuppgifter/kontak
modersmal/hemsprak ng tuppgifter
Anmadlan och beslut om Registrer Gia Ja, se Skolan Sekretess maojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
svenska som andrasprak asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Anmalan/avanmalan Registrer Gallras Ja, se Skolan Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
modersmals- asV nar anmarkni personuppgifter/kontak
/hemspréaksundervisning eleven ng tuppgifter
slutat
skolan
Statistik invandrarelever Registrer G2ar Fyren
asV
Kvittenser, t.ex. elevers lan Registrer Gallras Nej Skolan IT
av dator asV efter
avsluta
d
utbildni
ng
Avtal/éverenskommelse om Registrer Gallras Nej Skolan
t.ex. datoranvandning asV nar
eleven
slutat
skolan
Sprakval Registrer Gallras Ja, se Skolan Skollagen 10:4,
asV nar anmarkni skolférordningen 9:5
eleven ng Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
slutat
skolan
Byte av sprakval, beslut Registrer Gallras Ja, se Skolan Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
asV nar anmarkni
eleven ng
slutat

skolan




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Skydd av personuppgift i Registrer Se Nej Dataskydds Se5.5.3
verksamhetssystemet, asV anmark samordnar Informationssakerhet.
blankett ning e
Handlingar rérande Registrer Se Nej Dataskydds Tillhor 1.12 Dataskydd och
samtycken enligt GDPR asV anmark samordnar registreras dar. Ska gallras
ning e nar barnet lamnar skolan
(kan det verkligen gallras?!).
OBS! Samtycke kan endast
anvandas om information i
samtycke inte dr nodvandig
for att uppfylla skollagen.2.2
Samtycken ska registeras
1.12.
3|3 Folja upp utbildning i Se 1.5.3 Sakra och férbattra
grundskola verksamhetskvalitet.
Planera och félja upp lisar
3|4 Néarvaro i grundskola
Elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, Registrer Bevaras | Ja, se Edlevo Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
innehaller uppgifter om asV anmarkni Vid digitalt bevarande bor personuppgifter/kontak
elevs studieplan, tillval, ng sakerstallas att dessa tuppgifter
eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstallas
skolgang (klasstillhorighet, ur uttaget.
skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen Registrer Bevaras | Ja, se Edlevo Skolan Digitalt 5ar Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
grupps asV anmarkni Slutgiltig med
listor/kursdeltagarlistor. Bor ng dokumenterade forandringar
innehalla uppgifter om under aret.
skola, lasar, klassbeteckning,
larare, elevnamn,
personnummer och adress
Skolkataloger Registrer Bevaras | Nej | brandskap | Skolan Fysiskt Kronolo Kansliga,
asV pa skolan gisk personuppgifter/kontak
tuppgifter
Adresslistor Registrer Gia Ja, se Edlevo Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Protokoll fran elevrad Registrer Bevaras | Nej Skolan Digitalt Kronolo
asV gisk
Handlingar om Registrer Gia Ja, se Skolan Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
studieavbrott, dndrat tillval, asV anmarkni Kan gallras da anteckning personuppgifter/kontak
flyttning, byte av program ng gjorts i verksamhetssystem, tuppgifter

etc. (ansékan och beslut)

pa "elevkort" eller
motsvarande




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Handlingar rérande ledighet, | Registrer Gia Ja, se Edlevo Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
sjukdom eller annan asV anmarkni personuppgifter/kontak
franvaro ng tuppgifter
Narvaro- och Registrer G3ar Ja, se Edlevo Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
franvarouppgifter asV efter anmarkni personuppgifter/kontak
aktuellt | ng tuppgifter
skolar
Varningar, indraget Registrer Gia Ja, se Elevakt Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
studiestdd, icke godkdnd, asV anmarkni personuppgifter/kontak
inget betyg alls ng tuppgifter
Anhdrigblanketter Registrer Gia Ja, se Parm Skolan Fysiskt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
4 Grundsarskola
4 Anta och placera i
grundsarskola
Antagnings- och Registrer Bevaras | Nej Piarm/eleva | Skolpsykol Fysiskt
placeringskriterier asV kt ogen
Ansokan om mottagande i Registrer Bevaras | Ja, se Elevakt Elevhalsan Digitalt Kansliga,
grundsarskola: asV anmarkni personuppgifter/kontak
-psykologisk beddmning ng tuppgifter
-pedagogisk bedomning
- social bedéomning
-medicinsk bedémning
Information till/och samrad Registrer Gia Nej Elevakt Elevhalsan Digitalt Kénsliga,
med vardnadshavare asVv personuppgifter/kontak
tuppgifter
Samtycke till psykologisk Registrer Bevaras | Ja, se Elevakt Elevhalsan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
eller medicinsk bedémning asV anmarkni Skollagen 1:10. Samtycke personuppgifter/kontak
ng kravs om eleven ar under 16 tuppgifter
ar.
Vardnadshavarnas Registrer Bevaras | Nej Elevakt Elevhalsan Digitalt Skriftligt medgivande. Kéansliga,
medgivande om placering asV personuppgifter/kontak
sarskola tuppgifter
Beslut om mottagande/inte Registrer Bevaras | Ja, se Elevakt Elevhalsan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
mottagande asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Antagningsbekraftelse Registrer Gia Nej Elevakt Elevhalsan Digitalt Kansliga,
asV personuppgifter/kontak
tuppgifter
Ansbkan om att fa ga om Registrer Bevaras | Ja, se Elevakt Skolan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
arskurs eller uppflyttning till asV anmarkni personuppgifter/kontak
hogre arskurs ng tuppgifter




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Handlingar rérande val av Registrer G1lar Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
skola asD anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Byte av skola, ansékan Registrer Gia Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asD anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Forteckningar eller register Registrer Gia Ja, se Edlevo IKE- Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
over elever som ar asV anmarkni ansvarig personuppgifter/kontak
folkbokférda i andra ng tuppgifter
kommuner
Overklagande med bilagor Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
asD personuppgifter/kontak
tuppgifter
4 Planera utbildning i Planera kurser lokaler,
grundsarskola Schemaldggning
4 Undervisning
Kursplaner/amnesplaner Registrer Bevaras | Nej Skolan Obligatoriskt enl. skollagen
med betygskriterier asV 10:8,11:11, 12:8, 13:8, 10:6,
21:5,22:4
Lokala Registrer Bevaras | Nej Skolan
handlingsplaner/arbetsplane | asV
r
Kurs- och amneskonferenser | Registrer Gallras Nej Skolan
asV efter
ldsarets
slut
Klass-/kursschema Registrer Bevaras | Nej Skola24 / Skolan Digitalt
asV Edlevo
Lararschema Registrer G3ar Nej Skola24 / Skolan Digitalt Klasschema bor dock
asV Edlevo bevaras.
Individuella scheman Registrer Gia Nej Skola24 / Skolan Digitalt
asV Edlevo
Lektionsplanering Registrer Gia Nej Skola24 / Skolan Digitalt
asV Edlevo
Lasarsdata Registrer Bevaras | Nej Skolan Kan inga i skolkatalog
as Vv
Handlingar rérande lokala, Registrer Bevaras | Nej Parm Skolan Fysiskt
indiviuella kurser och asVv
projektarbeten
Handlingar rérande Registrer Gia Nej Parm Skolan Fysiskt
studieresor, skolresor och asV
lagerskolor
Handlingar rérande Registrer Gia Nej Parm Skolan Fysiskt
friluftsdagar och utflykter asV




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Handlingar rérande konsert- | Registrer Gia Nej Parm Skolan Fysiskt
eller teaterbesdk eller andra | asV
kulturella aktiviteter
Handlingar rérande Registrer Gia Nej Parm Skolan Fysiskt
undervisningsprojekt av asV
sarskild och/eller lokal
betydelse
Handlingar rérande Registrer Gia Nej Parm Skolan Fysiskt
overenskommelser med asV
vardnadshavare vid utflykter
Rutinkorrespondens och Registrer | Gia Nej Parm Skolan Fysiskt
andra handlingar med asV
innehall av kortvarig
betydelse, t.ex. tillfallig
befrielse fran idrott
4 Elevdokumentation
Forteckning 6ver elever som Registrer Gia Ja, se Parm/Edlev | Skolan Fysiskt/ Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
fatt modersmals- asV anmarkni | o Digitalt personuppgifter/kontak
/hemspraksundervisning ng tuppgifter
och studiehandledning
Ansokan och beslut om Registrer Gia Ja, se Parm/Edlev | Skolan Fysiskt/ Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
studiehandledning pa asV anmarkni | o Digitalt personuppgifter/kontak
modersmal/hemsprak ng tuppgifter
Anmalan och beslut om Registrer Gia Ja, se Pirm/Edlev | Skolan Fysiskt/ Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
svenska som andrasprak asVv anmarkni | o Digitalt personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Anmalan/avanmalan Registrer Gallras Ja, se Pirm/Edlev | Skolan Fysiskt/ Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
modersmal/hemsprak asVv nar anmarkni | o Digitalt personuppgifter/kontak
eleven ng tuppgifter
slutat
skolan
Statistik nyanldnda elever Registrer G2ar Nej Parm/Edlev | Skolan Fysiskt/
asV o] Digitalt
Kvittenser, t.ex. elevers lan Registrer Gallras Skolan
av dator asVv efter
avsluta
d
utbildni
ng
Avtal/6verenskommelse om Registrer Gallras Skolan
t.ex. datoranvdndning asV nar

eleven




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
slutat
skolan
Sprakval Registrer Gallras Ja, se Parm/Edlev | Skolan Fysiskt/ Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asV nar anmarkni | o Digitalt personuppgifter/kontak
eleven ng tuppgifter
slutat
skolan
Beddmningsstod i arskurs 1i | Registrer Bevaras | Ja, se Elevakt Elevhalsan Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2
amnena svenska, svenska asV anmarkni Skolférordningen 10:11
som andrasprak och ng
matematik
Skydd av personuppgift i Registrer Se Ja, se Elevakt Skolan Fysiskt Se5.5.3
verksamhetssystemet, asV anmark anmarkni Informationssakerhet.
blankett ning ng
Handlingar rérande Registrer Se Fortsatt Skolan Tillh6r 1.12 Dataskydd och
samtycken enligt GDPR asV anmark har nasta registreras dar. Ska gallras
ning mote nar barnet lamnar skolan.
OBS! Samtycke kan endast
anvandas om information i
samtycke inte dr nodvandig
for att uppfylla skollagen.2.2
Samtycken ska registeras dar.
4 Folja upp utbildning i Se 1.5.3 Sakra och forbattra
anpassad grundskola verksamhetskvalitet.
Planera och félja upp ldsar
4 | 4 Ndarvaro ianpassad
grundskola
Elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, Registrer Bevaras | Ja, se Skolan Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
innehaller uppgifter om asV anmarkni Vid digitalt bevarande bor personuppgifter/kontak
elevs studieplan, tillval, ng sakerstallas att dessa tuppgifter
eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstallas
skolgang (klasstillhorighet, ur uttaget.
skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen Registrer Bevaras Skolan Slutgiltig med
grupps asV dokumenterade férandringar
listor/kursdeltagarlistor. Bor under aret.
innehalla uppgifter om
skola, lasar, klassbeteckning,
larare, elevnamn,
personnummer och adress
Skolkataloger Registrer Bevaras Skolan Kéansliga,
asV personuppgifter/kontak

tuppgifter




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Elevfotografier/skolkort Registrer Bevaras Skolan Kansliga,
asV personuppgifter/kontak
tuppgifter
Adresslistor Registrer Gia Ja, se Skolan Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asV anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Protokoll fran Registrer Bevaras Skolan Kronolo
klasskonferenser asV gisk
Protokoll fran klassrad Registrer Bevaras Skolan Kronolo
asV gisk
Handlingar rérande ledighet, | Registrer Bevaras | Ja, se Skolan Forvara Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
sjukdom eller annan asV anmarkni si personuppgifter/kontak
franvaro ng elevakt tuppgifter
Nérvaro- och Registrer Gia Ja, se Skolan Kronolo Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
franvarouppgifter asV anmarkni gisk personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Anhorigblanketter Registrer Gia Ja, se Skolan Alfabeti Sekretess maojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asV anmarkni sk personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
5 Fritidshem
5 Placera i fritidshem
Placeringskriterier Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt
asD
Ansokningshandlingar for Registrer Gallras Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
ansokan om fritidsplats pa asD lar anmarkni personuppgifter/kontak
barn som borjar ng tuppgifter
Placeringsbekréftelse Registrer Gia Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
asD anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Arenden om fértur etc. Registrer Gallras Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asD lar anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Overklagande med bilagor Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
asD personuppgifter/kontak

tuppgifter

Narvaro i fritidshem




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Klasslistor/sammanhallen Registrer Bevaras | Nej Respektive Skolan Original | Alfabeti Slutgiltig med
grupps asV skolas arkiv /kopia i sk per dokumenterade forandringar
listor/kursdeltagarlistor. Bor fysiskt ar och under aret.
innehalla uppgifter om arkiv kurs
skola, lasar, klassbeteckning,
larare, elevnamn,
personnummer och adress
Elevfotografier/skolkort Registrer Bevaras Skolan
as Vv
Adresslistor Registrer Gia Respektive Skolan Original
asV skolas arkiv /kopia i
fysiskt
arkiv
Handlingar rérande ledighet, | Registrer Gia Respektive Skolan Original
sjukdom eller annan asV skolas arkiv /kopia i
franvaro fysiskt
arkiv
Néarvaro- och Registrer Gia Respektive Skolan Original Kronolo
franvarouppgifter asV skolas arkiv /kopia i gisk
fysiskt
arkiv
Anhorigblanketter Registrer Gia Respektive Skolan Original | Alfabeti
asV skolas arkiv /kopia i sk
fysiskt
arkiv
5 Planera verksamheten i Se 1.5.3 Sédkra och férbattra
fritidshem verksamhetskvalitet.
Planera och félja upp lasar
5 Félja upp verksamheten i Se 1.5.3 Sakra och férbattra
fritidshem verksamhetskvalitet.
Planera och félja upp lasar
6 Gymnasieskola
6 Anta och placera i
gymnasieskola
Antagningskriterier Registrer Bevaras | Nej Respektive Skolan Original
asD skolas arkiv /kopia i
fysiskt
arkiv
Ansokningshandlingar for Registrea Gallras Ja, se Respektive Skolan Original | Alfabeti Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
antagna elever och sV efter anmarkni | skolas arkiv /kopia i sk pa personuppgifter/kontak
kvittenser att ng fysiskt person tuppgifter
eleven arkiv inom
avslutat arskurs
sin en




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
skolgan
g
Ansokningshandlingar for ej Registrea Gallras Ja, se Respektive Skolan Original | Alfabeti Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
antagna elever och sV efter anmarkni | skolas arkiv /kopia i sk pa personuppgifter/kontak
kvittenser skolgan | ng fysiskt person tuppgifter
g arkiv inom
arskurs
en
Overférda kursbetyg Registrer Gallras Nej Respektive Skolan Digitalt
asV efter skolas arkiv
register
ering
Arenden om Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
utbildningsplats i annan asV anmarkni | skolas arkiv personuppgifter/kontak
kommun ng tuppgifter
Forteckningar eller register Bevaras Edlevo Registreras i
over elever som &r verksamhetssystem och
folkbokférda i andra kontrolleras 2 ganger/ar
kommuner
Overklagande Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt
asD
Klasslistor/sammanhallen Registrer Bevaras | Ja, se Skolan Klassvis Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
grupps asV efter anmarkni personuppgifter/kontak
listor/kursdeltagarlistor. Bor slutlig ng tuppgifter
innehalla uppgifter om antagni
skola, elevhamn, ng
personnummer och adress
Antagningsstatistik, Registrer Bevaras | Nej Skolan Digitalt Se 1.5.2 Métning av
uppgifter som ger en asV verksamhetskvalitet.
sammanfattning av Sammanfattning gors 5
antagningen. ganger per ar.
6 Planera utbildning i Planera kurser lokaler,
gymnasieskola Schemalaggning
Undervisning
Kursplaner/amnesplaner Gia Nej Respektive Skolan Original | Arsvis Obligatoriskt enl. skollagen
med betygskriterier skolas arkiv /kopia i och 10:8, 11:11, 12:8, 13:8, 10:6,
fysiskt amnesv 21:5,22:4
arkiv is
Lokala Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt
handlingsplaner/arbetsplane | asD

r




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Kurs- och @mneskonferenser Gallras Nej Respektive Skolan Original | Kronolo
efter skolas arkiv /kopia i gisk
lasarets fysiskt
slut arkiv
Klasschema Gia Nej Respektive Skolan Original | Alfabeti
skolas arkiv /kopia i sk per
fysiskt klass/k
arkiv urs
Lararschema Gia Nej Respektive Skolan Original | Alfabeti Klasschema bor dock
skolas arkiv /kopia i sk bevaras.
fysiskt
arkiv
Schema elev/sal Gallras Nej Respektive Skolan Original
efter skolas arkiv /kopia i
ldsarets fysiskt
slut arkiv
Lektionsplanering Gia Nej Respektive Skolan Original | Amne/K
skolas arkiv /kopia i ronolog
fysiskt isk
arkiv
Lasarsforlaggning Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Kronolo
as D gisk
Fotografier, samlade for att Registrer Bevaras Skolan Tematis
belysa den egna asV k
verksamheten
Handlingar rérande Registrer Bevaras | Nej Respektive Skolan
indiviuella kurser och asV skolas arkiv
projektarbeten
Handlingar rérande Registrer Bevaras | Nej Respektive Skolan
studieresor, skolresor och asV skolas arkiv
lagerskolor
Byte av skola, ansdkan Registrer Bevaras | Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asD anmarkni personuppgifter/kontak
ng tuppgifter
Ansbkan om att fa ga om Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
arskurs eller uppflyttning till asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i personuppgifter/kontak
hogre arskurs ng fysiskt tuppgifter
arkiv
Arenden om Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
utbildningsplats i annan asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i personuppgifter/kontak
kommun ng fysiskt tuppgifter
arkiv
Elevers program och Registrer Gallras Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
yrkesval, andringar asV efter anmarkni | skolas arkiv /kopia i personuppgifter/kontak
termine | ng fysiskt tuppgifter
ns slut arkiv




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng

Handlingar rérande Gia Nej Respektive Skolan Original | Kronolo
friluftsdagar och utflykter skolas arkiv /kopia i gisk

fysiskt

arkiv
Handlingar rérande konsert- Gia Nej Respektive Skolan Original | Kronolo
eller teaterbesdk eller andra skolas arkiv /kopia i gisk
kulturella aktiviteter fysiskt

arkiv
Handlingar rérande Registrer Bevaras | Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
undervisningsprojekt av asD anmarkni personuppgifter/kontak
sarskild och/eller lokal ng tuppgifter
betydelse
Handlingar rérande Registrer Gallras Ja, se Respektive Skolan Original | Alfabeti Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
yrkespraktik och APL ( asV efter anmarkni | skolas arkiv /kopia i sk per personuppgifter/kontak
arbetsplatsforlagt larande), registre | ng fysiskt ar och tuppgifter
amnesanknuten och inbyggd ring pa arkiv kurs
praktik. elevkor

t
Rutinkorrespondens och Gia Ja, se Respektive Skolan Original | Kronolo Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
andra handlingar med anmarkni | skolas arkiv /kopia i gisk personuppgifter/kontak
innehall av kortvarig ng fysiskt tuppgifter
betydelse, t.ex. tillfallig arkiv
befrielse fran idrott
6 Fé6lja upp utbildning i Se 1.5.3 Sdkra och forbattra
gymnasieskola verksamhetskvalitet.
Planera och félja upp lasar
6 4 Hantera
elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original | Person Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
innehaller uppgifter om asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i numme Vid digitalt bevarande bor personuppgifter/kontak
elevs studieplan, tillval, ng fysiskt r sakerstallas att dessa tuppgifter
eventuellt studieavbrott och arkiv uppgifter kan sammanstallas
skolgang (klasstillhorighet, ur uttaget.
skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original | Alfabeti Sekretess maojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
grupps asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i sk per Slutgiltig med personuppgifter/kontak
listor/kursdeltagarlistor. Bor ng fysiskt ar och dokumenterade forandringar | tuppgifter
innehalla uppgifter om arkiv kurs under aret.
skola, lasar, klassbeteckning,
larare, elevnamn,
personnummer och adress
Skolkataloger Bevaras Kronolo
gisk

Elevfotografier/skolkort Bevaras Klass-

/kursvis




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Adresslistor Gia
Protokoll fran klassrad Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original | Kronolo Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i gisk personuppgifter/kontak
ng fysiskt tuppgifter
arkiv
Studieuppehall och Registrer G2ar Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
studieavbrott (ansdkan och asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i personuppgifter/kontak
beslut) ng fysiskt tuppgifter
arkiv
Handlingar om Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original | Forvara Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
studieavbrott, dndrat tillval, asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i si Kan gallras da anteckning personuppgifter/kontak
flyttning, byte av program ng fysiskt elevakt gjorts i verksamhetssystem, tuppgifter
etc. (ansokan och beslut) arkiv pa "elevkort" eller
motsvarande
Handlingar rérande ledighet, | Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original | Forvara Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
sjukdom eller annan asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i si personuppgifter/kontak
franvaro ng fysiskt elevakt tuppgifter
arkiv
Narvaro- och Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Kronolo Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
franvarouppgifter asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i gisk CSN-rapporteringar-/listor personuppgifter/kontak
ng fysiskt tuppgifter
arkiv
Varningar, indraget Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Forvara Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
studiestdd, icke godkand, asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i si personuppgifter/kontak
inget betyg alls ng fysiskt elevakt tuppgifter
arkiv
Anhorigblanketter Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original | Alfabeti Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i sk personuppgifter/kontak
ng fysiskt tuppgifter
arkiv
6 Nationella program
6 Gymnasial
larlingsutbildning
6 Introduktionsprogram
Anmadlan Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original | Forvara Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
inskrivningsblankett asV anmarkni skolas arkiv /kopia i si personuppgifter/kontak
ng fysiskt elevakt tuppgifter
arkiv
Ansdkan och beslut om att Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
ga pa annan ort asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i personuppgifter/kontak
ng fysiskt tuppgifter
arkiv
Avtal med annan kommun Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i Avtal med annan kommun personuppgifter/kontak
ng fysiskt om introduktonsprogram tuppgifter

arkiv




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Individuella studieplaner Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original | Forvara Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i si personuppgifter/kontak
ng fysiskt elevakt tuppgifter
arkiv
Kvalitetsrapport Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asVv anmarkni | skolas arkiv /kopia i Tillnor 1.5.3 och registeras personuppgifter/kontak
ng fysiskt dar. tuppgifter
arkiv
Gymnasieintyg Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i Skrivs per lasar 6ver de personuppgifter/kontak
ng fysiskt kurser som man last pa tuppgifter
arkiv introduktionsprogammet.
Slutbetyg ges ocksa da detta
kan innehalla kurser fran
grundskolan.
6 | 8 Ekonomiskt stéd till elev Inackordering och
resebidrag.
Ansdkan om Registrer G3ar Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Gallras under forutsattning Kansliga,
inackorderingstillagg asD anmarkni att kontroll och redovisning personuppgifter/kontak
ng gjorts tuppgifter
Ansokan om bidrag till Registrer G3ar Ja, se Platina Forvaltning | Digitalt Gallras under forutsattning Kansliga,
dagliga resor mellan bostad asD anmarkni att kontroll och redovisning personuppgifter/kontak
och skola ng gjorts tuppgifter
Forteckning over Gia,Se | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Uppdateras kontinuerligt
berattigade till resebidrag anmark
ning
Delegationsbeslut Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt
as D
Overklagande Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt
asD
8 Kommunal vuxenutbildning Har
ingar
dven
svenska
for
invandr
are
8 Anta i kommunal
vuxenutbildning
Ansokningshandlingar for Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess maojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
antagna elever asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i Skrivs per lasar éver de personuppgifter/kontak
ng fysiskt kurser som man last pa tuppgifter
arkiv introduktionsprogammet.

Slutbetyg ges ocksa da detta
kan innehalla kurser fran
grundskolan.




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Ansokningshandlingar for ej Registrer Gallras Ja, se Respektive Skolan Original | Alfabeti Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
antagna elever asV 1lar anmarkni | skolas arkiv /kopia i sk pa personuppgifter/kontak
efter ng fysiskt person tuppgifter
avsluta arkiv inom
d arskurs
reservin en
tagning
Ansokningshandlingar for Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
utbildningar képta av andra asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i Alla ansékningshandlingar personuppgifter/kontak
kommuner ng fysiskt oavsett om det blir antagna tuppgifter
arkiv eller ej.
Antagningslistor Registrer Gia Nej Respektive Skolan Original Kronolo Efter avslutad
asVv skolas arkiv /kopiai | gisk reservintagning
fysiskt
arkiv
Antagningsbekraftelser Registrer Gia Nej Respektive Skolan Original | Kronolo
asV skolas arkiv /kopia i gisk
fysiskt
arkiv
Overfoérda kursbetyg Gallras Nej Respektive Skolan Original | Person Ska finnas med i slutbetyget
efter skolas arkiv /kopia i numme och bevaras dar.
register fysiskt r
ering arkiv
Beslut 6ver elever som ar Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
folkbokférda i andra asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i Kommuner tar betalt for personuppgifter/kontak
kommuner ng fysiskt elever fran andra kommuner tuppgifter
arkiv som det fattats beslut omi
den kommun dér eleven ar
folkbokford.
Overklagande med bilagor Registrer Bevaras | Nej Platina Forvaltning | Digitalt Kansliga,
asD personuppgifter/kontak
tuppgifter
Ansokningsstatistik, Registrer Bevaras | Nej Respektive Skolan Original Se 1.5.2 Métning av
uppgifter som ger en asV skolas arkiv /kopia i verksamhetskvalitet
sammanfattning av fysiskt
ansokningarna. arkiv
Beslut 6ver elever som gari Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
vuxenskola hos andra asV anmaérkni | skolas arkiv /kopia i personuppgifter/kontak
kommuner ng fysiskt tuppgifter
arkiv
Kartlaggning av niva infor Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
placering i SFI asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i personuppgifter/kontak
ng fysiskt tuppgifter
arkiv

Planera utbildning i
kommunal vuxenutbildning




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Lokala Registrer Gia Nej Respektive Skolan Original
handlingsplaner/arbetsplane | asV skolas arkiv /kopia i
r fysiskt
arkiv
Protokoll fran kurs- och Registrer Gallras Nej Respektive Skolan Original | Kronolo
amneskonferenser asVv efter skolas arkiv /kopiai | gisk
lasarets fysiskt
slut arkiv
Individiuella scheman Registrer Gia Nej Respektive Skolan Original
asV skolas arkiv /kopia i
fysiskt
arkiv
Lararschema Registrer Gia Nej Respektive Skolan Original | Alfabeti Klasschema bor dock
asV skolas arkiv /kopia i sk bevaras.
fysiskt
arkiv
Schema elev/sal Registrer Gallras Nej Respektive Skolan Original
asV efter skolas arkiv /kopia i
lasarets fysiskt
slut arkiv
Fotografier, samlade for att Registrer Bevaras | Nej Respektive Skolan Original | Tematis
belysa den egna asV skolas arkiv /kopia i k
verksamheten fysiskt
arkiv
Handlingar rérande Registrer Gia Nej Respektive Skolan Original Innan resan utférs en risk-
studieresor asV skolas arkiv /kopia i och konsekvensanalys
fysiskt
arkiv
Rutinkorrespondens och Registrer Gia Nej Respektive Skolan Original Se7.1..
andra handlingar med asVv skolas arkiv /kopia i
innehall av kortvarig fysiskt
betydelse arkiv
8 F6lja upp utbildning i Se 1.5.3 Sakra och férbattra
kommunal vuxenutbildning verksamhetskvalitet.
Planera och félja upp ldasar
8 Elevdokumentation i
kommunal vuxenutbildning
Elevsvar nationella prov i SFI Bevaras | Ja Respektive Skolan Original 5ar Kansliga,
skolas arkiv kopia/i personuppgifter/kontak
fysiskt tuppgifter
arkiv
Gymnasiekurser Bevaras | Ja Respektive Skolan Original 5ar Kansliga,
svenska/svenska som skolas arkiv kopia/i personuppgifter/kontak
andrasprak fysiskt tuppgifter

arkiv




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Elevsvar nationella prov i Gia Ja Respektive Skolan Original 5ar Kansliga,
ovriga amnen skolas arkiv kopia/i personuppgifter/kontak
fysiskt tuppgifter
arkiv
Elevkort/elevhistorik, Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original | Person Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
innehaller uppgifter om asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i numme Vid digitalt bevarande bor personuppgifter/kontak
elevs studieplan, tillval, ng fysiskt r sakerstallas att dessa tuppgifter
eventuellt studieavbrott och arkiv uppgifter kan sammanstallas
skolgang (klasstillhérighet, ur uttaget.
skolor etc)
Ansokan/meddelande av Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original | Forvara Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
studieavbrott/-avgang asV anmarkni | skolas arkiv /kopiai | si personuppgifter/kontak
ng fysiskt elevakt tuppgifter
arkiv
Meddelande av studieavslut Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original Forvara Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i si personuppgifter/kontak
ng fysiskt elevakt tuppgifter
arkiv
Kursdeltagarlistor Registera | Gia Nej Respektive Skolan Original -
sV skolas arkiv /kopia i
fysiskt
arkiv
Adresslistor Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i personuppgifter/kontak
ng fysiskt tuppgifter
arkiv
Narvaro- och Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original | Kronolo Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
franvarouppgifter asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i gisk CSN-rapporteringar-/listor personuppgifter/kontak
ng fysiskt over behoriga elevers tuppgifter
arkiv studietid, franvaro, resultat
m.m.
Handlingar rérande ledighet, | Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original | Forvara Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
sjukdom eller annan asVv anmarkni | skolas arkiv /kopia i si personuppgifter/kontak
franvaro ng fysiskt elevakt tuppgifter
arkiv
Handlingar rérande ledighet Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
eller annan franvaro asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i Langre ledighet (langre 4n 14 | personuppgifter/kontak
ng fysiskt dagar) registeras och bevaras | tuppgifter
arkiv
Handling rérande franvaro Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kénsliga,
vid sjukdom asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i Langre ledighet (langre 4n 14 | personuppgifter/kontak
ng fysiskt dagar) registeras och bevaras | tuppgifter
arkiv
Elevakt/Elevhilsojournal Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 | Kénsliga,
(icke medicinsk) asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i personuppgifter/kontak
ng fysiskt tuppgifter

arkiv




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format | Sorteri Overldmning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
1 Sarskilda utbildningsformer
0
1 Bidrag till internationell
0 skolgéng
1 Bidrag till svenska for
0 invandrare vid
folkhogskola
Bidrag till svenska for Se For avtalet se 2.6.4
invandrare vid folkhdgskola anmark
ning
1 Undervisning foér elever som
0 vistas pa sjukhus m m eller i
hemmet
1|4 Annat satt att fullgéra
0 skolplikt
1 Annan pedagogisk
1 verksamhet
1 Oppen forskola
1
1 Oppen fritidsverksamhet
1
1 Omsorg nar forskola eller
1 fritidshem ej erbjuds
1 Pedagogisk omsorg
1
1 Lovskola
1
Ansékan/erbjudande Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i personuppgifter/kontak
ng fysiskt tuppgifter
arkiv
Narvaro Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i personuppgifter/kontak
ng fysiskt tuppgifter
arkiv
Elev- och lararforteckning Registrer Gia Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
vid lovskola asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i personuppgifter/kontak
ng fysiskt tuppgifter
arkiv




Plan

Process Registrer | Gallras/ | Sekretess | Forvarings- | Ansvarig Format Sorteri Overlamning Anmarkning Person-uppgifter
as Bevaras plats ng
Schema Registrer Gia Nej Respektive Skolan Original
asV skolas arkiv /kopia i
fysiskt
arkiv
Provning Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess majlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
asVv anmarkni | skolas arkiv /kopia i Se 7.1.6 Elevpedagogisk personuppgifter/kontak
ng fysiskt verksamhet och registreras tuppgifter
arkiv dar.
Ansokan statsbidrag frivillig Registrer Bevaras | Ja, se Respektive Skolan Original Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 | Kansliga,
lovskola asV anmarkni | skolas arkiv /kopia i Se 2.5.2 Inkommande bidrag personuppgifter/kontak
ng fysiskt och registreras dar. tuppgifter

arkiv
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