Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Allman namnds- och forvaltningsadministration
Utbildningsforvaltningen Allmén Protokoll Utbildningsndmnden Kronologisk ordning Arkivbox i kansliets Bevaras
forvaltningsadministration nararkiv
Utbildningsforvaltningen Allman Foredragningslistor, dagordningar och kallelser till Per sammantrade G:-katalog Gallras efter 2

forvaltningsadministration

sammantraden

utbildningsférvaltningen

ar

Utbildningsforvaltningen

Allman
forvaltningsadministration

Handlingar rérande fortroendevalda, narvarolistor

Kronologisk ordning

Parm pa personalenheten

Gallras efter
10 ar

Utbildningsforvaltningen Allmén Protokollsanteckningar, skriftliga yrkanden i samband med [Kronologisk ordning Arkivbox i kansliets Bevaras
forvaltningsadministration |namndsammantraden nararkiv

Utbildningsforvaltningen Allmén Anslagsbevis Kronologisk ordning Digitalt pa hemsidan Gallras vid
forvaltningsadministration osteraker.se inaktualitet

Utbildningsforvaltningen Allmén Omrostningslista/voteringslista Kronologisk ordning Arkivbox i kansliet Bevaras
forvaltningsadministration nararkiv

Utbildningsférvaltningen Allman Delegationsbeslut Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forvaltningsadministration

Utbildningsforvaltningen Allman Kallelse Forsam Kronologisk ordning G:-katalog Gallras efter 2

forvaltningsadministration

utbildningsforvaltningen

ar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Allman Protokoll Férsam Kronologisk ordning G:-katalog Bevaras
férvaltningsadministration utbildningsforvaltningen

Utbildningsférvaltningen Allman Protokoll Ensam Kronologisk ordning G:-katalog Bevaras
férvaltningsadministration utbildningsforvaltningen

Utbildningsforvaltningen Allman Protokoll/Motesanteckningar enhetens ledningsgrupp Kronologisk ordning G:-katalog Bevaras

forvaltningsadministration

(forvaltningsledning)

utbildningsférvaltningen

Utbildningsforvaltningen Allman Narvarolistor for arbetsgivarorganisationen Kronologisk ordning Parm hos Gallras efter 2
forvaltningsadministration namndsekreterare ar
Utbildningsforvaltningen Allmén MBL-protokoll Kronologisk ordning G:-katalog Bevaras
forvaltningsadministration utbildningsférvaltningen
Utbildningsforvaltningen Allman Protokoll skyddsrond/arbetsmiljérond Kronologisk ordning G:-katalog Bevaras
forvaltningsadministration utbildningsférvaltningen
Utbildningsforvaltningen Allmén Minnesanteckningar fran avdelning- och Kronologisk ordning G:-katalog Gallras vid
forvaltningsadministration |informationsmoéten samt dylika interna verksamhetsmoten utbildningsforvaltningen [inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Allman Motesanteckningar fran arbetsplatstraffar (APT) Kronologisk ordning G:-katalog hos Gallras vid
férvaltningsadministration utbildningsforvaltningen, |inaktualitet

One Note

Utbildningsforvaltningen

Allman
forvaltningsadministration

Partsammansatta grupper arbetsutskott till APT och/eller

SVG

Kronologisk ordning

G:-katalog hos
utbildningsforvaltningen

Gallras efter 2
ar

Utbildningsférvaltningen

Allman
forvaltningsadministration

Anteckningar fran medarbetarsamtal/l6nesamtal

Kronologisk ordning

Novi

Gallras 5 ar
efter sista
registeringsda
tumet

Utbildningsforvaltningen Allman Webbplats Kronologisk ordning osteraker.se Gallras vid
forvaltningsadministration inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Allman Intranatet Kronologisk ordning inomskars.osteraker.se  |Gallras (se

forvaltningsadministration

anmarkning)




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Allman Sociala medier Kronologisk ordning Digitalt Gallras vid
férvaltningsadministration inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Allmén Diarielistor Diarieplanskod Public 360 Bevaras

forvaltningsadministration

Utbildningsforvaltningen Allmén Arendekort Kronologisk ordning Forvaras tillsammans med|Bevaras
forvaltningsadministration akten i kansliets nararkiv.

Utbildningsforvaltningen Allman Dokumenthanteringsplan Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forvaltningsadministration

Utbildningsforvaltningen Allman Arkivbeskrivning Diarieplanskod Public 360 Bevaras

forvaltningsadministration




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Allman Begdran om allman handling Kronologisk ordning Parm hos registrator, Gallras vid
férvaltningsadministration Artvise eller Outlook (se |inaktualitet
anmarkning)
Utbildningsforvaltningen Allman Avslagsbeslut pa begdran om allman handling Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forvaltningsadministration
Diarieplanskod Public 360 Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Allman
forvaltningsadministration

Begdran om registerutdrag enligt kapitel 15
Dataskyddsférordningen (GDPR)




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Allman Fullmakt fér postoppning Kronologisk ordning Parm hos registrator Gallras vid
férvaltningsadministration inaktualitet

Utbildningsférvaltningen Allman Namninsamling Kronologisk ordning Parm eller G:-katalog Gallras vid
férvaltningsadministration Utbildningsfoérvaltningen |inaktualitet

Korrespondens och informationsmaterial

Utbildningsforvaltningen Allmén Diarieférda handlingar Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forvaltningsadministration

Utbildningsforvaltningen Allmén Handlingar for kannedom Kronologisk ordning Outlook Gallras efter 3

forvaltningsadministration

(funktionsbrevliada UBN)

ar

Utbildningsforvaltningen

Allman
forvaltningsadministration

Handlingar fér kinnedom som berér namnden

Diarieplanskod

Public 360

Bevaras
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Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Allman Forteckning 6ver inkomna skrivelser samt Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forvaltningsadministration |delegationsbeslut infér namndsammantrade
Utbildningsférvaltningen Allman Flextidsammanstallningar Kronologisk ordning G:-katalog Gallras vid
férvaltningsadministration utbildningsforvaltningen |inaktualitet

Utbildningsfoérvaltningen

Allman
forvaltningsadministration

Overtidsrapportering

Alfabetisk ordning

Loneportal (eCompanion

portal)

Gallras efter 3
ar

Utbildningsférvaltningen

Allmén

Ansokan om ledighet

Alfabetisk ordning

Loneportal (eCompanion

Gallras efter 3

forvaltningsadministration portal) ar
Utbildningsforvaltningen Allman Semesterlista for forvaltningen Kronologisk ordning G:-katalog Gallras vid

férvaltningsadministration utbildningsforvaltningen |inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Allman Statistiska uppgifter som lamnas till andra myndigheter Kronologisk ordning G:-katalog Gallras vid

férvaltningsadministration utbildningsforvaltningen |inaktualitet

Utbildningsforvaltningen

Allman
forvaltningsadministration

Klagomal/synpunkter av ringa betydelse

Kronologisk ordning

Outlook

(funktionsbrevlada UBN)

eller respektive
medarbetare pa
forvaltningen

Gallras efter 3
ar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Allman Klagomal/synpunkter av sarskild vikt Diarieplanskod Public 360 Bevaras
férvaltningsadministration
Utbildningsforvaltningen Allman Awvvikelserapporter Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forvaltningsadministration
Utbildningsforvaltningen Allman Remiss fran Skolinspektionen gallande ansokan om Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forvaltningsadministration |godkdnnande som huvudman for férskoleklass, grundskola
och/eller fritidshem i Osterakers kommun
Utbildningsforvaltningen Allman Yttrande till Skolinspektionen géallande ansdkan om Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forvaltningsadministration |godkdnnande som huvudman for férskoleklass, grundskola
och/eller fritidshem i Osterakers kommun
Utbildningsforvaltningen Allman Ovriga yttranden till vriga myndigheter och svar pa Diarieplanskod Public 360 Bevaras
férvaltningsadministration |remisser dar Osterdkers kommun &r remissinstans
Utbildningsforvaltningen Allmén Svar pa 6vriga yttranden till 6vriga myndigheter och svar pa|Diarieplanskod Public 360 Bevaras
férvaltningsadministration |remisser dar Osterdkers kommun ar remissinstans
Utbildningsforvaltningen Allman Dokumentation av personuppgiftsincident Diarieplanskod Public 360 Bevaras

forvaltningsadministration




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Allman Kurser, seminarium och andra utbildningar i egen regi Kronologisk ordning Papper och digitalt i Bevaras
férvaltningsadministration Outlook
(funktionsbrevlada UBN)
Utbildningsforvaltningen Allman Kurser, seminarium och andra utbildningar i egen regi Kronologisk ordning G:-katalog Bevaras
forvaltningsadministration |(terminskursutbud) utbildningsférvaltningen
samt utskrifter i parm vid
utbildningsférvaltningens
nararkiv
Utbildningsforvaltningen Allman Inbjudan till kurser och/eller konferenser Kronologisk ordning Outlook Gallras vid
(funktionsbrevldda UBN) [inaktualitet

forvaltningsadministration
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Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Allman Képekontrakt forskoleko Kronologisk ordning Artvise eller papper Gallras vid
férvaltningsadministration inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Allman Inkomna och utgaende handlingar av betydelse (inklusive e{Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forvaltningsadministration |post och andra digitala meddelanden) som blir egna
arenden
Utbildningsforvaltningen Allman Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig eller ringa Kronologisk ordning Outlook Gallras vid
forvaltningsadministration |betydelse (inklusive e-post och andra digitala (funktionsbrevldda UBN |inaktualitet
meddelanden) eller respektive
medarbetare pa
forvaltningen
Allman Beslut gdllande Pedagogpriset Diarieplanskod Public 360 Bevaras

Utbildningsforvaltningen

forvaltningsadministration
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Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Allman Rapport Med Malen | Sikte (MMIS) Diarieplanskod Public 360 Bevaras
férvaltningsadministration
Utbildningsforvaltningen Allman Inkomna enkater av ringa betydelse Kronologisk ordning Outlook Gallras vid
forvaltningsadministration (funktionsbrevlada UBN) |inaktualitet
eller hos handlaggare
Utbildningsforvaltningen Allman Enkatsvar av ringa betydelse Kronologisk ordning Outlook Gallras vid
forvaltningsadministration (funktionsbrevlada UBN) |inaktualitet
eller hos handlaggare
Utbildningsforvaltningen Allmén Inkomna enkater av sarskild betydelse Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forvaltningsadministration
Utbildningsforvaltningen Allman Enkatsvar av sarskild betydelse samt i vissa fall Diarieplanskod Public 360 Bevaras

forvaltningsadministration

sammanstallning av enkatsvar
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Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Allman Egenupprattade enkater med svar Diarieplanskod Public 360 Bevaras
férvaltningsadministration
Utbildningsférvaltningen Allman Polisanmalan samt 6vrig korrespondens med Diarieplanskod Public 360 Bevaras
férvaltningsadministration |Polismyndigheten av betydelse
Avtal
Utbildningsférvaltningen Allman Avtal/kontrakt/6verenskommelse av betydelse, inklusive  |Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forvaltningsadministration |bilagor
Utbildningsforvaltningen Allman Avtal/kontrakt/6verenskommelse av mindre betydelse eller|Kronologisk ordning H:-katalog eller parm hos |Gallras vid
forvaltningsadministration |kortvarig karaktar handlaggare inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Allman Hyreskontrakt av stor vikt eller langvarig karaktar Alfabetisk ordning Nararkiv hos Gallras 2 ar
forvaltningsadministration utbildningsférvaltningen |efter upphord
giltighetstid
Utbildningsforvaltningen Allmén Hyreskontrakt av kortvarig karaktar Alfabetisk ordning Nararkiv hos Gallras vid
forvaltningsadministration utbildningsforvaltningen [inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Allman Personuppgiftbitradesavtal (PUB-avtal) Diarieplanskod Public 360 Bevaras

forvaltningsadministration

Upphandling
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Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Upphandlingsadministrati |Upphandlingsavtal, inklusive bilagor Diarieplanskod Public 360 Bevaras
on
Utbildningsforvaltningen Upphandlingsadministrati |Ovriga upphandlingsdokument, inklusive bilagor Diarieplanskod Public 360 Bevaras
on
Ekonomi och verksamhetsplanering/uppféljning
Utbildningsforvaltningen Systemverksamhet Extens, barn- och elevregister Digitalt hos Se
utbildningsforvaltningen |anmarkning
Ekonomiadministration Arsbudget och flerarsplan samt verksamhetsplan Diarieplanskod Public 360 Bevaras

Utbildningsforvaltningen




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Ekonomiadministration Arsbokslut inkl verksamhetsberittelse, delarsbokslut och  |Diarieplanskod Public 360 Bevaras
manadsuppfoljningar
Utbildningsforvaltningen Ekonomiadministration Rekvisitioner Kronologisk ordning G:-katalog Gallras efter 2

utbildningsférvaltningen

samt utskrifter i parm vid
utbildningsférvaltningens
nararkiv

ar

Utbildningsférvaltningen

Ekonomiadministration

Lista dver utlamnade rekvisitioner

Kronologisk ordning

G:-katalog
utbildningsforvaltningen
samt utskrifter i parm vid
utbildningsforvaltningens
ndrarkiv

Gallras vid
inaktualitet

Utbildningsforvaltningen Ekonomiadministration Foljesedlar Kronologisk ordning Parm hos handlaggare Gallras efter 1
ar
Utbildningsforvaltningen Ekonomiadministration Fakturor Kronologisk ordning Unit4 Gallras efter 7

ar

Utbildningsférvaltningen

Ekonomiadministration

Inventarielista/materialutlaning

Kronologisk ordning

Lankad websida kopplad
till Pedagogcentrums
webbplats pa
osteraker.se

Gallras vid
inaktualitet

Utbildningsforvaltningen

Ekonomiadministration

Ansdkningar och uppféljningar till statliga bidrag samt
projektplaner

Kronologisk ordning

G:-katalog
utbildningsforvaltningen

Gallras efter
10 ar

Utbildningsforvaltningen

Ekonomiadministration

Projektplaner av sarskild vikt

Diarieplanskod

Public 360

Bevaras
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Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Ekonomiadministration Ansokan till Migrationsverket om ersattning for Kronologisk ordning G:-katalog Gallras efter
utbildningskostnader, asylsdkande (statsbidrag) utbildningsférvaltningen |10 ar

Utbildningsforvaltningen Ekonomiadministration Beslut fran Migrationsverket om ersattning for Kronologisk ordning G:-katalog Gallras efter
utbildningskostnader, asylsékande (statsbidrag) utbildningsférvaltningen |10 ar

Utbildningsforvaltningen Ekonomiadministration Statsbidragsansokningar Skolverket Kronologisk ordning G:-katalog Gallras efter

utbildningsforvaltningen

10 ar

Utbildningsforvaltningen

Ekonomiadministration

Beslut statsbidragsansokningar Skolverket

Kronologisk ordning

G:-katalog
utbildningsforvaltningen

Gallras efter
10 ar

Utbildningsférvaltningen Ekonomiadministration Attestforteckning Diarieplanskod Public 360 Bevaras

Utbildningsforvaltningen Ekonomiadministration Sokbara medel inom Pedagogcentrum (ansékan, Diarieplanskod Public 360 Bevaras
sammanstallning av utbetalning samt beslut)

Utbildningsforvaltningen Ekonomiadministration Arbetsplaner/verksamhetsplaner (internt arbetsmaterial), |Kronologisk ordning G:-katalog hos Gallras vid
utvarderingar och sammanstallningar utbildningsforvaltningen |inaktualitet

Utbildningsforvaltningen Ekonomiadministration Sarskilt samverkansavtal for nationell godkdand Diarieplanskod Public 360 Bevaras
idrottsutbildning (NIU)

Utbildningsférvaltningen Ekonomiadministration Samverkansavtal av sarskild vikt, 6vriga Diarieplanskod Public 360 Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Ekonomiadministration

Resursfordelning interkommunal ersattning, avstamning,
bokféringsunderlag (Barnomsorg)

Manadsvis

Parm hos handlaggare,
Extens

Gallras efter
10 ar

Utbildningsforvaltningen

Ekonomiadministration

Resursfordelning interkommunal ersattning,
utbetalningsunderlag samt avstamning

Kronologisk ordning

Extens

Gallras efter
10 ar
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Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Ekonomiadministration Ansokan om programpeng for gymnasiestudier i utlandet |Kronologisk ordning Parm hos handlaggare Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Ekonomiadministration Beslut ansékan om programpeng for gymnasiestudier i Diarieplanskod Public 360 Bevaras
utlandet
Utbildningsforvaltningen Ekonomiadministration Rekommendation - Prislista for gymnasieskolan i Diarieplanskod Public 360 Bevaras
Stockholmsregionen
Forskoleverksamhet, enskild verksamhet,
pedagogisk omsorg, handlingar inom férvaltningen
Utbildningsforvaltningen Administration gidllande  |Ansdkan om att bedriva annan pedagogisk omsorg eller Kronologisk ordning Parm hos handldaggare Gallras vid
forskola och pedagogisk  |forskola i enskild regi inaktualitet
omsorg
Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Beslut om godkdnnande av enskild som huvudman for Diarieplanskod Public 360 Bevaras

forskola och pedagogisk
omsorg

forskola och pedagogisk omsorg
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Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Beslut om avslag av enskild som huvudman for férskola och [Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forskola och pedagogisk  |pedagogisk omsorg
omsorg

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Beslut om aterkallelse av godkdnnande av enskild som Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forskola och pedagogisk  |huvudman for forskola och pedagogisk omsorg
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Ovriga ingripande beslut av vikt i samband med tillsyn Diarieplanskod Public 360 Bevaras
férskola och pedagogisk
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration gidllande  |Godkannande av huvudman for pedagogisk omsorg Diarieplanskod Public 360 Bevaras

forskola och pedagogisk
omsorg
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Myndighet

Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet

Verksamhet

Handlingstypens namn

Registrering/
sortering

Forvaring

Bevarande/
gallring

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
forskola och pedagogisk
omsorg

Agar- och ledningsprévning, forskola och pedagogisk
omsorg

Kronologisk ordning

Parm hos handlaggare
utbildningsforvaltningen

Gallras efter 2
ar

Utbildningsforvaltningen

Administration géllande
férskola och pedagogisk
omsorg

Arbetsplan, arbetsmiljéplan, jamstélldhetsplan, hilsoplan,
lokalt utarbetade

Kronologisk ordning

G:-katalog hos
utbildningsforvaltningen

Bevaras

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
férskola och pedagogisk
omsorg

Tillsynsrapporter, férskola och pedagogisk omsorg

Diarieplanskod

Public 360

Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
férskola och pedagogisk
omsorg

Ansokan om reducerad avgift

Diarieplanskod

Public 360

Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
férskola och pedagogisk
omsorg

Beslut om reducerad avgift

Diarieplanskod

Public 360

Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Administration géllande
forskola och pedagogisk
omsorg

Avtal med enskilda som bedriver forskoleverksamhet

Diarieplanskod

Public 360

Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Administration géllande
forskola och pedagogisk
omsorg

Ombudsinloggning for inkomst eller barnomsorg

Alfabetisk ordning

Parm hos handlaggare

Gallras 3 ar
efter
inkomstaret
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Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Ansékan om dndrat omsorgsbehov Alfabetisk ordning Parm hos handlaggare Gallras vid
forskola och pedagogisk inaktualitet

omsorg

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
forskola och pedagogisk
omsorg

Ansokan om barnomsorg under tid da forskola eller
fritidshem inte erbjuds (obekvam arbetstid)

Kronologisk ordning

Parm hos handlaggare

Gallras efter 5
ar

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Beslut om barnomsorg under tid da foérskola eller Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forskola och pedagogisk  [fritidshem inte erbjuds (obekvam arbetstid)
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géillande  |Anstkan om férskola/pedagogisk omsorg Alfabetisk ordning IST barnomsorg Gallras vid
forskola och pedagogisk inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Ans6kan om férskola/pedagogisk omsorg, Alfabetisk ordning Utbildningsférvaltningens |Gallras vid
forskola och pedagogisk |pappershantering nararkiv inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Svar pa anstkan/placeringsbekriftelse for Alfabetisk ordning IST barnomsorg Gallras vid
forskola och pedagogisk  |forskola/pedagogisk omsorg inaktualitet

omsorg




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Svar pé ansdkan/placeringsbekriftelse for Alfabetisk ordning Utbildningsférvaltningens |Gallras vid
forskola och pedagogisk  |férskola/pedagogisk omsorg, papper nararkiv inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration gallande Uppsagning av plats inom férskola/pedagogisk Kronologisk ordning Parm hos handlaggare Gallras vid
forskola och pedagogisk  |omsorg/skola, papper inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Beslut samt 6vriga handlingar géllande avstangning fran Diarieplanskod Public 360 Bevaras

forskola och pedagogisk
omsorg

forskoleverksamhet

Forskoleverksamhet, handlingar inom kommunal
forskola




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Systemverksamhet Unikum, larportal inom forskola, grundskola och Digitalt hos Se
gymnasium i egen regi utbildningsforvaltningen |anmarkning
samt pa respektive enhet

Utbildningsforvaltningen Systemverksamhet IST Forskola/IST Barnomsorg, hantering av elevuppgifter Digitalt hos Se

utbildningsforvaltningen |anmarkning

som harstammar fran Extens. Systemet handhar ko,
placering och ansokan fér barnomsorg.




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Systemverksamhet Unikum, dokumentationsverktyg i forskolan Digitalt hos Se
utbildningsforvaltningen |anmarkning

Utbildningsforvaltningen Systemverksamhet Tempus, digital narvaro i férskola och fritidshem i egen regi Digitalt hos Se
utbildningsforvaltningen |anmarkning

Utbildningsforvaltningen Administration géllande Larlogg Kronologisk ordning Unikum Gallras 1 ar
forskola och pedagogisk efter
paborjad

omsorg

grundskola




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Forskolans historia Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forskola och pedagogisk
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Fotografier och filmer, samlade for att belysa den egna Kronologisk ordning Unikum Bevaras
forskola och pedagogisk  |verksamheten
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration gdllande  |Barnens egna arbeten Kronologisk ordning Pa aktuell forskola Gallras vid
forskola och pedagogisk inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration gdllande  |Forteckning 6ver barn i forskolan Kronologisk ordning IST barnomsorg och Gallras vid
forskola och pedagogisk Extens inaktualitet

omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration gdllande  |Uppgifter om vistelsetid Alfabetisk sortering Tempus Gallras efter 3
forskola och pedagogisk ar
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Né&rvaro- och franvaro i forskolan Alfabetisk sortering Tempus Gallras efter 3

forskola och pedagogisk
omsorg

ar

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
forskola och pedagogisk
omsorg

Kolistor

Alfabetisk sortering

IST barnomsorg

Gallras efter 3
ar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Kostatistik och beldaggningsstatistik Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forskola och pedagogisk
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration gdllande  |Dokumentation om pedagogisk inriktning och verksamhet [Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forskola och pedagogisk
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration gdllande  |Kontaktuppgifter till personal Alfabetisk sortering Digitalt personalrum pa |Gallras vid
forskola och pedagogisk Google eller G:-katalog inaktualitet
omsorg hos

utbildningsférvaltningen

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Kontaktuppgifter till vardnadshavare Alfabetisk sortering Tempus Gallras vid
forskola och pedagogisk inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Anteckningar fran utvecklingssamtal, med undantag fran  |Alfabetisk sortering Unikum Gallras vid
forskola och pedagogisk |det avslutande samtalet inaktualitet

omsorg




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Anteckningar fran utvecklingssamtal, avslutande samtal Alfabetisk sortering Unikum Bevaras
forskola och pedagogisk
omsorg

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Riskbedémningsmall Alfabetisk sortering Stratsys Gallras vid
forskola och pedagogisk inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande |Handlingar angaende studiebesdk och utflykter Alfabetisk sortering Unikum Gallras vid
forskola och pedagogisk inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Blankett - Handlingsplan fér barn med skyddad Alfabetisk sortering Nararkiv pa respektive Gallras vid
forskola och pedagogisk  |personuppgift forskola i 1ast skap inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Stddinsatser Alfabetisk sortering Unikum Gallras vid
forskola och pedagogisk inaktualitet

omsorg

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
forskola och pedagogisk
omsorg

Lakarintyg for personal - original

Alfabetisk sortering

Nararkiv pa respektive
forskola i last skap eller G:
katalog

Gallras efter 2
ar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Registerutdrag ur belastningsregistret for personal Alfabetisk sortering Néararkiv pa respektive Gallras vid
forskola och pedagogisk forskola i 1ast skap inaktualitet
omsorg

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Blankett - Sekretessforbindelse som signeras av personal  [Alfabetisk sortering Néararkiv pa respektive Gallras vid
forskola och pedagogisk forskola i 1ast skap inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Blankett - Foraldraledighet Alfabetisk sortering Néararkiv pa respektive Gallras vid
forskola och pedagogisk forskola i 1ast skap inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration gdllande  |Blankett - Lakemedelshantering Alfabetisk sortering Nararkiv pa respektive Gallras vid
forskola och pedagogisk forskola i 1ast skap inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Blankett - Undantag fran riktlinje om narvaro pa forskola  |Alfabetisk sortering Parm hos skolchef Gallras vid
forskola och pedagogisk inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration gdllande  |Personaldokumentation Alfabetisk sortering Unikum eller Novi Gallras vid
forskola och pedagogisk inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande Fordelning av verksamhetsforstarkning Kronologisk ordning H:-katalog hos skolchef  [Bevaras

forskola och pedagogisk
omsorg

samt rektorsrummet pa
Google




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Administration gédllande  |Anmalningar om krdnkande behandling eller diskriminering [Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forskola och pedagogisk  [(blanketten "Anmalan om krankande behandling")
omsorg
Utbildningsforvaltningen Administration géllande |Kopia av anmalningar om krankande behandling eller Personnummerordning Prorenata Bevaras
forskola och pedagogisk |diskriminering (blanketten "Anmélan om krankande
omsorg behandling")
Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Utredningar om krédnkande behandling eller diskriminering [Diarieplanskod Public 360 Bevaras
forskola och pedagogisk  [(blanketten "Utredning av anmalan om krankande
omsorg behandling")
Utbildningsforvaltningen Administration géllande |Kopia av utredningar om krdnkande behandling eller Personnummerordning Prorenata Bevaras
forskola och pedagogisk  |diskriminering (blanketten "Utredning av anmalan om
omsorg krankande behandling")
Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Omfattande och uppfdljande utredningar om krankande Personnummerordning Prorenata Bevaras
forskola och pedagogisk  |behandling eller diskriminering
omsorg
Sprakforskolan Penseln
Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Anteckningar fran utvecklingssamtal Alfabetisk sortering Nararkiv pa Bevaras
sprakforskola sprakforskolan Penseln
Utbildningsférvaltningen Administration gdllande  |Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet Alfabetisk sortering Nérarkiv pa Gallras vid
sprakforskola sprakforskolan Penseln  [inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Administration géllande |Handlingar rérande samtycken enlig GDPR Alfabetisk sortering Nérarkiv pa Gallras vid
sprakforskola sprakforskolan Penseln  |inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Anhdrigblanketter, kontaktuppgifter till vardnadshavare Alfabetisk sortering Nérarkiv pa Gallras vid
sprakforskola sprakforskolan Penseln  [inaktualitet
Bidrag lovskola och socioekonomisk viktning
Utbildningsforvaltningen Ekonomiadministration Beslut om bidrag for lovskola Diarieplanskod Public 360 Bevaras
Utbildningsforvaltningen Ekonomiadministration Beslut om bidrag for socioekonomisk viktning till enskild Diarieplanskod Public 360 Bevaras
huvudman for férskola
Utbildningsférvaltningen Ekonomiadministration Beslut om bidrag for socioekonomisk viktning till enskild Diarieplanskod Public 360 Bevaras

huvudman foér grundskola

Barnomsorg




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Blankett for uppgifter om utfoérare, ersattningsregler och  |Per huvudman Parm hos handlaggare Gallras vid
forskola och pedagogisk  |fullmakt inaktualitet
omsorg

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Ansékan om barnomsorg, kommunal och fristaende Alfabetisk ordning IST Forskola Gallras vid
forskola och pedagogisk  |forskola samt familjedaghem inaktualitet

omsorg

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande

Ansokan om barnomsorg, kommunal och fristaende

Alfabetisk ordning

Utbildningsfoérvaltningens

Gallras vid

forskola och pedagogisk  |forskola samt familjedaghem, pappershantering nararkiv inaktualitet
omsorg

Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Svar pa anstkan/placeringsbekriftelse, barnomsorg, Alfabetisk ordning IST Forskola Gallras vid
forskola och pedagogisk  |kommunal och fristaende forskola samt familjedaghem inaktualitet

omsorg

(nar barnet
registerats)

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
forskola och pedagogisk
omsorg

Svar pa ansokan/placeringsbekraftelse, barnomsorg,
kommunal och fristdende forskola samt familjedaghem,
pappershantering

Alfabetisk ordning

Utbildningsforvaltningens
ndrarkiv

Gallras vid

inaktualitet
(nar barnet
registerats)

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
forskola och pedagogisk
omsorg

Uppsdgning av plats inom barnomsorg

Kronologisk ordning

IST Forskola

Gallras vid
inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Administration gédllande  |Uppsédgning av plats inom barnomsorg, pappershantering |Kronologisk ordning Utbildningsférvaltningens |Gallras vid
forskola och pedagogisk nararkiv inaktualitet

omsorg

Barnomsorg och fritidsverksamhet, ekonomiskt
underlag

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
barnomsorg och
fritidsverksamhet

Kopia pa manuell faktura

Kronologisk ordning

Parm hos handlaggare i
Iast arkivskap

Gallras efter 3
ar

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
barnomsorg och
fritidsverksamhet

Kopia pa manuell faktura, makuleringar, underlag, kvittens
samt slutskattsedel for barnomsorg

Kronologisk ordning

Parm hos handlaggare

Gallras efter 3
ar

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
barnomsorg och
fritidsverksamhet

Ansdkan om delad faktura

Alfabetisk ordning

Parm hos handldaggare

Gallras efter 5
ar

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
barnomsorg och
fritidsverksamhet

Beslut om delad faktura

Kronologisk ordning

Artvise eller papper

Gallras vid
inaktualitet

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
barnomsorg och
fritidsverksamhet

Resursférdelning, avstamning for barnomsorg

Kronologisk ordning

Parm hos handlaggare
samt Extens

Gallras efter
10 ar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet

Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet

Verksamhet

Handlingstypens namn

Registrering/
sortering

Forvaring

Bevarande/
gallring

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
barnomsorg och
fritidsverksamhet

Resursférdelning, (interna) utbetalningsunderlag med
attest, bokféringsunderlag, prislista

Kronologisk ordning

Parm hos handlaggare
samt Extens

Gallras efter
10 ar

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
barnomsorg och
fritidsverksamhet

Avstamning bokféringsmaterial, ej med i resursférdelning i
Extens, fakturor

Kronologisk ordning

Parm hos handlaggare
samt Extens

Gallras efter
10 ar

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
barnomsorg och
fritidsverksamhet

Resursfordelning (externa) utbetalningsunderlag med
attestering, bokféringsunderlag, prislista

Kronologisk ordning

Parm hos handlaggare
samt Extens

Gallras efter
10 ar

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
barnomsorg och
fritidsverksamhet

Resursfoérdelning, fellistor innan resursférdelning

Kronologisk ordning

Parm hos handldaggare
samt Extens

Gallras efter
10 ar

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
grundskola

Ansdkan om skolpeng for grundskolestudier i utlandet

Alfabetisk ordning

Parm hos handlaggare

Gallras efter 3
ar

Utbildningsforvaltningen Administration gallande Beslut om skolpeng fér grundskolestudier i utlandet Diarieplanskod Public 360 Bevaras
grundskola
Myndighetsbeslut anpassad grundskola samt
sprakférskola
Utbildningsforvaltningen Administration gdllande |Utredning om mottagande i anpassad grundskola (SL 7 kap. [Personnummerordning Prorenata Bevaras

anpassad grundskola

5§)




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Administration géllande |Beslut om mottagande i anpassad grundskola (SL 7 kap. 5 [Personnummerordning Public 360 Bevaras
anpassad grundskola §) och diarieplanskod
Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Beslut att franga vardnadshavares 6nskemal om placering |[Diarieplanskod Public 360 Bevaras
anpassad grundskola vid specifik anpassad grundskola
Personnummerordning Public 360 Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
anpassad grundskola

Beslut om behovsgrupp i anpassad grundskola, avser
resursférdelning

och diarieplanskod




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Beslut om tillaggsbelopp/interkommunal ersattning i Personnummerordning Public 360 Bevaras
anpassad grundskola anpassad grundskola, avser resursfordelning och Kronologisk ordning
Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Ansokan samt tillhérande ansékningshandlingar om plats |Personnummerordning Elevakt i Gallras 5 ar
sprakférskola pa sprakforskolan Penseln utbildningsférvaltningens |efter
elevarkiv paborjad
skolgang
Utbildningsforvaltningen Administration gallande Beslut om plats pa sprakforskolan Penseln Personnummerordning Elevakt i Bevaras

sprakforskola

utbildningsforvaltningens
elevarkiv

Myndighetsbeslut sarskilt stod, tillaggsbelopp,
skolplikt, skolplacering, forldngda studier

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
myndighetsbeslut

Ansokan om strukturbidrag till resursskolor och centrala
undervisningsgrupper

Alfabetisk ordning

Samlingsmapp i
utbildningsforvaltningens
elevarkiv

Gallras efter 5
ar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Beslut om strukturbidrag till resursskolor och centrala Diarieplanskod Public 360 Bevaras

myndighetsbeslut

undervisningsgrupper

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
myndighetsbeslut

Ansokan om utdkad vistelsetid i forskola, pedagogisk
omsorg, fritidshem, utdver riktlinjerna

Alfabetisk ordning

Samlingsmapp i
utbildningsforvaltningens
elevarkiv

Gallras efter 3
ar

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
myndighetsbeslut

Beslut om utdkad vistelsetid i forskola, pedagogisk omsorg,
fritidshem, utover riktlinjerna

Diarieplanskod

Public 360

Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
myndighetsbeslut

Ansokan om fortur till plats pa forskola pa grund av
sarskilda skal

Alfabetisk ordning

Samlingsmapp i
utbildningsférvaltningens
elevarkiv

Gallras efter 1
ar

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
myndighetsbeslut

Beslut om fortur till plats pa forskola pa grund av sarskilda
skal SL 8 kap. 14 §

Diarieplanskod

Public 360

Bevaras




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Ansékan om tilldggsbelopp och extra bidrag for sarskilt Personnummerordning Elevakt i Gallras 5 ar

sarskilt stod/tillaggsbelopp

stod i kommunala och fristaende enheter inom och utanfér
kommunens granser, forskola, fritidshem, grundskola och
gymnasium, pappershantering

utbildningsforvaltningens
elevarkiv samt pa G:-
katalog (mapp med
mycket begrédnsad
tillgang)

efter beslutet

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
sarskilt stod/tillaggsbelopp

Ansokan om tillaggsbelopp och extra bidrag for sarskilt
stod i kommunala och fristdende enheter inom och utanfor

Personnummerordning

G:-katalog (mapp med
mycket begransad

Gallras 5 ar
efter beslutet

kommunens granser, forskola, fritidshem, grundskola och tillgang)
gymnasium, digital hantering. Géller innan 15 september
2025.
Utbildningsforvaltningen Administration gdllande  |Ansékan om tillaggsbelopp och extra bidrag for sarskilt Personnummerordning Systemet Gallras 5 ar

sarskilt stod/tillaggsbelopp

stod i kommunala och fristaende enheter inom och utanfér
kommunens granser, forskola, fritidshem, grundskola och
gymnasium, digital hantering. Géller efter 15 september
2025.

service.osteraker.se

efter beslutet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Beslut om tillaggsbelopp och interkommunal erséttning for [Diarieplanskod och Public 360 och elevakti |Bevaras

sarskilt stod/tillaggsbelopp

sarskilt stod, i forskola, fritidshem och grundskola

personnummerordning

utbildningsforvaltningens
elevarkiv

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Beslut om tillaggsbelopp och extra bidrag for sarskilt stod i |Diarieplanskod och Public 360 och elevakti |Bevaras
sarskilt stod/tillaggsbelopp|kommunala och fristdende enheter inom och utanfér personnummerordning utbildningsforvaltningens
kommunens granser, gymnasium elevarkiv
Utbildningsforvaltningen Administration géillande  |Ansékan om extra bidrag for sarskilt stod, Osterdkers Personnummerordning Elevakt i elevarkiv Gallras 5 ar

sarskilt stod/tillaggsbelopp

gymnasium

utbildningsforvaltningen
samt pa G: (mapp med
mycket begransad

efter senaste
beslut

tillgang)
Utbildningsforvaltningen Administration gillande  |Ansodkningshandlingar om extra bidrag for sarskilt stod, Personnummerordning Unikum Uppgifterna
sarskilt stod/tillaggsbelopp |Osterakers gymnasium gallras ur
Unikum ett

och ett halvt
ar efter att
eleven
avslutat sin
skolgang




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration gillande  |Overklagande av beslut Diarieplanskod Public 360 Bevaras
sarskilt stod/tillaggsbelopp

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Yttrande vid 6verklagande av beslut, omprovning av beslut [Diarieplanskod Public 360 Bevaras
sarskilt stod/tillaggsbelopp[samt avvisning av 6verklagande som inkommit for sent

Utbildningsférvaltningen Administration gédllande  |Ansokan och utredning om uppskjuten skolplikt, Personnummerordning Elevakt i Bevaras

sarskilt stod/tillaggsbelopp

forlangning av skolplikten, upphérande av skolplikt och ratt
att slutfora skolgangen i grundskolan och anpassade
grundskolan

utbildningsforvaltningens
elevarkiv

Utbildningsforvaltningen Administration gallande Beslut om uppskjuten skolplikt, forlangning av skolplikten, [Diarieplanskod Public 360 Bevaras
sarskilt stod/tillaggsbelopp |upphérande av skolplikt och ratt att slutfora skolgangen i
grundskolan och anpassade grundskolan
Utbildningsforvaltningen Administration gallande  |Skolpliktsbevakning elever utan skolplacering Personnummerordning Parm hos sakkunnig samt |Gallras 2 ar
sarskilt stod/tillaggsbelopp pa G: katalog efter slutférd
utbildningsférvaltningen |grundskola
(mapp med mycket eller
begransad tillgang) anpassad

grundskola




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration gédllande  |Anmalan om varaktig vistelse utomlands enligt SL 7 kap. 2 §|Alfabetisk ordning Samlingsmapp i Gallras vid

sarskilt stod/tillaggsbelopp utbildningsforvaltningens |inaktualitet
elevarkiv
Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Beslut om att avfora elev fran skolplikt (varaktig vistelse Diarieplanskod Public 360 Bevaras
sarskilt stod/tillaggsbelopp |utomlands) enligt SL 7 kap. 2 §
Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Beslut om att skolplacera elev enligt SL 9 kap. 15 § samt 10 [Diarieplanskod Public 360 Bevaras
sarskilt stod/tillaggsbelopp|kap. 3 §
Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Ovriga delegationsbeslut avseende barn/elev enligt Diarieplanskod Public 360 Bevaras

sarskilt stod/tillaggsbelopp

delegationsordning.

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
sarskilt stod/tillaggsbelopp

Ansokan om ersattning vid forlangda studier

Kronologisk ordning

Parm hos handlaggare

Gallras efter 3
ar

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
sarskilt stod/tillaggsbelopp

Beslut om ersattning vid férlangda studier

Diarieplanskod

Public 360

Bevaras




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration gédllande  |Ansékan om 6verenskommelse om bidrag till offentlig eller [Personnummerordning Elevakt i elevarkiv Gallras 5 ar

sarskilt stod/tillaggsbelopp

fristaende huvudman fér introduktionsprogram som
utformats for enskild elev

utbildningsforvaltningen
samt pa G: (mapp med
mycket begransad
tillgang)

efter senaste
beslut

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
sarskilt stod/tillaggsbelopp

Overenskommelse om bidrag till offentlig eller fristdende
huvudman fér introduktionsprogram som utformats for
enskild elev

Personnummerordning
och diarieplanskod

Elevarkiv
utbildningsforvaltningen
och Public 360

Bevaras

Interkommunal ersattning, resursférdelning,
inackorderingsbidrag

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
elever

Elevlistor interkommunala ersattningar och inkomna
rapporter om elevs skolgang i annan kommun, grundskolor

Alfabetisk ordning

Parm hos handlaggare

Gallras efter
10 ar

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
elever

Elevlistor interkommunala ersattningar och inkomna
rapporter om elevs skolgang i annan kommun utanfor
lanet, gymnasium

Alfabetisk ordning

Parm hos handldaggare

Gallras efter
10 ar

Utbildningsforvaltningen

Administration géllande
elever

Interkommunal ersattning/resursfordelning, avstamning,
bokforingsunderlag, attester gymnasium

Kronologisk ordning

Parm hos handlaggare,
Unit4

Gallras efter
10 ar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Fakturor rérande interkommunal ersattning Alfabetisk ordning Unit4 Gallras efter

elever

10 ar

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
elever

Interkommunal ersattning/resursférdelning, avstamning,
bokféringsunderlag, attester grundskola

Kronologisk ordning

Parm hos handlaggare
samt Unit4

Gallras efter
10 ar

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
elever

Priséverenskommelse om bidrag mellan hemkommun och
specialskola, Specialpedagogiska skolmyndigheten (SPSM)

Alfabetisk ordning

Elevakt i
utbildningsforvaltningens
elevarkiv

Gallras efter 5
ar

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande
elever

Priséverenskommelse om bidrag mellan hemkommun och
fristaende gymnasieskola

Alfabetisk ordning

Parm hos handlaggare

Gallras efter 2
ar

Utbildningsforvaltningen

Administration gallande
elever

Ansdkan om inackorderingsbidrag och inackorderingstillagg

Alfabetisk ordning

Parm hos handldaggare

Gallras efter 5
ar

Utbildningsforvaltningen Administration gallande Beslut om inackorderingsbidrag och inackorderingstilligg |Diarieplanskod Public 360 Bevaras
elever
Utbildningsforvaltningen Administration gallande  |Yttrande infor antagning gymnasieskola och anpassad Diarieplanskod Public 360 Bevaras

elever

gymnasieskola

Maltidsenheten




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Maltidsverksamhet Sammanstallning av rapporterade incidenter gallande Diarieplanskod Public 360 Bevaras
kosthantering
Utbildningsforvaltningen Maltidsverksamhet Mschie, kostdatasystem Digitalt hos Se
utbildningsférvaltningen |anmarkning
Utbildningsforvaltningen Maltidsverksamhet Happy or not, system for att mata NKI (N6jd Kund Index) Digitalt hos Se
genom knappval av glada eller mindre glada symboler, utbildningsférvaltningen |anmarkning

maskinen placeras pa olika skolenheter




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Maltidsverksamhet Sammanstallning av rapportering fran Happy or not fran Diarieplanskod Public 360 Bevaras
grundskolan, terminsvis
Utbildningsforvaltningen Maltidsverksamhet Anmailan/intyg om allergier eller behov av specialkost Kronologisk ordning Nararkiv hos respektive  |Gallras vid
skola inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Maltidsverksamhet Ansvarsbeskrivningar Kronologisk ordning G:-katalog hos Gallras vid
(arbetsbeskrivningar/funktionsbeskrivningar) maltidsenheten inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Maltidsverksamhet Arenden om godkinnande av livsmedelsanlaggning och Kronologisk ordning Public 360 Bevaras

riskklassificering (ansékan och beslut)

Utbildningsforvaltningen

Maltidsverksamhet

Portionsstatistik

Kronologisk ordning

G:-katalog hos
maltidsenheten

Gallras efter 3
ar

Utbildningsforvaltningen Maltidsverksamhet Kontrollrapporter fran Miljo- och halsoskyddsnamnden Diarieplansordning Public 360 Bevaras

Utbildningsforvaltningen Maltidsverksamhet Matsedlar, naringstabell i urval Diarieplansordning Public 360 Bevaras

Utbildningsférvaltningen Maltidsverksamhet Matsedlar, naringstabell 6vriga Kronologisk ordning Néararkiv hos respektive  |Gallras vid
skola inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet

Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet

Verksamhet

Handlingstypens namn

Registrering/
sortering

Forvaring

Bevarande/
gallring

Utbildningsférvaltningen

Maltidsverksamhet

Matprover enligt upprattad rutin i

Kronologisk ordning

| kylskap/frys hos aktuellt

Gallras vid

egenkontrollprogrammet kok inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Maltidsverksamhet Distributionslistor Kronologisk ordning Nararkiv hos aktuellt Gallras vid
produktionskdk inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Maltidsverksamhet Produktionslistor Kronologisk ordning Nararkiv hos aktuellt Gallras vid
produktionskok inaktualitet
Ungdomsmottagningen
Utbildningsforvaltningen Ungdomsmottagningen Personalmétesanteckningar Kronologisk ordning Gemensam mapp med Gallras vid
regionen i Teams / inaktualitet

Stratsys




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Ungdomsmottagningen Motesanteckningar fran arbetsplatstraffar (APT) Kronologisk ordning Gemensam mapp med Gallras vid
regionen i Teams / inaktualitet
Stratsys
Utbildningsforvaltningen Ungdomsmottagningen Bokade klassbesok Kronologisk ordning bokadirekt.se Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Ungdomsmottagningen Kuratorsakt Personnummerordning Prorenata Bevaras
Minnesanteckningar fran kurativa samtal Personnummerordning Prorenata Gallras vid

Utbildningsforvaltningen

Ungdomsmottagningen

inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsférvaltningen Ungdomsmottagningen Orosanmalan upprattad av kurator

Elevhdlsoverksamhet

Elevhdlsans medicinska insats
Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Avvikelserapporter Kronologisk ordning Prorenata Gallras efter 3
insats ar
Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Avvikelserapporter av sarskild vikt Kronologisk ordning Prorenata Bevaras
insats
Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Lex Maria - utredning och anmalan Kronologisk ordning Prorenata Bevaras
insats




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/

sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Systemverksamhet Prorenata, journalsystem for elevhalsa Digitalt hos Se

utbildningsforvaltningen |anmarkning
Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Remissbekraftelse samt remissvar av utredningar Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats nummerordning
Personnummerordning/TF{Nararkiv hos respektive  |Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Elevhdlsans medicinska
insats

Skolhalsovardsjournal upprattade innan lasar 2016/2017

nummerordning

skola dar eleven
avslutade sin skolgang




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet

Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet

Verksamhet

Handlingstypens namn

Registrering/
sortering

Forvaring

Bevarande/
gallring

Utbildningsférvaltningen

Elevhélsans medicinska
insats

Skolhalsovardsjournal, from lasar 2017/2018

Personnummerordning/TF
nummerordning

Prorenata

Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Elevhdlsans medicinska
insats

Inkommande rekvisitioner fran andra skolor/huvudman,
medgivande

Personnummerordning/TF
nummerordning arsvis

| parm pa skolskoterskans
expedition

Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Elevhdlsans medicinska
insats

Inkommande rekvisitioner fran andra skolor/huvudman,
medgivande. Galler fran ldsaret 2023/2024.

Personnummerordning/TF
nummerordning arsvis

Prorenata

Bevaras




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Pappersskolhalsovardsjournal, avser elever med skyddad  |[Personnummerordning/TF{l skolskoterskans Bevaras

insats identitet, galler innan 1 april 2024. nummerordning arkivskap pa avslutande
skola

Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Skolhalsovardsjournal, avser elever med skyddad identitet, |Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats galler fran och med 1 april 2024 nummerordning

Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Pappershandlingar dar uppgifterna éverforts till den Personnummerordning/TF{Prorenata Gallras vid
insats digitala skolhalsovardsjournalen i systemet Prorenata nummerordning inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Kopia av utredningar fran exempelvis Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats BUMMY/BUP/Logoped/Ogonlikare/Tandldkare nummerordning
Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Meddelanden som legat till grund for stallningstaganden  |Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats inom elevhédlsans medicinska insats nummerordning
Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Elevhalsans medicinska
insats

Meddelanden som legat till grund for stallningstaganden
som avviker fran praxis inom elevhalsans medicinska insats.

nummerordning




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Skolhalsovardsjournal fran annan skola Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats nummerordning
Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Skolhalsovardsjournal fran annan skola som anvander Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats Prorenata nummerordning
Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Elevhdlsans medicinska
insats

Kopia av BVC journal (barnhalsovardsjournal) fran Region
Stockholm eller annan region som har journalsystemet
Take Care

nummerordning




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Fullmakt fran férsakringsbolag, hor till Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats skolhélsovardsjournal nummerordning

Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Intyg fran extern vardenhet/vardgivare, hor till Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats skolhélsovardsjournal nummerordning

Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Begarda handlingar fran socialtjanst, polis eller annan Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats myndighet nummerordning

Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Vaccinationsdokument utanfor nationella Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras

insats

vaccinationsprogrammet, hor till skolhdlsovardsjournal

nummerordning




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Vaccinationsdokument fran utlandet, hor till Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats skolhélsovardsjournal nummerordning

Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Mejlkonversationer, brev fran Personnummerordning/TF{Outlook inkorg hos Gallras vid
insats foraldrar, larare och skolpersonal nummerordning respektive medarbetare [inaktualitet
Elevhalsans medicinska Kostintyg fran legitimerad personal Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen

insats

nummerordning




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Halsouppgiftsblankett, pappershantering Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats nummerordning

Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Halsouppgiftsblankett Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats nummerordning

Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Vaccinationsmedgivande, pappershantering Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats nummerordning

Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Vaccinationsmedgivande Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras

insats

nummerordning




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska BVC journal i original Personnummerordning/TF{l skolskoterskans Bevaras
insats nummerordning arkivskap pa avslutande
skola
Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Elevhalsans medicinska
insats

Rekvirerade journalkopior fran behandlande lakare

nummerordning




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Rekvirerade journalkopior fran annan legitimerad Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats yrkeskategori nummerordning
Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Psykologbeddmning fran skolpsykolog Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats nummerordning
Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Elevhalsans medicinska
insats

Orosanmalan som upprattas av skolskoterska

nummerordning




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Elektroniska journalkopior som inkommer digitalt i Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats elevhalsans medicinska och psykologiska insatsers nummerordning
meddelandefunktion i Prorenata genom systemets
fildelning
Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Inventering av lakemedel Kronologisk ordning I medicinskapet pa Gallras vid
insats skolskoterskans inaktualitet
expedition
Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Temperaturmatning lakemedelsskap Kronologisk ordning Nérarkiv pa Gallras vid
insats skolskoterskans inaktualitet

expedition

Utbildningsforvaltningen

Elevhalsans medicinska
insats

Temperaturmatning lakemedelsskap vid avvikande varde

Kronologisk ordning

Nérarkiv pa
skolskoterskans
expedition

Gallras efter 3
ar

Utbildningsforvaltningen

Elevhalsans medicinska
insats

Temperaturmatning kylskap

Kronologisk ordning

Pa kylskapsdorr pa
skolskoterskans
expedition

Gallras vid
inaktualitet

Utbildningsforvaltningen

Elevhalsans medicinska
insats

Temperaturmatning kylskap vid avvikande vérde

Kronologisk ordning

Pa skolskoterskans
expedition

Gallras efter 3
ar

Utbildningsférvaltningen

Elevhalsans medicinska
insats

Underlag fran universitet och hogskolors studenter som goér
sin VFU hos skolskoterska

Kronologisk ordning

Pa skolskoterskans
expedition

Gallras efter 1
ar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Rekvisition av skolhalsovardsjournal, pappershantering Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras
insats nummerordning
Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Rekvisition av skolhalsovardsjournal Personnummerordning/TF{Prorenata Bevaras

insats

nummerordning

Utbildningsforvaltningen

Elevhdlsans medicinska
insats

Lokal rutin om lakemedelshantering

Kronologisk ordning

Parm hos elevhélsochef

Gallras efter 3
ar

Utbildningsforvaltningen

Elevhdlsans medicinska
insats

Lakemedelslista och generella direktiv

Kronologisk ordning

Parm hos elevhélsochef

Gallras efter 3
ar

Utbildningsforvaltningen

Elevhalsans medicinska
insats

Rekvisitioner till apotek

Kronologisk ordning

Personlig inloggning pa
Apotekets hemsida

Gallras efter
10 ar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Elevhalsans medicinska Samtycke angaende att psykolog far ta del av elevens Personnummerordning Prorenata Bevaras
insats medicinska journal, pappershantering psykologjournal
Utbildningsforvaltningen Elevhalsans medicinska Samtycke angdende att psykolog far ta del av elevens Personnummerordning Prorenata Bevaras
insats medicinska journal, digital hantering psykologjournal
Psykologgruppen
Utbildningsforvaltningen Psykologgruppsverksamhe |Protokoll fran psykologméten Kronologisk ordning Google teamdrive: Gallras vid
t Skolpsykologer inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Psykologgruppsverksamhe |Checklistor, rutiner for HSL-insatser, projektplaner, Kronologisk ordning Google teamdrive: Gallras vid
t utbildningsmaterial - egenproducerade Skolpsykologer inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet

Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet

Verksamhet

Handlingstypens namn

Registrering/
sortering

Forvaring

Bevarande/
gallring

Utbildningsférvaltningen

Psykologgruppsverksamhe

t

Mejlkonversationer, brev fran foraldrar, larare,
skolpersonal

Personnummerordning

Outlook inkorg hos
respektive medarbetare

Gallras efter
det att all
vasentlig
information
overforts till
digital journal

Utbildningsforvaltningen

Psykologgruppsverksamhe

t

Arbetsmaterial under psykologutredning: Frageformular
t.ex SDQ, 5-15, BUS; Minnesanteckningar; Utkast;
Samtals6évningar/ritat material, pedagogisk dokumentation

Forvaras i mapp for
arbetsmaterial

Last arkivskap i
psykologernas centrala
arbetsrum, i mapp for
arbetsmaterial

Gallras efter
det att all
vasentlig
information
overforts till
digital journal

Utbildningsforvaltningen

Psykologgruppsverksamhe

t

Arbetsmaterial: kopior fran skolhalsovardsjournal

Personnummerordning

Last arkivskap i
psykologernas centrala
arbetsrum, i mapp for
arbetsmaterial

Gallras efter
det att all
vasentlig
information
overforts till
digital journal




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Psykologgruppsverksamhe |Inkommande rekvisitioner fran andra skolor/huvudman, Personnummerordning Prorenata Bevaras
t medgivande psykologjournal
Utbildningsférvaltningen Psykologinsatsverksamhet |Psykologjournal upprattade innan lasaret 2016/2017 Personnummerordning Last arkivskap i Bevaras
HSL psykologernas centrala
arbetsrum
Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Psykologinsatsverksamhet
HSL

Psykologjournal upprattade from lasaret 2017/2018

Personnummerordning

psykologjournal




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Psykologinsatsverksamhet |Psykologjournal upprattade from varterminen 2023 Personnummerordning Prorenata Bevaras
HSL psykologjournal
Utbildningsférvaltningen Psykologinsatsverksamhet |Psykologjournal Skyddad-ID fére 1 oktober 2025, Personnummerordning Last arkivskap i Bevaras
HSL pappershantering psykologernas centrala
arbetsrum
Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Psykologinsatsverksamhet
HSL

Psykologjournal Skyddad-ID efter 1 oktober 2025, digital
hantering

psykologjournal




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Psykologinsatsverksamhet |Resultatrapporter formular for adaptiv bedémning Personnummerordning Prorenata Bevaras
HSL psykologjournal
Utbildningsforvaltningen Psykologinsatsverksamhet |Svarsprotokoll formular for adaptiv beddmning som Personnummerordning Prorenata Bevaras
HSL omfattas av OSL 17:3c psykologjournal
Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Psykologinsatsverksamhet
HSL

Resultatsammanstallningar skattningsformular

psykologjournal




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Psykologinsatsverksamhet |Resultatrapporter psykologiska test Personnummerordning Prorenata Bevaras
HSL psykologjournal
Utbildningsforvaltningen Psykologinsatsverksamhet |Testprotokoll som omfattas av OSL 17:3c Personnummerordning Prorenata psykolgjournal |Bevaras
HSL
Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Psykologinsatsverksamhet
HSL

Psykologutlatande

psykologjournal




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Psykologinsatsverksamhet |Utlatanden av sarskild vikt frdn annan vardgivare Personnummerordning Prorenata Bevaras

HSL psykologjournal
Utbildningsférvaltningen Psykologinsatsverksamhet |Rekvirerade journalkopior fran annan vardgivare Personnummerordning Prorenata Bevaras

HSL psykologjournal
Utbildningsforvaltningen Psykologinsatsverksamhet |Kopia av anmalan till socialtjansten 14:1 SOL Personnummerordning Prorenata Bevaras

HSL

psykologjournal




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Psykologinsatsverksamhet |Samtycke angaende att psykolog far ta del av elevens Personnummerordning Prorenata Bevaras

HSL medicinska journal, pappershantering psykologjournal
Utbildningsforvaltningen Psykologinsatsverksamhet |Samtycke angaende att psykolog far ta del av elevens Personnummerordning Prorenata Bevaras

HSL medicinska journal, digital hantering psykologjournal

Elevhilsoverksamhet, hantering pa skola
Elevhalsoverksamhet Konsultation fran socialtjansten Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Pedagogisk dokumentation fore januari 2021 Elevakt Prorenata Bevaras

Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Pedagogisk dokumentation efter januari 2021 Elevakt Unikum Bevaras

Utbildningsforvaltningen Elevhalsoverksamhet Orosanmalan Elevakt Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen Elevhalsoverksamhet Pappershandling dar uppgifter forts over till kuratorns Personnummerordning Prorenata Gallras vid

journal i Prorenata inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Protokoll upprattade vid samverkansmoten Elevakt Prorenata Bevaras

Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Utredningar om franvaro (Utredning av elevs orsak till Personnummerordning Unikum Bevaras
franvaro)

Utbildningsforvaltningen Elevhalsoverksamhet Beslut om anpassad studiegang, beslut om sarskild Personnummerordning Prorenata Bevaras
undervisningsgrupp, samt enskild undervisning fére januari
2021

Utbildningsforvaltningen Elevhalsoverksamhet Beslut om anpassad studiegang, beslut om sarskild Personnummerordning Unikum Bevaras

undervisningsgrupp, samt enskild undervisning efter
januari 2021




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Extra anpassningar, utredningar av elevs behov av sérskilt [Personnummerordning Unikum Bevaras

stod samt atgardsprogram och utvarderingar av dessa

Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Social utredning Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Vardhanvisning/remiss Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen Elevhalsoverksamhet Elevakten Personnummerordning Prorenata Bevaras




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Motesanteckningar fran Personnummerordning Prorenata Bevaras
Elevhalsoteam (EHT)
Elevhalsomoten (EHM)
Elevhilsokonferens (EHK/EK)
Utbildningsverksamhet - grundskola
Protokoll utbildningsverksamhet
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Protokoll fran elevradsmoten Kronologisk ordning Google drive Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Protokoll fran féraldrarddsmoten/skolrdd/samradsméten  [Kronologisk ordning Unikum / Google drive Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Protokoll fran ledningsgruppsmoten Kronologisk ordning Google drive Bevaras
Personaladministration
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Anstallningsavtal i original Personnummerordning Forvaras ej pa skolan Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Personalhandlingar, sjukfranvaro Personnummerordning Adato Bevaras




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Personalhandlingar, allmédnna anteckningar Personnummerordning Novi Bevaras
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Registerutdrag ur belastningsregistret for anstalld pa Personnummerordning Forvaras ej pa skolan Gallras vid
fritidshem, grundskola, anpassad grundskola samt annan inaktualitet
pedagogisk verksamhet
Utbildningsverksamhet Personalscheman Kronologisk ordning Skola 24 Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Utbildningsforvaltningen

Utbildningsverksamhet

Intresseanmalningar/spontanansékningar till arbete

Kronologisk ordning

Outlookinkorgen hos
ansvarig

Gallras efter 1
ar

Overgripande verksamhetsadministration




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Olika typer av lokala planer Kronologisk ordning Google drive Bevaras
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Plan mot diskriminering och krankande behandling Diarieplanskod Public 360 Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Dokumenterat systematiskt kvalitetsarbete Kronologisk ordning Stratsys Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Statistik till myndigheter Kronologisk ordning G:-katalog Gallras vid
utbildningsférvaltningen |[inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Statistik egen upprattad enhetsspecifik Kronologisk ordning G:-katalog Gallras vid
utbildningsforvaltningen [inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Projektplaner av sarskild vikt avseende utvecklings- och Kronologisk ordning Stratsys Bevaras
forsoksverksamheter

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Skolans historia Kronologisk ordning Néararkiv hos respektive  |Bevaras
skola

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Skolans kalendarier Kronologisk ordning Hos respektive Gallras vid
medarbetare eller inaktualitet
Googlekalender

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Fotografier och filmer, samlade for att belysa den egna Kronologisk ordning Google / Unikum samt Bevaras

verksamheten

skolans nararkiv

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Uppgifter om vistelsetid Alfabetisk ordning Tempus Gallras efter 5
ar
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Néarvaro- och franvarouppgifter, fritidshem Alfabetisk ordning Tempus Gallras efter 5
ar
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Nérvaro- och franvarouppgifter, grundskola Alfabetisk ordning Skola24 Gallras efter 5
ar
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Dagsanteckningar, fritidsverksamhet Kronologisk ordning Tempus Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Kvittenser, fullmakter och behdrigheter Kronologisk ordning Néararkiv hos respektive  |Gallras vid
skola inaktualitet

Antagningsverksamhet/intagningsverksamhet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Ansékan om fritids Alfabetisk ordning IST barnomsorg Gallras vid
barn och elever inaktualitet

Utbildningsférvaltningen

Administration géllande

Ansokan om fritids, pappershantering

Alfabetisk ordning

Utbildningsfoérvaltningens

Gallras vid

barn och elever nararkiv inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Svar pa ansokan/placeringsbekraftelse for fritids Alfabetisk ordning IST barnomsorg Gallras vid

barn och elever inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Svar pa ansdkan/placeringsbekraftelse for fritids, Alfabetisk ordning Utbildningsférvaltningens |Gallras vid

barn och elever pappershantering nararkiv inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Systemverksamhet Optiplan, skolvalssystem for grundskola i egen regi Digitalt hos Se
utbildningsforvaltningen |anmarkning
Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Ans6kan om plats i kommunal skola/skolplacering Alfabetisk ordning Optiplan Gallras vid
elever inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Administration géllande  |Ans6kan om plats i kommunal skola/skolplacering, Alfabetisk ordning Utbildningsférvaltningens |Gallras vid
elever pappershantering nararkiv inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Administration gdllande  |Uppsdgning av fritidsplats Kronologisk ordning IST barnomsorg Gallras vid
barn och elever inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Administration géllande Uppsagning av fritidsplats, pappershantering Kronologisk ordning Nararkiv hos respektive |Gallras vid
barn och elever skola inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Overférda terminsbetyg Personnummerordning Extens Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Arenden om fortur Diarieplanskod Public 360 Bevaras




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Beslut om att fa ga om arskurs eller uppflyttning till hogre |Kronologisk ordning Prorenata Bevaras
arskurs
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Antagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning |Kronologisk ordning G: katalog Bevaras
av antagningen utbildningsférvaltningen
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Ansdkan om byte av kommunal skola Kronologisk ordning Optiplan Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Overklagande av antagningsbesked Diarieplanskod Public 360 Bevaras
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Yttrande vid 6verklagande antagningsbesked Diarieplanskod Public 360 Bevaras
Undervisningsverksamhet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Laroplaner med betygskriterier Kronologisk ordning Unikum Bevaras




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Systemverksamhet Lexplore, stod av elevers utveckling i lasning i grundskola i Digitalt hos Se
egen regi utbildningsforvaltningen |anmarkning
Utbildningsforvaltningen Systemverksamhet DigiExam, hantering av uppgifter och prov for elever i Digitalt hos Se
utbildningsforvaltningen |anmarkning

grundskola i egen regi




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Systemverksamhet Skolon, portal for digitala verktyg i egen regi Digitalt hos Se
utbildningsforvaltningen |anmarkning
Utbildningsforvaltningen Systemverksamhet Skola 24, hantering av narvaro och franvarouppgifter Digitalt hos Se
grundskola och gymnasium i egen regi utbildningsforvaltningen |anmarkning

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Schema for larare och amnen Kronologisk ordning Skola24 Gallras efter 3
ar
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Klasschema (slutgiltigt for varje lasar och skolenhet) Kronologisk ordnings Skola24 Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Schema elev/sal Kronologisk ordning Skola24 Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Lasarsdata Kronologisk ordning Ingar i Férsam Bevaras




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet

Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet

Verksamhet

Handlingstypens namn

Registrering/
sortering

Forvaring

Bevarande/
gallring

Utbildningsférvaltningen

Utbildningsverksamhet

Handlingar rérande omfattande studieresor, skolresor och
lagerskolor i skolans regi

Kronologisk ordning

Ingar i Ensam och Férsam

Bevaras

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rorande organisering av PRAO eller praktik och [Kronologisk ordning Outlookinkorg hos SYV Gallras vid
praktikplatser inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rérande praktikplacering/PRAO, Kronologisk ordning Prorenata Bevaras
sammanstallning ak 8
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller andra  [Kronologisk ordning Unikum Gallras vid
kulturella aktiviteter inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Rutinkorrespondens Kronologisk ordning Outlookinkorg eller Gallras vid
mobiltelefon hos inaktualitet
respektive medarbetare
Elevhalsorelaterad elevdokumentation
Utbildningsforvaltningen Elevhalsoverksamhet Anteckningar fran studie- och yrkesvagledares verksamhet |Personnummerordning Prorenata Bevaras




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Handlingar rérande sarskild undervisning/fjarrundervisning |Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med Kronologisk ordning Prorenata Bevaras
uppgifter vasentliga for elev eller skolan

Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Varningar till elever Personnummerordning Prorenata Bevaras
Ovrig elevdokumentation

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Register elev/elevkort Personnummerordning Extens Bevaras




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Individuella utvecklingsplaner/studieplaner med omdémen |Personnummerordning Unikum Gallras efter 2

(IUP)

ar

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Klasslistor Alfabetisk ordning Néararkiv hos respektive  |Bevaras
skola
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Skolkataloger Kronologisk ordning Néararkiv hos respektive  |Bevaras
skola
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rérande ledighet, tillfallig sjukdom eller annan |[Alfabetisk ordning Skola24 Gallras vid
franvaro inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Kvittenser, avtal/6verenskommelser med elever Alfabetisk ordning Néararkiv hos respektive |Gallras vid
skola inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Elevers egna arbeten Kronologisk ordning Pa respektive skola Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Forteckning over fordelning av premier och stipendier Personnummerordning G: katalog Bevaras

utbildningsforvaltningen




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Sprakval, blankett Alfabetisk ordning Nararkiv hos respektive |Gallras vid
skola inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Sprakval, digital hantering Alfabetisk ordning Googleformular Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Sprakval omval, blankett Alfabetisk ordning Nararkiv hos respektive  |Gallras vid
skola inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Anmalan och beslut om svenska som andrasprak, blankett |Alfabetisk ordning Nararkiv hos respektive  |Gallras vid
skola inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Anhorigblanketter med kontaktuppgifter till Alfabetisk ordning Nararkiv hos respektive |Gallras vid
vardnadshavare skola inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Kontaktuppgifter till vardnadshavare Alfabetisk ordning Unikum Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Anteckningar fran mentorssamtal/utvecklingssamtal Alfabetisk ordning Unikum Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet, blankett  [Alfabetisk ordning Nararkiv hos respektive |Gallras vid
(aliasblankett) skola inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rérande samtycken enligt GDPR Alfabetisk ordning Unikum Gallras vid
inaktualitet

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Olycksfalls- /incidentrapporter elev Kronologisk ordning Kia Bevaras

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Stodinsatser Alfabetisk sortering Unikum Gallras vid
inaktualitet

Modersmalsundervisning
Utbildningsforvaltningen Modersmalsverksamhet |Forteckning 6ver elever som fatt modersmalsundervisning |Alfabetisk ordning Néararkiv hos Bevaras

och studiehandledning inom kommunens verksamhet

modersmalsenheten

Utbildningsforvaltningen

Modersmalsverksamhet

Ansotkan om modersmalsundervisning

Alfabetisk ordning

Nararkiv hos
modersmalsenheten

Gallras efter 3
ar

Utbildningsférvaltningen

Modersmalsverksamhet

Ansokan om studiehandledning pa modersmal

Alfabetisk ordning

Nararkiv hos
modersmalsenheten

Gallras vid
inaktualitet

Utbildningsforvaltningen

Modersmalsverksamhet

Uppsagningsblanketter/avanmalan om

modersmalsundervisning

Alfabetisk ordning

Nararkiv hos
modersmalsenheten

Gallras vid
inaktualitet

Utbildningsforvaltningen

Modersmalsverksamhet

Schema 6ver elever som far modersmalsundervisning

Alfabetisk ordning

G:-katalog
utbildningsforvaltningen

Gallras vid
inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Modersmalsverksamhet |Ansdkan om bidrag for modersmalsundervisning fran Kronologisk ordning Parm hos handlaggare Gallras vid

huvudman eller G:-katalog inaktualitet
utbildningsforvaltningen

Utbildningsférvaltningen Modersmalsverksamhet |Beslut om bidrag for modersmalsundervisning Diarieplanskod Public 360 Bevaras
Hantering av prov

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Nationella prov i svenska samt svenska som andrasprak, Kronologisk ordning Néararkiv hos respektive  |Bevaras

samtliga delar

skola

Utbildningsforvaltningen

Utbildningsverksamhet

Nationella prov, elevlésningar i samtliga @mnen utom
svenska

Kronologisk ordning

Néararkiv hos respektive
skola

Gallras efter 5
ar

Utbildningsforvaltningen

Utbildningsverksamhet

Nationella prov, sasmmanstallningar av resultat utom
svenska

Kronologisk ordning

Néararkiv hos respektive
skola

Gallras efter 5
ar

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Kunskapsutveckling/kunskaper for elev Kronologisk ordning Unikum Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Skriftliga tester, prov samt diagnostiska prov, elevlésningar [Kronologisk ordning Nararkiv hos respektive |Gallras vid
skola inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Skriftliga tester, prov samt diagnostiska prov, Kronologisk ordning Unikum Bevaras

sammanstallning av elevresultaten

Betygsverksamhet och provningar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Resultat av prévning med anteckning om betyg Personnummerordning Néararkiv hos respektive  |Bevaras
skola
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rorande avgifter for provning Kronologisk ordning Nararkiv hos respektive |Gallras vid
skola inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Ansokan om befrielse Kronologisk ordning Prorenata Gallras vid
inaktualitet
Betygsverksamhet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Betygskatalog, betygssammanstallningar Alfabetisk ordning Néararkiv hos respektive  |Bevaras
skola
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Slutbetyg (kopia) Alfabetisk ordning Néararkiv hos respektive  |Bevaras
skola
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Original av ej avhamtade betyg och intyg Alfabetisk ordning Nararkiv hos respektive  |Bevaras
skola
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Skriftliga omddmen (far inga i den individuella Alfabetisk ordning Unikum Gallras nar
utvecklingsplanen) eleven har

slutat




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Omprdévning av betyg Personnummerordning Néararkiv hos respektive  |Bevaras
skola
Krankande behandling
Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Anmalningar om krankande behandling eller diskriminering |Diarieplanskod Public 360 Bevaras
(blanketten "Anmalan om kréankande behandling")
Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Kopia av anmalningar om krankande behandling eller Personnummerordning Prorenata Bevaras
diskriminering (blanketten "Anmaélan om krankande
behandling")
Utbildningsforvaltningen Elevhalsoverksamhet Utredningar om krankande behandling eller diskriminering |Diarieplanskod Public 360 Bevaras
(blanketten "Utredning av anmalan om krankande
behandling")
Utbildningsforvaltningen Elevhalsoverksamhet Kopia av utredningar om krankande behandling eller Personnummerordning Prorenata Bevaras
diskriminering (blanketten "Utredning avanmalan om
krankande behandling")
Utbildningsforvaltningen Elevhalsoverksamhet Omfattande och uppféljande utredningar om krankande Personnummerordning Prorenata Bevaras
behandling eller diskriminering
Disciplinara insatser
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rorande diciplindra atgarder Personnummerordning Prorenata Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Utredningar som kan leda till skriftlig varning Personnummerordning Prorenata Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Rektorsbeslut om skriftlig varning Personnummerordning Prorenata Bevaras




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Utredningar som kan leda till avstangning av elev Personnummerordning Prorenata Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Rektorsbeslut om avstangning av elev Personnummerordning Prorenata Bevaras
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Beslut om tillfallig placering vid annan skola Personnummerordning Prorenata Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Omhéndertagande av foremal Personnummerordning Prorenata Bevaras
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Anteckning om polisanmalan av elev Personnummerordning Prorenata Bevaras
Utbildningsverksamhet - gymnasium
Protokoll utbildningsverksamhet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Protokoll fran elevradsmoten Kronologisk ordning Google drive Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Protokoll fran skolrad/samradsméten Kronologisk ordning Unikum / Google drive Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Protokoll fran ledningsgruppsmoten Kronologisk ordning Google drive Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Protokoll fran skolkonferenser Kronologisk ordning Google drive Gallras vid

inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Protokoll fran dmnesradskonferenser Kronologisk ordning Google drive Bevaras
Personaladministration

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Anstéllningsavtal i original Personnummerordning Forvaras ej pa skolan Bevaras

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Personalhandlingar, sjukfranvaro Personnummerordning Adato Bevaras

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Personalhandlingar, allmdnna anteckningar Personnummerordning Novi Bevaras

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Registerutdrag ur belastningsregistret for anstalld pa Personnummerordning Forvaras ej pa skolan Gallras vid
gymnasieskola inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Personalscheman Kronologisk ordning Skola 24 Bevaras

Utbildningsférvaltningen

Utbildningsverksamhet

Intresseanmalningar/spontanansokningar till arbete

Kronologisk ordning

Outlookinkorgen hos
ansvarig

Gallras efter 1
ar

Overgripande verksamhetsadministration

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Olika typer av lokala planer Kronologisk ordning Google drive Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Plan mot diskriminering och krankande behandling Diarieplanskod Public 360 Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Dokumenterat systematiskt kvalitetsarbete Kronologisk ordning Stratsys Bevaras
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Statistik till myndigheter Kronologisk ordning G:-katalog Gallras vid
utbildningsforvaltningen [inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Statistik egen upprattad enhetsspecifik Kronologisk ordning G:-katalog Gallras vid
utbildningsforvaltningen [inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Projektplaner av sarskild vikt avseende utvecklings- och Kronologisk ordning Stratsys Bevaras
forsoksverksamheter

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Skolans historia Kronologisk ordning Nararkiv hos Osterdkers |Bevaras
gymnasium

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Skolans kalendarier Kronologisk ordning Hos respektive Gallras vid
medarbetare eller inaktualitet
Googlekalender

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Fotografier och filmer, samlade for att belysa den egna Kronologisk ordning Google / Unikum samt Bevaras

verksamheten

Osterakers gymnasiums
nararkiv

Utbildningsforvaltningen

Utbildningsverksamhet

Nérvaro- och franvarouppgifter

Alfabetisk ordning

Skola24

Gallras efter 5
ar

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Kvittenser, fullmakter och behérigheter Kronologisk ordning Nararkiv hos Oster&kers |Gallras vid
gymnasium inaktualitet
Antagningsverksamhet/intagningsverksamhet
Utbildningsforvaltningen Administration gillande  |Ansdkan om plats i kommunalt gymnasium Alfabetisk ordning Optiplan Gallras vid
elever inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Administration géllande  |Ansékan om plats i kommunalt gymnasum, Alfabetisk ordning Nararkiv hos Osterékers |Gallras vid
elever pappershantering gymnasium inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Overférda kursbetyg Personnummerordning Nararkiv hos Oster&kers |Gallras vid
gymnasium inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Antagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning |Kronologisk ordning G: katalog Bevaras
av antagningen. utbildningsférvaltningen
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Overklagande av antagningsbesked Diarieplanskod Public 360 Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Yttrande vid 6verklagande antagningsbesked Diarieplanskod Public 360 Bevaras
Undervisningsverksamhet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Lokala kursplaner med betygskriterier Kronologisk ordning Unikum Bevaras
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Laroplaner med betygskriterier Kronologisk ordning Unikum Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Schema for larare och amnen Kronologisk ordning Skola24 Gallras efter 3

ar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Laromedel, egenproducerade Kronologisk ordning Nararkiv hos Osterdkers |Bevaras
gymnasium samt pa
Google drive
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Kursschema (slutgiltigt for varje lasar och skolenhet) Kronologisk ordnings Skola24 Bevaras
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Schema elev/sal Kronologisk ordning Skola24 Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Lasarsdata Kronologisk ordning Ingar i Férsam Bevaras

Utbildningsforvaltningen

Utbildningsverksamhet

Handlingar rérande omfattande studieresor, skolresor och

lagerskolor i skolans regi

Kronologisk ordning

Ingar i Ensam och Férsam

Bevaras

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rérande organisering av praktik och Kronologisk ordning Outlookinkorg hos SYV Gallras vid
praktikplatser inaktualitet

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller andra  [Kronologisk ordning Unikum Gallras vid
kulturella aktiviteter inaktualitet

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Rutinkorrespondens Kronologisk ordning Outlookinkorg eller Gallras vid
mobiltelefon hos inaktualitet

respektive medarbetare

Elevhidlsorelaterad elevdokumentation




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Anteckningar fran studie- och yrkesvagledares verksamhet |Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsférvaltningen Elevhalsoverksamhet Handlingar rérande sarskild undervisning/fjarrundervisning |Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen Elevhalsoverksamhet Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med Kronologisk ordning Prorenata Bevaras

uppgifter vasentliga for elev eller skolan
Utbildningsforvaltningen Elevhalsoverksamhet Varningar till elever Personnummerordning Prorenata Bevaras

Ovrig elevdokumentation




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Register elev/elevkort Personnummerordning Extens Bevaras

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Individuella utvecklingsplaner/studieplaner med omdémen |Personnummerordning Unikum Gallras efter 2

(IUP)

ar

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Klasslistor Alfabetisk ordning Nararkiv hos Osterdkers |Bevaras
gymnasium

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Skolkataloger Kronologisk ordning Nararkiv hos Osterdkers |Bevaras
gymnasium

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rorande ledighet, tillfallig sjukdom eller annan |Alfabetisk ordning Skola24 Gallras vid

franvaro inaktualitet

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Kvittenser, avtal/6verenskommelser med elever Alfabetisk ordning Nararkiv hos Osterakers |Gallras vid
gymnasium inaktualitet

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Elevers egna arbeten Kronologisk ordning P& Osterdkers gymnasium |Gallras vid

inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier Personnummerordning G: katalog Bevaras
utbildningsforvaltningen
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Sprakval, blankett Alfabetisk ordning Nérarkiv hos Osterdkers |Gallras vid
gymnasium inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Sprakval, digital hantering Alfabetisk ordning Googleformular Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Sprakval omval, blankett Alfabetisk ordning Néararkiv hos Osterdkers |Gallras vid
gymnasium inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Anmailan och beslut om svenska som andrasprak Alfabetisk ordning Nararkiv hos Osterdkers |Gallras vid
gymnasium inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Anhorigblanketter med kontaktuppgifter till Alfabetisk ordning Néararkiv hos Osterdkers |Gallras vid
vardnadshavare gymnasium inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Kontaktuppgifter till vardnadshavare Alfabetisk ordning Unikum Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Anteckningar fran mentorssamtal/utvecklingssamtal Alfabetisk ordning Unikum Gallras vid

inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet, blankett  |Alfabetisk ordning Nararkiv hos Osterékers |Gallras vid
(aliasblankett) gymnasium inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rérande samtycken enlig GDPR Alfabetisk ordning Unikum Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Olycksfalls- /incidentrapporter elev Kronologisk ordning Kia Bevaras
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Stodinsatser Alfabetisk sortering Unikum Gallras vid
inaktualitet
Modersmalsundervisning
Utbildningsforvaltningen Modersmalsverksamhet |Forteckning 6ver elever som fatt modersmalsundervisning |Alfabetisk ordning Néararkiv hos Bevaras

och studiehandledning inom kommunens verksamhet

modersmalsenheten

Utbildningsforvaltningen

Modersmalsverksamhet

Ansokan om modersmalsundervisning

Alfabetisk ordning

Nararkiv hos
modersmalsenheten

Gallras efter 3
ar

Utbildningsforvaltningen Modersmalsverksamhet |Ansékan om studiehandledning pa modersmal Alfabetisk ordning Néararkiv hos Gallras vid
modersmalsenheten inaktualitet

Utbildningsforvaltningen Modersmalsverksamhet |Uppsagningsblanketter/avanmilan om Alfabetisk ordning Nararkiv hos Gallras vid
modersmalsundervisning modersmalsenheten inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Modersmalsverksamhet |Schema 6ver elever som far modersmalsundervisning Alfabetisk ordning G:-katalog Gallras vid
utbildningsforvaltningen |inaktualitet
Utbildningsférvaltningen Modersmalsverksamhet |Ansdkan om bidrag for modersmalsundervisning fran Kronologisk ordning Parm hos handlaggare Gallras vid
huvudman eller G:-katalog inaktualitet
utbildningsforvaltningen
Utbildningsférvaltningen Modersmalsverksamhet |Beslut om bidrag for modersmalsundervisning Diarieplanskod Public 360 Bevaras
Hantering av prov och prévningar
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Nationella prov i svenska samt svenska som andrasprak, Kronologisk ordning Nérarkiv hos Oster3kers |Bevaras

samtliga delar

gymnasium

Utbildningsforvaltningen

Utbildningsverksamhet

Nationella prov, elevldsningar i samtliga amnen utom
svenska

Kronologisk ordning

Nararkiv hos Osterdkers
gymnasium

Gallras efter 5
ar

Utbildningsforvaltningen

Utbildningsverksamhet

Nationella prov, sammanstallningar av resultat utom
svenska

Kronologisk ordning

Nararkiv hos Osterdkers
gymnasium

Gallras efter 5
ar

Utbildningsforvaltningen

Utbildningsverksamhet

Kunskapsutveckling/kunskaper for elev

Kronologisk ordning

Unikum

Gallras vid
inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Skriftliga tester, prov samt diagnostiska prov, elevldsningar |Kronologisk ordning Nararkiv hos Osterékers |Gallras vid
gymnasium inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Skriftliga tester, prov samt diagnostiska prov, Kronologisk ordning Unikum Bevaras
sammanstallning av elevresultaten
Betygsverksamhet och provningar
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Resultat av prévning med anteckning om betyg Personnummerordning Néararkiv hos Osterdkers |Bevaras
gymnasium
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rérande avgifter for provning Kronologisk ordning Nararkiv hos Osterdkers |Gallras vid
gymnasium inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Ansokan om befrielse Kronologisk ordning Prorenata Gallras vid
inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Register dver provningar Personnummerordning Nararkiv hos Osterékers |Bevaras
gymnasium
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Ansdkningar till sarskild prévning, flyttningsprovning och Kronologisk ordning Nararkiv hos Osterdkers |Gallras vid
fyllnadsprévning med bilagor gymnasium inaktualitet
Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Resultat av sarskilda provningar, flyttningsprévning och Kronologisk ordning Nararkiv hos Osterakers |Gallras vid
fyllnadsprévning gymnasium inaktualitet

Betygsverksamhet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet

Utbildningsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/

sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Betygskatalog, betygssammanstéallningar Alfabetisk ordning Nararkiv hos Osterdkers |Bevaras
gymnasium

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Kodplaner och 6vriga forklaringar rorande betygsuppgifter [Alfabetisk ordning Néararkiv hos Osterdkers |Bevaras
gymnasium

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Slutbetyg/avgangsbetyg (kopia) Alfabetisk ordning Nararkiv hos Osterdkers |Bevaras
gymnasium

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Samlat betygsdokument samt utbildningsbevis (kopia) Alfabetisk ordning Nérarkiv hos Oster3kers |Bevaras
gymnasium

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Original av ej avhamtade betyg och intyg samt samlat Alfabetisk ordning Nararkiv hos Osterdkers |Bevaras
betygsdokument gymnasium

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Betygskriterier Alfabetisk ordning Nararkiv hos Osterdkers |Bevaras
gymnasium

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Skriftliga omd6men/intyg som ersatter slutbetyg Alfabetisk ordning Nérarkiv hos Osterdkers |Bevaras

gymnasium




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsndmnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Intyg om avgang och reducerat program Alfabetisk ordning Nararkiv hos Osterdkers |Bevaras
gymnasium

Utbildningsférvaltningen Utbildningsverksamhet Omprdévning av betyg Personnummerordning Nararkiv hos Osterdkers |Bevaras
gymnasium

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Kursutvarderingar Alfabetisk ordning Néararkiv hos Osterdkers |Gallras vid
gymnasium inaktualitet

Disciplindra insatser

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Handlingar rérande diciplindra atgarder Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Utredningar som kan leda till skriftlig varning Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Rektorsbeslut om skriftlig varning Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Utredningar som kan leda till avstangning av elev Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Rektorsbeslut om avsténgning av elev Diarieplanskod Public 360 Bevaras

Utbildningsforvaltningen Utbildningsverksamhet Omhéndertagande av foremal Personnummerordning Prorenata Bevaras




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Utbildningsnamnden
Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/
sortering gallring
Anteckning om polisanmalan av elev Personnummerordning Prorenata Bevaras

Utbildningsférvaltningen

Utbildningsverksamhet




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Efter 5 ar |Papper

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Sparas tillsammans med Efter 5 ar |Papper

protokollet

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Ingar i protokollet Efter 5 ar |Papper

Kan Endast avtal och/eller Efter 5 ar |Papper

forekomma, |6verenskommelser ska

OSL 23:1 eller |bevaras pa

23.2 papper/egenhindig

underskrift.
Nej Nej Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Forsam ar en férhandling pa |Efter 5 ar |Papper

forvaltningsniva infor
namnd och bevaras.

Nej Ensam ar en forhandling pa |Efter 5 ar |Digitalt

enhetsniva och bevaras.
Finns inom grundskola,
gymnasium och férskola.

Nej Efter 5 ar |Digitalt

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Efter 5 ar |Digitalt

Nej Efter 5 ar |Digitalt

Nej Gallras vid inaktualitet om |Nej Arkiveras ej

de inte innehaller beslut
eller unik information av
direkt betydelse for
verksamheten.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Gallras om de inte innehaller|Nej Arkiveras ej

beslut eller unik information
av direkt betydelse for
verksamheten.

Nej Kan gallras om de €j Nej Arkiveras ej

innehaller beslut eller unik
information av betydelse for
verksamheten

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Gallras i takt med Nej Arkiveras ej

uppdateringar. Galler endast
de delar av Oster3kers
kommuns webbplats dar
utbildningsfoérvaltningen
ansvarar for uppdateringen.
Nej Gallras i takt med Nej Arkiveras ej

uppdateringar. Galler endast
de delar av Osterdkers
kommuns webbplats dar
utbildningsfoérvaltningen
ansvarar for uppdateringen.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Facebook, Instagram, Nej Arkiveras ej

forekomma |Twitter, Youtube, TIKTOK,

Snapchat. Gallras vid behov.
Information som blir ett
drende diarieférs.

Nej Registrator skriver ut listor |Efter 5ar |[Papper

fran diariet en gang per ar

Kan Skrivs ut fran diariet nar Efter 5 ar |Papper

forekomma, [respektive arende avslutas

OSL 23:1, och placeras i

23.2,25:1 forekommande fall langst

m.fl. fram i akten.

Nej Ingar i diarieforda Efter 5 ar |Digitalt

handlingar

Nej Ingar i diarieforda Efter 5 ar |Digitalt

handlingar




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Kan
forekomma

Begdran kan komma in via
Artvise eller Outlook (direkt
till handlaggare eller till
forvaltningens
funktionsbrevliada UBN)
eller via brev/personlig
overlamning. Se
Gemensamma
gallringsforeskrifter for
allmanna handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse,
KS 2021/0113 (OFS 2021:1).

Nej

Arkiveras ej

Nej

Delegationsbeslut. Endast
avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Efter 5 ar

Papper

Nej

Utlamnandet ar ett
delegationsbeslut, och
begdran ska diarieforas.
Endast avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Efter 5 ar

Papper




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Gallras nar den anstéllde Nej Arkiveras ej

avslutat sin anstallning

Kan Kan inkomma digitalt eller [Nej Arkiveras ej

forekomma |pa papper

Kan Diarieférda handlingar, dvs |Efter 5 ar |Papper och

forekomma, |inkomna och utgaende digitalt

vanligtvis OSL [handlingar av betydelse (hit

23:1, 23:2 raknas ocksa digitala

eller 25:1 meddelanden som t ex e-

post, sms, MMS och inlagg i
sociala medier). Diarieférda
handlingar arkiveras digitalt,
med vissa beslutade
undantag.

Nej T.ex. detaljplaner, Nej Arkiveras ej

policydokument. Inkorgen
UBN hanteras och bevakas
av registrator.
Nej T.ex. detaljplaner, Efter 5 ar |Digitalt

policydokument.
Ndamndsekreterare fragar
ordférande om bedémning
ifall handlingen ska
diarieforas. Blir da eget
drende.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Ingar i Efter 5 ar |Papper

sammantrdadesprotokollet

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej T.ex. semester, Nej Arkiveras ej

tjdnstledighet,
foréldraledighet m.m.
Nej Nej Arkiveras ej
Nej Bestalls aterkommande fran [Nej Arkiveras ej
Statistiska Centralbyran,
Skolverket m.fl.

Kan Funktionsbrevlada UBN Nej Arkiveras ej

forekomma, |hanteras och bevakas av

vanligen 23:1, [registrator

23:2 eller

25:1




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Bevaras om synpunkten Efter 5 ar |Digitalt

forekomma, |diariefors.

vanligen 23:1,

23:2 eller

25:1

Kan Sekretess mojlig om kansliga |Efter 5 ar |Digitalt

forekomma, |personuppgifter

OSL 25:1 forekommer.

Nej Efter 5 ar |Digitalt

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Nej Endast om remissen drav  |Efter 5 ar |Digitalt

sarskild vikt och ej endast
for kdinnedom

Nej Endast om remissen drav  |Efter 5 ar [Digitalt

sarskild vikt och ej endast
for kdnnedom

Kan Vid behov sker Efter 5 ar |Digitalt

forekomma |dokumentation i samrad

med Dataskyddsombud




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Program, deltagarlistor, Efter 5 ar |Digitalt

egna tryck, eventuellt unikt
studiematerial samt kopior
av kursintyg bevaras. Ovriga
handlingar gallras vid
inaktualitet.
Funktionsbrevldda UBN
hanteras och bevakas av
registrator
Nej Terminsprogram. Ovriga Efter 5 ar |Digitalt
handlingar gallras vid
inaktualitet.
Nej Se Gemensamma Nej Arkiveras ej

gallringsforeskrifter for
allmanna handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse,
KS 2021/0113 (OFS 2021:1).
Funktionsbrevldada UBN
hanteras och bevakas av
registrator




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Nej

Kopekontraktet gallras efter
att handlaggare fyllt i
korrekt forturskategori till
IST Forskola. Se
Gemensamma
gallringsforeskrifter for
allménna handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse,
KS 2021/0113 (OFS 2021:1)

Nej

Arkiveras ej

Kan
forekomma

En del handlingar diariefors i
aktuella drenden/projekt.

Efter 5 ar

Digitalt

Kan
forekomma

Se Gemensamma
gallringsforeskrifter for
allmanna handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse,
KS 2021/0113 (OFS 2021:1).
Funktionsbrevldada UBN
hanteras och bevakas av
registrator.

Nej

Arkiveras ej

Nej

Pris som utdelas arligen till
pedagoger i kommunal
skola/forskola.

Efter 5 ar

Digitalt




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Nej

Rapporten bygger pa
enkatsvar som genomfors
arligen inom skolan och
rapporteras till namnden

Efter 5 ar

Digitalt

Nej

Se Gemensamma
gallringsforeskrifter for
allmanna handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse,
KS 2021/0113 (OFS 2021:1).
Funktionsbrevldda UBN
hanteras och bevakas av
registrator.

Nej

Arkiveras ej

Nej

Se Gemensamma
gallringsforeskrifter for
allmanna handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse,
KS 2021/0113 (OFS 2021:1).
Funktionsbrevldada UBN
hanteras och bevakas av
registrator.

Nej

Arkiveras ej

Nej

Efter 5 ar

Digitalt

Nej

Efter 5 ar

Digitalt




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Vid omfattande enkéater kan |Efter 5 ar |Digitalt

sammanstallningen av svar
bevaras

Nej Avser anmaélningar av Efter 5 ar |Digitalt

betydelse samt betydande
korrespondens som hor till
drendet

Kan Ingar i diarieférda Efter 5ar |Papper

forekomma |handlingar

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Kan Efter 5 ar |Papper

forekomma




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Avser upphandling da Efter 5 ar |Papper

féorekomma, [utbildningsndmnden ar

OosL bestéllare och

19:3, OSL informationsadgare

31:16

Kan Avser de handlingar som ej |Efter 5 ar |Digitalt

forekomma, |registeras i Tendsign hos

OosL upphandlingsavdelningen,

19:3, OSL och endast upphandlingar

31:16 dar utbildningsnamnden ar

bestéllare och
informationsédgare

Kan Uppgifter i systemet gallras i [Nej Arkiveras ej

forekomma, |enlighet med

OSL 23:1 och |dokumenthanteringsplan.

23:2 Gallras i sin helhet nar

systemet tagits ur bruk,
under férutsattning att
uppgifterna ar dverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.
Nej Ingar i diarieforda Efter 5 ar |Digitalt

handlingar, tex
verksamhetsplan, budget,
internbudget




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Ingar i diarieférda Efter 5 ar |Digitalt

handlingar

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Gallras efter kontroll Nej Arkiveras ej

Nej Gallras under forutsattning |Nej Arkiveras ej

att faktura ar specificerad,
betald och inte ar
samlingsfaktura

Nej Enligt lag (2018:597) om Nej Arkiveras ej

kommunal bokforing och
redovisning, 13§ kan
fakturor gallras efter 7 ar

Nej Sammanstalls en gang per ar|Nej Arkiveras ej

och uppdateras |6pande

Nej Statliga bidrag diariefors hos|Nej Arkiveras ej

respektive myndighet

Nej

Efter 5 ar

Digitalt




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Ingar i diarieférda Efter 5 ar |Digitalt

handlingar

Nej Efter 5 ar |Digitalt

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Nej Efter 5 ar |Papper

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL22:1

Kan Galler alla Nej Arkiveras ej

féorekomma, [huvudman/verksamhetsfor

0OSL22:1 mer som far ersattning fran

kommunen




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.
Nej Sands i juni varje ar fran Efter 5 ar |Digitalt
StorSthim till samtliga
medverkande kommuner
inom samverkansomradet.
Underlag till budgeten.
Nej Nej Arkiveras ej
Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Nej

Delegationsbeslut. Endast
avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Efter 5 ar

Papper

Nej

Delegationsbeslut. Endast
avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Efter 5 ar

Papper

Nej

Delegationsbeslut. Endast
avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift. T.ex.
foreldggande, anmarkning,
verksamhetsférbud och
tillfalligt
verksamhetsforbud.

Efter 5 ar

Papper

Nej

Delegationsbeslut. Endast
avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Efter 5 ar

Papper




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Nej Levereras ej

Nej Efter 5 ar |Digitalt

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Nej Efter 5 ar |Digitalt

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.
Nej Efter 5 ar |Papper
Nej Nej Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL 23:1 och

OSL 23:2

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL 23:1 och

OSL 23:2

Kan Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

forekomma, |avtal och/eller

OSL 23:1 och |6verenskommelser ska

OSL 23:2 bevaras pa

papper/egenhindig
underskrift.

Nej Avser de ansOkningar som  [Nej Arkiveras ej

inkommer digitalt via
webbplatsen.

Kan Sekretessbelagda handlingar|Nej Arkiveras ej

forekomma, [samt ansokningar for elever

OSL 23:2 utan svenskt personnummer

finnsi
Utbildningsforvaltningens
nararkiv.
Nej Avser de ansOkningar som  |[Nej Arkiveras ej

inkommer digitalt via
webbplatsen. Gallras nar
barnet har registrerats.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Sekretessbelagda handlingar|Nej Arkiveras ej

féorekomma, [samt ansokningar for elever

OSL 23:2 utan svenskt personnummer

finns i
Utbildningsférvaltningens
nararkiv. Gallras nar barnet
har registrerats.

Kan Avser elever med skyddad  [Nej Arkiveras ej

forekomma, |identitet eller som saknar

OSL 22:2 svenskt personnummer.

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Uppgifter i systemet gallras i [Nej Arkiveras ej

féorekomma, [enlighet med

OSL 23:1 och |dokumenthanteringsplan.

23:2 Gallras i sin helhet nar

systemet tagits ur bruk,
under forutsattning att
uppgifterna ar éverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.

Kan Uppgifter i systemet gallras i [Nej Arkiveras ej

forekomma, |enlighet med

OSL 23:1, dokumenthanteringsplan.

23:2 och 23:3 |Gallras i sin helhet nar

systemet tagits ur bruk,
under férutsattning att
uppgifterna ar dverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Nej

Uppgifter i systemet gallras i
enlighet med
dokumenthanteringsplan.
Gallras i sin helhet nar
systemet tagits ur bruk,
under forutsattning att
uppgifterna ar éverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.

Nej

Arkiveras ej

Nej

Uppgifter i systemet gallras i
enlighet med
dokumenthanteringsplan.
Gallras i sin helhet nar
systemet tagits ur bruk,
under férutsattning att
uppgifterna ar dverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.

Nej

Arkiveras ej

Nej

Nej

Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Ingar i Efter 5 ar |Digitalt

verksamhetsberattelsen

Nej Arbetsmaterial. Processen |Efter 5 ar |Digitalt

(planering, genomforande
och utvardering) bevaras i
larloggen

Nej Nej Arkiveras ej

Kan Redovisas genom statistik till|Efter 5 ar [Arkiveras ej

forekomma, |SCB, bevaras ofta en langre

0OSL23:1 period

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL 21:7




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej En sammanfattande statistik [Efter 5 ar [Digitalt

bevaras till viss del genom
lokalbehovsprognosen, som
skrivs i samarbete med
samhéllsbyggnadsforvaltnin
gen. Lopande statistik fors
ej.

Nej Ingar i Efter 5 ar |Digitalt

verksamhetsberattelsen

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Kan Anteckningar fran det Nej Arkiveras ej

forekomma, |avslutande samtalet som

OSL 23:1 fors pa forskolan féljer med

till grundskolan, dvriga
anteckningar gallras




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Anteckningar fran det Efter 5 ar |Digitalt

forekomma, |avslutande samtalet som

0OSL 23:1 fors pa forskolan féljer med

till grundskolan, dvriga
anteckningar gallras

Nej Uppréttas vid systematiskt [Nej Arkiveras ej

arbetsmiljoarbete

Nej Nej Arkiveras ej

Kan Avser elever med skyddad [Nej Arkiveras ej

forekomma, |identitet eller som saknar

OSL 22:1 svenskt personnummer. Bor

bevaras sa lange barnet ar
aktuell i systemet och sa
lange som barnet bar skydd
runt personuppgift

Ja, OSL 23:1 |Avser anpassningar, Nej Arkiveras ej

handlingsplaner,
pedagogiska kartlaggningar
och utvarderingar

Kan Vissa lakarintyg inkommer [Nej Arkiveras ej

forekomma, [endast digitalt.

OSL 39:3




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Kan gallras under Nej Arkiveras ej

férekomma, [forutsdttning att

OSL 39:3 dokumentation finns som

visar att anstallande rektor
tagit del av registerutdraget.

Nej Bevaras sa lange personen [Nej Arkiveras ej

ar anstalld, kan darefter
gallras

Nej Gallras da den anstéllde ar |Nej Arkiveras ej

tillbaka fran
foréldraledighet. Originalet
sands till HR.

Kan Gallras da behandling fér Nej Arkiveras ej

forekomma, [barnet blivit inaktuellt, t.ex.

OSL 23:1 da penicillinkur ar avslutad.

Nej Nej Arkiveras ej

Nej T.ex. medarbetarsamtal, Nej Arkiveras ej

information om bisyssla.
Gallras da medarbetaren
avslutat sin anstallning.
Nej Sammanfattande bilden av |Nej Papper

stodbehov pa respektive
forskola




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:1 Efter 5 ar |Digitalt

Ja, OSL 23:1 Efter 5 ar |Digitalt

Ja, OSL 23:1 Efter 5 ar |Digitalt

Ja, OSL 23:1 Efter 5 ar |Digitalt

Ja, OSL 23:1 Efter 5 ar |Digitalt

Kan Efter 5 ar |Papper

forekomma,

OSL 23:1

Ja, OSL 22:1 |Avser elever med skyddad |Nej Arkiveras ej

identitet eller som saknar
svenskt personnummer. Bor
bevaras sa lange personen
ar aktuell i systemet och sa
lange som person bar skydd
runt personuppgift




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej For tex bilder pa hemsida. [Nej Arkiveras ej

Samtycken bor vara
tidsbegrdnsade och gallras
tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.
Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar [Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhandig
underskrift.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Avser de ansdkningar som  [Nej Arkiveras ej

inkommer digitalt via
webbplatsen.

Kan Sekretessbelagda handlingar|Nej Arkiveras ej

forekomma, |[samt ansokningar for elever

OSL 23:1 eller futan svenskt personnummer

23:2 finns i

Utbildningsférvaltningens
nararkiv.

Nej Avser de ansokningar som  |[Nej Arkiveras ej

inkommer digitalt via
webbplatsen.

Kan Sekretessbelagda handlingar|Nej Arkiveras ej

forekomma, [samt ansokningar for elever

OSL 23:1 eller Jutan svenskt personnummer

23:2 finns i

Utbildningsférvaltningens
nararkiv.
Nej Avser de ansdkningar som [Nej Arkiveras ej

inkommer digitalt




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Sekretessbelagda handlingar|Nej Arkiveras ej

féorekomma, [samt ansokningar for elever

OSL 23:1 eller futan svenskt personnummer

23:2 finns i

Utbildningsférvaltningens
nararkiv.

Ja, OSL 22:1 |Galler for personer med Nej Arkiveras ej

skyddad identitet

Kan T.ex. inkomstfel, da fakturan [Nej Arkiveras ej

forekomma, |maste makuleras och/eller

OSL22:1 krediteras

Nej Information i IST Férskola, [Nej Arkiveras ej

Extens
Nej Bekraftelse pa ansdkan Nej Arkiveras ej
expedieras via papper eller
Artvise, kopia sparas €]
varken pa papper eller
digitalt
Nej Attestlistor for Nej Arkiveras ej

resursférdelning tas ut fran
Extens och flyttas till parm
hos handlaggare.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Attestlistor for Nej Arkiveras ej

resursfordelning tas ut fran
Extens och flyttas till parm

hos handlaggare. Signeras

av forvaltningschef.

Nej Ex. vid aterbetalning och Nej Arkiveras ej

ersattning

Nej Attestlistor for Nej Arkiveras ej

resursférdelning tas ut fran
Extens och flyttas till parm
hos handlaggare. Signeras
av forvaltningschef.

Nej Attestlistor for Nej Arkiveras ej

resursfordelning tas ut fran
Extens och flyttas till parm
hos handlaggare.

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Verkstéllighetsbeslut Efter 5 ar |Digitalt

Ja, OSL 23:2 5 ar efter [Digitalt
avslutad

skolgang




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:2 |Delegationsbeslut. Endast |5 ar efter |Papper

avtal och/eller avslutad
overenskommelser ska skolgang
bevaras pa

papper/egenhindig

underskrift. Original forvaras

i elevakten i

utbildningsforvaltningens

nararkiv.

Kan Delegationsbeslut. Endast |5 ar Papper

forekomma, |avtal och/eller

OSL 23:2 eller [6verenskommelser ska

23:4 bevaras pa

papper/egenhindig
underskrift.

Ja, OSL 23:2 |Delegationsbeslut. Endast |5 ar efter [Papper

avtal och/eller avslutad
overenskommelser ska skolgang

bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift. . Original
forvaras i elevakten i
utbildningsforvaltningens
nararkiv




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:2 |Delegationsbeslut. Endast |5 ar efter |Papper

avtal och/eller avslutad
overenskommelser ska skolgang
bevaras pa

papper/egenhindig

underskrift. . Original

forvaras i elevakten i
utbildningsforvaltningens

nararkiv

Ja, OSL 23:1 Nej Arkiveras ej

Ja, OSL 23:1 |Beslut forvaras tillsammans |5 ar efter |Papper

med ansokningshandlingar i [paborjad
elevakti skolgang
utbildningsforvaltningens
nararkiv
Nej Nej Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL 23:1 eller

23.2

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

0OSL 23:1

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhandig
underskrift.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:2 |Den inkomna ansdkan Nej Arkiveras ej

registeras i Public 360 som
egen rad i arendet for
sokbarhetens skull, dock
utan inskannade filer.
Ja, OSL 23:2 |AnsOkan inkommer via Nej Arkiveras ej
Artvise och sparas ner pa G-
mapp av registrator. Den
inkomna ansdkan registeras
i Public 360 som egen rad i
arendet for sokbarhetens
skull, dock utan inskannade
filer.
Ja, OSL 23:2 |Ansdkan inkommer via Nej Arkiveras ej

systemet
service.osteraker.se. Den
inkomna ansdkan registeras
i Public 360 som egen rad i
arendet for sokbarhetens
skull, dock utan inskannade
filer.




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Ja, OSL 23:1
och 23:2

Delegationsbeslut. Endast
avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift. Original forvaras
i elevakten.

Efter 5 ar

Papper

Ja, OSL 23:2

Delegationsbeslut. Endast
avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift. Original forvaras
i elevakten.

Efter 5 ar

Papper

Ja, OSL 23:2

Giller endast Osterakers
gymnasium. Den inkomna
ansokan registeras i Public
360 som egen rad i drendet
for sékbarhetens skull, dock
utan inskannade filer.

Nej

Arkiveras ej

Ja, OSL 23:2

Giller endast Osterakers
gymnasium.

Nej

Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:2 Efter 5 ar |Digitalt

Ja, OSL 23:2 |Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper
avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Ja, OSL 23:2 |Delegationsbeslut. Endast |5 ar efter |Papper
avtal och/eller slutford
overenskommelser ska grundskola
bevaras pa eller
papper/egenhindig anpassad
underskrift. grundskola

Ja, OSL 23:2 |Delegationsbeslut. Endast |Efter 5 ar |Papper
avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL 23:2




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL 23:2

Kan Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

forekomma, |avtal och/eller

OSL 23:2 overenskommelser ska

bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Kan Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

forekomma, |avtal och/eller

OSL 23:2 overenskommelser ska

bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Kan Endast avtal och/eller Efter 5ar |Papper

forekomma, |Overenskommelser ska

OSL 23:1 eller |bevaras pa

23.2 papper/egenhindig

underskrift.
Nej Nej Arkiveras ej
Nej Verkstallighetsbeslut Efter 5 ar |Digitalt




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:2 |Gallras 5 ar efter senaste Nej Arkiveras ej

beslut

Ja, OSL 23:2 |Delegationsbeslut. Endast |Efter 5 ar [Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift. Original forvaras
i elevakten.

Kan Under forutsattning att Nej Arkiveras ej

forekomma, |betalning erlagts och

0OSL22:1 ansvarsfrihet for aret

beviljats.

Kan Under forutsattning att Nej Arkiveras ej

forekomma, |betalning erlagts och

0oSsL22:1 ansvarsfrihet for aret

beviljats. Férvaras
tillsammans.

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL 22:1




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

0OSL 22:1

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

0oSsL22:1

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL 23:2

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL 23:2

Nej Under forutsattning att Nej Arkiveras ej

vederborlig kontroll och
redovisning skett.

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Kan Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

féorekomma, |avtal och/eller

OSL 23:2 m.fl. |6verenskommelser ska

bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Efter 5 ar |Digitalt

Nej Uppgifter i systemet gallras i [Nej Arkiveras ej

enlighet med
dokumenthanteringsplan.
Gallras i sin helhet nar
systemet tagits ur bruk,
under férutsattning att
uppgifterna ar dverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.

Nej Uppgifter i systemet gallras i [Nej Arkiveras ej

enlighet med
dokumenthanteringsplan.
Gallras i sin helhet nar
systemet tagits ur bruk,
under férutsattning att
uppgifterna ar dverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Happy or not ar en maskin [Efter 5 ar [Digitalt

med knappsvalsfunktion
som finns pa samtliga
kommunala grundskolor
enligt ett rullande schema

Ja, OSL 25:1 [Ny blankett inkommer vid [Nej Arkiveras ej

varje lasars start, da kan den
gamla blanketten gallras.
Lakarintyg bifogas ansokan.

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Efter 5 ar |Digitalt

Nej Stor del av Nej Arkiveras ej

hallbarhetsarbete genom
svinnrapportering

Nej Efter 5 ar |Digitalt

Nej Gaéller dven de matsedlar Efter 5 ar |Digitalt

som kan finnas for
specialkost. Sex st matsedlar
per lasar bevaras - vecka 5,
14 (pasklovsveckan), 20, 36,
45 och 51.
Nej Nej Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Matprover i original férvaras|Nej Arkiveras ej

i aktuellt kok i fem dagar
Nej Avser bestallningsunderlag [Nej Arkiveras ej
fran socialforvaltningen
gallande matlador inom
hemtjansten och LSS
Nej T.ex. matladans etikett Nej Arkiveras ej
Nej Viss information fran Nej Arkiveras ej

motesanteckningarna
overfors till Stratsys. Gallras
om de inte innehaller beslut
eller unik information av
direkt betydelse for
verksamheten.




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Nej

Viss information fran
motesanteckningarna
overfors till Stratsys t.ex.
beslut om brandrond. Métet
fors tillsammans med
kommunanstallda kuratorer,
och regionanstalld personal
hos Stockholms lans
sjukvardsomrade (SLSO).
Gallras om de inte innehaller
beslut eller unik information
av direkt betydelse for
verksamheten.

Nej

Arkiveras ej

Nej

Klassbesok administreras av
webtjansten bokadirekt.se.

Nej

Arkiveras ej

Ja, OSL 25:1
och OSL 12:3

Nej

Arkiveras ej

Ja, OSL 25:1
och OSL 12:3

Anteckningarna tillfors inte
kuratorsakten och gallras.

Nej

Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 25:7 |Tjansteanteckning tillfors Leverans |Papper

kuratorsakten till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Ja, OSL 25:1 |Gallring av enskilda Nej Arkiveras ej

avvikelserapporter far inte
ske om dessa behovs for
vardgivvarens uppféljning
eller om dessa kan behévas
for framtida utredningar i
disciplin- eller
patientskadearenden.

Ja, OSL 25:1 |Gallring av enskilda Efter 5 ar |Digitalt

avvikelserapporter far inte
ske om dessa behovs for
vardgivvarens uppféljning
eller om dessa kan behévas
for framtida utredningar i
disciplin- eller
patientskadedrenden.
Ja, OSL 25:1 [|Anmalan registreras i Efter 5 ar |Digitalt

Proreanta, kinnedomsmail
skickas till verksamhetschef




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 25:1, |Uppgifter i systemet gallras i |Nej Arkiveras ej

23:1 och 23:2 |enlighet med

dokumenthanteringsplan.
Gallras i sin helhet nar
systemet tagits ur bruk,
under forutsattning att
uppgifterna ar éverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.

Nej Tillfors till Efter 5 ar |Digitalt

skolhélsovardsjournalen.
Gallras efter inskanning
under férutsattning att
likalydande digitala kopior
har framstalls och att
skanningen har skett enligt
rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 25:1 [Skolhéalsovardsjournalen i Leverans |Papper

original 6verlamnas till till

kommunarkivet centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21

ar.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 25:1 |For denna handlingstyp Leverans |Digitalt

gallras pappersoriginalet till

efter inskanning till digital |centralarki

journal enligt rutin. vet det ar

Pappersoriginalet kan forst |[da barnet

gallras under forutsattning |fyller 21

att den digitala kopian ar ar.

likalydande och att

skanningen skett enligt

rutin. Prorenata togs i bruk

1 augusti 2023, innan dess

anvandes PMO.

Nej Aktuellt da Leverans |Papper

skolhalsovardsjournalen till

overfors till annan centralarki

huvudman. Bevaras for vet det ar

journalens da barnet

sokbarhet/sparbarhet fyller 21
ar.

Nej Aktuellt da Leverans |Digitalt

skolhalsovardsjournalen till
overfors till annan centralarki
huvudman. Bevaras for vet det ar
journalens da barnet
sokbarhet/sparbarhet. Vid [fyller 21
digital signering skapasen |ar.

journalanteckning i
Prorenata.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 22:1 |Mappen ar réd och Leverans |Papper

och 25:1 markerad med "skyddad id" |till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Ja, OSL 22:1 |Galler inkomna och Leverans |Digitalt

och 25:1 upprattade handlingar fran |till

1 april 2024. Journalen ar centralarki
markt med "skyddade vet det ar
personuppgifter" med réd |[da barnet
text. Vid lasning av journal [fyller 21
behdver orsak anges. ar.
Ja, OSL 25:1 |Gallras efter inskanning Nej Digitalt

under férutsattning att
likalydande digitala kopior
har framstalls och att
skanningen har skett enligt
rutin i lokala riktlinjer. Elever
med skyddad id har en
digital journal fran och med
1 april 2024.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet
Ja, OSL 25:1 |Originalet finns hos den Leverans |Digitalt
utredande mottagningen.  |till
Gallras efter inskanning centralarki
under forutsattning att vet det ar
likalydande digitala kopior |da barnet
har framstalls och att fyller 21
skanningen har skett enligt |ar.
rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 25:1 |Exempelvis enstaka enkla Leverans |Digitalt
atgarder. Avser handlingar [till
fran t.ex. vardcentralen. centralarki
Gallras efter inskanning vet det ar
under forutsattning att da barnet
likalydande digitala kopior |fyller 21
har framstalls och att ar.
skanningen har skett enligt
rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 25:1 |Exempelvis vardnadshavare |Leverans |Digitalt
som avsdger sig medicinska [till
insatsen fran elevhalsan. centralarki
Gallras efter inskanning vet det ar
under forutsattning att da barnet
likalydande digitala kopior |fyller 21
har framstalls och att ar.

skanningen har skett enligt
rutin i lokala riktlinjer.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 25:1 |Om verksamheten inte Leverans |Digitalt

anvander Prorenata sands  [till
journalen pa papper. Gallras |centralarki
efter inskanning under vet det ar
forutsattning att likalydande |[da barnet
digitala kopior har framstalls [fyller 21
och att skanningen har skett |ar.

enligt rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 25:1 [Journalen exporteras till Leverans |Digitalt
Prorenata fran annan till
verksamhet med Prorenata [centralarki

vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Ja, OSL 25:1 |BVC-journalen exporteras Leverans |Digitalt

digitalt till Prorenata fran till

och med 1 augusti 2024. centralarki
Innan Prorenata togs i bruk |vet det ar
anvandes PMO for da barnet
andamalet, en separat fyller 21
gallringsutredning behover |ar.

goras for den hanteringen.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 25:1 |Gallras efter inskanning Leverans |Digitalt

under forutsattning att till

likalydande digitala kopior |centralarki

har framstalls och att vet det ar

skanningen har skett enligt |da barnet

rutin i lokala riktlinjer. fyller 21
ar.

Ja, OSL 25:1 |Gallras efter inskanning Leverans |Digitalt

under forutsattning att till

likalydande digitala kopior |centralarki

har framstalls och att vet det ar

skanningen har skett enligt |da barnet

rutin i lokala riktlinjer. fyller 21
ar.

Ja, OSL 25:1 |Gallras efter inskanning Leverans [Digitalt

under férutsattning att till

likalydande digitala kopior |centralarki

har framstalls och att vet det ar

skanningen har skett enligt |da barnet

rutin i lokala riktlinjer. fyller 21
ar.

Ja, OSL 25:1 |Gallras efter inskanning Leverans [Digitalt

under férutsattning att till
likalydande digitala kopior |centralarki
har framstalls och att vet det ar
skanningen har skett enligt |da barnet
rutin i lokala riktlinjer. fyller 21

ar.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 25:1 |Gallras efter inskanning Leverans |Digitalt

under forutsattning att till

likalydande digitala kopior |centralarki

har framstalls och att vet det ar

skanningen har skett enligt |da barnet

rutin i lokala riktlinjer. fyller 21
ar.

Ja, OSL 25:1 [Tillfors journalen endast om |Nej Arkiveras ej

det finns medicinska
indikationer, samt efter det
att all vasentlig information
overforts till digital journal.
Gallras efter inskanning
under férutsattning att
likalydande digitala kopior
har framstalls och att
skanningen har skett enligt
rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 25:1 |Gallras efter inskanning Leverans [Digitalt

under férutsattning att till
likalydande digitala kopior |centralarki
har framstalls och att vet det ar
skanningen har skett enligt |da barnet
rutin i lokala riktlinjer. fyller 21

ar.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 25:1 |Gallras efter inskanning Leverans |Digitalt

under forutsattning att till

likalydande digitala kopior |centralarki

har framstalls och att vet det ar

skanningen har skett enligt |da barnet

rutin i lokala riktlinjer. fyller 21
ar.

Ja, OSL 25:1 |Vid digital signering skapas |Leverans |Digitalt

en journalanteckning i till

Prorenata. centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Ja, OSL 25:1 |Gallras efter inskanning Leverans [Digitalt

under férutsattning att till

likalydande digitala kopior |centralarki

har framstalls och att vet det ar

skanningen har skett enligt |da barnet

rutin i lokala riktlinjer. fyller 21
ar.

Ja, OSL 25:1 |Vid digital signering skapas |Leverans |[Digitalt

en journalanteckning i till

Prorenata. centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21

ar.




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Ja, OSL 25:1

Forvaras i skolskdterskans
arkivskap tills de ar eleven
avslutar grundskolan

Den
levereras
inte, utan
skickas till
respektive
privat
vardgivare
eller
landsting/r
egion.
Detta
samordnas
for
narvarand
eav
kommunar
kivet.

Papper

Ja, OSL 25:1

Exempelvis BUMM, BUP,
ALB, ortoped. Gallras efter
inskanning under
forutsattning att likalydande
digitala kopior har framstalls
och att skanningen har skett
enligt rutin i lokala riktlinjer.

Leverans
till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Digitalt




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet
Ja, OSL 25:1 |Exempelvis Logoped, Leverans |Digitalt
Fysioterapeut, till
arbetsterapeut, audionom. |centralarki
Gallras efter inskanning vet det ar
under férutsattning att da barnet
likalydande digitala kopior  |fyller 21
har framstalls och att ar.
skanningen har skett enligt
rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 25:1 |Overlamnas fran Leverans |Digitalt
skolpsykolog. Gallras efter  [till
inskanning under centralarki
forutsattning att likalydande |vet det ar
digitala kopior har framstélls|da barnet
och att skanningen har skett |fyller 21
enligt rutin i lokala riktlinjer. |ar.

Ja, OSL 25:7 |Anteckning tillfors Leverans [Digitalt

skolhélsovardsjournal till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21

ar.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 25:7 |Endast tillatet att fildela Leverans |Digitalt

digitalt till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 25:1 |Gallras efter inskanning Leverans |Digitalt

under forutsattning att till
likalydande digitala kopior |centralarki
har framstalls och att vet det ar
skanningen har skett enligt |da barnet
rutin i lokala riktlinjer. fyller 21
Beslutet galler fran 2024-08- |ar.

01.

Ja, OSL 25:1 Leverans |Digitalt
till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Nej Upprattas ny rutin infor Nej Arkiveras ej

varje nytt lasar

Nej Upprattas ny rutin infor Nej Arkiveras ej

varje nytt lasar. Signeras av
skollakare.
Nej Avser rekvisitioner 6ver Nej Arkiveras ej

lakemedel till
lakemedelsforrad




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 25:1 |[Sparasibade EPl och EMI- [Leverans [Papper

journal. Pappershandling till

gallras efter inskanning centralarki

under forutsattning att vet det ar

likalydande digitala kopior |da barnet

har framstalls och att fyller 21

skanningen har skett enligt |ar.

rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 25:1 |Upprattas i Prorenata, delas |Leverans |Digitalt

med EPI via till

funktionsbrevlada. Sparasi |centralarki

bade EPI och EMI-journal.  |vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Nej Kan gallras om ingen unik Nej Arkiveras ej

information om
verksamheten
Nej Kan gallras om ingen unik Nej Arkiveras ej

information om
verksamheten




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Tillfors journalen endast om [Nej Arkiveras ej

forekomma, |det relevant fér HSL-insats

0OSL 23:2 hos psykologen.

Ja, OSL 23:2 Nej Arkiveras ej

Ja, OSL 23:2 Nej Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Aktuellt vid forfragan fran  |Leverans |Digitalt

forekomma |andra huvudman. Forfragan [till

inkommer pa papper och centralarki
pappershandlingen gallras |vet det ar
efter inskanning under da barnet
forutsattning att likalydande [fyller 21
digitala kopior har framstalls|ar.

och att skanningen har skett

enligt rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 23:2 |Elever med skyddad id har |Leverans |Papper

inte en digital journal utan |till

en pappersjournal. centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21 ar

Ja, OSL 23:2 |Elever med skyddad id har [Leverans [Digitalt/Papp

inte en digital journal utan |till er
en pappersjournal. centralarki
Hybridjournaler vet det ar
forekommeri liten da barnet
omfattning. fyller 21 ar




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:2 |Elever med skyddad id har |Leverans |Digitalt

inte en digital journal utan |till

en pappersjournal. centralarki

Pappershandling gallras vet det ar

efter inskanning under da barnet

forutsattning att likalydande |fyller 21 ar

digitala kopior har framstalls

och att skanningen har skett

enligt rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 22:2 |[Mappen ar réd och Leverans |Papper

markerad med "skyddad id" |till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21 ar

Ja, OSL 22:2 Leverans [Digitalt
till
centralarki
vet det ar
da barnet

fyller 21 ar




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:2 | T.ex ABAS-3 och Vineland-3.|Leverans |Digitalt
Pappershandlingen gallras  [till
efter inskanning under centralarki
forutsattning att likalydande |vet det ar
digitala kopior har framstélls|da barnet
och att skanningen har skett [fyller 21 ar
enligt rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 23:2 |ABAS-3 och Vineland-3.

och OSL 17:3c|Journalmall
"Instrumentsekretess".

Pappershandlingen gallras
efter inskanning under
forutsattning att likalydande
digitala kopior har framstalls
och att skanningen har skett
enligt rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 23:2  |Skriftliga sammanfattningar |[Leverans [Digitalt
och resultatrapporter fran  [till
skattningsformuldr T.ex 5- |centralarki
15, BUS vet det ar

da barnet

fyller 21 ar




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:2 |Resultatrapporter Leverans |Digitalt

psykologiska test, t.ex WISC- |till
V, SON-R. Pappershandling [centralarki
gallras efter inskanning vet det ar
under férutsattning att da barnet
likalydande digitala kopior |fyller 21 ar
har framstalls och att
skanningen har skett enligt
rutin i lokala riktlinjer.
Ja, OSL 23:2 |WISC-V,SON-R, WNYV, Leverans |Digitalt
och OSL 17:3c|Journalmall till
"Instrumentsekretess". centralarki
Pappershandlingen gallras |vet det ar
efter inskanning under da barnet
forutsattning att likalydande [fyller 21
digitala kopior har framstalls|ar.
och att skanningen har skett
enligt rutin i lokala riktlinjer.
Ja, OSL 23:2 |Upprattas och signeras Leverans |Digitalt
digitalt i Prorenata till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21

ar.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet
Ja, OSL 23:2 |Pappershandling gallras Leverans |Digitalt
efter inskanning under till
forutsattning att likalydande [centralarki
digitala kopior har framstalls|vet det ar
och att skanningen har skett |da barnet
enligt rutin i lokala riktlinjer. [fyller 21
ar.
Ja, OSL 23:2 |Vid behov bevaras hela Leverans |Digitalt
journalkopian, i annat fall  [till
overfors endast vasentlig centralarki
information till journal. vet det ar
Pappershandling gallras da barnet
efter inskanning under fyller 21
forutsattning att likalydande |ar.
digitala kopior har framstalls
och att skanningen har skett
enligt rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 25:7 |l de fall psykologen goren |Leverans |Digitalt
orosanmadlan under till
pagaende HSL-insats sparas |centralarki
kopia i psykologjournalen. |vet det ar
Gors i e-tjansten "Anmala da barnet
oro for barn". fyller 21

ar.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:2 |[Sparasibade EPl och EMI- [Leverans [Papper
journal. Pappershandling till
gallras efter inskanning centralarki
under forutsattning att vet det ar
likalydande digitala kopior |da barnet
har framstalls och att fyller 21
skanningen har skett enligt |ar.
rutin i lokala riktlinjer.

Ja, OSL 23:2 |Upprattas i Prorenata, delas |Leverans |Digitalt
med EMI via till
funktionsbrevlada. Sparasi |centralarki
bade EPI och EMI-journal.  |vet det ar

da barnet
fyller 21
ar.

Ja, OSL 23:2 |Tjansteanteckning efter Leverans [Digitalt
samtal till

centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21

ar.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:2 |All information samlas i Leverans |Digitalt

elevakten i Prorenata. Avser [till

dven Skargardsstadsskolan |centralarki

som tidigare har fort vet det ar

pappersjournal. da barnet
fyller 21
ar.

Ja, OSL 23:2 |Kompletterande pedagogisk |Leverans |Digitalt

dokumentation gors i vissa |[till

fall i Prorenata. Kan t.ex. centralarki

avse kartlaggning, utredning |vet det ar

och bedémning. da barnet
fyller 21
ar.

Ja, OSL 25:7 |Kopia kan bevaras i Leverans [Digitalt

kuratorsakten, till
tjansteanteckning tillfors centralarki
elevakten vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.
Ja, OSL 23:2 |Kan t.ex. avse Nej Arkiveras ej

korrespondens med elev och
vardnadshavare. Gallras
efter inférande till Prorenata




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Ja, OSL 23:2

T.ex moten med
Habilitering, BUP,
Socialtjanst inom ramen for
pagaende HSL-insats eller
insatser i problematisk
skolfranvaro. I annat fall
dokumenteras i elevakt.

Leverans
till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Digitalt

Kan
forekomma,
OSL 23:2

Leverans
till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Digitalt

Ja, OSL 23:2

Rektorsbeslut.

Levereras
till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Digitalt

Ja, OSL 23:2

Rektorsbeslut. Avser daven
Skargardsstadsskolan som
tidigare har fort
pappersjournal.

Levereras
till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Digitalt




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Ja, OSL 23:2

Efter 10 ar

Digitalt

Ja, OSL 23:2

Leverans
till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Digitalt

Ja, OSL 23:2

Vid behov skriver
skolkurator
vardhanvisning/remiss till

annan instans i Prorenata.

Leverans
till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Digitalt

Ja, OSL 23:2

Leverans
till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Digitalt




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Leverans |Digitalt

forekomma, till

OSL 23:2 centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Nej Viktiga punkter fran Nej Arkiveras ej

elevradet tas alltid upp vid
ledningsgruppsmoten. Dessa
protokoll bevaras.

Nej T.ex. matrad, fritidsrad, IT- [Nej Arkiveras ej

rad. Viktiga punkter fran
raden tas alltid upp vid
ledningsgruppsmoten. Dessa
protokoll bevaras.

Nej Sparas en gang per ar Efter 5ar |Papper

Kan Avser anstallningsavtal Personalak|Papper

forekomma, |(upprattas i skolan, sénds t

OSL 39:3 vidare i original till HR). Kan

sparas som kopia pa skolan.
Kan T.ex. rehabutredning Personalak|Digitalt
forekomma, t

OSL 39:3




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan T.ex. misskdtsamhet och Personalak|Digitalt

forekomma, |kompetensutvecklingsplaner|t

OSL 39:3 .

Kan Kan gallras under Nej Arkiveras ej

forekomma, [forutsattning att

OSL 39:3 dokumentation finns som

visar att arbetsgivaren tagit
del av registerutdraget.
Anteckning gors av
beslutande person/funktion
enligt Skollagen 2:32, nagon
annan dokumentation om
kontrollen far inte goéras.
Obligatoriskt enligt
Skollagen 2:31
Nej Eller motsvarighet som Efter 5ar |Papper
redovisar personaltdthet,
Oppettider m.m.
Nej Nej Arkiveras ej




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Nej

T.ex. arbetsplan,
enhetsplan, arbetsmiljoplan,
héalsoplan, lokalt utarbetade,
lokal elevhdlsoplan,
utrymningsplan.

Efter 5 ar

Papper

Nej

Obligatoriskt enligt
Skollagen 6:8

Efter 5 ar

Digitalt

Nej

Innehaller en bedémning av
dels i vilken man malen for
utbildningen uppnatts, dels
vilka atgarder som behover
vidtas om malen inte har
uppnatts. Obligatoriskt
enligt Skollagen 4:6

Efter 5 ar

Digitalt

Nej

Bestalls aterkommande fran
SCB, Skolverket m.fl.
Statistiken sammanstalls ur
verksamhetssystem Extens,
varfor varje enskild rapport
kan aterupprepas.

Nej

Arkiveras ej

Nej

T.ex. betygsstatistik

Nej

Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Handlingar som bevaras ar |Efter 5 ar [Digitalt

protokoll,
motesanteckningar,
papporter samt annan
dokumentation av sarskild
vikt.

Nej Handlingar av sarskilt Vid Papper

historiskt intresse bevarasi [skolnedlag
urval gning

Nej Gallras efter lasarets slut Nej Arkiveras ej

Kan Ett urval bevaras. Aldre Vid Digitalt /

forekomma, |handlingar férvaras i skolans|skolnedlag |papper

OSL 21:7 nararkiv, nyare handlingar |gning

digitalt i Unikum eller pa
Google drive.

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Avser de ansdkningar som  [Nej Arkiveras ej

inkommer digitalt via
webbplatsen.

Kan Sekretessbelagda handlingar|Nej Arkiveras ej

forekomma, |[samt ansokningar for elever

OSL 23:2 utan svenskt personnummer

finns i
utbildningsforvaltningens
nararkiv.

Nej Avser de ansdkningar som  [Nej Arkiveras ej

inkommer digitalt via
webbplatsen. Gallras nar
barnet har registrerats.

Kan Sekretessbelagda handlingar|Nej Arkiveras ej

forekomma, [samt ansokningar for elever

OSL 23:2 utan svenskt personnummer

finnsi
Utbildningsforvaltningens
nararkiv. Gallras nar barnet
har registrerats.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Uppgifter i systemet gallras i [Nej Arkiveras ej

féorekomma, [enlighet med

OSL 22:1 eller [dokumenthanteringsplan.

22:2 Gallras i sin helhet nar

systemet tagits ur bruk,
under forutsattning att
uppgifterna ar éverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.

Nej Avser de ansokningar som  [Nej Arkiveras ej

inkommer digitalt

Kan Sekretessbelagda handlingar|Nej Arkiveras ej

forekomma, [samt ansokningar for elever

OSL 23:2 utan svenskt personnummer

finnsi
Utbildningsforvaltningens
nararkiv.

Nej Avser de ansdkningar som [Nej Arkiveras ej

inkommer digitalt

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL 21:7

Nej Gallras efter registrering Nej Arkiveras ej

Nej Efter 5 ar |Digitalt




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Nej Arkiveras ej

Nej T.ex. antal intagna per Efter 5 ar |Papper

utbildning och behorighet,
kvoter osv.

Nej Nej Arkiveras ej

Kan Gors till Skolvasendets Efter 5 ar |Digitalt

forekomma, |overklagandenamnd

OSL 23:2

Kan Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

forekomma, |avtal och/eller

OSL 23:2 overenskommelser ska

bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.
Nej Efter 5 ar |Papper




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Uppgifter i systemet gallras i [Nej Arkiveras ej

enlighet med
dokumenthanteringsplan.
Gallras i sin helhet nar
systemet tagits ur bruk,
under forutsattning att
uppgifterna ar éverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.

Nej Uppgifter i systemet gallras i [Nej Arkiveras ej

enlighet med
dokumenthanteringsplan.
Gallras i sin helhet nar
systemet tagits ur bruk,
under férutsattning att
uppgifterna ar dverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Nej

Uppgifter i systemet gallras i
enlighet med
dokumenthanteringsplan.
Gallras i sin helhet nar
systemet tagits ur bruk,
under forutsattning att
uppgifterna ar éverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.

Nej

Arkiveras ej

Nej

Uppgifter i systemet gallras i
enlighet med
dokumenthanteringsplan.
Gallras i sin helhet nar
systemet tagits ur bruk,
under férutsattning att
uppgifterna ar dverforda till
annat digitalt medium.
Bevarande- och
gallringsutredning maste
goras.

Nej

Arkiveras ej

Nej

Nej

Arkiveras ej

Nej

Spara schemafil digitalt

Efter 5 ar

Digitalt

Nej

Gallras vid lasarets slut

Nej

Arkiveras ej

Nej

Efter 5 ar

Papper




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Efter 5 ar |Papper

Nej T.ex. arbetsplatskontakter, [Nej Arkiveras ej

praktikbesked, omdémen.
Gallras under forutsattning
att uppgifter om genomford
praktik dokumenteras i
elevakt eller motsvarande.

Nej En sammanstallning av Nej Digitalt

elevers praktikplatser
bevaras arligen

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Handlingar med innehall av [Nej Arkiveras ej

kortvarig betydelse tex
tillfallig befrielse fran idrott
och hadlsa m.m.

Kan Digitalt

forekomma,

OSL 23:2




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:2 [T.ex. pa sjukhus, Leverans |Digitalt

specialpedagog m.m. Avser [till

ansokan och beslut. centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Kan T.ex. information om Efter 5 ar |Digitalt

forekomma, |skilsmassa eller sjukdom i

0OSL 23:2 familjen

Kan Skollagen kap. 5 Leverans |Digitalt

forekomma, till

OSL 23:2 centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Kan Innehaller uppgifter om Leverans |Digitalt

forekomma, |elevs studieplan, tillval, till

0OSL 23:2 eventuellt studieavbrott och |centralarki

skolgang (klasstillnorighet, |vet 10 ar
skolor etc.) efter sista

anteckning




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 23:2 |Obligatoriskt enligt Arkiveras ej

Skollagen 3:12;
overlamningsskyldighet till
mottagande skola.

Kan Slutgiltig med Leverans |Papper

forekomma, |dokumenterade till

OSL 23:2 forandringar under aret. Bor [centralarki

innehalla uppgifter om vet 5 ar
skola, ldsar, klassbeteckning, |efter sista
larare, elevnamn och adress |anteckning

Nej Vid Papper
skolnedlag
gning

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL 23:2

Nej T.ex. elevers lan av dator. Nej Arkiveras ej

Gallras da elev avslutat
utbildning

Nej Gallras vid inaktualitet eller |Nej Arkiveras ej

tas med hem

Nej T.ex. Nobelpriset, Basta Efter 5 ar |Papper

utvecklingsresa,
schackmastare m.m.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Gallras da eleven har slutat [Nej Arkiveras ej

skolan.

Nej Gallras da eleven har slutat |Nej Arkiveras ej

skolan.

Nej Gallras da eleven har slutat |Nej Arkiveras ej

skolan. Signeras av
vardnadshavare.

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Gallras under forutsattning |Nej Arkiveras ej

att uppgifter for uppfoéljning
m.m. dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram.
Ja, OSL 22:1 |Bor bevaras sa lange Nej Arkiveras ej

personen ar aktuell i
systemet och sa lange som
person bar skydd runt
personuppgift




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan For tex bilder pa hemsida. [Nej Arkiveras ej

forekomma, |Samtycken bor vara

0OSL22:1 tidsbegrdnsade och gallras

tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang.
Hanteras digitalt i Unikum.

Kan Avser dven handlingar Personalak|Digitalt

forekomma, [rorande t.ex. PRAO. | Kia- t

25:1 anmalan framkommer inga

personuppgifter pa elever.
Ja, OSL 23:2 |Avser anpassningar, Nej Arkiveras ej
handlingsplaner,
pedagogiska kartlaggningar
och utvarderingar

Nej Efter 5 ar |Papper

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Gallras nar eleven har slutat |Nej Arkiveras ej

skolan.

Nej Gallras nar eleven har slutat |Nej Arkiveras ej

skolan.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Kan Avser dven elevldsningar, Efter 5 ar |Papper

forekomma, |lararhandledning m.m.

OSL17:4

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL17:4

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL17:4

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Gallras da betyg ar satt och |Nej Arkiveras ej

da tiden fér omprovning av
betyg |6pt ut.
Nej Nej Papper




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Har samma betydelse som |Efter5ar [Papper

betygskatalog och bor
férvaras tillsammans med
denna.

Nej Gallras efter lasarets slut Nej Arkiveras ej

Kan Gallras efter att eleven Nej Arkiveras ej

forekomma, |avslutat sin skolgang

OSL 23:2

Nej Tas fram arsvis efter klass. |Efter 5 ar [Papper

Eventuella forkortningar och
sifferkoder ska forklaras. Ska
vara ett pappersdokument
enligt SKOLFS 2007:42.
Nej Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Papper
Skollagen 3:18. Ska vara ett
pappersdokument enligt
SKOLFS 2007:42.
Nej Ska vara ett Efter 5 ar |Papper
pappersdokument enligt
SKOLFS 2007:42.
Nej Efter 5 ar |Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Forandringen bevaras i Efter 5 ar |Papper

betygskatalogen

Ja, OSL 23:2 Efter 5 ar |Digitalt

Ja, OSL 23:2 Efter 5 ar |Digitalt

Ja, OSL 23:2 Efter 5 ar |Digitalt

Ja, OSL 23:2 Efter 5 ar |Digitalt

Ja, OSL 23:2 Efter 5 ar |Digitalt

Ja, OSL 23:2 |T.ex. mobbningsdrenden, Efter 5 ar |Digitalt

varning, avstangning av elev,
drenden rérande
skadegorelse.
Ja, OSL 23:2 |Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Digitalt
skollagen 5:9
Ja, OSL 23:2 |Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Digitalt

skollagen 5:11




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet
Ja, OSL 23:2 |Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Digitalt
skollagen 5:9

Ja, OSL 23:2 |Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Digitalt
skollagen 5:11

Ja, OSL 23:2 |Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Digitalt
Skollagen 5:24

Nej Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Digitalt
Skollagen 5:22

Kan Efter 5 ar |Digitalt

forekomma,

OSL 10:20-22

Nej Viktiga punkter fran Nej Arkiveras ej

elevradet tas alltid upp vid
ledningsgruppsmoten. Dessa
protokoll bevaras.
Nej Viktiga punkter fran raden  [Nej Arkiveras ej
tas alltid upp vid
ledningsgruppsmoten. Dessa
protokoll bevaras.
Nej Sparas en gang per ar Efter 5 ar |Papper
Nej Viktiga punkter fran Nej Arkiveras ej

skolkonferensen tas alltid
upp vid
ledningsgruppsmoten. Dessa
protokoll bevaras.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Efter 5 ar |Papper

Kan Avser anstéllningsavtal Personalak|Papper

forekomma, [(upprattasiskolan, sénds |t

0OSL 39:3 vidare i original till HR). Kan

sparas som kopia pa skolan.

Kan T.ex. rehabutredning Personalak|Digitalt

forekomma, t

OSL 39:3

Kan T.ex. misskdtsamhet och Personalak|Digitalt

forekomma, |kompetensutvecklingsplaner|t

OSL 39:3 .

Kan Kan gallras under Nej Arkiveras ej

forekomma, [forutsattning att

OSL 39:3 dokumentation finns som

visar att arbetsgivaren tagit
del av registerutdraget.
Anteckning gors av
beslutande person/funktion
enligt Skollagen 2:32, nagon
annan dokumentation om
kontrollen far inte goras.

Obligatoriskt enligt
Skollagen 2:31




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Eller motsvarighet som Efter 5 ar |Papper

redovisar personaltathet,

Oppettider m.m.
Nej Nej Arkiveras ej
Nej T.ex. arbetsplan, Efter 5ar |Papper

enhetsplan, arbetsmiljoéplan,

hédlsoplan, lokalt utarbetade,

lokal elevhdlsoplan,

utrymningsplan.

Nej Obligatoriskt enligt SL 6:8 Efter 5 ar |Digitalt

Nej Innehaller en bedémning av |Efter 5 ar [Digitalt

dels i vilken man malen for
utbildningen uppnatts, dels
vilka atgarder som behover
vidtas om malen inte har
uppnatts. Obligatoriskt
enligt Skollagen 4:6
Nej Bestélls dterkommande fran [Nej Arkiveras ej
SCB, Skolverket m.fl.
Statistiken sammanstalls ur
verksamhetssystem Extens,
varfor varje enskild rapport
kan aterupprepas.
Nej T.ex. betygsstatistik Nej Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Handlingar som bevaras ar |Efter 5 ar [Digitalt

protokoll,
motesanteckningar,
papporter samt annan
dokumentation av sarskild
vikt.

Nej Handlingar av sarskilt Vid Papper

historiskt intresse bevarasi [skolnedlag
urval gning

Nej Gallras efter lasarets slut Nej Arkiveras ej

Kan Ett urval bevaras. Aldre Vid Digitalt /

forekomma, |handlingar férvaras i skolans|skolnedlag |papper

OSL 21:7 nararkiv, nyare handlingar |gning

digitalt i Unikum eller pa
Google drive.

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Avser de ansOkningar som  |[Nej Arkiveras ej

inkommer digitalt




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Sekretessbelagda handlingar|Nej Arkiveras ej

féorekomma, [samt ansokningar for elever

OSL 23:2 utan svenskt personnummer

finns i Osterakers
gymnasiums nararkiv.

Nej Gallras efter registrering. Nej Arkiveras ej

Nej T.ex. antal intagna per Efter 5 ar |Papper

utbildning och behorighet,
kvoter osv.

Kan Gors till Skolvasendets Efter 5 ar |Digitalt

forekomma, |6verklagandenamnd

OSL 23:2

Kan Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

forekomma, |avtal och/eller

OSL 23:2 overenskommelser ska

bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Nej Efter 5 ar |Digitalt

Nej Efter 5 ar |Digitalt

Nej Nej Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej I den man kompendier, Efter 5 &r |Papper,

foton, videoinspelningar videoinspelni
eller ng
multimediapresentationer

produceras pa skolan for att

anvandas i undervisningen

bor ett exemplar av varje

bevaras.

Nej Spara schemafil digitalt Efter 5 ar |Digitalt

Nej Gallras vid lasarets slut Nej Arkiveras ej

Nej Efter 5 ar |Papper

Nej Efter 5ar |Papper

Nej T.ex. arbetsplatskontakter, [Nej Arkiveras ej

praktikbesked, omdomen.

Gallras under forutsattning

att uppgifter om genomford

praktik dokumenteras i

elevakt eller motsvarande.
Nej Nej Arkiveras ej
Nej Handlingar med innehall av [Nej Arkiveras ej

kortvarig betydelse tex
tillfallig befrielse fran idrott
och hédlsa m.m.




Sekretess

Anmarkning

Leverans
till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkiveri

ng

Kan
forekomma,
0OSL 23:2

Leverans
till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Digitalt

Ja, OSL 23:2

T.ex. pa sjukhus,
specialpedagog m.m. Avser
ansokan och beslut.

Leverans
till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Digitalt

Kan
forekomma,
OSL 23:2

T.ex. information om
skilsmadssa eller sjukdom i
familjen

5ar

Digitalt

Kan
forekomma,
OSL 23:2

Leverans
till
centralarki
vet det ar
da barnet
fyller 21
ar.

Digitalt




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Innehaller uppgifter om Leverans |Digitalt

forekomma, |elevs studieplan, tillval, till

0OSL 23:2 eventuellt studieavbrott och |centralarki

skolgang (klasstillnorighet, |vet 10 ar
skolor etc.) efter sista
anteckning

Ja, OSL 23:2 |Obligatoriskt enligt SL 3:12; Digitalt

overlamningsskyldighet till
mottagande skola.

Kan Slutgiltig med Leverans |Papper

forekomma, |dokumenterade till

0OSL 23:2 foréandringar under aret. Bor [centralarki

innehalla uppgifter om vet 5 ar
skola, 1asar, klassbeteckning, |efter sista
larare, elevnamn och adress [anteckning

Nej Vid Papper
skolnedlag
gning

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL 23:2

Nej T.ex. elevers lan av dator. Nej Arkiveras ej

Gallras da elev avslutat
utbildning
Nej Gallras vid inaktualitet eller |Nej Arkiveras ej

tas med hem




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Efter 5 ar |Papper

Nej Gallras da eleven har slutat |Nej Arkiveras ej

skolan.

Nej Gallras da eleven har slutat [Nej Arkiveras ej

skolan.

Nej Gallras da eleven har slutat [Nej Arkiveras ej

skolan. Signeras av
vardnadshavare.

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Kan Gallras under forutsattning |Nej Arkiveras ej

forekomma, |att uppgifter for uppféljning

0OSL 23:2 m.m. dokumenterats i t.ex.

atgardsprogram.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Ja, OSL 22:1 |Bor bevaras sa lange Nej Arkiveras ej

personen ar aktuell i
systemet och sa lange som
person bar skydd runt
personuppgift

Kan For tex bilder pa hemsida. [Nej Arkiveras ej

forekomma, |Samtycken bor vara

0OSL22:1 tidsbegrdansade och gallras

tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang

Kan Avser dven handlingar Personalak|Digitalt

forekomma, [rorande t.ex. PRAO. | Kia- t

25:1 anmalan framkommer inga

personuppgifter pa elever.
Ja, OSL 23:2 |Avser anpassningar, Nej Arkiveras ej
handlingsplaner,
pedagogiska kartlaggningar
och utvarderingar

Nej Efter 5 ar |Papper

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Gallras nar eleven har slutat |Nej Arkiveras ej

skolan.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Gallras nar eleven har slutat [Nej Arkiveras ej

skolan.

Nej Nej Arkiveras ej

Nej Delegationsbeslut. Endast  |Efter 5 ar |Papper

avtal och/eller
overenskommelser ska
bevaras pa
papper/egenhindig
underskrift.

Kan Avser dven med Efter 5 ar |Papper

forekomma, |elevlésningar,

OSL17:4 lararhandledning mm

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL17:4

Kan Nej Arkiveras ej

forekomma,

OSL17:4

Ja, OSL 23:2 Nej Arkiveras ej




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Gallras da betyg &r satt och [Nej Arkiveras ej

forekomma, |da tiden féor omprovning av

0OSL 23:2 betyg 16pt ut.

Nej Nej Papper

Nej Har samma betydelse som [Efter5ar |Papper

betygskatalog och bor
forvaras tillsammans med
denna.

Nej Gallras efter lasarets slut Nej Arkiveras ej

Kan Gallras efter att eleven Nej Arkiveras ej

forekomma, |avslutat sin skolgang

OSL 23:2

Nej Efter 5 ar |Papper

Nej Gallras efter provningen Nej Arkiveras ej

slutforts

Nej Gallras efter inforsel i Nej Arkiveras ej

betygskatalog.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Papper

gymnasieforordningen 8:8.
Tas fram arsvis efter klass.
Eventuella forkortningar och
sifferkoder ska forklaras. Ska
vara ett pappersdokument
enligt SKOLFS 2007:42.
Nej Efter 5 ar |Papper
Nej Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Papper
Skollagen 3:18. Ska vara ett
pappersdokument enligt
SKOLFS 2007:42.
Nej Obligatoriskt enlig Skollagen |Efter 5 ar |Papper
3:18
Nej Ska vara ett Efter 5ar |Papper
pappersdokument enligt
SKOLFS 2007:42.
Nej Efter 5ar |Papper
Nej Om skriftlig Efter 5 ar |Papper

beddmning/intyg ges istéllet
for slutbetyg.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Nej Efter 5 ar |Papper

Nej Forandringen bevaras i Efter 5ar |Papper

betygskatalogen
Nej Nej Arkiveras ej
Ja, OSL 23:2 |T.ex. mobbningsarenden, Efter 5 ar |Digitalt
varning,
avstangning/forvisning av
elev, drenden rorande
skadegorelse

Ja, OSL 23:2 |Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Digitalt
skollagen 5:9.

Ja, OSL 23:2 |Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Digitalt
skollagen 5:11.

Ja, OSL 23:2 |Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Digitalt
skollagen 5:9.

Kan Efter 5 ar |Digitalt

forekomma,

OSL 23:2

Nej Obligatoriskt enligt Efter 5 ar |Digitalt

Skollagen 5:22.




Sekretess |Anmarkning Leverans |Format vid
till slutarkiveri
kommun-|ng
arkivet

Kan Efter 5 ar |Digitalt

forekomma,

OSL 10:20-22








































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































