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Informationshanteringsplan BU

Dokumenttyp: Riktlinje

Beslutad av: Barn- och utbildningsndmnden (2021-06-01 § 55)
Galler for: Barn- och utbildningsforvaltningen

Giltig fr.o.m.: 2021-07-05

Dokumentansvarig: Verksamhetsutvecklare, barn- och utbildningskansliet
Senast reviderad: 2021-06-01 (BUN § 55)

Senast granskad: 2021-10-20

Barn- och utbildningsférvaltningens (BU:s) handlingar finns fortecknade i BU:s
informationshanteringsplan. Handlingarna redovisas utifran verksamheternas olika
processer. Av informationshanteringsplanen framgar hur handlingarna ska
hanteras/arkiveras.

Planen ingar i kommunens verksamhetsbaserade informationsredovisning (VISA) och
foljer den faststallda klassificeringsstrukturen for kommunala verksamheter, KLASSA,
framtagen av Sveriges kommuner och regioner.

Allmant om hantering av handlingar

Informationshanteringsplanen avser handlingar som &r i original (huvudexemplar), och
arkiveringsansvaret ligger hos den tjansteman/verksamhet som framstallt eller tagit
emot originalhandlingen.

For handlingar som inte finns omnamnda i informationshanteringsplanen hanvisas till
respektive verksamhetschef eller central verksamhetsutvecklare.

Handlingar som forekommer 6vergripande hos samtliga forvaltningar (t.ex. handlingar
fran ekonomi- och HR-kontoret) hanteras i enlighet med informationshanteringsplan for
respektive forvaltning/enhet (t.ex. ekonomikontoret och HR-kontoret).

Handlingar — definition

Med handlingar avses nastan all information som ar fixerad (papper, CD, harddisk,
mikrofilm, kassettband, video, affischer m.m.) och som vi hanterar i vara myndigheter.
Dvs aven bilder, ljudupptagningar eller information som ligger i vara verksamhetssystem
eller pa vara personaldatorer/Ipads.



Arkivering av allman handling

En handling ar allmédn om den férvaras hos en myndighet, oavsett om den inkommit
eller skapats dar. Undantag ar arbetsmaterial, dvs tillfalliga minnesanteckningar, utkast,
referensmaterial m.m.

Allmanna handlingar som tillhor ett arende ska arkiveras enligt barn- och
utbildningsnamndens (BUN:s) informationshanteringsplan. | samband med arkiveringen
ska man prova i vilken utstrackning PM, utkast, minnesanteckningar som beror drendet
tillfor nagra sakuppgifter. Om de inte tillfor nagra sakuppgifter ska de inte arkiveras
tillsammans med adrendet.

Bevara, gallra eller rensa

| informationshanteringsplanen framgar om en handling ska bevaras eller om den ska
gallras.

Bevara innebdr att inga tidsbegransningar finns. Om en handling ska bevaras, menar
man att t.ex. den ar av sadant varde for framtida forskning att den for alltid ska vara
tillganglig i arkivet.

Gallring innebar att handlingen forstors efter den tid som finns angivet i
informationshanteringsplanen. For digital media innebar gallring att informationen
raderas pa databararen/Verksamhetssystem. Gallring &r tvingande, dvs handlingen ska
forstoras efter den tid som anges i informationshanteringsplanen.

Rensa Kopior, kladdanteckningar och dubbletter ar inte allmanna handlingar och kan
rensas (kastas) utan gallringsbeslut. Aven information som kan rensas ska alltid hanteras
med forsiktighet sa att den inte kommer i ordtta hander.

Hur rédknar man? Exempelvis innebar ”"Gallring 5 ar” att handlingen ska sparas i fem ar
innan den gallras. Det gor att ar 2021 gallras handlingar fran ar 2015 (innevarande ar,
dvs 2021, riknas inte). Samma séatt att rékna galler vid bevarande/éverlamnande till
kommunarkivet.

For handlingar som registreras i arendehanteringssystemet (Evolution) galler att den
digitala handlingen (skannad pappershandling) registreras i systemet, och anses darefter
vara originalhandling. Efter inskanning kan pappershandlingen foérstoras i enlighet med
beslut av kommunstyrelsen 2019-02-06 § 29. Observera att undantag galler for vissa
handlingar som kan ha ett juridiskt virde och som aven ska sparas pa papper.

For barn- och utbildningsnamndens verksamheter galler undantag for:

e Avtal

e  Betygskatalog

e  Slutbetyg

e  Protokoll fran barn- och utbildningsndmnden och arbetsutskottet

e  Samverkansprotokoll
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
Handlingstyp Bevara/gallra Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
1.1 Ledning
1.1.35 BUN Kallelse/drendelista Gallras efter 2 Server -Digitalt | Nej Namnd- Systematisk BUN Forvarasimapp | Nej
ar pa G: sekreterare forvaring Protokoll och
minnesanteck-
ningar
1.1.35 BUN Namnd- och Bevaras Néararkivet Forekom | Namnd- Systematisk BUN Centralarkivet Ja
arbetsutskotts- mer sekreterare forvaring/ efter 5 ar
protokoll forvaras i parm
1.1.35 BUN Protokollsbilagor/ Bevaras Server Digitalt | Forekom | Namnd- Diarieforing — BUN Centralarkivet Ja
Tjansteskrivelser i Diariet mer sekreterare Evolution/ samt efter 5 ar
forvaras i
diarieparm per
ar
1.1.35 BUN Delegationsbeslut Bevaras Néararkivet Forekom | Namnd- Diarieforing — BUN Centralarkivet Ja
tillsammans mer sekreterare Evolution efter 5 ar
med ndmnds
protokoll
1.1.35 BUN Anmalan till Bevaras Nararkivet Ja Namnd- Diarieforing — BUN Centralarkivet Ja
huvudman om tillsammans sekreterare Evolution efter 5 ar.
krankande med namnds Diariefors av
behandling, protokoll kansliet.
diskriminering och
trakasserier
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
Handlingstyp Bevara/gallra Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
1.1.35 BUN Voteringslista Bevaras Néararkivet Nej Namnd- Systematisk BUN Centralarkivet Ja
tillsammans sekreterare forvaring/ efter 5 ar
med ndmnds férvaras
protokoll tillsammans
med namnds
protokoll.
2.1.2.1 Registratur Diarielista Bevaras Server/System | Nej Namnd- Diarieforing — BUN Centralarkivet Ja
Evolution sekreterare Evolution/ samt efter 5 ar
forvaras i
diarieparm per
ar
1.2.35.1 Namndens Policys Gallras vid Néararkivet Nej Namnd- Diarieforing — BUN Nar policyn Nej
styrning och inaktualitet forvarasii sekreterare Evolution/ samt revideras eller
kontroll diarieparm per forvarasii nar ny antas
ar diarieparm per gallras den
ar gamla versionen
1.2.3.5.1 Namndens Riktlinjer Gallras vid Server -Digitalt | Nej Dokumentans | Diarieforing- BUN Forvaras i mapp | Nej
styrning och inaktualitet pa G: varig Evolution/samt Styrdokument.
kontroll forvarasi Nar riktlinjerna
diarieparm per revideras eller
ar nar ny antas
gallras den
gamla versionen
1.2.3.5.2 Namndens Intern kontrollplan Bevaras Server/ Nej Namnd- Diarieforing — BUN Centralarkivet Nej
styrning och Nérarkivet sekreterare Evolution/ samt efter 5 ar
kontroll forvarasi forvarasii

diarieparm per
ar

diarieparm per
ar
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
Handlingstyp Bevara/gallra Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
1.2.2.2 Namndens Reglemente fér BUN | Bevaras Server/ Nej Namnd- Diarieforing — BUN Centralarkivet Nej
styrning och Nérarkivet sekreterare Evolution/ samt efter 5 ar
kontroll forvarasii forvaras i
diarieparm per diarieparm per
ar ar
1.2.3.5.0 Namndens Delegationsordning Bevaras Server/ Nej Namnd- Diarieforing — BUN Centralarkivet Nej
styrning och Nérarkivet sekreterare Evolution/ samt efter 5 ar
kontroll forvarasii forvaras i
diarieparm per diarieparm per
ar ar
3.5.4.01 Leda Kvalitetsredovisning Bevaras Server/ Nej Namnd- Diarieforing — BUN Centralarkivet Nej
Nararkivet sekreterare Evolution/ samt efter 5 ar
forvaras i forvaras i
diarieparm per diarieparm per
ar ar
2.1.3.1 Namndens Informations- Bevaras Server/ Nej Namnd- Diarieforing — BUN Centralarkivet Nej
styrning och hanteringsplan Néararkivet sekreterare Evolution/ samt efter fem ar
kontroll forvarasii forvaras i
diarieparm per diarieparm per
ar ar
3.5.0.3.1 Namndens Avgifter/taxor Bevaras Nararkivet Nej Handlaggare Diarieforing — BUN Centralarkivet Nej
styrning och forvaras i Evolution/ samt efter 5 ar
kontroll diarieparm per forvarasii

ar

diarieparm per
ar
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
Handlingstyp Bevara/gallra Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
14.2.1 Namndens Synpunkt Vetlanda 2 ar Handlaggare Nej Handldggare Artvise BUN Gallring i Artvise | Ja
styrning och skots av
kontroll kontaktcenter.
Inkommen
synpunkt i
pappersform
forvaras pa BU-
kansliet
1411 Hantering av Skriftlig begdaran om Bevaras, se Nararkiv Nej Berord Diarieforing — BUN Bevaras om Ja
allménna utldmning av allman anmarkning handlaggare Evolution/ samt begdran om
handlingar handling forvaras i utldmnande
diarieparm per nekas. Till
ar centralarkiv
efter fem ar
1411 Hantering av Beslut/ avslag pa Bevaras Nararkiv Férekom | Berord Diarieforing — BUN Beslut att inte Ja
allménna begdran om mer handlaggare Evolution/ samt lamna ut allman
handlingar utldmning av allmdn forvaras i handling fattas
handling diarieparm per av den person
ar som har ett
delegationsbesl|
ut pa att saga
nej. Till
centralarkiv
efter fem ar.
14.1.1 Hantering av Overklagande av Bevaras Néararkivet Nej Berord Diarieforing — BUN Till centralarkiv | Ja
allmanna beslut rérande forvaras i handlaggare Evolution/ samt efter fem ar
handlingar utldmnande av diarieparm per forvaras i

allman handling

ar

diarieparm per
ar
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
Handlingstyp Bevara/gallra Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
1.4.1.2 Hantera Register- Bevaras Handlaggare/s | Nej Personuppgift | Systematisk BUN Ja
personuppgifter | forteckningar enlig erver sansvarig forvaring i
GDPR handlaggare systemet Draftit
14.1.2 Hantera Begdran om samt 2 ar Server/ Nej Personuppgift | Diarieféring — BUN Ja
personuppgifter | svar angaende nararkiv sansvarig Evolution/ samt
registerutdrag forvarasii handlaggare forvarasi
diarieparm per diarieparm per
ar ar
14.1.2 Hantera Anmalan om Bevaras Nararkivet Nej Namnd- Diarieféring — BUN Ligger Ja
personuppgifter | personuppgifts- tillsammans sekreterare Evolution/ samt tillsammans
ombud till IMY med namnds forvarasii med
protokoll diarieparm per protokollshandli
ar ngar. Utdrag
fran protokollet
skickas till IMY.
1.4.1.2 Hantera Entledigande av Bevaras Nararkivet Nej Namnd- Diarieforing — BUN Ligger Ja
personuppgifter | tidigare anmalt tillsammans sekreterare Evolution/ samt tillsammans
person- med ndmnds forvarasi med
uppgiftsombud protokoll diarieparm per protokollshandli
ar ngar. Utdrag
fran protokollet
skickas till IMY.
1.4.1.2 Hantera Avtal med Bevaras Nararkiv Nej Personuppgift | Systematisk BUN Ja
personuppgifter | personupp- forvaras i sansvarig forvaring
giftsbitrade avtalsparm handlaggare
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
Handlingstyp Bevara/gallra Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
2.5.1.2.1 Forenklat Avtal Bevaras Handlaggare Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Exempel pa Ja
forfarande samt nararkiv/ | mer forvaring, avtal kan vara
avtalsparm forvarasi hyresavtal,
avtalsparmi konsulttjanster,
nararkivet samt systemavtal.
registrering i Centralarkivet
Evolution efter att avtalet
upphort att
galla.
3.5.0.34 Hantera Avtal gdllande Gallras vid Handlaggare Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Diariefors av Ja
interkommunal | enskilda elevers inaktualitet samt mer forvaring, kansliet.
ersattning skolplaceringar nararkiv/avtal forvarasii
sparm for avtalsparm hos
enskilda handlaggare/na
elever rarkiv
2121 Registratur Cirkular och Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare Registreras inte | BUN Till exempel Nej
meddelanden av inaktualitet informations-
kortvarig betydelse cirkular fran SKL,
Skolverket m.m.
2.1.2.1 Registratur Diarium Bevaras Handlaggare, Férekom | Handlaggare Diarieforing, BUN Till centralarkiv | Ja
nararkiv/ mer systematisk efter fem ar
diarieparm forvaring/
samt pa diarieparmen
server/

EVOLUTION
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
Handlingstyp Bevara/gallra Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
2.1.2.1 Registratur E-post, inkommande | Gallras vid Server/ Forekom | Handlaggare Systematisk i BUN E-post som Ja
samt utgaende inaktualitet Outlook mer Outlook beror pagaende
arenden eller
bedéms ha
fortsatt
betydelse
diariefors
1.1.6.7.1 Inkomna Externa enkater Gallras vid Handlaggare Nej Handldggare Registreras inte | BUN Externa enkater | Ja
enkater inaktualitet sparas inte utan
gallras efter
besvaran.
3.5.1.10 Hantera Forteckning dver Bevaras Nararkivet Nej Handlaggare Diarieforing, BUN Till centralarkiv | Ja
stipendier och fordelning av tillsammans systematisk efter fem ar.
fonder stipendier/fonder med namnds férvaring
protokoll tillsammans
med namnds
protokoll
3.5.1.10 Hantera Handlingar rérande Bevaras Néararkivet Nej Handldggare Diarieféring i BUN Till centralarkiv | Ja
stipendier och fordelning och forvarasii Evolution samt efter fem ar.
fonder redovisning av diarieparm per forvaras i
premier och ar diarieparm per
stipendier/fonder ar
2.1.2.1 Registratur Handlingar av ringa Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare Registreras inte | BUN Till exempel Ja
eller tillfallig inaktualitet reklam, kurs-
betydelse inbjudningar
3.5.1.11 Hantera sociala | Inldgg pa sociala Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare Registreras inte | BUN Ja
medier medier som inaktualitet
verksamheterna har
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Innehaller

Struktur: Namn pa Handlingstyp Bevara/gallra Forvarings- Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
2.3.1.1 Hantera Arbetsplatstraff Gallras efter 2 Handlaggare/S | Nej Handldggare Systematisk BUN Till exempel Nej
samverkan (APT), ar erver forvaring pa kallelser eller
enligt avtal motesanteckningar Kom In eller dagordning till
Teams APT,
ledningsgrupp
m.m.
2.1.2.1 Registratur Korrespondens, Bevaras/Gallras | Handlaggare Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Avser Ja
inkomna brev efter tva ar mer forvaring och korrespondens
eventuell ett pdgaende
diarieforing arende kring
elev eller
personal ska
korrespondense
n diarieforas, i
annat fall gallras
den efter tva ar.
2.1.2 Registratur Minnesanteckningar | Bevaras Handlaggare/ | Férekom | Handldggare Systematisk BUN Om de inne- Ja
(officiella) Nararkivet mer forvaring hos haller beslut
handlaggare eller infor-
mation av direkt
betydelse for
verksamheten
ska de bevaras
(diarieforas).
3.5.7.0.1 Leda
1411 Tillhandahalla Tillfalliga Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Exempelvis: Ja
allmanna sammanstallningar ur | inaktualitet forvaring hos Excellistor
handlingar databaser handlaggare uppgifter

hamtade fran
Tieto, Visma
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
Handlingstyp Bevara/gallra Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5 Utbildning
3.5.0.1.0 Ledning Utredningar Bevaras Nararkivet Forekom | Handlaggare Diarieféring i BUN Ja
forvarasii mer Evolution samt
diarieparm per forvaras i diarie-
ar parm per ar
3.5.0.1 Ledning Statistiska uppgifter Gallras vid Server/Tieto Nej Handldggare Verksamhetssys | BUN Nej
utgaende inaktualitet tem/Tieto
3.5.11 Hantera Forteckning eller Bevaras Handlaggare/ Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja
skolplikt, register 6ver de Nararkivet mer forvaring i parm efter 5 ar.
intagning och elever som hor
placering hemma i kommunen
men gar i skola i
annan kommun eller
enskild verksamhet.
3.5.1.1 Hantera Forteckning eller Gallras 5 ar Handlaggare/ | Férekom | Handlaggare Systematisk BUN Ja
skolplikt, register dver elever efter avslutad Nararkivet mer forvaring i parm
intagning och som undervisas i skolgang
placering skolor under BUN,
men hor hemmaien
annan kommun
3.5.0.34 Organisera Ovriga handlingar Gallras efter 2 Handlaggare Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Ja
rérande debitering ar mer forvaring i parm
och kontroll av
interkommunal
ersattning
3.5.1 Gemensam
skolverksamhet
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
Handlingstyp Bevara/gallra Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.1.1 Hantera Anmaélan om hog Bevaras E-tjanst Nej Namnd- Diarieforing — BUN Centralarkivet Ja
skolplikt franvaro sekreterare Evolution/ samt efter 5 ar
forvaras i diarie-
parm per ar
3.5.1.1. Hantera Ansokan och beslut Bevaras Sakerhets- Ja Skoladm. Systematisk BUN Ja
skyddade elever | om fiktiva uppgifter skap/elevakt- forvaring
skyddade rod mapp
barn/elever
3.5.11 Hantera Handlingsplan for Gallras Sakerhets- Ja Skoladm. Systematisk BUN Laggs i elevakt- Ja
skyddade elever | skyddade skap/elevakt- forvaring réd mapp.
barn/elever réd mapp Gallras nar
eleven slutar
gymnasiet. |
forskolan
forvaras dessa
hos rektor.
3.5.1.1 Hantera Undantag fran Bevaras Sakerhets- Ja Skoladm. Systematisk BUN Ja
skyddade elever | sekretesskydd pa skap/elevakt- forvaring
vardnadshavares réd mapp
begdran
3.5.1.1 Hantera Ansdkan om skolbyte | Gallras vid E-tjdnst Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Finns i mappen Ja
skolbyte inaktualitet mer forvaring i Organisation/Pla
mapp pa ceringar/Skolbyt
natverket e ansdkan
3.5.11 Hantera Beslut om skolbyte Bevaras Nararkivet Forekom | Handlaggare Diarieforing — BUN Beslut fattas av Ja
skolbyte tillsammans mer Evolution grundskolechef
med ndmnds och skickas ut
protokoll till berérda
vardnadshavare
vi E-tjanst.
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Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.1.2 Hantera Anstkan om 5 ar Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Via E-tjanst Ja
skolskjuts skolskjuts vid véxelvis forvaring
boende
3.5.1.2 Hantera Ansdkan om 5ar Handlaggare Férekom | Handlaggare Systematisk BUN Via E-tjanst Ja
skolskjuts skolskjuts vid mer forvaring
sarskilda skal
3.5.1.2 Hantera Ansdkan om 5ar Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Via E-tjanst Ja
skolskjuts skolskjuts i man av forvaring
plats
3.5.1.2 Hantera Beslut om skolskjuts | Bevaras Nararkivet Nej Handlaggare Diarieforing — BUN Till centralarkiv | Ja
skolskjuts vid vaxelvis boende tillsammans Evolution/ samt efter 5 ar
med ndmnds férvaras i
protokoll diarieparm per
ar
3.5.1.2 Hantera Beslut om skolskjuts | Bevaras Nararkivet Nej Handlaggare Diarieforing — BUN Till centralarkiv | Ja
skolskjuts vid sarskilda skal tillsammans Evolution/ samt efter 5 ar
med namnds forvaras i
protokoll diarieparm per
ar
3.5.1.2 Hantera Beslut om skolskjutsi | 5 ar Nararkivet Nej Handlaggare Diarieforing — BUN Ja
skolskjuts man av plats tillsammans Evolution/ samt

med namnds
protokoll

forvaras i diarie-
parm per ar
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Innehaller

Struktur: Namn pa Handlingstyp Bevara/gallra Forvarings- Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.1.2 Hantera Overklagande Bevaras Nararkivet Foérekom | Handlaggare Diarieforing — BUN Till centralarkiv | Ja
skolskjuts tillsammans mer Evolution/ samt efter 5 ar
med forvaras i
namndens diarieparm per
protokoll. ar
Forvaras i
diarieparm per
ar
3.5.1.2 Hantera Handlingar rérande 5ar Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Ja
skolskjuts elevers skolkort forvaring parm
(Lanstrafiken) ochsystem
Optiplan
3.5.1.2 Hantera Skolskjuts- Bevaras Server/ Nej Handlaggare System BUN Till centralarkiv Nej
skolskjuts organisation (turer) System Optiplan efter 2 ar
Optiplan
3.5.1.2 Hantera Ovriga handlingar Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Ja
skolskjuts rorande skolskjuts- férvaring
organisation
3.5.1.3 Hantera ordning | Dokumentation i Bevaras Forvarasirod | Ja Skoladm. Systematisk BUN Foljer med Ja
och disciplin- samband med mapp i forvaring i elevakten till
atgarder disciplindra atgarder elevens elevakt-rod centralarkivet
elevakt efter avslutad
skolgang. Ska
diarieforas av
skolan
3.5.13 Hantera ordning | Ordningsregler Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Nej
och disciplin- inaktualitet forvaring

atgarder
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
P Handlingstyp Bevara/gallra g Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.1.3 Hantera Ipad-avtal Gallras E-tjanst Nej Handldggare OpenE BUN Ja
laromedel
3.5.1.8 Tillhandahalla Skolhalsovards- Bevaras Handlaggare Ja Handlaggare PMO- Profdoc BUN Centralarkivet Ja
elevhilsa journaler Medical Office efter 2 ar
3.5.1.8 Tillhandahalla Skolpsykolog- Bevaras Handlaggare Ja Handldggare PMO- Profdoc BUN Centralarkivet Ja
elevhilsa journaler Medical Office efterar 5
3.5.1.9 Vidta atgarder Anmalan till Bevaras E-tjanst/ Kopia | Ja Handlaggare Diarieforing — BUN Centralarkivet Ja
mot krankande | huvudman om avanmalan Evolution/ samt efter 5 ar. Kopia
behandling krankande forvaras i forvaras i laggs i elevakt-
behandling, elevens diarieparm per rod.
diskriminering och elevakt-rod pa ar
trakasserier skolan
3.5.1.9 Vidta atgarder Utredning och Bevaras E-tjanst/ Kopia | Ja Handlaggare Diarieforing — BUN Centralarkivet Ja
mot krankande | dokumentation om avanmalan Evolution/ samt efter 5 ar. Kopia
behandling krankande forvarasii forvarasi laggs i elevakt-
behandling, elevens diarieparm per rod.
diskriminering, elevakt-rod pa ar
trakasserier skolan
3.5.1.25 Hantera 6vriga Kursinbjudningar Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Nej
fragor forvaring
3.5.1.25 Hantera ovriga Kursanmalan Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Interna kurser Ja
fragor forvaring anmals via
Winlas.
3.5.1.25 Hantera 6vriga Kurser egna Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Registreras i Ja
fragor anordnade forvaring systemet Winlas
3.5.2 Forskola

3.5.21

Driva forskola
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
Handlingstyp Bevara/gallra Sekretess Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.2.1.1 Antaga Anstkan om Gallras vid Server/ Nej Handldggare System Tieto BUN Ansokan ar Ja
placering i férskola inaktualitet System Tieto inaktuell nar
och pedagogisk barn ar placerat,
omsorg nar koplatsen ar
uppsagd eller
nar férnyelse av
ansokan inte
gjorts.
3.5.2.1.2 Placera Ansokan till omsorg Gallras vid Server/ Nej Handlaggare System Tieto BUN Ja
pa obekvam inaktualitet System Tieto
arbetstid
3.5.2.1.2 Placera Arbetsgivarintyg vid Gallras vid Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Ja
obekvdam arbetstid inaktualitet forvaring hos
handlaggare
3.5.2.1.2 Placera Schema Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Ja
inaktualitet férvaring hos
handlaggare
3.5.2.1.2 Placera Yttrande fran Gallras vid Handlaggare Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Diariefors av Ja
hemkommunen inaktualitet samt mer forvaring, kansliet.
nararkiv/avtal forvaras i
sparm for avtalsparm hos
enskilda handlaggare/
elever nararkiv
3.5.2.1.2 Placera Beslut om Gallras vid Handlaggare Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Diariefors av Ja
mottagande barn inaktualitet samt mer férvaring, kansliet.
folkbokfort i annan nararkiv/avtal forvaras i
kommun sparm for avtalsparm hos
enskilda handlaggare/
elever nararkiv




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Arkivbildare

17 (63)

Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.2.1.2 Placera Inkomstuppgift for Gallras efter 5 Server/ Nej Handldggare System Tieto BUN 5 ar efter att Ja
vardnadshavare ar System Tieto barnet slutat
forskolan/pedag
ogisk omsorg
3.5.2.1.2 Placera Schema Gallras vid Server/ Nej Handldggare System Tieto BUN Grundschema Ja
inaktualitet System Tieto gors i Tieto for
ratt faktura.
3.5.2.1.2 Placera Placeringsbeslut Gallras efter 10 | Nararkiv Nej Handlaggare Systematisk BUN 10 ar efter Ja
enligt skollagen 8 kap | ar férvaring avslutade
78 forvaras i parm skolgang
3.5.2.1.2 Placera Placeringslistor Gallras efter 5 Server/ Nej Handldggare System Tieto BUN Gallras 5 ar efter | Ja
ar verksamhetssy att barnet slutat
stem forskolan/
pedagogisk
omsorg
3.5.2.1.2 Placera Placerings- Vid inaktualitet | Server/ Nej Handldggare System Tieto BUN Nar svar Ja
meddelande verksamhetssy inkommit
stem
3.5.2.1.2 Placera Svar pa Vid inaktualitet | Server/ Nej Handldggare System Tieto BUN Ja
placeringserbjudande verksamhetssy
stem
3.5.2.1.2 Placera Uppsagning av plats Gallras efter 10 | Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Ja
(fran BUN) ar forvaring
forvaras i parm
3.5.2.1.2 Placera Uppsagning av plats Gallras efter 2 Server/ Nej Handldggare System Tieto BUN Ja
(fran ar verksamhetssy
vardnadshavare) stem
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Innehaller

Struktur: Namn pa Handlingstyp Bevara/gallra Forvarings- Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.2.1.2 Ge sarskilt stod | Pedagogisk utredning | Bevaras Server/verksa | Ja Handldggare System BUN Kopia skickas till | Ja
mhetssystem, Evolution och forskole-
pappers barnakt administrator
original for registrering i
forvaras pa Evolution.
forskolan i rod Original behalls
mapp. pa forskolan
3.5.2.1.2 Ge sarskilt stod | Handlingsplan for Bevaras Server/verksa | Ja Rektor System BUN Kopia skickas till | Ja
barn i behov av mhetssystem, Evolution och forskole-
sarskilt stod. pappers barnakt administrator
original for registrering i
forvaras pa Evolution.
forskolan i rod Original behalls
mapp. pa forskolan.
3.5.2.1.2 Ge sarskilt stod | Uppfdljning av Bevaras Server/verksa | Ja Rektor System BUN Kopia skickas till | Ja
handlingsplan for mhetssystem, Evolution och forskole-
barn i behov av pappers barnakt administrator
sarskilt stod. original for registrering i
forvaras pa Evolution.
forskolan i rod Original behalls
mapp pa forskolan
3.5.2.1.2 Ge sarskilt stod | Utvardering av Bevaras Server/verksa | Ja Rektor System BUN Kopia skickas till | Ja
handlingsplan for mhetssystem, Evolution och forskole-
barn med sarskilda pappers barnakt administrator
behov original for registrering i

forvaras pa
forskolan i rod

mapp.

Evolution.
Original behalls
pa forskolan
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Innehaller

Struktur: Namn pa Handlingstyp Bevara/gallra Forvarings- Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.2.1.2 Ge sarskilt stod | Handlingsplan Bevaras Server/verksa | Ja Rektor System BUN Kopia skickas till | Ja
samordnad mhetssystem, Evolution och forskole-
individuell plan SIP pappers barnakt administrator
original for registrering i
forvaras pa Evolution.
forskolan i rod Original behalls
mapp. pa forskolan
3.5.2.1.2 Ge séarskilt stod Medicinsk, social, Gallras vid Server/verksa | Ja Rektor System BUN Kopia skickas till | Ja
psykologiska inaktualitet mhetssystem, Evolution och forskole-
utredningar pappers barnakt administrator
genomfoérd av annan original for registrering i
profession. forvaras pa Evolution.
forskolan i rod
mapp.
3.5.2.1.2 Driva forskola E-tjanst Anmalan till Bevaras Papperskopia | Ja Rektor System BUN Ja
huvudman om férvaras i rod Evolution och
krankande mapp barnakt
behandling,
diskriminering,
trakasserier
3.5.2.1.2 Driva forskola E-tjanst Utredning Bevaras Papperskopia | Ja Rektor System BUN Ja
och dokumentation férvaras i rod Evolution och
av krankande mapp barnakt
behandling
diskriminering och
trakasseriet
3.5.2.1.2 Driva forskola Blankett Ansdkan och | Gallras vid Papperskopia | Ja Rektor System BUN Gallras nar Ja
beslut om fiktiva inaktualitet forvaras i rod Evolution och barnet/eleven
uppgifter skyddade mapp barnakt slutar
barn forskolan/grund

skola/gymnasiet
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Anmarkning

Innehaller
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3.5.2.1.2 Driva forskola Handlingsplan for Gallras vid Papperskopia | Ja Rektor System BUN Kopia skickas till | Ja
skyddat barn inaktualitet forvarasirod Evolution och forskole-
mapp barnakt administrator
for registrering i
Evolution.
Original behalls
pa forskolan
3.5.2.1.2 Driva forskola Blankett undantag Bevaras Papperskopia | Ja Rektor System BUN Kopia skickas till | Ja
fran sekretesskydd forvarasirod Evolution och forskole-
pa vardnadshavares mapp barnakt administrator
begdran for registrering i
Evolution.
Original behalls
pa forskolan
3.5.2.1.2 Driva forskola Blankett for Gallras Gron mapp i Nej Ansvars- Barnakt BUN Gallras nar Ja
utvecklingssamtal i barnakt pedagog barnet slutar
forskola forskolan
3.5.2.1.2 Driva forskola Individuell Gallras vid Gron mapp i Nej Ansvars- Barnakt BUN Urval av IPD Ja
pedagogisk inaktualitet barnakt pedagog ingar i
dokumentation Overgangs-
dokumentation
vid 6vergang till
forskoleklass
3.5.2.1.2 Driva forskola Blankett underlag for | Gallras vid Gron mapp i Nej Ansvars- Barnakt BUN Ja
dokumentation inaktualitet barnakt pedagog
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3.5.2.1.2 Driva forskola Kartlaggning av barns | Gallras Gron mapp i Nej Ansvars- Barnakt BUN Gallras nar Ja
sprakdomaner barnakt pedagog barnet slutar
forskolan/ Sista
kartlaggningen
ingar i
Overgangs-
dokumentation
vid 6vergang till
forskoleklass.
3.5.2.1.2 Driva forskola Dokumentation Gallras Gron mapp i Nej Ansvars- Barnakt BUN Gallras sex Ja
inskrivningssamtal barnakt pedagog manader efter
nyanldnda barn placering
3.5.2.1.2 Driva forskola Blankett Samtycke Gallras Gron mapp i Nej Ansvars- Barnakt BUN Gallras nar Ja
bilder m.m. barnakt pedagog barnet slutar
forskolan
3.5.2.1.2 Driva forskola Blankett resa i bil, Gallras Gron mapp i Nej Ansvars- Barnakt BUN Gallras nar Ja
intyg av barnakt pedagog barnet slutar
vardnadshavare forskolan
3.5.2.1.2 Driva forskola Blankett samtycke till | Gallras Grén mapp Nej Ansvars- Barnakt BUN Gallras nar Ja
undantag fran pedagog Overgangen ar
sekretess (vid genomford
overgang till annan
huvudman)
3.5.2.1.2 Driva forskola Blankett Egenvard, Gallras vid Grén mapp Ja Ansvar- Barnakt BUN Ja
ge barn/elever inaktualitet spedagog
lakemedel
3.5.3 Forskoleklass
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
P Handlingstyp Bevara/gallra g Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.3 Forskoleklass Beslut om tidigare Bevaras Elevakt Nej Handldggare Evolution BUN Arende Ja
skolstart i registreras i
forskoleklass, beslut Evolution av
skolan
3.5.3.1.2 Forskoleklass Placering Gallras vid System Tieto Nej Handldggare BUN Ja
inaktualitet
3.5.3.1.7 Forskoleklass Modersmalsstod i Gallras vid Sakerhets- Nej Handlaggare Systematisk BUN Ja
forskoleklass inaktualitet skap Navet férvaring
3.5.4 Grundskola
3.5.4.0.1 Leda Kvalitetsredovisninga | Bevaras Server Nej Handlaggare System BUN Centralarkivet Nej
r Hypergene efter 2 ar
3.5.4.1 Bedriva
grundskola
3.5.4.1.2 Placera Overlamningsdokum | Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare Forvaras hos BUN Gallras senast Ja
entation inaktualitet handlaggare ett halvar efter
skolstart
3.5.4.1.2 Placera Klasslistor Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare System Tieto BUN Centralarkivet Ja
. samt efter 5 ar.
(?kola, lasar, klass, systematisk .
larare, elevnamn, férvaring i parm Tasout vid
personnummer, lasarstart och
adress) lasarsslut
3.5.4.1.2 Placera Beslut om placeringi | Bevaras Server-Digitalt | Nej Handlaggare Diarieforing — BUN Kopia forvarasi | Ja
annan i diariet Evolution/ samt elevakten
undervisningsgrupp forvarasii
eller vid annan diarieparm per
skolenhet ar
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Anmarkning

Innehaller
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3.5.4.1.2 Placera Beslut om svenska Gallras vid Sakerhets- Nej Handlaggare/S | Systematisk BUN Ja
som andrasprak inaktualitet skap/elevakt koladm. forvaring i
elevakt
3.5.4.1.2 Placera Inskrivning av Gallras vid Handlaggare Forekom | Handlaggare/ Systematisk BUN Gallras tidigast Ja
nyanlanda barn och inaktualitet se mer Navet forvaring i nar eleven inte
ungdomar pa anmarkning elevakt-rod ar nyanland
enheten Navet langre (5 ar
minst)
3.5.4.1.2 Placera Beslut om Bevaras Handlaggare Férekom | Handlaggare Diarieforing — BUN Kopia forvarasi | Ja
uppskjuten skolplikt mer Evolution/ samt elevakt
SL7 kap § 10 forvarasii
diarieparm per
ar
3.5.4.1.2 Placera Beslut om tidigare Bevaras Handlaggare Forekom | Handlaggare Diarieforing — BUN Ja
skolstart SL 7 kap §§ mer Evolution/ samt
11,114a,11b forvaras i
diarieparm pa
skolan
3.5.4.1.2 Placera Kartlaggning for Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Laggs i elevakt- Ja
nyanldnda elever forvaring bla
3.5.4.1.2 Placera Beslut gallande Gallras vid Sakerhets- Nej Handldggare Diarieforing — BUN Ja
uppflyttning av avslutad skap/elevakt Evolution/ samt
arskurs av elev enligt | skolgang laggs i elevakt-

SF 4 kap §§ 4-7

bla




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Arkivbildare

24 (63)

Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.4.1.2 Placera Beslut om placeringi | Bevaras Néararkivet Nej Handldggare Systematisk BUN Ja
arskurs enligt SL 3 o forvaring/
kap 12 § Kopia i férvaras
elevakten tillsammans
med namnds
protokoll.
3.5.4.1.3 Registrera Schema Gallras vid Server/System | Nej Handldggare System Nova BUN Endast Nej
narvaro inaktualitet Nova Software, Skola Mogérdeskolans
Software-skola 24 schema per
24 lasar/klass
bevaras
3.5.4.1.3 Registrera Narvaro Gallras vid Server Nej System- System Tieto BUN Ja
narvaro avslutad ansvarig
skolgang
3.54.14 Undervisa Oversikt skolgang Bevaras Handlaggare Nej Klassldrare/ Systematisk BUN Laggs iden Ja
mentor férvaring pedagogiska
elevmappen
3.54.14 Undervisa Handlingar angaende | Gallras vid Server Nej Handlaggare Verksamhetssys | BUN Ja
elevens val inaktualitet tem
3.5.4.1.9 Ge prov och Betygskataloger Bevaras Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Till centralarkiv | Ja
satta betyg forvaring i parm efter tva ar.
hos Skoladm.
3.5.4.1.9 Ge prov och Slutbetyg ar 9 Bevaras Handlaggare Nej Handldggare System Tieto BUN Till centralarkiv | Ja
sdtta betyg efter tva ar




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Arkivbildare

25 (63)

Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.4.1.9 Ge prov och Skriftlig bedomning Bevaras Handlaggare Nej Handldggare Verksamhetssys | BUN Till centralarkiv | Ja
sdtta betyg ska utfardas for elev tem/systematis efter 2 ar
med ofullstéandigt k forvaring
slutbetyg och atfolja
slutbetyget
3.5.4.1.9 Ge prov och Nationella prov, Bevaras Nérarkiv Nej Handldggare Systematisk BUN Till centralarkiv Nej
sdtta betyg sammanstallningar forvaring i parm efter tva ar
Over resultat
3.5.4.1.9 Ge prov och Nationella prov, Bevaras Nararkiv Nej Handlaggare Systematisk BUN Elevernas svar, Ja
satta betyg samtliga svar pa forvaring i parm deras hafte
nationella prov i . .
svenska for ar 3, 5 Till centoraglarklv
och 9. Ovriga kan efter tva ar
gallras 5 ar efter (Svenska)
provtillfallet.
3.5.4.1.6 Hantera Individuell Bevaras Handlaggare Nej Klasslarare/ Systematisk BUN Ska vara Ja
individuella utvecklingsplan (IUP) mentor forvaring upprattad tom
utvecklings- arskurs 5 enligt
planer lag. Laggs i den
pedagogiska
elevmappen.
3.5.4.1.7 Ge modersmals- | Ansékan om moders- | Gallras Sakerhets- Nej Handldggare Systematisk BUN Gallras narelev | Ja

undervisning

malsundervisning

skap/ elevakt

forvaring

har slutat
grundskolan
resp. gymnasiet
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3.5.4.1.7 Ge modersmals- | Uppsagning av Gallras Sakerhets- Nej Handldggare Systematisk BUN Skickas till skol- | Ja
undervisning modersmals- skap/ elevakt forvaring administrator pa
undervisning Navet for
registrering.
Skickas tillbaka
till skolan for att
laggas i elevakt
3.5.4.1.8 Ge sarskilt stod | Anmalan om elev i Gallras Sakerhets- Nej Skoladm. Systematisk BUN Gallras nar Ja
behov av stod skap forvaring i eleven slutar
elevakt-bla grundskolan/gy
mnasiet
3.5.4.1.8 Ge sarskilt stod | Beslut om Bevaras Sakerhets- Forekom | Skoladm. Systematisk BUN Laggs i elevakt— | Ja
atgardsprogram for skap mer forvaring rod. Diariefors
en elev som behdver av skolenheten
sarskilt stod
3.5.4.1.8 Ge sarskilt stod | Beslut om att inte Bevaras Sakerhets- Forekom | Skoladm. Systematisk BUN Laggs i elevakt- Ja
utarbeta ett skap mer forvaring bla. Diariefors
atgardsprogram av skolenheten.
Eventuell
utredning till
beslutet lagg i
elevakt-rod
3.5.4.1.8 Ge sarskilt stod | Beslut om att avsluta | Bevaras Sakerhets- Forekom | Skoladm. Systematisk BUN Laggs i elevakt-
atgardsprogram skap mer forvaring bla. Diariefors
av skolenheten.
3.5.4.1.8 Ge sarskilt stod | Beslut om anpassad Bevaras Sakerhets- Nej Skoladm. Systematisk BUN Diariefors av Ja
studiegang skap forvaring i skolenheten.

elevakt
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Struktur- Namn pé Forvarings- Innehaller
Handlingstyp Bevara/gallra Sekretess Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Anmalan till Vid inaktualitet | Sakerhets- Fore- Handlaggare Diarieféring i BUN Gallras nar Ja
socialndmnden enligt skap/ kommer Evolution eleven slutat
14 kap 1 § sol elevakt (rod) gymnasiet.
”Orosanmaélan” Original skickat
till social-
férvaltningen.
3.5.4.25 Skolkatalog/lista | Skolkataloger/ listor Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare BUN Ja
med uppgifter om inaktualitet
personal och elever
3.5.1.11 Hantera sociala | Samtycke till Gallras Sakerhets- Nej Skoladm. Systematisk BUN Gallras nar Ja
medier publicering av foto, skap forvaring eleven slutar
film, ljud, namn pa grundskolan
barn/elev respektive
gymnasiet.
Laggs i elevakt—
bla
3.5.1.11 Hantera sociala | Overenskommelse Gallras Sakerhets- Nej Skoladm. Systematisk BUN Laggs i elevakt— | Ja
medier for internet- skap forvaring bld. Gallras nar
anvandning i skolan eleven slutar
gymnasiet
3.54.14 Undervisning Skriftlig bedomning Bevaras Sakerhets- Nej Skoladm. Systematisk BUN Laggs i elevakt- Ja
for elev som avbrutit skap férvaring bla. Ska
sitt sprakval arkiveras
tillsammans

med slutbetyget
nar eleven slutar
ar9
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Arkivbildare Anmarkning

3.54.14 Undervisning Elevkort med historik | Bevaras Server Nej Handldggare System Tieto BUN Till centralarkiv | Ja
efter tva ar.
Vid utflyttning
samt efter
avslutad
skolgang ar 9
3.5.4.1.8/3 | Ge sarskilt stéd | Ansokan till logoped Gallras Sakerhets- Forekom | Skoladm. Systematisk BUN Kopia laggs i Ja
.5.6.1.8 skap / Kopia mer forvaring i elevakt-bla
av ansokan elevakt-bla mapp. Gallras
forvaras i nar eleven slutar
elevens gymnasiet
elevakt-bla pa
skolan R6d mapp om
sekretess
forekommer
3.5.4.1.8/3 | Ge sarskilt stod | Ansokan till Gallras Sakerhets- Forekom | Skoladm. Systematisk BUN Kopia laggs i Ja
.5.6.1.8 Skoldatateket, skola skap/ Kopia av | mer forvaring i elevakt- rod
ansokan elevakt-rod mapp. Gallras
forvarasii nar eleven slutat
elevens gymnasiet Rod
elevakt-rod pa mapp om
skolan sekretess
forekommer
3.5.1.8 Tillhandahalla Ansokan till Gallras Sakerhets- Forekom | Skoladm. Systematisk BUN Kopia laggsiréd | Ja
elevhilsa skolldkare skap / Kopia mer forvaring i mapp om
av ansokan elevakt-rod sekretess
forvaras i forekommer
elevens

elevakt-rod pa
skolan
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Innehaller

Struktur: Namn pa Handlingstyp Bevara/gallra Forvarings- Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.1.8 Tillhandahalla Ansokan till psykolog | Gallras Sakerhets- Forekom | Skoladm. Systematisk BUN Kopia laggsiroéd | Ja
elevhalsa inom skolan skap / Kopia mer forvaring i mapp om
av ansokan elevakt-rod sekretess
forvarasii forekommer
elevens
elevakt-rod pa
skolan
3.5.4.1.8/ Ge sarskilt stod | Ansdkan, Gallras Sakerhets- Forekom | Skoladm. Systematisk BUN Kopia laggsiréd | Ja
3.5.6.1.8 Specialpedagog med skap / Kopia mer forvaring i mapp om
inriktning mot av ansokan elevakt-bla sekretess
tal/sprak forvaras i forekommer
elevens
elevakt-rod pa
skolan
3.5.4.1.8/ Ge sarskilt stod | Protokoll fran SIP- Bevaras Sakerhets- Ja Handlaggare Systematisk BUN Ja
3.5.6.1.8 Mote (Samordnad skap forvaring i
individuell plan) elevakt rod
3.5.1.8 Tillhandahalla Egenvard Bevaras Sakerhets- Fore- Handldggare Diarieforing — BUN R6d mapp om Ja
elevhilsa skap kommer Evolution/ samt sekretess
laggs i elevakt- forekommer
rod
3.5.1.8 Tillhandahalla Minnesanteckningar | Bevaras Sakerhets- Ja Handldggare Diarieforing — BUN Ja
elevhilsa fran BUP (Barn- och skap Evolution/ samt
ungdomspsykiatrin) laggs i elevakt-
rod
3.5.4.1.4/ Undervisa Handlingsplan Gallras Handlaggare Nej Klasslarare/ Systematisk BUN Gallras nar Ja
3.5.6.14 sommarskola mentor férvaring i den eleven slutar
pedagogiska grundskolan/
elevakten gymnasiet
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3.5.1.8 Tillhandahalla Medgivande till Bevaras Sakerhets- Fore- Handlaggare Diarieforing — BUN Diarieférs av Ja
elevhalsa insatser fran skap kommer Evolution/ samt skolan. Original i
psykolog och/ eller laggs i elevakt- elevakt
psykologassistent rod
inom skola RSd mapp om
sekretess
forekommer
3.5.4.1.8/ Ge sarskilt stod | Pedagogisk utredning | Bevaras Sakerhets- Fore- Handlaggare Diarieféring — BUN Diariefors av Ja
3.5.6.1.8 skap kommer Evolution/ samt skolan. Original i
laggs i elevakt- elevakt
rod
3.5.4.1.8/ Ge sarskilt stod | Las och Bevaras Sakerhets- Fore- Handldggare Diarieforing — BUN Diarieférs av Ja
3.5.6.1.8 skrivutredning skap kommer Evolution/ samt skolan. Original i
laggs i elevakt- elevakt
rod
3.5.4.1.8/ Ge sarskilt stod | Sprakutredning Bevaras Sakerhets- Fore- Handldggare Diarieforing — BUN Diarieférs av Ja
3.5.6.1.8 skap kommer Evolution/ samt skolan. Original i
laggs i elevakt- elevakt
rod
3.5.4.1.8/ Ge sarskilt stod | Samradsprotokoll Bevaras Sakerhets- Fore- Handlaggare Diarieforing — BUN Diarieférs av Ja
3.5.6.1.8 skap kommer Evolution/ samt skolan. Original i
laggs i elevakt- elevakt
rod
R6d mapp om
sekretess
forekommer
3.5.4.1.8/ Ge sarskilt stod | Samtycke-utredning Bevaras Sakerhets- Fore- Handlaggare Systematisk BUN R6d mapp om Ja
3.5.6.1.8 pa basniva skap kommer forvaring i sekretess
elevakten- bla forekommer
mapp
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
P Handlingstyp Bevara/gallra g Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.1.3 Hantera ordning | Skriftlig varning Gallras Sakerhets- Fore- Skoladm. Systematisk BUN Gallras nar Ja
och skap kommer forvaring i eleven slutar
disciplinatgarde elevakten-bla gymnasiet
r
R6d mapp om
sekretess
forekommer
3.5.4.1.8/ Ge sarskilt stod Underlag for Gallras Handlaggare Fore- Klassldrare/ Systematisk BUN Gallras nar Ja
3.5.6.1.8 dokumentation av kommer | mentor forvaring i den eleven slutar
extra anpassning, pedagogiska gymnasiet
grundskola/ elevmappen
gymnasium
3.5.4.1.8/ Ge sarskilt stod Ovriga utrednings- Vid inaktualitet | Handlaggare Fore- Handlaggare Systematisk BUN Ja
3.5.6.1.8 kartlaggningsdokume kommer forvaring
ntation avseende
enskilda elever
3.5.6 Gymnasieskola
3.5.1.11 Hantera sociala | Inldgg inkl. bild/film 5ar Server Nej Handlaggare Verksamhets- BUN Ja
medier pa sociala medier system
(t.ex. Facebook,
Twitter, YouTube)
3.5.6.0.1.1 | Hantera lokalt Kvalitets- Bevaras Server Nej Handlaggare System BUN Nej
kvalitetsarbete redovisningar Hypergene
3.5.6.0.3.8 | Statistik till Statistisk till andra Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Ja
statliga myndigheter (t.ex. forvaring i parm

myndigheter

SCB och Skolverket)




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Arkivbildare

32 (63)

Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.6.0.3.2 | Organisera Timplaner Bevaras Handlaggare Nej Handldggare Verksamhets- BUN Centralarkivet 2 | Nej
system ar
3.5.6.0.3.2 | Organisera Kursanmalningar Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Ja
forvaring i parm
3.5.6.0.3.2 | Organisera Kurser, egna 2 ar Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Ja
anordnade forvaring i parm
3.5.6.0.3.2 | Planera kurser Lokala arbetsplaner Bevaras Nararkiv Nej Handlaggare Systematisk BUN Centralarkivet 2 | Nej
forvaring i parm ar
(likabehandlings
plan)
3.5.6.0.3.3 | Organisera Handlingar ang. 2ar Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Original som Ja
lokaluthyrning férvaring i parm fakturaunderlag
3.5.6.0.3.4 | Organisera Schema, klass- Bevaras Nérarkiv Nej Handldggare System Skola24 | BUN Centralarkivet 2 | Nej
(slutgiltigt) infor varje ar (schema
lasar larare gallras.)
3.5.6.0.3.7 | Hantera Ansokningar och 5ar Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Under Ja
inackorderingsst | beslut férvaring i parm forutsattning att
od vederborlig
kontroll och
redovisning
skett.
3.5.6.0.3.7 | Hantera Utbetalningsunderlag | 5 ar Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Originalet till Ja

inackorderingsst
od

forvaring i parm
(kopia)

ekonomikontore
t




Struktur-
enhet

3.5.6.1

Namn pa
strukturenhet

Driva
gymnasium

Handlingstyp

E-post, inkommande/
utgaende

Bevara/gallra

Vid inaktualitet

Forvarings-
plats

Handlaggare

Sekretess

Fore-
kommer

Ansvar

Handldggare

Registrering

System Outlook

Arkivbildare

BUN
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Anmarkning

E-post av
betydelse for
verksamheten/
arende skrivs ut
pa papper for
vidare
handlaggning/
registrering

Innehaller
person-
uppgifter

Ja

3.5.6.1.1

Antaga

Ansoknings-
handlingar for
antagna elever

Vid inaktualitet

Nararkiv

Fore-
kommer

Handlaggare

Systematisk
forvaring i parm

BUN

Nar eleven
avslutat sin
skolgang kan
handlingarna
gallras pa
antagnings-
kansliet. 5 ar
efter
reservantagning.

Ja

3.5.6.1.1

Antaga

Ansoknings-
handlingar for inte
antagna elever

Vid inaktualitet

Handlaggare

Fore-
kommer

Handldggare

Systematisk
forvaring i parm

BUN

Gallras 2 ar efter
avslutad
reservantagning

Ja

3.5.6.1.1.

Antaga

Ansdknings-
handlingar idrotts-
gymnasiet

Vid inaktualitet

Handlaggare

Fore-
kommer

Handlaggare

Systematisk
forvaring i parm

BUN

Nar eleven
avslutat sin
skolgang kan
handlingarna
gallras. 5 ar
efter
reservantagning.

Ja

3.5.6.1.1

Antaga

Antagningslistor

Vid inaktualitet

Handlaggare

Nej

Handlaggare

Systematisk
forvaring i parm

BUN

Gallras 5 ar efter
avslutad
reservantagning

Ja




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Arkivbildare
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Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.6.1.1 Antaga Antagningsstatistik, Bevaras Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Till centralarkiv | Ja
uppgifter som ger en forvaring i parm 5ar
sammanfattning av
antagningen, t.ex.
antal antagna per
utbildning och
behorighet
3.5.6.1.1 Antaga Bekréftelse pa Vid inaktualitet | Handlaggare Fore- Handldggare System Tieto BUN Antagningsbesk | Ja
antagning till kommer ed per brev till
gymnasieskolan elev.
3.5.6.1.1 Antaga Informationsmaterial | Bevaras Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Till centralarkiv Nej
ex. programblad forvaring efter
reservantagning.
3.5.6.1.1 Antaga Korrespondens Bevaras Handlaggare Fore- Handlaggare Diarieforing BUN Korrespondens, | Ja
kommer som inte ar
rutinmassig
3.5.6.1.1 Antaga Korrespondens Vid inaktualitet | Handlaggare Fore- Handldggare Systematisk BUN Rutinmassig Ja
kommer forvaring i parm korrespondens
avringa
betydelse
rérande
antagning,

ansokningar etc.




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Arkivbildare
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Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.6.1.1 Antaga Personlistor eller Bevaras Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Till centralarkiv | Ja
annan forvaring i parm 5 ar (Arkivlista
sammanstallning, fran Tieto)
som innehaller
uppgifter om
samtliga s6kande-
namn, fodelsedatum,
ort, klass, studievag,
behorighet, samman-
fattningsbetyg och
ansdkan om
antagning
3.5.6.1.1 Antaga Protokoll med beslut | Bevaras Handlaggare Fore- Handldggare Systematisk BUN Till centralarkiv | Ja
om antagning kommer forvaring i parm 5 ar
3.5.6.1.1 Antaga Register och listor Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Efter avslutad Ja
som anvands for forvaring i parm reservantagning
kontroll och sortering
3.5.6.1.1 Antaga Samverkansavtal Bevaras Handlaggare Nej Handldggare Diarieforing BUN Originalet Ja
(originalet) bevaras
Systematisk
forvaring i parm
(aktuell kopia)
3.5.6.1.1 Antaga Svarskort Vid inaktualitet | Handlaggare Fore- Handldggare Systematisk BUN Gallras 5 ar efter | Ja
kommer forvaring i parm reservantagning.
3.5.6.1.1 Antaga Tidplan med 2ar Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN
instruktioner forvaring i parm
3.5.6.1.1 Antaga Yttrande/beslut 6ver | Bevaras Handlaggare Fore- Handldggare Systematisk Barn- och Till centralarkiv | Ja
skolgang i annan kommer forvaring i parm | utbildnings- 5ar
kommun namnden




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Registrering

Arkivbildare
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Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.6.1.1 Antaga Overklagande, Bevaras Handlaggare Fore- Handldggare Diarieforing BUN Original till Ja
handlingar kommer (kopia). skolvdsendets
Systematisk overklagandena
forvaring i parm mnd
(kopia)
3.5.6.1.2 Placera Anstkan om Vid inaktualitet | Handlaggare Fore- Handldggare System Tieto BUN Kan gallras da Ja
studieavbrott, andrat kommer anteckning
val/kurs, byte av gjorts i
program, flyttning, verksamhets-
etc. system, pa
"elevkort" eller
motsvarande.
3.5.6.1.2 Placera Beslut om placeringi | Bevaras Sakerhets- Fore- Handldggare Diarieforing BUN Originalet Ja
annan undervisnings- skap/ kommer skickas till
grupp eller vid annan elevakt kansliet. Kopia
skolenhet laggs i Bla mapp.
Diariefors av
kansliet.
3.5.6.1.2 Placera Beslut, integrerad Bevaras Sakerhets- Fore- Handlaggare Diarieféring BUN Ja
elev skap/ kommer
elevakt
3.5.6.1.2 Placera Elevens val; inlamnad | Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handldggare System Tieto BUN Kan gallras da Ja
blankett, grupplistor anteckning
gjortsii
verksamhetssyst
em, pa

"elevkort" eller
motsvarande.




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Registrering

Arkivbildare
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Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.6.1.2 Placera Elevhistorik Bevaras Handlaggare Fore- Handldggare System Tieto BUN Skrivs ut ur Ja
("elevkort"). kommer elevsystemet
Uppgifter om elevs efter avslutad
studie-plan, tillval, skolgang. Laggs i
eventuellt elevmapp och
studieavbrott och skickas till
skolgang centralarkivet.
(klasstillhorig-het, Kan gallras i
skolor etc.). digitala
verksamhetssyst
em 5 ar efter
avslutad
skolgéang.
3.5.6.1.2 Placera Fotokatalog Bevaras Nérarkiv Nej Handldggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja
forvaring efter 5 ar,
Kansliet sparar
ett ex och
[amnar till
centralarkivet.
3.5.6.1.2 Placera Handlingar rérande 2 ar Handlaggare Nej Handldggare Verksamhetssys | BUN Under Ja
elevers skolkort tem/ forutsattning att
Systematisk kontroll och
forvaring i parm redovisning
skett. Fardbevis
3.5.6.1.2 Placera Handlingar rérande Bevaras Nérarkiv Nej Handldggare Systematisk BUN Ja

utbytesstipendiater

forvaring i
parm/ System
Tieto
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Innehaller

Struktur: Namn pa Handlingstyp Bevara/gallra Forvarings- Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.6.1.2 Placera Inskrivning av 5 ar Sakerhets- Fore- Handldggare System Tieto/ BUN Gallras nar Ja
nyanldnda barn och skap/ kommer Systematisk eleven slutar
ungdomar elevakt (rod) forvaring gymnasiet, alt. 5
ar efter
inskrivning.
3.5.6.1.2 Placera Rapporter till CSN 5ar Handlaggare Nej Handldggare Verk- BUN Behoriga elever: | Ja
kring behoriga samhetssystem studietid,
elever/ Tieto. franvaro,
deltagare Systematisk resultat.
forvaring i
parm.
3.5.6.1.2 Placera Skolkatalog Bevaras Nérarkiv Nej Handldggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja
personal/elev forvaring efter 2 ar
3.5.6.1.2 Placera Skydd av Vid inaktualitet | Nararkiv Ja Handlaggare Systematisk BUN Bor forvaras sa Ja
personuppgift i férvaring i parm lange personen
Verksamhetssystem, ar aktuell i
blankett systemet och sa
lange som
person bar
skydd runt
personuppgift.
3.5.6.1.2 Placera Underlag IKE 5ar Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Original till BU- Ja
interkommunal férvaring i parm kansliet
ersattning (kopia)
3.5.6.1.2 Placera Oversikt skolgang Bevaras Pedagogisk Fore- Handlaggare/ Systematisk BUN Historik fran Ja
elevmapp hos | kommer | mentor férvaring elevsystem laggs
mentor i mapp vid
avslutad

skolgang.




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Arkivbildare
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Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.6.1.3 Néarvaro Ledighet for elever, Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handldggare System Tieto BUN Da eleven slutat | Ja
ansokan sin utbildning
3.5.6.1.3 Narvaro Narvaro och Vid inaktualitet | Server Nej Handlaggare System Tieto BUN Ja
franvarouppgifter
3.5.6.1.4 Undervisning APL Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handlaggare/ | Systematisk BUN Ja
Intyg/ kopior. resp. program | forvaring i parm
Beddmnings-
dokument/
rapporter.
Handlingar/
anvisningar
3.5.6.14 Undervisning APL kontrakt mellan Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare Diarieforing BUN Systematisk Ja
skolan och APL-plats forvaring i parm
(kopia)
3.5.6.1.4 Undervisning APL (VO) Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Original till Ja
Fakturerings- forvaring i parm barn- och
underlag (kopia) utbildningskansli
et
3.5.6.1.4. Undervisning APL Bevaras Handlaggare Nej Handldggare/ | Systematisk BUN Till Ja
Forteckning dver resp. program | forvaring i parm central-arkivet
aktuella elever och efter 5 ar
arbetsplatser
3.5.6.14 Undervisning APL Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Ja
Handlingar ang. forvaring i parm
anvisning och
antagande av
arbetsplats-
utbildningsplatser




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Arkivbildare
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Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.6.1.4 Undervisning Beslut om anpassad Bevaras Sakerhets- Nej Handldggare Diarieforing BUN Ja
studiegang skap/
elevakt
3.5.6.3 Undervisning Beslut om Bevaras Sakerhets- Nej Handlaggare Diarieforing BUN Originalet Ja
mottagande i skap/elevakt skickas till
sarskolan kansliet. Kopia
laggs i elevakt
3.5.6.3 Undervisning Beslut om Gallras Sakershets- Nej Handlaggare Diarieforing BUN Originalet Ja
mottagande i skap/elevakt skickas till
sarskolan pa forsok kansliet. Kopia
laggs i elevakt.
Gallras nar
eleven har slutat
grundskolan
3.5.6.3 Undervisning Beslut om att inte ta Bevaras Sakerhets- Nej Handlaggare Diarieforing BUN Originalet Ja
emot elev i sdrskolan skap/ skickas till
elevakt kansliet. Kopia
laggs i elevakt.
Diariefors av
kansliet.
3.5.6.1.4 Undervisning Deltagarlistor Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Ja
lovskola forvaring, Excel
3.5.6.1.4 Undervisning Elev och personal- Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Uppdateras Ja
information/ forvaring/G: kontinuerligt
rutiner handlingsplaner
och rutiner
3.5.6.1.4 Undervisning Handlingar rérande Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN T.ex. Ja
friluftsdagar och forvaring deltagarlista.
studieresor




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering
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Innehaller
person-
uppgifter

Arkivbildare Anmarkning

3.5.6.1.4 Undervisning Handlingar rérande Bevaras Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja
undervisningsprojekt forvaring vid projektets
av sarskild och/eller slut.
lokal betydelse
3.5.6.1.4 Undervisning Korrespondens av Vid inaktualitet | Handlaggare Fore- Handlaggare Systematisk BUN Korrespondens Ja
tillfallig betydelse kommer férvaring till eller fran
elever,
foraldrar, andra
skolor etc., som
har kortvarig
betydelse eller
behandlas
rutinmassigt.
3.5.6.1.4 Undervisning Korrespondens, som Bevaras Handlaggare Fore- Handlaggare Diarieforing BUN Korrespondens Ja
inte ar rutinmassig kommer med elev/
vardnadshavare
/annan med
uppgifter
vasentliga for
elev eller skolan.
3.5.6.14 Undervisning Kursutvarderingar Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Ja
forvaring
3.5.6.1.4 Undervisning Laromedel, Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Nej
egenproducerat forvaring
3.5.6.1.4 Undervisning Laromedelsforteckni Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Nej

ng

forvaring i
parm/

verksamhetssys

tem




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess
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Registrering
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Innehaller
person-
uppgifter

Arkivbildare Anmarkning

3.5.6.1.4 Undervisning Pedagogisk elevmapp | Bevaras Handlaggare Fore- Handldggare Systematisk BUN Till Ja
kommer férvaring central-arkivet
efter avslutad
skolgang.
Individuell
utvecklingsplan.
Atgardsprogram
och o6versikt
skolgang.
3.5.6.14 Undervisning Praktik IM 5ar Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Ja
Praktikplats- forvaring i parm
forteckning,
narvarorapport
koster-sattnings-
underlag
3.5.6.14 Undervisning Specialarbeten/proje | Bevaras Nararkiv Nej Handlaggare Systematisk BUN Till centralarkiv | Ja
ktarbeten, handlingar forvaring i parm efter avslutad
roérande skolgéang.
3.5.6.1.6 Hantera Individuell studieplan | 5 ar Server Nej Handlaggare System Tieto BUN Ja
individuella
utvecklings-
planer
3.5.6.1.7 Modersmals- Ansokan om moders- | Vid inaktualitet | Sdkerhets- Nej Handldggare BUN Gallras narelev | Ja
undervisning malsundervisning skap/ har slutat
elevakt grundskolan
respektive
gymnasiet




43 (63)

Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
P Handlingstyp Bevara/gallra g Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.6.1.7 Modersmals- Uppsagning av Vid inaktualitet | Sakerhets- Nej Handldggare BUN Skickas till Ja
undervisning modersmals- skap/ Skoladm. pa
undervisning elevakt Navet for

registrering.
Skickas tillbaka
till skolan for att
laggas i elevakt.
Gallras nar elev
slutat
gymnasieskolan.

3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Ansokan till logoped Vid inaktualitet | Sakerhets- Fore- Handlaggare BUN Gallras nar Ja
skap/ kommer eleven slutat
elevakt (rod) gymnasiet
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Ansokan till psykolog | Vid inaktualitet | Sdkerhets- Fore- Elevhalsan Systematisk BUN Gallras nar Ja
inom skolan skap/ kommer férvaring eleven slutat
elevakt (rod) gymnasiet
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Ansokan till Vid inaktualitet | Sakerhets- Fore- Handldggare BUN Gallras nar Ja
Skoldatateket, skola skap/ kommer eleven slutat
elevakt (réd) gymnasiet
3.5.1.8 Tillhandahalla Ansokan till Vid inaktualitet | Sdkerhets- Fore- Elevhalsan Systematisk BUN Gallras nar Ja
elevhalsa skolldkare skap/ kommer férvaring eleven slutat
elevakt (rod) gymnasiet
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Logoped utredning Bevaras Sakerhets- Fore- Handlaggare Systematisk BUN Arende Ja
skap/ kommer forvaring/ registreras av
elevakt (rod) registreras i skolan i

Evolution Evolution
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Innehaller

Struktur- \ 3 Foérvarings-
amn pd Handlingstyp Bevara/gallra orvarngs Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Psykosocial utredning | Bevaras Sakerhets- Fore- Handlaggare Systematisk BUN Arende Ja
skap/ kommer forvaring/ registreras i
elevakt (rod) registreras i Evolution
Evolution
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Ansokan till VITS Vid inaktualitet | Sakerhets- Fore- Handldggare BUN Gallras nar Ja
(Vardagsnara skap/ kommer eleven slutat
Insatser i Tydlig elevakt (réd) gymnasiet
Samverkan) Vetlanda
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod Beslut om att inte Bevaras Sakerhets- Nej Handlaggare Diarieféring BUN Ja
utarbeta ett skap/
atgardsprogram elevakt
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Beslut om Bevaras Sakerhets- Fore- Handlaggare Diarieforing. BUN Beslut skrivs i Ja
atgardsprogram for skap/ kommer EHS protokoll.
en elev som behover elevakt (rod)
sarskilt stod
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Beslut om att avsluta | Bevaras Sakerhets- Fore- Handldggare Diarieforing BUN Ja
atgardsprogram skap/ elevakt kommer
rod
3.5.1.8 Tillhandahalla Egenvard Bevaras Sakerhets- Fore- Elevhalsan BUN Ja
elevhalsa skap/ kommer
elevakt (réd)
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Elevhalsosamrad Bevaras Sakerhets- Fore- Handlaggare Diarieforing. BUN Ja
EHS, 6vriga beslut skap/ kommer Systematisk
elevakt (rod) forvaring




45 (63)

Innehaller

Struktur: Namn pa Handlingstyp Bevara/gallra Forvarings- Sekretess Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Medgivande till Bevaras Sakerhets- Fore- Handlaggare/ BUN Ja
insatser fran skap/ kommer | elevhélsan
psykolog och/eller elevakt (rod)
psykolog-assistent
inom skolan
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Orosanmaélan Vid inaktualitet | Sakerhets- Fore- Handldggare Diarieforing BUN Gallras nar Ja
skap/ kommer eleven slutat
elevakt (rod) gymnasiet.
Original skickat
till
socialférvaltning
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Pedagogisk utredning | Bevaras Sakerhets- Fore- Handldggare Diarieforing BUN Ja
skap/ kommer
elevakt (rod)
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Protokoll Bevaras Sakerhets- Fore- Handldggare Diarieforing. BUN Ja
elevhalsosamrad EHS skap/ kommer Systematisk
elevakt (rod) forvaring
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Samtycke utredning Bevaras Sakerhets- Fore- Handlaggare Diarieforing BUN Diariefors av Ja
pa basniva skap/ kommer skolan
elevakt (réd)
3.5.1.8 Tillhandahalla Skolhélsovardsjourna | Bevaras Handlaggare Ja Handlaggare System- PMO BUN Centralarkivet 2 | Ja
elevhilsa ler Elevhalsan ar efter avslutad
skolgang
3.5.6.1.8 Ge sarskilt stod | Underlag for Vid inaktualitet | Server Fore- Handldggare/ | System Tieto BUN Gallras nar Ja
dokumentation av kommer | undervisande eleven slutar
extra anpassning larare gymnasiet




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Arkivbildare

46 (63)

Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.6.1.9 Ge prov Anmalan till prévning | Vid inaktualitet | Handlaggare/ | Nej Handldggare Systematisk BUN Da prévning ar Ja
Studie- och forvaring i parm slutford och
yrkes- betygsatt.
vagledare
3.5.6.1.10 | Satta betyg Avgangsbetyg/ Bevaras Nararkiv Nej Handlaggare System Tieto. BUN Centralarkivet Ja
kursbilagor, Skriftliga Systematisk efter 5 ar
bedémningar/intyg, forvaring i
(kopia) parm.
3.5.6.1.10 | Satta betyg Betyg/kurs-bilagor, Bevaras Nararkiv Nej Handlaggare System Tieto. BUN Centralarkivet Ja
(inte slutford Systematisk efter 5 ar
utbildning) kopia forvaring i (samlat
parm. betygsdokumen
t/ utdrag ur
betygskatalog)
3.5.6.1.10 | Satta betyg Betygskataloger i Bevaras Nararkiv Nej Handlaggare System Tieto. BUN Centralarkivet Ja
original, klassvis Systematisk efter 5 ar
(pappersdokument) forvaring i
parm.
3.5.6.1.10 | Satta betyg Betygskataloger i Bevaras Nararkiv Nej Handlaggare System Tieto. BUN Centralarkivet Ja
original, kursvis Systematisk efter 5 ar
(pappersdokument) forvaring i
parm.
3.5.6.1.10 | Satta betyg Betygskort, samlat Bevaras Nararkiv Nej Handlaggare System Tieto BUN Centralarkivet Ja
betygsdokument- efter 5 ar
ment/utdrag ur (kopior)
betygs-katalog




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Arkivbildare
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Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.6.1.10 | Satta betyg Betygsunder-lag; Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Da betyg drsatt | Ja
skriftliga tester och forvaring och da tiden for
prov, elevlésningar. omprovning av
betyg 16pt ut
3.5.6.1.9 Ge prov Nationella prov, Bevaras Nararkiv Nej Handlaggare System Tieto. BUN Centralarkivet 2 | Nej
sammanstallning Systematisk ar
resultat forvaring i
Nararkiv.
3.5.6.1.9 Ge prov Nationella prov. Bevaras Nararkiv Nej Handlaggare Systematisk BUN Centralarkivet 2 | Ja
Samtliga svar pa forvaring i parm ar. Ovriga
nationella prov i amnen gallras 5
SV/SVA ar efter
provtillfdllet
3.5.6.2 Driva gymnasial | Ansdkningar om att Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare Verk- BUN Ja
larlings- anordna gymnasial samhetssystem
utbildning larlingsutbildning,
handlingar rérande.
3.5.6.2 Driva gymnasial | Utbildningskontrakt/ | Bevaras Handlaggare/ Nej Handlaggare Systematisk BUN Ja

larlings-
utbildning

avtal mellan
skolhuvudmannen
och mottagande
arbetsplatser

APL-
samordnare

forvaring i parm




Struktur-
enhet

3.5.6.2

Namn pa
strukturenhet

Driva gymnasial
larlings-
utbildning

Handlingstyp

Intyg om arbets-/
praktikplatser (kopia)

Bevara/gallra

Bevaras

Forvarings-
plats

Sékerhets-
skap/
elevakt

Sekretess

Nej

Ansvar

Handldggare

Registrering

Systematisk
forvaring

48 (63)

Innehaller
person-
uppgifter

BUN Om en elev Ja
avbryter den
arbetsplats-
forlagda delen
av utbildningen
ska rektor
utfarda ett intyg
om eleven begar
det med
uppgifter om
hur stor del av
utbildningen
som eleven har
genomgatt och
innehallet i den
genomgangna
delen av
utbildningen.

Arkivbildare Anmarkning

3.5.6.3

Driva séarskola

Pedagogisk
overlamning inom
sarskolan

Bevaras

Pedagogisk
elevmapp hos
mentor

Ja

Handldggare

BUN Ja

3.5.6.25

Hantera 6vriga
fragor

Avtal/kontrakt
utlaning av dator till
elev

Vid inaktualitet

Handlaggare/
IT

Nej

Handlaggare

Systematisk

forvaring i parm

BUN Gallras senast 2 | Ja
ar efter att
datorn ar
aterlamnad och
kontrollerad.

3.5.6.25

Hantera 6vriga
fragor

Fotografier, samlade
for att belysa den
egna verksamheten

Bevaras

Nararkiv

Nej

Handlaggare

Systematisk

forvaring i parm

BUN Ja




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Registrering

Arkivbildare

49 (63)

Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.6.25 Hantera 6vriga Handlingar rérande 2 ar Nérarkiv Nej Handldggare Systematisk BUN Under Ja
fragor fordelning och forvaring i parm forutsattning att
redovisning av ansvarsfrihet for
premier och aret beviljats.
stipendier Med undantag
for
verifikationer
som kan gallras
forst efter 10 ar
samt att
utdelningen
finns
dokumenterad i
protokoll som
sparas.
3.5.6.25 Hantera 6vriga Inventarieforteckning | Vid inaktualitet | Nararkiv Nej Handlaggare Systematisk BUN Endast Nej
fragor forvaring i parm stoldbegarlig
egendom
inventeras
3.5.6.0.1.0 | Leda, styra, Kallelse/ Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Ja
organisera inbjudan forvaring
3.5.6.0.1.0 | Leda, styra, Minnesanteckningar | Bevaras/gallras | Nararkiv Nej Handlaggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja

organisera

officiella

vid inaktualitet

forvaring i parm

efter 5 ar om de
innehaller
beslut/
information av
direkt betydelse
for
verksamheten




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Registrering

Arkivbildare

50 (63)

Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.1.3 Hantera ordning | Ordningsregler, Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare/ | Systematisk BUN Centralarkivet Nej
och disciplin- handlingar rérande rektor forvaring
atgarder ordningen vid
skolenheterna.
3.5.6.0.1.0 | Leda, styra, Protokoll, Bevaras Nérarkiv Nej Handldggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja
organisera ledningsgrupp forvaring i parm efter 5 ar
gymnasiet
3.5.6.25 Hantera 6vriga Rapporter ur Vid inaktualitet | Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Ja
fragor verksamhetssystem férvaring
av tillfallig betydelse
3.5.1.3 Hantera ordning | Skriftlig varning Bevaras Sakerhets- Fore- Handldggare Diarieforing BUN Ja
och disciplin- skap/ kommer
atgarder elevakt (rod)
3.5.6.0.3.8 | Statistik till Statistik, Bevaras Server Nej Handldggare System BUN Ja
statliga enhetsspecifik och Hypergene
myndigheter egenupprattad
3.5.7 Kommunal
vuxenutbildning
3.5.7.0.1 Leda Statsbidrag, Gallras vid Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Da bearbetning, | Nej
rapporter och inaktualitet forvaring i parm redovisning och

underlag for
berakning och
redovisning av
statsbidrag

kontroll &r
slutford.




Struktur-
enhet

3.5.7.0.1

Namn pa
strukturenhet

Leda

Handlingstyp

Anbud/offerter
utbildning

Bevara/gallra

Gallras efter 5
ar

Forvarings-
plats

Handlaggare

Sekretess

Nej

Handldggare

Registrering

Systematisk
forvaring i parm

Arkivbildare

BUN
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Anmarkning

Galler for
anbud/offerter
som inte gar via
Upphandlingsen
heten. Gallring
kolla med
Upphandl.avd.

Innehaller
person-
uppgifter

Ja

3.5.7.0.1

Leda

Avtal genomforda
utbildningar
uppdrag/projekt

Bevaras

Handlaggare

Nej

Handldggare

Systematisk
forvaring i parm

BUN

Centralarkivet
efter 2 ar. Galler
for avtal som
inte gar via
Upphandlingsen
heten.

Ja

3.5.7.0.1

Leda

Handlingsplaner

Bevaras

Handlaggare

Nej

Handlaggare

G:, Systematisk
forvaring i parm

BUN

Centralarkivet
efter 2 ar.
Exempelvis
Likabehandlings
planer och Hot
och vald.

Nej

3.5.7.0.1

Leda

IKE Beslut/Yttranden
till andra
kommuner/regioner

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare

Nej

Handlaggare

Systematisk
forvaring i parm

BUN

Lista till BUN
enligt
delegation.
Innehallande
utbildningsort,
utbildning,
beslut JA/NEJ.
Gallras vid
inaktualitet och
nar ekonomisk
kontroll ar klar.

Ja




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

52 (63)

Innehaller
Arkivbildare Anmarkning person-
uppgifter

3.5.7.0.1 Leda Kursplaner, lokala Bevaras Handlaggare Nej Handldggare G:, Systematisk | BUN Centralarkivet Nej
kurser och delkurser, forvaring i parm efter 5 ar
i pappersform
3.5.7.0 Leda Minnesanteckningar | Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare G:, Systematisk | BUN Centralarkivet Ja
(officiella) APT/Idé o forvaring i parm efter 5 ar, om de
utvecklingsgrupp innehaller beslut
eller
information av
direkt betydelse
for
verksamheten.
3.5.7.0.1 Leda Protokoll Bevaras Handlaggare Nej Handldggare G:, Systematisk | BUN Centralarkivet Ja
(samverkan) forvaring i parm efter 5 ar
3.5.7.0.1 Leda Protokoll Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare G:, Systematisk | BUN Centralarkivet Ja
(ledningsgrupp) forvaring i parm efter 5 ar
3.5.7.0.1 Leda Avbrott fran studier Bevaras Handlaggare Nej Handldggare Tieto, BUN Vid beslut enligt | Ja
enligt skollagen Systematisk Skollagen 20:9
forvaring i parm ska lista delges
till BUN efter
varje
kalenderar/
studieperiod.
2121 Diarium Diarieforda Bevaras Handlaggare Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja
handlingar mer forvaring i parm efter 2 ar.
Sekretess

diariefors och
sands direkt till
Centralarkiv.




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

53 (63)

Innehaller
person-
uppgifter

Arkivbildare Anmarkning

3.5.1.1.1 Hantera sociala | Inldgg pa sociala Gallras vid Handlaggare Nej Handldggare Registreras inte | BUN Ja
medier medier (t.ex. inaktualitet
Facebook, Twitter,
You Tube)
3.5.7.1 Bedriva grund-
laggande
vuxenutbildning
3.5.7.1.1 Antaga Ansoknings- Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Gallras efter att | Ja
handlingar elev i inaktualitet forvaring i parm elev avslutat sin
pappersform utbildning
3.5.7.1.1 Antaga Elevdata digitalt Bevaras Server Forekom | Handlaggare System Tieto BUN Ska sparas i Ja
(elevhistorik) mer Tieto i 10 eller
15 ar (beroende
pa CSN) darefter
till
centralarkivet
3.5.7.14 Undervisa Elevens Gallras vid Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Ja
kursforandringar i inaktualitet forvaring i parm
pappersformat
3.5.7.1.7 Ge prov och Ansoknings- Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Gallras efter att | Ja
satta betyg handlingar for inaktualitet forvaring i parm betygskatalog ar
prévning paskriven och

betyg har
lamnats till elev




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Registrering

Arkivbildare
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Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.7.1.7 Betyg Betygskataloger Bevaras Handlaggare Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja
original (inkl. mer forvaring i parm efter 2 ar.
Provningar och Intyg) Original.
Sekretess
diariefors och
sands direkt till
Centralarkiv
3.5.7.1.7 Betyg Betygskopior och Bevaras Handlaggare Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja
Betygsbilagor (inkl. mer forvaring i parm I6pande.
Intyg) Sekretess
diariefors och
sands direkt till
Centralarkiv
3.5.7.1.5 Hantera Individuella Gallras vid Handlaggare Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Gallras efter att | Ja
individuella studieplaner inaktualitet mer férvaring i parm elev avslutat sin
utvecklings- samt i System utbildning.
planer Tieto
3.5.7.1.6 Statistik till Statistiska uppgifter Gallras efter 2 Handlaggare Nej handlaggare G: BUN SCB, Skolverket
statliga lamnade till ar

myndigheter

myndigheter (SCB,
Skolverket, Af m.m.)




Struktur-
enhet

3.5.7.1.25

Namn pa
strukturenhet

Hantera 6vriga
fragor

Handlingstyp

Elevlista med alla
elevers status (inkl.
Beslut/Avbrott m.m.)

Bevara/gallra

Bevaras

Forvarings-
plats

Server

Sekretess

Nej

Ansvar

Handlaggare

Registrering

Tieto

Arkivbildare

BUN

55 (63)

Anmarkning

Listor till
Centralarkivet
efter 1 ar per
kalenderar
lasar(p-nr,
namn, kurskod,
kurs, from, tom,
betyg,
betygsdatum,
status,
statusdatum).

Innehaller
person-
uppgifter

Ja

3.5.7.1.25

Hantera 6vriga
fragor

Handling/drende av
elev

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare

Forekom
mer

Handldggare

G:, Systematisk
forvaring i parm

BUN

Handling av
betydelse for
verksamheten/a
rende skrivs ut
pa papper for
vidare
handlaggning/re
gistrering

Ja

3.5.7.2

Bedriva
gymnasial
vuxen-
utbildning

3.5.7.2.1

Antaga

Ansoknings-
handlingar elev i
pappersform

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare

Nej

Handldggare

Systematisk
forvaring i parm

BUN

Gallras efter att
elev avslutat sin
utbildning

Ja




Struktur-
enhet

3.5.7.2.1

Namn pa
strukturenhet

Antaga

Handlingstyp

Elevdata digitalt
(elevhistorik)

Bevara/gallra

Bevaras

Forvarings-
plats

Server

Sekretess

Forekom
mer

Handldggare

Registrering

System Tieto

Arkivbildare

BUN

56 (63)

Anmarkning

Ska sparas i
Tieto i 10 eller
15 ar (beroende
pa CSN) darefter
till
centralarkivet

Innehaller
person-
uppgifter

Ja

3.5.7.2.2

Betyg

Betygskataloger
original (inkl.
Prévningar och Intyg)

Bevaras

Handlaggare

Forekom
mer

Handldggare

Systematisk
forvaring i parm

BUN

Centralarkivet
efter 2 ar.
Original.
Sekretess
diariefors och
sands direkt till
Centralarkiv

Ja

3.5.7.2.2

Betyg

Betygskopior och
Betygsbilagor (inkl.
Intyg)

Bevaras

Handlaggare

Forekom
mer

Handlaggare

Systematisk
forvaring i parm

BUN

Centralarkivet
efter 2 ar.
Kopior.
Sekretess
diariefors och
sands direkt till
Centralarkiv

Ja

3.5.7.2.2

Ge prov och
satta betyg

Ansokningshandlinga
r for prévning

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare

Nej

Handlaggare

Systematisk
forvaring i parm

BUN

Gallras efter att
betygskatalog ar
paskriven och
betyg har
lamnats till elev

Ja

3.5.7.23

Hantera
individuella
utvecklings-
planer

Individuella
studieplaner

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare

Nej

Handlaggare

Systematisk
férvaring i parm
samt i System
Tieto

BUN

Gallras efter att
elev avslutat sin
utbildning.

Ja




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Registrering

57 (63)

Innehaller
person-
uppgifter

Arkivbildare Anmarkning

3.5.7.2.4 Undervisning Gymnasiearbete Bevaras Handlaggare Forekom | Handlaggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja
mer forvaring i parm efter eleven
slutat
3.5.7.24 Undervisning Nationella prov GY Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja
SVA/SVE forvaring i efter 5 ar
arkivskap alternativt efter
larares leverans
till ndrarkiv
innan 5 ar har
gatt sa kan
leverans till
Centralarkiv
skickas.
3.5.7.2.4 Undervisning Nationella prov GY Gallras efter 5 Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Ja
ovriga amnen ar forvaring i
arkivskap
3.5.7.2.4 Undervisa Elevens Gallras vid Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Ja
kursforandringar i inaktualitet forvaring i parm
pappersformat
3.5.7.2.25 Hantera 6vriga CSN Studiestartsstod | Gallras Handlaggare Nej Handlaggare G:, Systematisk | BUN Avslag gallras Ja
fragor avslag forvaring i parm enligt
statistikuppfdljning gallringsplan
fran CSN.

Gallring for alla
avslag som ar
beslutade aret
innan
foregaende ar
sker i borjan av
ett nytt ar.




58 (63)

Innehaller

Struktur- N 3 Fé N
amn pd Handlingstyp Bevara/gallra orvarngs Sekretess Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.7.2.3.8 | Statistik till Statistiska uppgifter Gallras efter 2 Handlaggare Nej handlaggare G: BUN SCB, Skolverket | Ja
statliga lamnade till ar
myndigheter myndigheter (SCB,
Skolverket)
3.5.7.2.25 | Hantera 6vriga Teknisk utrustning Gallras vid in Handlaggare Nej Handldggare G:, Systematisk | BUN Nej
fragor lista aktualitet forvaring i parm
3.5.7.2.25 | Hantera 6vriga Ovriga register och Gallras vid Handlaggare Nej Handldggare G:, Systematisk | BUN Exempel for Ja
fragor forteckningar 6ver inaktualitet forvaring i parm debitering av
elever som IKE, pedagogs
upprattats for intern handling.
kontroll och
redovisning
3.5.7.2.25 | Hantera 6vriga Elevlista med alla Bevaras Server Nej Handldggare Tieto BUN Listor till Ja

fragor

elevers status (inkl.
Beslut/Avbrott m.m.)

Centralarkivet
efter 1 ar per
kalenderar/lasar
(p-nr, namn,
kurskod, kurs,
from, tom,
betyg,
betygsdatum,
status,
statusdatum).
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
P Handlingstyp Bevara/gallra & Sekretess Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.5.7.2.25 | Hantera 6vriga Handling/drende av Gallras vid Handlaggare Forekom | Handlaggare G:, Systematisk | BUN Handling av Ja
fragor elev inaktualitet mer forvaring i parm betydelse for
verksamheten/a
rende skrivs ut
pa papper for
vidare
handlaggning/re
gistrering
3.5.7.2.25 Hantera ovriga Handlingar Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare G:, Systematisk | BUN Gallras efter att | Ja
fragor lokaluthyrning inaktualitet forvaring i parm fakturering ar
klar.
3.5.11.0.0 | Kommunal
Musikskola
3.5.11.0.0 Leda, styra, Verksamhetsberattel | Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Centralarkivet Nej
organisera ser och forvaring i parm efter 2 ar
verksamhetsplaner
3.5.11.0.4 | Schemaldgga Organisationsplaner, | Bevaras Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja
och scheman forvaring i parm efter 2 ar
Skapas i Tieto
3.5.11.25 Hantera ovriga Program etc. rorande | Bevaras Handlaggare Systematisk BUN Centralarkivet Ja
fragor egna konserter m.m. forvaring i parm efter 2 ar
3.5.11.0.0 Leda, styra, Protokoll, Bevaras Handlaggare BUN Centralarkivet Ja
organisera arbetsenhetsmote efter 2 ar
och arbetsplatsmote
3.5.11.1.1 | Antaga Intyg, kopia av Gallras vid Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Ja
utfardat intyg om inaktualitet forvaring i parm
deltagande i
undervisningen




Struktur-
enhet

Namn pa
strukturenhet

Handlingstyp

Bevara/gallra

Forvarings-
plats

Sekretess

Ansvar

Registrering

Arkivbildare

60 (63)

Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.11.25 Hantera 6vriga Rapporter, listor Gallras vid Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN
fragor m.m. som underlag inaktualitet forvaring i parm
for debitering och
avgifter
3.5.11.25 Hantera 6vriga Hyresavtal uthyrning | Kopior gallras Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Centralarkivet 2 | Ja
fragor av instrument efter tva ar forvaring ar efter det att
hyresavtalet har
upphort att gélla
och alla
betalningar ar
gjorda.
3.5.11.1.1 | Antaga Borjat och slutat Bevaras Handlaggare Nej Handldggare Systematisk BUN Rapport tas ut Ja
forvaring. en gang per
lasar. |
Ra(\’pport tas ut rapporten
fransystem. bifogas dven
Speedadmin instrument-
statistik. Till
centralarkivet
efter 2 ar.
3.5.11.1.3 | Antaga Elevjournal Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN
inaktualitet forvaring
3.5.11.1.1 | Antaga Ansdkan via e-tjanst Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Informationen
inaktualitet forvaring fors over till
programmet
Tieto
3.5.12. YH-utbildning
3.5.12.1.1 | Bedriva Antagning

undervisning
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Anmarkning

Innehaller
person-
uppgifter

3.5.12.0 Leda Beslut fran Bevaras Néararkiv Nej Handldggare Arkivbox BUN Centralarkivet Ja
Myndighet for tva ar efter
yrkeshogskolan mottagen
(MYH) handling
3.5.12.0 Leda Protokoll Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare G:, Systematisk | BUN Centralarkivet
(ledningsgrupp) forvaring i parm efter 5 ar
3.5.12.1.1 | Hantering av Yrkeshogskoleansokn | Bevaras Handlaggare Nej Handldggare G:, Systematisk | BUN Centralarkivet Ja
nationella ing forvaring i parm tva ar efter sokt
program utbildning
3.5.12.1.1 | Antaga Avbrott fran studier Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare G:, Systematisk | BUN Rapporteras till Ja
forvaring i parm myndigheten for
Yrkeshégskolan
(MYH)
3.5.12.1.6 | Ge prov, satta Examensarbete YH Bevaras Handlaggare Nej Handldggare G:, Systematisk | BUN Centralarkivet Ja
betyg forvaring i parm tva ar efter
avslutad
utbildning
3.5.12.1.6 | Ge prov, satta Examensbevis/ Bevaras Handlaggare Nej Handldggare G:, Systematisk | BUN Centralarkivet Ja
betyg Utbildningsbevis forvaring i parm tva ar efter
avslutad
utbildning
3.4.4 Integration
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Innehaller
person-
uppgifter

Arkivbildare Anmarkning

3.443.1 Antaga Kallelse till svenska Gallras vid Handlaggare Nej Handldggare Gallras BUN Ja
for invandrare (SFI) inaktualitet
3.443.1 Antaga Ansokningshandlinga | Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare Server/System BUN Gallras efter att | Ja
r svenska for inaktualitet Tieto. elev avslutat sin
invandrare Systematik utbildning
forvaring i parm
3.4434 Undervisning Nationella prov SFI Bevaras Handlaggare Nej Handlaggare Systematisk BUN Centralarkivet
forvaring i efter 5 ar
arkivskap alternativt efter
larares leverans
till nararkiv
innan 5 ar har
gatt sa kan
leverans till
Centralarkiv
skickas.
3.4.4.3.6 Hantera Individuell fordjupad | Gallras vid Handlaggare Nej Handlaggare G: ansvarig BUN Gallras narelev | Ja
individuella studieplan IFS/SFI inaktualitet larares mapp slutar
utvecklingsplan
er
3.4.4.3.7 Statistik till Statistiska uppgifter Gallras efter 2 Handlaggare Nej Handlaggare G: BUN SCB, Skolverket, | Ja
statliga lamnade till ar arbetsformedlin

myndigheter

myndigheter (SCB,
Skolverket,
arbetsformedlingen
fran SFI m.m.)

gen fran SFI
m.m.
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Struktur-  Namn pa Forvarings- Innehaller
P Handlingstyp Bevara/gallra g Sekretess = Ansvar Registrering Arkivbildare Anmarkning person-
enhet strukturenhet plats .
uppgifter
3.4.4.3.25 | Hantera 6vriga Elevlista med alla Bevaras Server Nej Handldggare Tieto BUN Listor till Ja
fragor elevers status (inkl. centralarkivet
Beslut/Avbrott m.m.) efter 1 ar per

kalenderar/lasar
(p-nr, namn,
kurskod, kurs,
from, tom,
betyg,
betygsdatum,
status,
statusdatum).
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