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Dokumenthanteringsplanens syfte, funktion och struktur

Inledning

I kommuner dr varje ndmnd en myndighet och varje myndighet ar
ansvarig for sina allmdnna handlingar. Myndighetens arkiv &r en del
av det nationella kulturarvet. Enligt arkivlagen 1990:782 § 3 ska
arkiven bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

1. rétten att ta del av allménna handlingar
2. behovet att information for rattskipningen och forvaltningen
3. forskningens behov.

Enligt det kommunala arkivreglementet ska
dokumenthanteringsplaner upprittas for samtliga myndigheter. En
dokumenthanteringsplan beskriver de handlingar som inkommit,
uppréttats och/eller forvaras i verksamheten och hur dessa hanteras.
Planen ska hallas uppdaterad och aktuell, dversyn ska dérfor ske
arligen eller vid behov. Kommunstyrelsen utfér som arkivmyndighet
tillsyn over hur kommunens nidmnder fullgér sina skyldigheter
betriffande arkivbildningen och dess syften samt dver arkivvarden i
kommunen. Det &r ocksad kommunstyrelsen som arkivmyndighet som
har ansvar for kommunens centralarkiv.

Till dokumenthanteringsplanen finns en arkivbeskrivning som ger
information om myndighetens organisation bade historiskt och i nutid.
Den beskriver ocksa verksamheten och vilka typer av handlingar som
finns.

Syfte
Denna  dokumenthanteringsplan redovisar hur barn- och
ungdomsndmndens allménna handlingar ska hanteras.

Dokumenthanteringsplanen visar var en handling forvaras bdde i
pappersformat och i digital form, om den ska bevaras eller gallras och
nér detta ska ske. Dokumenthanteringsplanen redovisar ocksa nér en
handling som ska bevaras ska ldmnas over till centralarkivet.

Overlamning till arkivmyndigheten och centralarkivet

Att lamna 6ver handlingar till arkivmyndigheten betyder att ansvaret
for handlingen Overgar fran ndmnden till arkivmyndigheten. Om
ndgon vill begidra ut en allmén handling frdn centralarkivet ska
personen vinda sig till arkivmyndigheten, dvs. kommunstyrelsen.

E-arkiv

Hylte kommun har Ciceron e-arkiv. Det dr en digital lagringsplats for
information som ska slutarkiveras och didrmed bevaras for framtiden.
E-arkivet kompletterar det fysiska arkivet. Nér du ska arkivera digital
information dr mélsittningen att det inte ska skrivas ut for att arkiveras
1 papper utan arkiveras i kommunens e-arkiv. Ta kontakt med
kommunarkivet for att f mer information om hur ni gar vidare med
att e-arkivera er digitala information.

Vad innebar gallring?

Att gallra betyder att avsiktligt och planerat forstéra en allmén
handling. Man far inte gallra handlingar utan att det finns ett
gallringsbeslut pd det. Star det i dokumenthanteringsplanen att en
handling ska gallras efter en viss tid sd rdknas detta som ett
gallringsbeslut. Arkivarie har delegation pa att fatta beslut om att
gallra handlingar, som inte ar definierade i
dokumenthanteringsplanen.



Utover att forstora en allmén handling innebér 6verforing av uppgifter
mellan databdrare gallring om dverforingen medfor:

¢ informationsforlust

e fOrlust av mojliga informationssammanstéllningar,

o fOrlust av visentliga sokmojligheter eller

o fOrlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Inskrdnkning av mojligheten att framstidlla mdjliga handlingar
betraktas ocksd som gallring. Det &dr gallringsfristen som styr hur
lange en handling maste finnas tillgdnglig innan den far gallras. Om
gallringsfristen stér i ar rdknar man i hela kalenderdr. Om en handling
t.ex. upprattades 2016 och gallringsfristen dr 5 &r far handlingen
gallras forst 2022.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Som en bilaga till dokumenthanteringsplanen finns ett forslag till
gallring av handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse. Det &r
information av kortvarig relevans och rutinmissig karaktir som kan
gallras (forstoras) under forutsittning att gallringen inte medfor att
allménhetens insyn asidosétts och att handlingarna beddéms sakna
vérde for réttskipning, forvaltning och forskning. Det kan ocksa vara
handlingar som inte lingre har betydelse efter det att informationen
forts over till ett nytt filformat eller skrivits ut pa papper. Beslutet
enligt bilagans fOrslag far tillimpas av samtliga kommunens
myndigheter och bolag forst efter beslut i nimnd eller styrelse.

Giltighet
Galler fran och med 2026-01-01.



Forklaring till kolumnrubriker

Handlingstyp: Beskriver vilken typ av handling det dr, exempelvis kallelse, protokoll, tjansteskrivelse eller avtal etc.
Registrering: Anger om handlingen ska registreras och i vilket verksamhetssystem, exempelvis Platina etc.

Forvaring: Anger var handlingen forvaras, till exempel hos ansvarig tjdnsteperson eller i ett ndrarkiv. Med nérarkiv avses ett brandsékert utrymme eller skép
som finns i anslutning till férvaltningen. Om handlingen forvaras digitalt, ange platsen, till exempel en gemensam katalog (som T:), ett annat utrymme i det
lokala nétverket, eller i ett verksamhetssystem, sdsom Platina, IST eller PMO.

Gallras/bevaras: Anger om handlingen ska bevaras eller gallras. Att bevara innebér att handlingen ska sparas for all framtid. Att gallra innebér att handlingen
ska forstoras och inte ldngre gar att dtersoka eller aterskapas. Om handlingen ska gallras, ange efter hur lang tid.

Exempel: Gallras, 2 dr betyder att en handling ska gallras efter att tva hela kalenderar har passerat. Gallras vid inaktualitet, betyder det att den kan kasseras nér
den inte langre &r relevant for verksamheten, vilket ansvarig handlaggare sjélv avgor. Vid ett sadant beslut maste hénsyn tas till 6verklagandetider och behov av
att anvianda uppgiften till ssmmanstillning och statistik.

Leverans till arkiv: Fylls i om handlingen ska bevaras och anger nér en handling ska lamnas &ver fran forvaringsplats pa verksamheten till kommunarkivet.
Om en tidsfrist pa exempelvis 5 &r anges, innebér det att fem hela kalenderar méste ha passerat innan leverans sker.

Exempel: Handlingar som inkom under 2020 ska levereras forst under 2026. Kommunarkivet tar emot handlingar som ska bevaras for all framtid och som
formellt 6verldmnas till kommunstyrelsen i egenskap av arkivmyndighet. Kommunarkivet for fysiska handlingar finns i Hyltebruk.

Arkivformat: Beskriver hur en handling &r upprittad och hur den halls ordnad. Ange om handlingen finns i pappersform, digital form eller bade och.

Kommentar: Kommentarsfiltet anvinds for att ge ytterligare information, fortydliganden eller motiveringar som inte ryms i de Ovriga fdlten i
dokumenthanteringsplanen.



ok
Styr

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat Ki

Delegeringsordning Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Policy, riktlinjer Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Beslutas politiskt

Rutiner Platina Beslutas pa forvaltningsniva

Regler Platina Beslutas pd enhetsniva

Reglemente Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Beslutas av kommunfullméktige

Overgripande visions- och maldokument Platina Platina Bevaras E] Digitalt

Ekonomi

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K

Beslutsunderlag till ekonomisk uppféljning Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Beslutsunderlag till Resultat- och ekonomisk plan, REP Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Ekonomisk uppféljning (prognoser, tertialrapporter mm.) Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Internkontrollplan Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Inklusive delarsuppféljning och underlag

Resultat- och ekonomisk plan, REP Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Budgetférslag till kommunfullmaktige

KF-nyckeltalsanalys Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Del av budgetunderlag

Nyckeltal BUN och KF/grunduppdrag nyckeltal Hypergene Digitalt

li bete

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K

Huvudmannens systematiska kvalitetsarbete SKA (nuldge, analys och atgéarder) Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Huvudmannens SKA ar dven férvaltningens systematiska
kvalitetsarbete

Krinkande behandling Incident KBI/Draftit Visma/Draftit Bevaras Digitalt Personuppgifter

Sammanstalining Krénkande behandling Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Sammanstalining redovisas till BUN

Skolmiljé Incident SMI/Draftit Visma/Draftit Bevaras Digitalt Personuppgifter. Tilloudsrapporter och sammanstéllning skada, tillbud,
olycksfall

Klagomal och synpunkter Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper

Svar pa klagomal och synpunkter Platina Platina Bevaras ar Digitalt/papper

Sammanstalining klagomal och synpunkter Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Sammanstallning redovisas till BUN

Sammanstéllning statsbidrag Platina Platina Bevaras ar Digitalt Sammanstéllning redovisas till BUN

Sammanstillning franvaro Platina Platina Bevaras ar Digitalt Sammanstallning redovisas till BUN

Sammanstalining extra anpassningar EA och atgardsplaner AP Platina Platina Bevaras ar Digitalt Sammanstéllning redovisas till BUN

Egenproducerade enkater av varde esMaker Kommunovergripande enkater

Svar pa egenproducerade enkater av varde esMaker Svaren hinger ihop med sjilva mallen/enkéten

Barn-, elev-, personal och betygsstatistik till annan myndighet Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Avser bade sammanstéllning av inskickad statistik samt bekraftelse.
Exempelvis "15 oktober"-statistiken till Skolverket/Statistiska
Centralbyran SCB

Tillsyn och granskningar

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat Ki

Skolinspektionsdrenden Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper Galler samtliga inkommande och upprattade handlingar i drendet

Barn- och elevombudet, BEO-drenden Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper Galler samtliga inkommande och upprattade handlingar i drendet

Diskriminerinsombudsmannen, DO-drenden Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper Galler samtliga inkommande och upprattade handlingar i drendet

Revisionsgranskningar, interna och externa Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper Galler samtliga inkommande och upprattade handlingar i drendet

Handlingar som efterfragas vid tillsyn av enskild huvudman Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper Galler samtliga inkommande och upprattade handlingar i drendet

Tillsynsrapport enskild huvudman Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Tillsynsbeslut enskild huvudman Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Ansdkan om godkannande att bedriva enskild férskola eller pedagogisk omsorg Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper Galler samtliga inkommande och upprattade handlingar i drendet

Beslut om godkdnnande Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Yttrande till myndighet Platina Platina Bevaras 5ar

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K

Ansokningar skolfond Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper

Utdelningsbesked skolfond Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Utdelningsbesked skolfond delegeringsbeslut Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Per lad ation

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat

Handlingar rérande anstallda och anstéllning

Original personalenheten

Hanteras enligt kommunstyrelsens (personalavdelningens)
dokumenthanteringsplan




Sekretessforbindelse personal

Original personalenheten

Hanteras enligt kommunstyrelsens (personalavdelningens)
dokumenthanteringsplan

Utdrag ur polisens belastningsregister tillsvidareanstallda Heroma Datum for belastningsregister fors in i Heroma. Vi far inte ta kopia eller
behalla original.

Utdrag ur polisens belastningsregister timvikarie Heroma Datum for belastningsregister fors in i Heroma. Vi far inte ta kopia eller
behalla original.

Protokoll férhandling I6ner/Iénedversyn/revison mm Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Hanteras enligt kommunstyrelsens (personalavdelningens)
dokumenthanteringsplan

Medgivande for postdppning for medarberare Parm postrum KC Gallras vid inaktualitet

Arbetsmiljéarbete

Handlingstyp Registrering [Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat K

Arbetsmiljoutredningar Egenkontrollpdrm pa enheten Bevaras

Protokoll arbetsmiljorond KIA Parm hos administratér Bevaras

Dokumentation dver systematiskt arbetsmiljoarbete Egenkontrollpdrm pa enheten Bevaras

Planer géllande arbetsmiljon Egenkontrollpdrm pa enheten Bevaras

Delegering och férdelning av arbetsmiljouppgifter och ansvar Egenkontrollpdrm pa enheten Bevaras

Anmalan Arbetsmiljéverket Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Tillbudsrapporter och sammanstéllning skada, tillbud, olycksfall personal KIA Bevaras

Hantera bokféring

Handlingstyp Registrering [Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat K

Fakturaunderlag till kundfakturor Parm hos administratér Gallras, 7 ar Gallras vid inaktualitet om information ingdr i faktura

Kvitton Parm hos administrator Gallras vid inaktualitet om information

ingdr i faktura

Kvitton, kop med inkdpskort Parm hos administrator Gallras, 7 ar

Foljesedlar Parm hos administrator Gallras efter fakturan har godkants

Debiteringsunderlag barnomsorgsfakturor IST Administration Gallras, 7 ar

Debiteringslista/debiteringsjournal Future Bevaras Bevaras sa ldnge Future &r i drift

Kopia av underlag till Ioneutbetalning rérande undervisning av obehérig personal Pdrm pa ansvarig administrators enhet Gemensam BUF. Limnade av rektor med uppgifter om
undervisningstimmar. Original férvaras hos personalavdelningen

Inventarieférteckning anldggningreskontra kopia Gallras vid inaktualitet Original till ekonomienheten

Redovisningshandlingar rérande undervisningen till [6neutbetalningar och Gallras vid inaktualitet Lamnade av larare med uppgifter om undervisningstimmar och

statsbidragsansokningar genomgangna kursmoment

Debiteringsunderlag Fakturafil (Y:) Gallras, 7 ar

Hantera taxa, ersittningar och extra i

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K

Inkomstuppgifter IST administration Gallras, 3 ar

Overenskommelse med annan kommun gillande interkommunal ersittning Platina Platina Bevaras 5ar Galler samtliga inkomna och uppréattade handlingar i drendet

Overenskommelse med annan kommun gillande tilliggsbelopp Platina Platina Bevaras 53 Giller samtliga inkomna och uppréttade handlingar i drendet

Underlag fakturor fér interkommunal erséttning Gallras, 7 ar

Ovrigt - Admin

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat Ki

Kopia av polisanmalan Platina Platina Bevaras 5ar Papper Inkommer frén Polismyndigheten

Rapporter och beslut fran SBF Platina Platina och egenkontrollpdrm Bevaras 5ar Digitalt

Lisdrstider IST Bevaras Digitalt Publiceras dven pa intranétet och extern webb

Timplan IST Bevaras Digitalt

Minnesanteckningar APT Gemensam T:/ Gallras, 2 ar Digitalt

Minnesanteckningar BUF-mdten Gemensam T:/ Gallras, 2 ar Digitalt

Minnesanteckningar verksamhetsmoten Skolans/férskolans arkivparm Gallras vid inaktualitet

Protokoll lokal samverkansgrupp/ MBL Skolans/ férskolans arkivparm Bevaras 5ar

Inkomna rutinméssiga fragor

Gallras vid inaktualitet

Inkomna skrivelser for kinnedom

Gallras vid inaktualitet

Gallras om de ej foranlett atgard

Inbjudningar

Gallras vid inaktualitet

Reklam, tidskrifter, informationsmaterial

Gallras vid inaktualitet

Svar pd externa enkater fran nationella skolmyndigheter

Handlaggare

Gallras, 2 ar

Namndsadministration




Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K

Adresslistor och kontaktuppgifter till politiker Platina samt krisparm Gallras vid inakutalitet Uppdateras I6pande vid behov under mandatperioden

Anslagsbevis namndsprotokoll Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Diariefors tillsammans med kallelse och protokoll

Arbetsmaterial i drende Platina eller hos ansvarig handldggare |Gallras vid inakutalitet

Arvodeslunderlag for fortroendevald Heroma Lénekonsult kontor 2 ar, déarefter Gallras, 10 ar Fylls i av respektive politiker i samband med méte. NSG registrerar i

ndrarkiv Heroma och lamnar dérefter 6ver blanketten till personalavdelningen

Beslutsunderlag i drende Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Diariefors efter namndsbeslut

Delegeringsbeslut, enskilda drenden Platina Platina/nérarkiv Bevaras 5ar Digitalt/papper Beslut i enskilda drenden

Delegeringsbeslut, sammanstalining Platina Platina Bevaras 53 Digitalt Sammanstalld lista ver fattade beslut fran respektive beslutsfattare
som upprattar lista for redovisning till namnd, manuellt eller genom
utdrag ur verksamhetssystem

Handlingar till nédmnd Meetings Se kommentar Diarieférs som beslutsunderlag i resektive drende

Intyg om férlorad arbetsfortjanst for fértroendevald Heroma Lénekonsult kontor 2 ar, darefter Gallras, 10 ar Utdrag fran Forsakringskassan som lamnas in av den fértroendevalda,

nararkiv géller egna féretagare.

Ovriga lamnar in fran sin arbetsgivare

Kallelse, inklusive drendelista, ndmnd Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Diariefors tillsammans med protokoll och anslagsbevis

Listor 6ver fortroendevalda Troman/Herol| Digitalt Bevaras Efter varje mandatp|Digitalt Uppdateras efter nyval, Iser och via ny mandatperiod

Minnesanteckningar / protokoll samrad dar Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

namnden har sekreteraransvar

Narvarolista Platina Platina Bevaras ar Digitalt Ingdr i protokollet. Arbetskopia gallras efter protokollsjustering

Protokoll ndmnd Platina Platina Bevaras a Digitalt Diarieférs tillsammans med kallelse och anslagsbevis

Protokoll ndmnd (hemsidan) hylte.se Gallras, 5 ar Protokoll fran innevarande ar samt fem ar tillbaka finns pa hemsidan

Protokollsbilagor Platina Platina/n&rarkiv Bevaras 5ar Digitalt/papper Exempelvis protokollsanteckningar, ingdr som en del i protokollet

Protokollsutdrag Platina Platina Bevaras 53 Digitalt Ett utdrag per beslut i respektive darende

Sammantradeskalender Platina Gallras vid inakutalitet Innehaller datum for beredning, inlamning, kallelse och sammantrade.
Intern planering fér NSG och handlaggare. Uppdateras I6pande vid
behov

Sammantradesplan Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Arligt namndsbeslut, beslutas av respektive namnd i december

Sekretessforbindelse for fortroendevalda Platina Platina/nérarkiv Bevaras 5ar Digitalt/papper Samlingsarende per ndmnd och mandatperiod

Tjansteskrivelse Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Hanteras som beslutsunderlag i d&rende

Voteringslista Platina Platina Bevaras 5a Digitalt Ingdr i protokollet. Arbetskopia gallras efter protokollsjustering

Arshjul Platina Gallras vid inaktualitet Uppdateras I6pande. Aven kallat drendefléde eller arshjul. Intern
planering fér NSG och handlaggare

Utredningar/ undersdkningar Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Underlag till utredning Handlaggare Inaktualitet

Svar pa motioner Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Remissvar Platina Platina Bevaras 5a Digitalt

Arkiv

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K

Arkivbeskrivning Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Arkivforteckningar Visual Arkiv | Visual Arkiv Bevaras Digitalt Forvaltas och uppdateras av kommunarkivarie

Diarielista Platina Platina Bevaras ar Digitalt/papper Skrivs ut arsvis vid leverans till arkiv

Dokumenthanteringsplaner Platina Platina Bevaras ar Digitalt

Gallringsbeslut Platina Platina Bevaras E] Digitalt/papper

Leveransbevis Arkivarie Bevaras a Papper Kvitto 6ver handlingar levererade till arkivmyndigheten

Lanekvitton Centralarkiv Gallras efter terlimnande Papper Kvitto éver handlingar lanade i centralarkiv

Overenskommelse 6verlimnande Platina Platina Bevaras Digitalt Overenskommelser med enskilda arkivbildare (féreningar etc.) om

enskilda arkivbildare overldmnande av arkiv till kommunen

Upphandling och Isad ation

Handlingstyp Registrering [Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat

Anbud, antagna Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Anbud, ej antagna samt ej kvalificerade TendSign Gallras, 4 ar

Anbudsutvarderingar TendSign Bevaras 5ar Digitalt

Avbrytande av upphandling TendSign Bevaras 4ar Digitalt

Avtal/bestéllningsskrivelse/ramavtal Platina Platina Bevaras 53 Digitalt Inklusive bilagor till avtal och dndringsavtal. Géller fran 100 000kr och
upp

Domar Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt




Fullmakter ang. upphandling Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Fornyad konkurrensutséttning TendSign Bevaras ar Digitalt

Inkomna offerter TendSign Bevaras ar Digitalt

MBL-protokoll Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Offertférfragan 100 000 - 700 000kr TendSign Bevaras 4 ar Digitalt

Riktlinjer fér direktupphandling Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Riktlinjer for upphandling Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Tilldelade offerter TendSign Bevaras 43r Digitalt

Tilldelningsbeslut Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Upphandlingsdokument, inkl. fortydliganden Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Upphandlingsprotokoll Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Oppningsprotokoll Platina Platina Bevaras ar Digitalt

Overprovning Platina Platina Bevaras ar Digitalt

Hantera per ifter (GDPR)

Handlingstyp Registrering [Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat

Riktlinjer, rutiner och instruktioner for hantering av personuppgifter Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Revideras vid behov. Rutin och instruktioner kan gallras vid behov.

Férordnande av dataskyddsombud Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Beslutas (delegationsbeslut) och diarieférs av respektive namnd. Avser
dven rapportering och mottagningsbekraftelse fran tillsynsmyndighet.

Férordnande av namndspecifika personuppgiftssamordnare Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Beslutas och diariefors av respektive namnd (delegationsbeslut).

Register 6ver personuppgiftsbehandlingar Draftit Draftit Bevaras Vid inaktualitet/ Digitalt Revideras vid behov.

revidering

Konsekvensbedémning/Tréskelanalys Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Avser beslut (delegationsbeslut), uppféljande dokumentation,
yttrande fran Dataskyddsombud samt ev. begédran om férhandssamrad
och yttrande fran tillsynsmyndighet.

Begéran fran den registrerade Platina Platina Bevaras vid avslag 5ar Digitalt Avser invandning eller begdran om registerutdrag, réttelse/andring,
radering, begransning, dataportabilitet.

Dokumentation om invéndning eller begaran fran den registrerade Platina Platina Bevaras vid avslag 5ar Digitalt Avser utredning om invandning eller begaran om registerutdrag,
rittelse/éndring, radering, begrénsning, dataportabilitet.

Svar pa invandning eller begéran fran den registrerade Platina Platina Bevaras vid avslag 5ar Digitalt Avser invandning eller begdran om registerutdrag, réttelse/andring,
radering, begransning, dataportabilitet.

Avslag pa begéran fran den registrerade Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Avser beslut om invdndning eller begdran om registerutdrag,
rittelse/éndring, radering, begrinsning, dataportabilitet.

Dokumentation av personuppgiftsincident E-tjanst/Platir|Platina Bevaras 5ar Digitalt Avser utredning och beslut om ev. anmalan till tillsynsmyndighet
(delegationsbeslut). Anmélan sker via e-tjanst som gallras nar drendet
avslutas.

Rapportering av personuppgiftsincident till tillsynsmyndighet Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Avser kopia pa anmalan som gors via tillsynsmyndighetens e-tjénst.

Yttrande eller beslut fran tillsynsmyndighet Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Avser mottagninsbekréftelser, yttrande och beslut vid rapportering,
samrad eller tillsyn.

Uppféljning/egenkontroll av dataskydd Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Avser systematiskt kvalitetssakerhetsarbete i enlighet med artikel 5.2
och 24.1-2 i GDPR sa som internt uppféljningsarbete,
Dataskyddsombudets granksningar eller revision.

Personuppgiftsbitradesavtal Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/papper Revideras vid behov.

Samtycke vid behandling av personuppgifter Gallras vid inaktualitet Digitalt P& samtycket/medgivandet ska det framga vilka uppgifter som avses,
tidsperiod samt var de aterfinns.

Métesanteckningar och informationsmaterial fran intressenatverk Platina/W:/T: [Intranat Gallras Digitalt Gallras om det inte innehaller beslut eller unik information av
betydelse for verksamheten.

Informationssakerhet

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K

Rutiner och instruktioner for informationssakerhet Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Revideras vid behov. Rutin och instruktioner kan gallras vid behov.

Riskanalyser informationsséakerhet Platina Platina Bevaras Vid inaktualitet/ Digitalt Diariefors av respektive namnd. Revideras vid behov. Avser dven

revidering

handlingsplan, beslut om atgarder och riskacceptans. Sekretess kan
férekomma.




Informationssékerhetsklassningar Platina SKR: KLASSA Bevaras Vid inaktualitet/ Digitalt Diariefors av respektive namnd. Revideras vid behov. Avser dven
revidering sdkerhetsatgardslista, upphandlingskrav. Sekretess kan férekomma.

Uppfdljning/egenkontroll av informationssakerhet Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Avser systematiskt informationsséakerhetssarbete i enlighet med
ISO/IEC 27001 genom internt uppféljning och utvardering (GAP-analys,
verksamhetsanalys, omvirldsanalys osv) och extern kontroll genom
revision och granskning av externa aktérer och myndigheter (MSB:s
Infosakkollen, Lénsstyrelsen, SKR osv).

Métesanteckningar och informationsmaterial fran intressenatverk Platina/W:/T: [Intranat Gallras vid inaktualitet Digitalt Gallras om det inte innehaller beslut eller unik information av
betydelse for verksamheten.

Juridik

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K

Dom Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Fullmakt Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Foreldggande Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Kallelse till férhandlingar Gallras, 2 ar Vid inaktualitet

Korrespondens Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper Bevaras om det tillfor sakuppgift i drendet

Tjansteanteckningar Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

PM, promemorior Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt Anvisningar och meddelande pga.
nyheter i regelverk, domstolsutslag o.d.

Protokoll Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Radgivning internt Gallras, 2 &r Fragor med underlag, tjansteanteckning, korrespondens och forslag
t.ex. avtal

Stamningsansokan Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Underlag for framstallt krav Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Yttrande Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Yttrande fran motpart Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt/Papper

Utfora k infor och uppfélj enligt skoll

|Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K

Gymnasiekvittenser Skolans arkiv Gallras nar elev slutat gymnasiet

Riskbedémning prao Skolans arkiv Gallras nér elev slutat arskurs 9

Skolbiliotek k i

|Handlingstyp Registrering [Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat

|Biblioteksp|an Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt

Lanekortsavtal Koha Koha/Parm Gallras nar avtalet sags upp Gallras fran Koha och parm nar avtalet sdgs upp

Lantagaregister Koha Koha Gallras vid begéran fran lantagare, Gallras digitalt

dodsfall eller efter tva ars inaktivitet

Behov av stéd, skolsvarigheter mm.

Handlingstyp Registrering |Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat
Alla akter i PMO PMO Bevaras Arkiveras i arkiveringsmodul fér PMO efter ak 9/eleven flyttat
Ansékan Centrumskolan PMO Bevaras
Ansékan Narvaroteamet PMO Bevaras
Ansokan stod fran central elevhilsa PMO Bevaras
Anteckning elevakt PMO Bevaras
Elevakt elevhdlsa papper Gallras nar elev slutat, om handlingarna
finns i PMO
Logos utredning PMO Bevaras
Medgivande central elevhilsa PMO Bevaras
Psykologjournal PMO PMO Bevaras Arkiveras i arkiveringsmodul fér PMO efter ak 9/eleven flyttat
Remiss/remissvar PMO Bevaras
Elevhilsa Grundskol
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K
Anmalan - rektor elevhdlsa PMO Bevaras
Anmalan till socialtjansten PMO Bevaras
Ansékan/beslut gd om en drskurs PMO Bevaras




Ansdkan/beslut om uppskjuten skolplikt PMO Bevaras
Ansdkan/beslut om uppskjuten skolplikt PMO Bevaras
Ansékan/beslut tionde ar PMO Bevaras
Anteckning elevhélsoteam PMO Bevaras
Anteckning klassrumsobservation PMO Bevaras
Anteckning natverksmote PMO Bevaras
Beslut om att avsluta AP IST Bevaras
Beslut om att inte utarbeta AP IST Bevaras
Beslut om &tgardsprogam AP IST Bevaras
Beslut tillféllig omplacering PMO Bevaras
Beslut upphdrande av anpassad studiegang PMO Bevaras
Franvaroutredning PMO Bevaras
Intyg om specialkost PMO Gallras nar elev slutat
Lékemedelsbehandling i skolan PMO Gallras ndr elev slutat Delegation fran vardnadshavare egenvard
Samordnad individuell plan PMO Bevaras
Social kartldggning PMO Bevaras
Sarskild undervisning, handlingar rérande undervisning pa sjukhus/ institution PMO Bevaras
Uppdrag via elevhdlsoteam anteckning PMO Bevaras
Elevhidlsans medicinska insats EMI
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K
Anmélan inspektionen fér vard om omsorg IVO/hélso- och sjukvardens Platina Platina och PMO Bevaras 5ar
ansvarsnamnd
Avvikelserapport, elev MLA Bevaras 5ar Kopia verksamhetschef
Avvikelserapport, 6vriga MLA Bevaras a Kopia verksamhetschef
BHV-journal (tillvdxt, vaccination och BHV-sammanstéllning), kopior Skolenhet och PMO Se kommentar Destruktion av kopia efter inskannat i EMI-journal
Brev fran andra vardinrattningar/ kliniker PMO Bevaras Se journal Destruktion av kopia efter inskannat i EMI-journal
Brev fran féraldrar/vardnadshavare PMO Bevaras Se journal OBS undantag! Papper scannas och gallras forst nér eleven slutat
Elevhalsoenkat svar Skolenhet Gallras om betryggande anteckning
gjorts i elevens journal

EMI rutiner Platina Platina, arbetsdokument Bevaras Uppdateras I6pande

skolskoéterska
EMI-journal digital PMO Bevaras 1ér Arkiveras i arkiveringsmodul fér PMO efter ak 9/eleven flyttat
EMI-journal kopia fran annan huvudman PMO Bevaras Destruktion av kopia efter inskannat i EMI-journal
EMI-journal papper elev med skyddade personuppgifter Journal papper i dokumentskap Bevaras lar
EMI-journal papper som éverflyttas till annan offentlig huvudman Se kommentar Kopia skickas
Godkannande fran vardnadshavare att rekvirera journal bade skicka och inhamta Journal papper/PMO Bevaras Se journal Original sparas 5 ar darefter destruktion
Lakarintyg PMO Bevaras Se journal Destruktion av papperskopia efter ak 9/eleven flyttat
Mottagningsbevis avsdnda journaler Skolenhet Bevaras 5ar
Protokoll verksamhetsméten Server Gallras, 2 ar
Rapport om missférhallande Lex Sarah/ Lex Maria Platina Platina/ PMO Bevaras 5ar
Rekvisition av journal PMO Bevaras Se journal Destruktion av kopia efter inskannat i EMI-journal
Remiss skolldkare/skolskoterska PMO Bevaras Se journal
Remissvar PMO Bevaras Se journal
SHV-journal som verflyttas till annan huvudman PMO Bevaras Se journal Digitalt, kopia skickas
Vaccinationsforbud PMO Bevaras Papper skannas och gallras efter 3 ar
Vaccinationsmedgivande PMO Bevaras Papper skannas och gallras efter 3 ar
Anta och placera elever i d grundskol.
Handlingstyp Registrering [Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat
Ansokan om mottagande anpassad grundskola Pappersform i central elevakt samt Bevaras Se kommentar Papper Elev som ar mottagen i anpassad grundskola 6verlamnas elevakt till

PMO

Hylte gymnasieskola vid grundskolans slut. Ovriga arkiveras efter 2 ar
efter grundskolans slut.




Begaran om utskrivning anpassad grundskola Pappersform i central elevakt samt Bevaras Se kommentar Papper Elev som ar mottagen i anpassad grundskola 6verlamnas elevakt till
PMO Hylte gymnasieskola vid grundskolans slut. Ovriga arkiveras efter 2 ar
efter grundskolans slut.
Beslut om mottagande anpassad grundskola Pappersform i central elevakt samt Bevaras Se kommentar Papper Elev som ar mottagen i anpassad grundskola 6verlamnas elevakt till
PMO Hylte gymnasieskola vid grundskolans slut. Ovriga arkiveras efter 2 ar
efter grundskolans slut.
Megivande till att utreda anpassad grundskola Pappersform i central elevakt samt Bevaras Se kommentar Papper Elev som &r mottagen i anpassad grundskola éverldmnas elevakt till
PMO Hylte gymnasieskola vid grundskolans slut. Ovriga arkiveras efter 2 ar
efter grundskolans slut.
Pedagogisk/social/medicinsk/psykologisk bedémning anpassad grundskola Pappersform i central elevakt samt Bevaras Se kommentar Papper Elev som ar mottagen i anpassad grundskola 6verlamnas elevakt till
PMO Hylte gymnasieskola vid grundskolans slut. Ovriga arkiveras efter 2 ar
efter grundskolans slut.
Samverka kring elev och betyg i d grundskol
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K
Intyg om genomgangen utbildning PMO Bevaras 2 ar efter avslutad
anpassad
grundskola
Minnesanteckningar natverkstraffar PMO Bevaras
Studieomdomen/betyg Elevakt anpassad grundskola/ Bevaras 5 ar efter avslutad
betygsparm anpassad
grundskola
Modersmalsundervisning
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K
Ansokan/beslut modersmalsundervisning via e-tjanst | parm, handlaggare Gallras vid avslutad skolgéng Papper, parm Parmar sorterade efter modersmal och lasar. Vantelista for elever som
inte kan erbjudas modersmal, ansékan sparas under ké i parm.
Ansdkan modersmalsundervisning, blankett | parm, handlaggare Gallras vid avslutad skolgéng Papper, parm Parmar sorterade efter modersmal och lasar. Vantelista for elever som
inte kan erbjudas modersmal, ansékan sparas under ké i parm.
Uppsagning av modersmalsundervisning, blankett I parm, handlaggare Gallras vid avslutad skolgéng Papper, parm
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K
Ansdkan blankett skolskjuts Platina, Hyltedrende per ldsar och 2 ar efter avslutad skolgang Overklagade beslut diariefdrs
skola
Ansokan e-tjanst och beslut skolskjuts Platina, Hyltedrende per ldsar och 2 ar efter avslutad skolgang Overklagade beslut diariefors
skola
Ansdkan och beslut om skolskjuts vaxelvis boende Platina, Hyltedrende per ldsar och 2 ar efter avslutad skolgang Overklagade beslut diariefdrs
skola
Skolskjutsstatistik fran Hallandstrafiken Platina Platina Bevaras 5ar Digitalt
Fritids
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat Ki
Pedagogisk planering som ingdr i systematiskt kvalitetsarbete IST Bevaras Se arkivparm
Pedagogisk planering arbetsmaterial Gallras vid inaktualitet
Veckobrev/ manadsblad IST
Minnesanteckningar verksamhetsmoten Gallras vid inaktualitet T.ex. fritidshemstréffar
Pedagogisk dokumentation sammanfattningar med slutsatser, verksamhetens nulige IST Bevaras Se arkivparm T.ex. loggbdcker, fotografier, filmer, anteckningar
och utveckling
Pedagogisk dokumentation arbetsmaterial Gallras vid inaktualitet
Dokumentation infor utvecklingssamtal Gallras vid inaktualitet
Intervjufragor med tillhrande svar utvecklingssamtal Gallras vid inaktualitet Om uppgifter for uppféljning dokumenteras i t.ex. atgérdsprogram
Dokumentation av utvecklingssamtal IST Gallras vid inaktualitet

Samtycke sekretess/ PuL

Gallras nar elev slutar eller ny blankett
ersatter




Samtycke utflykt och resor

Gallras nar elev slutar eller ny blankett
ersatter

Minnesanteckningar fran fordldrasamtal, anteckningar om barnets hdlsa mm

Avdelning barnomsorg

Gallras senast nar barnet slutat

Bedriva undervisning i férskolan

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat
Pedagogisk planering som ingar i systematiskt kvalitetsarbete IST IST Bevaras Levereras till
framtida e-arkiv

Blogg/veckobrev/manadsblad IST IST Gallras vid inaktualitet

Minnesanteckningar verksamhetsméten Parm hos administrator Gallras vid inaktualitet

Barnets portfolio Parm pa respektive avdelning Gallras nér barn slutar T.ex. barnets utveckling, beskrivningar av vad hént pa férskolan,
elevens egna alster mm. Ldmnas till vardnadshavare

Pedagogisk dokumentation sammanfattningar med slutsatser, verksamhetens nuldge (ST IST Bevaras Levereras till

och utveckling framtida e-arkiv

Dokumentation utvecklingssamtal IST Gallras vid inaktualitet Om uppgifter for uppféljning dokumenteras i t.ex. atgardsprogram.
Handlingsplan i PMO

Samtycke sekretess Parm hos administrator Gallras vid inaktualitet Gallras nar barnet slutar eller ny blankett ersatter

Protokoll/anteckningar frén vardnadshavarméte/férskolerad Parm hos administratér Gallras vid inaktualitet

Minnesanteckningar fran fordldrasamtal, anteckningar om barnets halsa mm IST Parm hos administrator Gallras senast nar barnet slutat Handlingsplan i PMO

Adi era bar g

Handlingstyp Registrering [Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat

Ansdkan om férskola och fritids IST administration Gallras, 3 ar

Inkomstuppgift fran vardnadshavare IST administration Gallras, 3 ar

Uppgifter om vistelsetid Ldmna/hamta och IST administration |Gallras, 3 ar

Beslut férskola/fritids behov sérskilt stod Platina Gallras, 3 ar Hyltedrende

Placeringserbjudande inklusive svar och beslut IST administration Gallras, 3 ar

Placerade barn IST administration Bevaras 5ar

Uppsagning av plats IST administration Gallras, 3 ar

Beslut om avstangning fran forskola och fritids Platina Gallras, 3 ar Hyltedrende

Narvarolistor Ldmna/hdmta Gallras, 3 ar

Schema Ldmna/hdmta och IST analys Gallras vid inaktualitet

Anhdérigblankett Avdelning barnomsorg Gallras vid inaktualitet

Blankett om specialkost Avdelning barnomsorg Gallras vid inaktualitet

Kopia pa domslut om vardnadstvist Rektor Gallras vid inaktualitet

Samtycke sekretess Gallras vid inaktualitet

Skydd av personuppgifter i verksamhetssystem och handlingsplan vid skyddsbehov IST administration Gallras vid inaktualitet

Enhetens plan mot diskriminering och krankande behandling Enhetens arkivpdrm Bevaras

Administrera gr iskol

Handlingstyp Registrering [Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat

Brev till vdrdnadshavare med anledning av skolplikt Platina Bevaras

Inflyttningsblankett forskoleklass Elevakt Gallras vid inaktualitet

Vitesforeldggande Platina Elevakt / Platina Bevaras Se elevakt

Befrielse fran undervisning Elevakt Bevaras Se elevakt

Nérvaro- och franvarouppgifter IST administration Gallras vid inaktualitet

In/ utflyttsblankett Elevakt Gallras vid inaktualitet

Ansokan och beslut om ledighet Elevakt Bevaras Se elevakt

Avslag om placering vid skolenhet Elevakt/ Platina

Beslut om placering vid skolenhet Elevakt Bevaras

Yttrande elev i annan kommuns skola Platina Platina Bevaras 5ar

Beslut om tidigare/ senare skolplikt Elevakt Bevaras Se elevakt




Ansdkan om férskoleklass eller grundskola fran elev folkbokférd i annan kommun | Elevakt Bevaras
Planera organi:
Handlingstyp Registrering [Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat
Elev- och barnprognoser Platina Server Bevaras 5ar Diariefors i samlingskort for aret om BUN tar del av annars
arbetsmaterial som gallras
Bedriva undervisning i gr |
Handlingstyp Registrering [Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat
Lokal arbetsplan med tillhérande underlag Skolans arkivparm Bevaras Se arkivparm Skolans 6vergripande planering
Arbetsmaterial tillhorande lokal pedagogisk planering Ansvarig larare Gallras vid inaktualitet
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild och/ eller lokal betydelse Skolans arkivparm Bevaras Se arkivparm
Laromedel, egenproducerade Skolans arkivparm Bevaras Se arkivpdrm T ex héften, bocker, instruktionsfilmer mm
Klasschema Skolans arkivparm/ Untis Bevaras Se arkivparm Slutlig fér varje lasar och skolenhet
Sammanstélining av elever med undervisning i svenska som andrasprak/ modersmal Skolans arkivparm och IST Bevaras Se arkivparm
administratoin
Beslut svenska som andrasprak Elevakt
Ansdkan sprakval Parm hos administrator Gallras nar elev slutat skolan
Elevsvar nationella &mnesprov svenska/ svenska som andrasprak Skoladministrator Bevaras 5ar
Elevsvar nationella @mnesprov 6vriga @mnen Skoladministrator Gallras 5 ar efter provar
Resultatsammanstallning nationella prov IST Bevaras
Individuell utvecklingssamtal/plan (IUP) IST Med utvérdering av framatsyftande planering, omdémen och ny
framatsyftande planering
Sammanstélining av utvérderingar/ enkéater Ansvarig personal Gallras vid inaktualitet Efter avslutat projekt/ tema- /undervisningsomrade
Betygskatalog Skolans arkivparm Bevaras Se arkivparm Betygssammanstéllning. Ev férkortningar/ sifferkoder férklaras
Betyg, slutbetyg, terminsbetyg IST Bevaras Original Idmnas till elev
Kopior av slutbetyg Arkivparm Bevaras Endast arskurs 9, original Iamnas till elev
Skriftligt omdéme IST Bevaras
Kopia intyg om avgang Arkivparm Bevaras 5ar For elev med ofullstandigt betyg, ingdr i betygskatalogen
Resultat av prévning med anteckning om betyg Arkivparm/IST Bevaras 5ar Ingér i betygskatalogen
Omprévning av betyg, beslut/ handlingar Betygsparm Bevaras 5ar
Skriftlig bedomning vid betyg icke godkant Betygsparm Bevaras 5ar Endast arskurs 9, bilaga till slutbetyg
Intyg anpassad studiegang Elevakt/Extens Bevaras Se elevakt Ingdr i betygskatalog
Veckobrev/ manadsblad Gallras vid inaktualitet
Minnesanteckningar familjesamtal Gallras vid inaktualitet Nar uppgifter av relevans ingér i elevakt
Protokoll fran elevforum, t ex klassrad, elevrad, matrad Skolans arkivparm Bevaras Se arkivparm
Protokoll/ anteckningar rérande elevarbetsgrupper Skolans arkivparm Bevaras Se arkivparm
Enhetens SYV-plan Enhetens arkivparm Bevaras
ha information om elever
Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K
Elevakt Arkivrum skolenhet Bevaras 5 ar efter elev Galler dven utflyttade elever
slutat
Elevakt anpassad grundskola Anpassad grundskola Bevaras 5 ar efter elev Innehaller specifika handlingar for sérskola. Referens i elevakt
slutat grundskola ska finnas!

Samtycke sekretess Elevakt Gallras nar eleven slutar ak 9 eller ny

blankett ersatter
Skyddade elevuppgifter IST Administration Gallras nér elev slutar eller ny

skyddsniva for eleven
Handlingsplan skyddade Elevakt Gallras nar elev slutar eller ny

skyddsniva for eleven
Ge trygghet och studiero
Handlingstyp Registrering |Forvaring |Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K




Plan mot diskriminering och krankande behandling Skolans/ enhetens arkivparm Bevaras Se arkivparm

Informera och marknadsféra

Handlingstyp Registrering [Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv _|Arkivformat

Skolkatalog Skolans arkivparm Bevaras Se arkivparm Information om verksamheten (ej klassinfo)

Fotografier/ filmer/ ljudinspelningar Bevaras Se arkivpdrm T.ex. information om verksamheten gallras om av ringa betydelse

Informationsutskick, manadsbrev och dylikt IST blogg Gallras vid inaktualitet Som beskriver verksamheten for tex vardnadshavare, gallras om av
ringa betydelse

Sociala medier Sociala medier

Hantera statistik

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat K

Barn-, elev-, personal och betygsstatistik IST Bevaras

Barn-, elev- och personalstatistik fér intern hantering Platina Platina Bevaras Se dven prognoser. Upprattas manadsvis och diarieférs i samlingskort
for aret

Resultatsammanstallning pa nationella amnesprov IST Bevaras Anviénds for sammanstalining rapporteras till namnden och Skolverket

Rapporter om nationella @mnesprov och slutbetyg IST Bevaras
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