












































































Handlingslyp Bevaras Antal år till Media för förvaring Ordning ftarn ti ll tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för ftarn till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning ftarn till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ I 
antal år till Annan ordning I 

f 
gallring Papper Digitalt I 

Fullmakt för postöppning/ Bevaras I p Annan ordning Skrivs under i samband med anställning, gäller I 

påminnelse om även ledamöter, och gäller tills vidare. 

Överlämnas omgående till personalenheten i 
Karlsborgs kommun som bevarar i personalakt 

I För ledamöter görs detta ofta varje 

I 
mandatperiod (det menas med påminnelse om) 

I samt när nya ledamöter tillkommer. 

- - - + -
Semesterlistor Gallras 5 år 

I 
D Annan ordning Nätverk Avser de listor som fastställts hos den egna 

verksamheten/ enheten. 

Sekretessförbindelse/ Bevaras 
+-- ---~ - +- t -- - - --- - -p Annan ordning Skrivs under i samband med anställning, gäller 

påminnelse om även ledamöter, och gäller tills vidare. 
I I Överlämnas omgående till personalenheten i 

I Karlsborgs kommun som bevarar i personalakt. 
För ledamöter görs detta lämpligtvis varje 
mandatperiod (det menas med påminnelse om) 
samt när nya ledamöter tillkommer. 

Uppvaktningar, avtackningar, Bevaras 5 år 
- p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ Arsvist ärende i Ciceron. 

hedersgåvor (personal) - Förteckning över vilka som ska få hedersgåvor 
förteckning (25-årsgåva) och uppvaktas vid 

pensionsavgångar. Lista med aktuella personer 
tas ut frän personalsystemet. 
Hedersgåva ska även antecknas i 
personalsystemet. 
Hedersgåvor för ledamöter ansvar 
kommunledningsförvaltningen för. 

+ -
D Annan ordning Nätverk Gallras när uppvaktning/ avtackning är Uppvaktningar, avtackningar, Gallras Vid 

hedersgåvor (personal) - inak tualitet genomförd. 
inbjudan Inbjudan kan tillföras som dokument i årsvist 

ärende i Ciceron för uppvaktningar, 
avtackningar, hedersgåvor. 
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Handlingstyp Bevaras 

eller 
Gallras 

I Projekt, stats- och EU bidrag 

I Projekt 

Korrespondens rutinmässig och Gallras 
minnesanteckningar 

Projektplan och resultat Bevaras 

Slutrapport, utvärdering Bevaras 

Uppdrags handlingar Bevaras 

Antal år till 
leverans för 
bevarande 
eller 
an tal år till 
gallring 

Vid 
inaktualitet 

5 år 

5 år 

5 år 

Media för förvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper Digitalt 

p D 

p D 

p D 

p D 

Ordn ing fram till tidpunk! 
för bevarande/gallring 

Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

Annan ordning 

Diarieförs 

Diarieförs 

Diarieförs 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

Kommentar 

Pärm/Nätverk/ Ciceron DoÄ Kan läggas som dokument i Ciceron för att ha 
allt samlat under pågående projekt. Kan rensas 
när projektet avslutas och blir då inte en allmän 
handling i ärendet. 

Närarkiv / Ciceron DoÄ Dokumentation och genomförande, mål, 
metoder och resultat. 

Närarkiv / Ciceron DoÄ 

Närarkiv/Ciceron DoÄ Dokumentation om direktiv, 
uppdrag/ beskrivning, målbeskrivning, 
utredningar utförda av konsulter, framtagna i 
projekt. 
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Handlingstyp 

I Stats- och EU-bidrag 

EU-bidrag 
ansökan 
beslut 

EU-bidrag 
underlag 

Statsbidrag, Migrationsverket 

Stats bidrag, övriga 
ansökan 
beslut 

Statsbidrag, övriga 
underlag 

Bevaras 
eller 
Gallras 

Gallras 

Gallras 

Gallras 

Gallras 

Gallras 

~ Antal år till 
leverans för 
bevarande 
eller 
antal år till 
gallring 

10 år 

2 år 

2 år 

10 år 

2 år 

Media för förvaring 
fram ti Il tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper Digitalt 

D 

D 

p D 

D 

D 

Ordning fram till tidpunkt 
för bevarande/gallring 

Diarieförs/Rfl(istreras/ 
Annan ordning 

Diarieförs 

Diarieförs 

Annan ordning 

Diarieförs 

Diarieförs 

Förvarings plats - typ av 
system/ordning fram ti ll 
tidpunkt för leverans/gallring 

Ciceron DoÄ 

Ciceron DoÄ 

Pärm/Nätverk 

Ciceron DoÄ 

Ciceron DoÄ 

Kommentar 

Samt andra handlingar av vikt i ärendet. 

Samt andra handlingar som inte är tillfällig 
betydelse och inte av vikt i ärendet. 

Återsökningar, utbetalningar med mera. 
Handlingar som är av tillfällig betydelse gallras 
vid inakrualitet. 
Handläggare avgör vart förvaring sker. 

Samt andra handlingar av vikt i ärendet. 

Samt andra handlingar som inte är tillfällig 
betydelse och inte av vikt i ärendet. 
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Hand Iingstyp 

I Revision 
Revisionsunderlag av betydelse 

Bevaras 
eller 
Gallras 

Bevaras 

Antal :lr till 
leverans för 
bevarande 
eller 
an tal år till 
gallring 

5 år 

Media för förvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper Digitalt 

p D 

Ordning fram till tidpunkt 
för bevarande/gallring 

Diarieförs/Rei:istreras/ 
Annan ordning 

Diarieförs 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

Närarkiv /Ciceron DoÄ 

[ Synpunktshantering __ __ 
Synpunkter, klagomål och 
förslag, omfattande 

Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ 

Synpunkter, klagomål och 
förslag av rutinartad allmän 
karaktär 

Sammanställning synpunkts­
och klagomålshantering 

Gallras 

Bevaras 

2 år 

5 år p 

D Diarieförs Ciceron DoÄ 

D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ 

Kommentar 

Med revisionsunderlag av betydelse avses 
handlingar om att granskning kommer att 
genomföras samt granskningsrapporter med 
mera. 

Handlingar som är av tillfällig betydelse 
förvaras tillfällig på valfri plats och gallras vid 
inaktualitet (exempelvis enklare svar till 
revisorer som sker via e-post). 

Revisioner genomförs/beställs ofta av 
kommunens revisorer. 

Meddela granskningsrapport till nämnd. 

Avser synpunkter som leder till 
långvarig/ omfattande korrespondens och/ eller 
avancerande ärenden. 

Synpunkter, klagomål och förslag av allmän 
karaktär. Om muntlig synpunkt eller svar, gör 
tjänsteanteckning (dokument) och upprätta 
ärende där dessa förs in. 

Avser den egna nämnden. 
Rapporteras årsvis till nämnd. 

För socialtjänsten finns krav på 
återrapportering i SOSFS 2011 :9 
(kvalitetsledningssystem). 
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Hand lingstyp Bevaras 
eller 
Gallras 

I Upphandling och avtal 

Formaliserad upphandling 

Antal år till 
leverans för 
bevarande 
eller 
antal år ti ll 
gallring 

Media förförvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper Digitalt 

Ordning fram till t idpunkt 
för bevarande/gallring 

Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

Se riktlinjer för inköp i Karlsborgs kommun samt kommunens intranät gällande upphandling och inköp. 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

Kommentar 

Formaliserad upphandling sker i samverkan med Skövde kommun och diarieförs hos aktuell förvaltning i Karlsborg kommun. Om upphandlingen är kommungemensam (berör fler än en 
förvaltning) diarieförs alla handlingar gällande upphandling endast hos kommunledningsfön·altingen 

Anbud, antagna Bevaras 5 år p D Diarieförs N ärar kiv/ Ciceron DoA 

- -
Anbud, ej antagna eller för sent Bevaras 5 år p D Diarieförs N ärar kiv/ Ciceron DoÄ Rutinmässig information om före tagen som 
inkomna inkommer med anbud kan gallras efter 

överklagandetidens utgång. 

Anbudsutvärdering Bevaras 5 år p D Diarieförs Närkariv/ Ciceron DoÄ Protokoll/ sammanställning över kvalificering 
av anbudsansökningar / intresseanmälningar. 

Anbudsöppningsprotokoll Bevaras 5 år p D Diarieförs Närkariv / Ciceron DoÄ 

- -
Annonsering Bevaras 5 år p D Diarieförs Närkariv /Ciceron DoÄ 

Avtal/ ramavtal Bevaras 5 år p D Diarieförs Närkariv / Ciceron DoÄ Personuppgiftbiträdesavtal och uppsägning av 
avtal förvaras tillsanunans med "grund" - avtal 
och bevaras. 

Se intranätet för vilka avtal som ska till 
kommungemensamma avtalskatalogen. 

Begäran om och svar på Bevaras 5 år p D Diarieförs Närkariv/ Ciceron DoÄ 
förtydliganden/ 
kompletteringar 
(korrespondens) 
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~ Handlingstyp 
-- - - - Bevaras Antal år till Media förförvaring Ordning fram till tidpunk! Förvaringsplats - typ av ~ Kommentar 

eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram t ill 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 

~ antal år till An nan ordning 

~ 
gallring Papper Digi talt 

Beslut om avbruten Bevaras 5 år p D Diarieförs Närkariv /Ciceron DoÄ 
upphandling 

Beställning och avrop från Gallras Vid D Annan ordning Nätverk/ pärm hos den som Tillhörande handlingar kan vara offerter, 
befintligt avtal samt förnyad inaktualitet upphandlar bekräftelser mm. 
konkurrensutsättning inklusive 
tillhörande handlingar Kan överlämnas till registrator för diarieföring i 

Ciceron, bevaras i så fall. Görs i syfte att 
underlätta återsökning av avtalet och 
bevakningsfunktioner till handläggare kan 
nyttjas. 

Avrop och förnyad konkurrensutsättning läggs 
ej in i kommunens gemensamma avtalskatalog 
och kan därmed inte sökas fram där. 

Efterannonsering Bevaras 5 år p D Diarieförs Närkariv / Ciceron DoÄ Annons efter avslutad upphandling till 
EUT/ TED 

F örfrågningsunderlag Bevaras 5 år p D Diarieförs Närkariv/Ciceron DoÄ 

Diarieförs 
- -

Närkariv / Ciceron DoÄ Tilldelnings beslut Bevaras 5 år p D 

Överprövningar Bevaras 5 år p D Diarieförs Närkariv/ Ciceron DoÄ 
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Hand lingstyp sevaras 

eller 
Gallras 

Dire ktupphandling över 100 000 kr 

An tal är ti ll 
leverans för 
bevarande 
eller 
antal år ti ll 
gallring 

Med ia för förvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper Digitalt 

Ordning fram till tidpunkt 
för bevarande/gal I ring 

Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordn ing 

Se riktlinjer för inköp i Karlsborgs kommun samt kommunens intranät gällande upphandling och inköp. 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

Handlingar gällande kommungemensamma direktupphandlingar diarieförs endast hos Kommunledingsförvaltningen. 

Anbud/Offerter Bevaras 5 år p D Diarieförs Ciceron DoÄ 

Avtal Bevaras 5 år p D Diarieförs Ciceron DoÄ 

Blankett för dokumentation av Bevaras 5 år p D Diarieförs 
-

Ciceron DoÄ 
- -

direktupphandling 

- T 

Ciceron DoÄ Ej antagna offerter Gallras Vid D Diarieförs 
inaktualitet 

F örfrågningsunderlag Bevaras 5 år p D Diarieförs Ciceron DoÄ 

-
Meddelande om ej antagen Bevaras 5 år p D Diarieförs Ciceron DoÄ 
leverantör 

Kommentar 

Personuppgiftbiträdesavtal ocb uppsägning av 
avtal förvaras tillsammans med "grund"- avtal 
och bevaras. 

För specifika individärende se respektive 
avsnitt. 

Se intranätet för vilka avtal som ska till 
kommungemensamma avtalskatalogen. 

Blankett diarieförs på den egna förvaltningen, 
på aktuellt ärende. Kopia till ekonomienheten, 
kommunlednings förvaltningen. 

Meddelande av resultatet till leverantör som ej 
antagits för direktupphandlingen. 
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Handlingstyp Bevaras 
eller 
Gall ras 

Direktupphandling under 100 000 kr 

Antal år ti ll 
leverans för 
bevarande 
eller 
antal år till 
gallring 

Media för förvaring 
fiam till tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper Digitalt 

O rdning fiam till iidpunla 
för bevarande/gallring 

Diarieförs/Rel(istreras/ 
Annan ordn ing 

Se riktlinjer för inköp i Karlsborgs kommun samt kommunens intranät gällande upphandling och inköp. 

Förvaringsplats - typ av 
system/ord ning fiam till 
t idpunkt för leverans/gallring 

Handlingar gällande kommungemensamma direkrupphandlingar diarieförs endast hos Kommunledingsförvaltningen. 

Anbud/Offerter Gallras 2 år D Annan ordning Närverk/pärm hos den som 
upphandlar 

I 
- . .. 

Avtal/ skriftlig beställning Gallras 2 år D Annan ordning Närverk/ pärm hos den som 
upphandlar 

Diarieförs 
-

Ciceron DoÄ 
-

Blankett för dokumentation av Bevaras 5 år p D 
direktupphandling 

E j antagna offerter Gallras Vid D Annan ordning Närverk/ pärm hos den som 
inakrualitet upphandlar 

-

Kommentar 

Det vill säga 2 år efter avtalstidens utgång. 
Om avtal överlämnas för diarieföring kan även 
anbud/ offerter överlämnas, dessa gallras då . 

För specifika individärende se respektive 
avsnitt. 

Personuppgiftbiträdesavtal och uppsägning av 
avtal förvaras tillsammans med "grund" - avtal 
och gallras enligt samma regler som avtal. 
Gallring efter avtalstidens utgång, dvs 2 år efter 
avtalstidens utgång. 

Kan överlämnas till registrator för diarieföring i 
Ciceron DoÄ, avtal bevaras i så fall. Görs i 
syfte att underlätta återsökning av avtalet och 
bevakningsfunktioner till handläggare kan 
nyttjas. 

Se intranätet för vilka avtal som ska till 
kommungemensamma avtalskatalogen. 

Blankett diarieförs på den egna förvaltningen. 
Upprätta nytt ärende om det inte finns 
upprättat ärende för den specifika 
upphandlingen. 
Kopia till ekonomienheten, 
kommunlednings förvaltningen. 
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Handlin gstyp 

Förfrågningsunderlag 

Övriga avtal 

Elavtal 

H yresavtal, individ 

Bevaras 
eller 
Gallrds 

Gallras 

G allras 

Gallras 

Antal år till 
leverans för 
bevarande 
eller 
antal år till 
gallring 

2 år 

2 år 

2 år 

Med ia för förvaring 
fiam till tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper Digitalt 

D 

p D 

p D 

Ordning fiam till tidpunkt 
för bevarande/gallring 

Diarieförs/Re,?istrcras/ 
Annan ord ning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Annan ordning 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fiam till 
t idpunkt för leverans/gallring 

Närverk/pärm hos den som 
upphandlar 

Nätverk eller pärm hos den 
som har hand av den typen av 
avtal 

Nätverk och/ eller pärm hos 
den som har hand av den 
typen av avtal 

Kommentar 

Det vill säga 2 år efter avtalstidens utgång. 
Om avtal överlämnas för diarieföring kan även 
anbud/ offerter överlämnas, 
förfrågningsunderlag gallras. 

Gäller även avtal gällande specifika individer. 

Det vill säga 2 år efter avtals tidens utgång. 

Pärm för att det kan finnas 
originalunderskrifter som man inte vill göra sig 
av med. 

Avser avtal gällande specifika individer, kan 
exempelvis vara ett förstahandskontrakt som är 
avsett att teckna andrahandskontrakt för. 
Se specifikt avsnitt (för individen) vad som 
gäller för andrahandskontrakt. 

Det vill säga 2 år efter avtals tidens utgång, 
såvida inte rättslig tvist finns. Då ska avtalet 
bevaras tills tvisten är löst. 

Pärm för att det kan finnas 
originalunderskrifter som man inte vill göra sig 
av med. 
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Handlingstyp 

Hyresavtal 

Övriga avtal av betydelse, 
inklusive förvaltningsinterna, ej 
individärende 

Bevaras 
eller 
Gallras 

Gallras 

Bevaras 

Antal är till 
leverans för 
bevarande 
eller 
an tal är till 
gallring 

2 år 

5 år 

Media för förvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper Digitalt 

p D 

p D 

Ordning fram till tidpunkt 
för bevarande/gallring 

Diarieförs/R~istreras/ 
Annan ordning 

Diarieförs 

Diarieförs 

Förvaringsplats- typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

Närarkiv/ Ciceron DoÄ 

Närarkiv / Ciceron DoÄ 

Kommentar 

Exempelvis hyresavtal externa fastigheter, där 
vi är hyrestagare. 
Gäller ti avtal gällande hyresavtal som är 
avsedda för specifika individer, exempelvis 
förstahandskontrakt som är avsedda att teckna 
andrahandskontrakt för. 

Det vill säga 2 år efter avtals tidens utgång. 

Pärm för att det kan finnas 
originalunderskrifter som man inte vill göra sig 
av med. 

Se intranätet för vilka avtal som ska till 
kommungemensamma avtalskatalogen. 

Exempelvis samarbetsavtal/ överenskommelser 
med mera som inte är upphandlade. 
Gäller ej individärende. 

Pärm för att det kan finnas 
originalunderskrifter som man inte vill göra sig 
av med. 

Se intranätet för vilka avtal som ska till 
kommungemensamma avtalskatalogen. 
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Handlingslyp Beva ras 
eller 
Gallras 

Antal år till 
leverans för 
bevarande 
eller 
antal år till 
gallring 

Med ia för förvaring 
tiam ti Il tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper Digitalt 

O rdning tiam t ill tidpunkt 
för bevarande/gal lring 

Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

I Utbildning/kurser i egen regi med eller utan extema deltagare 
Deltagarlista Gallras Vid D Annan ordning 

inaktualitet 

Kursanmälningar Gallras Vid 
T 

D Annan ordning 
inaktualitet 

Planeringsunderlag Gallras Vid D Annan ordning 
inaktualitet 

Program/ kursinbjudan Gallras Vid 
T 

D Annan ordning 
inaktualitet 

U tbildningsmaterial, Bevaras 5 år p D Diarieförs 
egenproducerat, av betydelse 
för verksamheten 

+ -
U tbildningsma terial, Gallras Vid D Annan ordning 
egenproducerat, av tillfällig eller inaktualitet 
ringa betydelse I 

Förvarin gsplats - lyp av 
system/ordning tiam ti ll 
tidpunkt för leverans/gall ring 

N ätverk 

-
Nätverk 

Nätverk 

-
Nätverk 

- -

N ärarkiv / Ciceron D oÄ 

-
N ätverk 

Kommen tar 

Handläggare ansvarar för vart lagring sker. 

Handläggare ansvarar för vart lagring sker. 

Handläggare ansvarar för vart lagring sker. 

Handläggare ansvarar för vart lagring sker. 

Med betydelse för verksamheten menas med att 
det finns ett stort mervärde av att kunna gå 
tillbaka till materialet. 

Handläggare ansvarar för vart lagring sker. 
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Handlingstyp Bevaras 
eller 
Gallras 

I Utlämnande av handling 
Avslag på begäran om 
utlämnande av allmän handling 

Begäran om utlämnande av 
allmän handling, vid avslag 

Begäran om utlämnande av 
allmän handling, vid bifall 

Bevaras 

Bevaras 

Gallras 

Antal år ti ll 
leverans för 
bevarande 
eller 
antal är ti ll 
gallring 

5 år 

5 år 

Vid 
inakcualicec 

Media för förvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper Digitalt 

p D 

p D 

Ordning fram ti ll tidpunkt 
för bevarande/gallring 

Diarieförs/Rey;istreras/ 
Annan ordning 

Diarieförs 

Diarieförs 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

Närarkiv / Ciceron DoÄ 

Närarkiv / Ciceron DoÄ 

Kommentar 

Formelle avslagsbesluc ska erbjudas, krävs för 
att kunna överklaga. 

Utlämnande dokumenteras inte vid bifall i 
allmänna (dvs ej individärenden) ärenden. 
Vid tveksamhet om bifall ska ges kan ärendet 
diarieföras för att hanteras under 
utredningstiden, gallras när bifall beviljats. 

OBS! För handlingar i individärende ska 
anteckning om utlämnande göras i 
personakt/ journal. 

Vid oklarhet om en handling kan lämnas ut 
eller inte lämnas ärendet vidare till den person 
som via delegationsordningen är utsedd att 
fatta beslut i ärendet. 
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~ Hand lingstyp Bevaras Antal år ti ll Media för förvaring O rd ning fram ti ll tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
~ eller leverans för fram ti II tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordo ing fram till 

Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

~-, 
eller Diarieförs/Registreras/ 

• antal år till Annan ordning i 

~ 
gallring Papper Digitalt 

L 
Beslut rimplan Bevaras Sår p D Diarieförs Närarkiv/ Ciceron D oÄ Ingår i diarieförda handlingar 

Betygsstatistik per årskurs och Bevaras S år p D Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 
skola 

Brandskyddsarbete (tex Gallras Vid p T 

Annan ordning Brandskydd spänn på varje 
utbildning, inaktualitet skola 
verksamhetsansvarig, I 

checklistor mm) 
Brandsynsprotokoll Gallras Vid p Annan ordning Brandskyddspärm på varje Görs kvartalsvis. Original skickas och sparas 

inaktua!itet skola hos Fastighet. Kopia i pärm på skolan. 
~ 

Delegations beslut Bevaras Sår p D Diarieförs N ärarkiv/ Ciceron DoÄ 

Ersättning elevresor, ansökan Bevaras Sår p D Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ Sekretess i vissa fall 
och beslut 

Förteckning över elever som är Gallras Vid 
t 

D Nätverk Extens 
folkbokförda i kommunen men inaktualitet 
går i skolan i annan kommun 
Grundskolerådet (inbjudan, Bevaras Sår p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ 
protokoll, frågor) 

Handlingar och beslut om Bevaras Sår p D Diarieförs N ärar kiv/ Ciceron DoÄ OBS! Sekretess! 
avstängning 

Inventarielista Bevaras Sår p D Diarieförs Närarkiv/ Ciceron DoÄ 

K valitetsammans tällning Bevaras Sår p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ 
(systematisk) 

Kvittens/ bekräftelse på Gallras 2 år 
~ 

D Registreras Ciceron DoÄ 
inskickad statistik till SCB 

L ~ ~ - -
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~ Handlingstyp - -
Bevaras An tal år till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats- typ av Kommentar 
eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/galhing system/ordning fram ti ll 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 

I 
an tal år till An nan ordning 

f 
gallring Papper Digitalt 

Orosanmälan till Socialtjänsten Bevaras 5 år p D Diarieförs N ärar kiv/ Ciceron DoÄ OBS! Sekretess! 

Plan mot diskriminering och Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ 
kränkande behandling 

Polisanmälan Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ OBS! Sekretess beroende på ärendet. 

~ 

Risk analyser Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ 

Riktlinjer vid frånvaro Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/ Ciceron DoÄ 

Rutin klagomålshantering Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ 

Rutin för mottagande av Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/ Ciceron DoÄ 
nyanlända barn 

Skolskjuts; reglemente, Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/ Ciceron DoÄ 
ansökan och beslut 

Slutgiltigt schema för vare läsår Bevaras 1 år p D Nätverk/ Annan Skola 24/ Pärm på enheten 
och skolenhet ordning 
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~ Hand lingstyp Bevaras Antal år till Med ia för förvaring Ordning fuun till t idpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för fuun till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fuun till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

t eller Diarieförs/Rei(istreras/ 
an tal år ti ll Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

[ 
Ansökan om tilläggsbelopp Bevaras 5 år p D Diarieförs N ärar kiv/ Ciceron DoÄ 

Ansökningar om förskola och Gallras Vid p D Nätverk,Annan Extens/ Arspärm 
fritidshem inaktualitet ordning 

Barnets schema Gallras Vid p D Nätverk, Annan Vklass/Pärm 
(om sorgsschema) in aktualitet ordning 

Egenvård - samtycke till Gallras Vid p ~ 
Annan ordning Pärm på enheterna 

medicinering inaktualitet 

Förskolechef delegation till Bevaras 5 år p D Diarieförförs N ärarkiv/ Ciceron DoÄ 
annan anställd 

Förteckning över barn i Bevaras 1 år p D Nätverk/ Annan Extens/Närarkiv Skrivs årsvis ut från systemet (innan läsårets 
respektive förskola och ordning slut) och levereras till kommunarkivet. 
fritidshem -
Föräldraråd, protokoll Bevaras Sår p D Diarieförs Närakiv/Ciceron DoÄ 

Gallras Vid p 
.. 

Annan ordning Pärm hos webbansvarig Gallras efter avslutad skolgång. Handlingar rörande 
samtycken enligtGDPR tex. in aktualitet 
för bilder E_å hemsidan 
Handlingsplan för tex. barn i Bevaras 5 år p Annan ordning Barnakt på enheterna 
behov av särskilt stöd 

Inkomstuppgift barnomsorg Gallras 10 år efter p D Nätverk/ Annan Extens/ Pärm 
inkomståret ordning 

Kontaktuppgifter till tex. Gallras Vid p D Annan ordning Pärm på enheterna/ Vklass/ 
vårdnadshavare in aktualitet Extens 

- -
Kölistor Gallras Vid p D Nätverk Extens/ Pärm 
(omplaceringsanmälan) inaktualitet 

Obligatorisk Gallras Vid p Annan ordning Pärm på enheterna Original fums hos Plan & bygg som är 
ventilationskontroll (OVK) in aktualitet tillsynsmyndighet och på Fastighet. 
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~ Handlingstyp 
--------

Bevaras Antal är till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats- typ av Kommentar 
eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

t 
eller Diarieförs/Registreras/ 
an tal är till Annan ordn ing 
gallring Papper Digitalt 

Olycksfall/ tillbud elever Bevaras 5 år D Nätverk SAM 

Placeringsmeddelande Gallras Vid p D Nätverk, annan Ex tens, pärm på enheterna 
in aktualitet ordning 

Plan mot diskriminering och Bevaras 5 år p D Diarieförs N ärarkiv / Ciceron DoÄ 
kränkande behandling 
- Kompassen 
- Kvarnbäcken I 
- Vätterskolan 
- Myran 
Riktlinjer för barnomsorg Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ 

-
Riktlinjer för omsorg på Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/ Ciceron DoÄ 
obekväm arbetstid 

Rutin för mottagande av Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/ Ciceron DoÄ 
nyanlända inklusive checklista 

Uppsägning av plats i Gallras lår p D Annan ordning Pärm/ Extens 
förskola/ fritids hem 
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~ Handlingstyp Bevaras Antal år ti ll Media förförvaring Ordning fiam till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för fiam ti Il tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fiam till 

I 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 

I I 
antal år till Annan ordning 

~ 
gallring Papper Digitalt 

11~ ~ • -c: 

Anmälningar och utredningar Bevaras 5 år p 

om kränkande behandling 
D Diarieförs N ärarkiv / Ciceron DoÄ Tas upp som ärende i nämnden. 

eller diskriminering 
Ansökan och beslut om Gallras Vid p D Registreras/ Annan Ciceron DoÄ/Pärm på Ansökan och beslut registreras i Ciceron 
modersmålsundervisning inaktualitet ordning enheten DoÄ. 

Beslut om åtgärdsprogram, Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/ Skrivs i Vklass och skrivs ut för påskrift av 
särskilt stöd, (särskild Ciceron DoÄ/Vklass rektor. Original till Ciceron och kopia 
undervisningsgrupp, enskild bevaras i elevakt som följer eleven till och 
undervisning, anpassad med årskurs 9. Levereras till kommunarkivet 
studiegång, prioriterad två år efter avslutad skolgång. 
timplan) OBS! Sekretess! 

Beslut om att elev inte ska Bevaras 5 år p D Diarieförs/ Annan Ciceron DoÄ/ Enheten 
- -

flyttas till närmast högre ordning 
årskurs 
Betyg, slutbetyg åk 9 Bevaras 1 år p D Annan ordning Extens/Närarkiv per skola Skrivs ut på arkivpapper 80. Levereras till 

kommunarkivet ett år efter avslutad skolgång. 

Betygskataloger + prövning Bevaras Omgående p D Annan ordning Extens/Närarkiv per skola Skrivs ut på arkivpapper 80. Levereras till 
kommunarkivet efter avslutad årskurs. 

Dokumentation från Gallras/ Vid p 
+ 

PMO / Närarkiv på skolan Gallras vid inaktualitet om det inte leder till 
utvecklingssamtal bevaras inaktualitet vidare åtgärd då handlingen förvaras i 

elevakt/ åtgärdsprogram. 
Elevakt Bevaras 2 år p D Annan ordning PMO /Närarkiv på skolan Komplett elevakt levereras 2 år efter avslutad 

skolgång. OBS! Sekretess! 

Egenproducerat material Bevaras 1 år p Annan ordning Enheten T.ex. affisch julpjäs. Levereras en gång per år 
till kommunarkivet. 

Förteckning om elevers Bevaras 5 år p D Nätverk/ Annan Praktikvertyget/ enhetens Levereras till kommunarkivet vid fylld 
placering under PRAO ordning pärm arkivkartong. 

Förteckning över fördelning Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/ Ciceron DoÄ Diarieförs efter ärende i nämnden 
av premier och stipendier 

~ 
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~ Handlingstyp --- ---- - Bevaras Antal år till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för fram ti ll tidpunkt för för bevarande/gal I ring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/R~istreras/ 

f 
antal år till Annan ordning I 
gallring Papper Digitalt I 

' 

Kopia av legitimation Bevaras Omgående p Annan ordning Akt på personalenheten 
och/ eller examens bevis 

Handlingar rörande Gallras Vid p Annan ordning Enheten Efter avslutad skolgång 
sam tycken enligt G D PR tex. inaktualitet 
för bilder på hemsidan 
Handlingar och beslut om Bevaras 5 år p D Diarieförs Närakriv/ Ciceron DoÄ Diarieförs efter ärende i nämnden 
disciplinära åtgärder 

In- och utflyttningsanmälan Bevaras 5 år p D Nätverk Närakriv/ Ciceron DoÄ 

·-
Individuell studieplan, Bevaras 3 år p D Nätverk Extens, närarkiv skolan E nligt Skollagen 
praktikplacering 

Intyg om avgång med Bevaras 3 år p ~ -
Annan ordning Enheten Skrivs ut på arkivpapper 80. Levereras till 

ofullständigt slutbetyg kommunarkivet tre år efter avslutad skolgång 
-- -Klasslis tor Bevaras 1 år p D Nätverk Extens Skrivs terminsvis ut från systemet (augusti, 

juni) och levereras en gång per år till 
kommunarkivet. 

- -Ledighets ansökan från elev Gallras Vid p D Nätverk Vklass Gallras efter avslutad skolgång 
in aktualitet 

Lån av bärbar dator, kvittens Gallras Vid p Annan ordning Pärm 
in aktualitet 

Minnesanteckningar från Gallras Vid p D Annan Enheten/ Teams 
arbetslagskonferenser inaktualitet ordning/Nätverk 

Omdöme/Individuella Bevaras 2 år p D Annan ordning/ Enheten/Vklass Levereras till kommunarkivet 
utvecklingsplaner med Nätverk 
skriftliga omdömen -
Plan för uppföljning av Gallras 2 år 
elevens kunskapsutveckling 

p Annan ordning Enheten 2 år efter avslutad skolgång, per skola 

Protokoll från lokala Bevaras Sår p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ Föräldraråd läggs på hemsidan. 
samverkansgrupper 

~ 
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~ Handlingstyp Bevaras Antal år till Media förfön•aring Ordning fiam t ill tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för fiam till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fiam till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

t 
eller Oiarieförs/R~istreras/ 

I 
an tal år till Annan ord ning 
gallring Papper Digitalt 

(föräldraråd,elevråd, 
grundskoleråd, kostråd) 

Rektor och förskolechef Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/ Ciceron DoÄ 
delegation till annan anställd 

Sammanställning av Gallras 3 år p I Annan ordning Enhetens pärm 
I 

diagnosiska tester, prov eller I 
screening 
Sammanställning över resultat Bevaras 5 år p T 

Annan ordning Arkivlådor Enligt Skolverket per ämne, klassvis och 
samt elevlösningar i nationella ! årsvis 
prov i svenska och svenska 
som andra se_råk 
Sammanställning över resultat Gallras 5 år p Annan ordning Omgående till närarkiv per Enligt Skolverket per ämne, klassvis och 
i nationella prov i andra skolenhet årsvis. Gallras på det sjätte året. 
ämnen än svenska och 
svenska som andra~råk 

-· --,. - -- --
Skolkataloger t.ex. Bevaras 1 år p Annan ordning Närarkiv Arligen till kommunarkivet. 
fotokataloger eller 
motsvarande 
Skriftliga bedömningar efter Bevaras 5 år p D Nätverk Betygskatalogen Original till elev tillsammans med slutbetyg. 
åk 9 vid betyg F Kopia av bedömningen med slutbetyg till arkiv 

Slutbetyg/Termins betyg Bevaras 1 år p D Annan ordning Extens/Närarkiv per skola Termins betyg endast vid studieavbrott. Skrivs 
ut på arkivpapper 80. Levereras till 
kommunarkivet ett år efter avslutad skolgång. 

Överklaganden Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/Ciceron DoÄ 
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Hand lingstyp 

Ansökningar och beslut om 
inackorderings bidrag 

Antagningsbesked från 
gymnasieskolor 

Avbrottselever 

Beslut om åtgärdsprogram, 
särskilt stöd, (särskild 
undervisningsgrupp, enskild 
undervisning, anpassad 
studiegång, prioriterad 
timplan) 

Betyg - Slutbetyg/ samlat 
b etygsdokument, examens-
och studiebevis samt 
prövnings betyg 

Betygskatalog 

Buss kort ansökan 

Elevlösningar och 
sammanställningar över 
resultat i nationella prov i 
svenska och svenska som 
andraspråk 

I 
I 

I 

I 
I 

I 

Bevaras 
eller 
Gallras 

Gallras 

Gallras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Gallras 

Bevaras 

i 

Antal är ti ll 
leverans för 
bevarande 
eller 
an tal är ti ll 
gallring 

1 år 

Vid 
inaktualitet 

1 år 

-
5 år 

3 år 

l år 

Vid 
in aktualitet 

1 år 

t 

I 
I 
I 

Media för förvaring 
fram till tidpunkt för 
leveransigalhing 

Papper Digitalt 

p D 

p D 

D 

p D 

p D 

p D 

.. -- - . p 

-+-p 

I 

i 

i 
I 

I 

~ 

O rdning fram till tidpunk! Förvaringsplats - typ av 
för bevarande/gallring system/ordning fram till 

tidpunkt för leverans/gallring 
Diarieförs/Rel(istreras/ 
Annan ordning 

Annan 
ordning/ Nätverk 

Registreras 

-
N ätverk 

Diarieförs 

N ätverk/ annan 
ordning 

N ätverk 

Annan ordning 

Annan ordning 

Pärm/ Extens 

Ciceron DoÄ 

. -
ProCapita 

Ciceron DoÄ 

ProCapita, Extens, närarkiv 
enhet 

--~ 
ProCapita 

- -- -
Pärm 

Omgående till närarkiv per 
skolenhet 

Kommentar 

Efter eleven avslutat sin utbildning 

Dock tidigast efter att eleven avslutat sin 
utbildning 

Sekretess! 

Viktigt att alla ev. förkortningar och 
sifferkod förklaras. Original till elev. Med 
betygskatalogen sparas en pappersmall på 
betygsdokumentet. Skrivs ut på arkivpapper 
80. Levereras till kommunarkivet ett år efter 
avslutad skolgång. 
Klassvis-Ar. Viktigt att alla ev. förkortningar o, 
Sifferkoder förklaras. 
Skrivs ut p å arkivpapper 80. Levereras till 
kommunarkivet ett år efter avslutad skolgång . 

Enligt Skolverkets direktiv. Levereras årligen 
till kommunarkivet. 

J ~ - -
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- -- --- -Handlingstyp Bevaras Antal är till Med ia för förvaring Ordning fram ti ll t idpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 

I 
antal är ti ll Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

E levlösningar och Gallras 5 år p Annan ordning Per ämne i kartonger årsvis Enligt Skolverkets direktiv. Gallras på det 
sammanställning över resultat sjätte året 
i nationella prov i andra 
ämnen än svenska 
Ersättning elevresor, ansökan Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ Sekretessärende i vissa fall 
och beslut 

Handlingar och beslut om Bevaras 5 år p D Diarieförs N ärar kiv/ Ciceron D oÄ 
disciplinära åtgärder 

Handlingar rörande samtycke Gallras Vid p Annan ordning Pärm hos webbansvarig Samtycken ska vara tidsbegränsade 
enligt GDPR t.ex. för in aktualitet och gallras tidigas t efter elev slutat 
bilde~å hemsidan 
Individuell studieplan, Bevaras 3 år p 
praktikplacering 

D N ätverk Extens, närarkiv enheten Enligt Skollagen 

Klasslistor - Bevaras 1 år p D N ätverk, annan Extens, läsårspärm närarkiv 
introduktionsprogrammen ordning enheten 

Klasschema Bevaras 1 år p D Nätverk, annan N ovaSchem, Läsårspärmen 
ordning närarkiv enheten 

Kvalitetsammanställning Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ 

Lån av bärbar dator, kvittens Gallras Vid p ~ 

Annan ordning Pärm 
in aktualitet 

- + -
0 lycks fall/ tillbud elever Bevaras 5 år D Nätverk SAM 

-
Protokoll från klassråd Bevaras 5 år p D Diarieförs N ärarkiv / Ciceron DoÄ 

Rutin frånvaro gymnasiet Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/ Ciceron DoÄ 

J 
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Handlin gstyp---- Bevaras - Antal år till Media för förvaring Ordning fram till t idpunk! Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordn ing fram till 
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/R~istreras/ 

I 
an tal å r till Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

Skolkataloger t.ex. Bevaras 3 år p Annan ordning Läsårspärm, närarkiv skolan 
fotokataloger eller 
motsvarande - -Timplaner Bevaras 1 år p D Nätverk, annan NovaSchem, Extens, 

ordning Läsårspärm närakiv enhet 

Tjänstefördelning Bevaras 1 år p D N ätverk, annan N ovaSchem, Läsårspärm 
ordning närarkiv enhet 

Ansökan och beslut till Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv förvaltning samt Kopia av ansökan och beslut i elevakt. 
särskola med underlag Barn- och elevhälsan/Ciceron Efter avslutad särskola lämnas elevakten till 

D oÄ kommunarkivet. 
Dokumentation av Bevaras 1 år p Annan ordning Närarkiv Barn- och elevhälsan Förvaras i elevakt och levereras till 
elevuppföljningar kommunarkiv när elev slutat. 

In - och utflyttningsanmälan Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ 

- + 
Medicinska utredningar Bevaras 1 år p Annan ordning Närarkiv Barn- och elevhälsan Förvaras i elevakt och levereras till 

kommunarkiv när elev slutat. 

Ped agogiska utredningar Bevaras 1 år p Annan ordning Närarkiv Barn- och elevhälsan Förvaras i elevakt och levereras till 
kommunarkiv när elev slutat. 

Psykologiska utredningar Bevaras 1 år p Annan ordning Närarkiv Barn- och elevhälsan Förvaras i elevakt och levereras till 
kommunarkiv när elev slutat. 

Sociala utredningar Bevaras 1 år p Annan ordning Närarkiv Barn- och elevhälsan Förvaras i elevakt och levereras till 
kommunarkiv när elev slutat. 

J Överklaganden Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv / Ciceron D oÄ Kopia av överklagandet i elevakt. 
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Hand lingstyp Bevaras Antal är till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt -Förvaringsplats - typ av - Kommentar - -
eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gallras bevarand e leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/Registreras/ 

I 
an tal är till Ann an ordning 

L 
gallring Papper Digitalt 

'~ ::l - .. I 
Ansökningshandlingar till Gallras 6 mån efter p Annan ordning Läsårs pärm Efter avslutad utbildning 
utbildning Vux/SärVux avslutad 

utbildning 
Godkännande av betalning av Gallras Vid p D Nätverk, annan IKE Skaraborg/IST, 
interkommunal ersättning Gy in aktualitet ordning Läsårs pärm 

L 

-~ - -Godkännande av betalning av Gallras Vid p Annan ordning Läsårs pärm 
interkommunal ersättning in aktualitet 
Vtn:: / Särvux 

~ 
Överklaganden Bevaras 1 år p Diarieförs Närarkiv / Ciceron DoÄ Kopia i elevakt 

~ 
-::'.::::, 
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Handlingstyp 

Beslut om orienteringskurs 

Betyg - Slutbetyg/ samlat 
betygsdokument, examens-
och studiebevis samt 
prövnings betyg 

Betygskatalog 

Elevlösningar och 
sammanställningar över 
resultat i nationella prov i 
svenska och svenska som 
andrasE_Eåk 
Elevlösningar och 
sammanställning över resultat 
i nationella prov i andra 
ämnen än svenska 
Handlingar och beslut om 
disciplinära åtgärder 

Individuell studieplan 

Informationskatalog 

Lokala kursplaner - bilaga till 
betyg 

Bevaras 
eller 
Gallras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Gallras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Antal år till 
leverans för 
bevarande 
eller 
antal år ti ll 
gallring 

5 år 

5 år 

-
lår 

1 år 

5 år 

5 år 

5 år 

1 år 

5 år 

-

Media för förva ring 
fram ti Il tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper Dig italt 

p D 

p D 

p D 

p T 

p 

p D 

p D 

p D 

p D 

O rdning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av 
för bevarande/gallring system/ordning fram till 

tidpunkt för leverans/gallring 
Diarieförs/Registreras/ 
Anna n ordning 

Diarieförs 

Nätverk/ annan 
ordning 

N ätverk 

Annan ordning 

Annan ordning 

Diarieförs 

N ätverk 

Annan ordning, 
Nätverk 

D iarieförs 

Närarkiv/ Ciceron DoÄ 

ProCapita, Extens, närarkiv 
enhet 

ProCapita 

Omgående till närarkiv per 
skolenhet 

Per ämne i kartonger 

N ärarkiv/ Ciceron DoÄ 

ProCapita 

N ärarkiv skolan 

Närarkiv/ Ciceron DoÄ ' 

Kommentar 

Viktigt att alla ev. förkortningar och 
sifferkod förklaras. Original till elev. Med 
betygskatalogen sparas en pappersmall på 
betygsdokumentet. Skrivs ut på arkivpapper 
80. Levereras till kommunarkivet ett år efter 
avslutad skolgång. 
Viktigt att alla ev. förkortningar och 
sifferkod förklaras. Original till elev. Med 
betygskatalogen sparas en pappersmall på 
betygsdokumentet. Skrivs ut på arkivpapper 
80. Levereras till kommunarkivet ett år efter 
avslutad skolgång. 
Enligt Skolverkets direktiv. Levereras årligen 
till kommunarkivet. 

E nligt Skolverkets direktiv. Gallras på sjätte åre 

Enligt Skollagen 

-

1 
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Handlingstyp Bevaras Antal är till Media för förvaring Ordning fram till tidpunkt Förvaringsplats - typ av Kommentar 
eller leverans för fram till tidpunkt för för bevarande/gallring system/ordning fram till 
Gall ras bevarande leverans/gallring tidpunkt för leverans/gallring 

eller Diarieförs/R~istreras/ 
antal är till Annan ordning 
gallring Papper Digitalt 

0 lycks fall/ tillbud elever Bevaras 5 år D Nätverk SAM 

Protokoll från Gallras Vid p D Nätverk Teams, Läsårspärm 
V1L--: .konferenser inaktualitet 

-
Tjänstefördelning Bevaras 1 år p D Nätverk, annan N ovaSchem, Läsårspärm 

ordning närarkiv 

Överklaganden Bevaras 5 år p -
D Diarieförs N ärarkiv / Ciceron DoÄ 

Särskild utbildning för vuxna 
Ansökan till Särskild Gallras 6 mån efter p ; Annan ordning Läsårs pärm Efter avslutad utbildning 
utbildning för vuxna avslutad 

utbildning 
-

Avbrottselever Bevaras 1 år D N ätverk ProCapita 

Beslut om mottagande av elev Bevaras När elev p + 
Annan Pärm/ CiceronDoä 

i särskild utbildning för vuxna slutat ordning/ diarieförs 

Betygs katalog Bevaras 5 år p D Nätverk ProCapita, närarkiv 

~ 

Nätverk 
-

ProCapita Individuell studieplan Bevaras 5 år D 

Intyg om genomgången Bevaras 5 år p D Annan ordning, Närarkiv, ProCapita 
utbildning N ätverk 

... - ~ - ---
Olycksfall/ tillbud elever Bevaras 5 år D Nätverk SAM 

Slutbetyg/ samlat Bevaras 3 år p D N ätverk ProCapita, Extens, Närarkiv Viktigt att alla ev. förkortningar och 

J betygsdokument sifferkod förklaras. Original till elev. 

Överklaganden Bevaras 5 år p D Diarieförs Närarkiv/ Ciceron DoÄ Skrivs ut och diarieförs av 
förvaltningen efter ärende i nämnden 
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Handlingstyp 

Elevhälsov:1rdsjournaler 
- test av skolpsykolog 
- intyg om allergi 
- sammanställning över 
journaler som överlämnats till 
annan huvudman, ska 
innehålla namn, 
personnummer, vart de 
överlämnas samt att sam tycke 
inhämtats 

Handlingsplan Barn- och 
elevhälsan 

Elevtestningar/Läs- och 
skrivtester, matematik m.m. 

Rekommendation utifrån 
psykologisk bedömning 

Riktlinjer för egenvård inom 
förskola, grundskola, 
gymnasieskola 
Pedagogisk 
kartläggning/ bedömning 

Social 
kartläggning/ bedömning 

Frånvaro utredning 

Bevaras 
eller 
Gall ras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Bevaras 

Antal är till 
leverans för 
bevarande 
eller 
an tal är till 
gallring 

5 år 

2 år 

2 år 

5 år 

2 år 

2 år 

2 år 

Med ia för förvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/gallring 

Papper Digitalt 

D 

p D 

p 

p 

p D 

p D 

p D 

p 

I 

Ord ning fram till tidpunkt 
för bevarande/gal I ring 

Diarieförs/R~ istreras/ 
Annan ordning 

Registreras 

-
Diarieförs 

Annan ordning 

Annan ordning 

-
Diarieförs 

Registreras 

Registreras 

Annan ordning 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

PMO 

Närarkiv/ Ciceron DoÄ 

Närarkiv respektive 
skolenhet 

N ärarkiv respektive 
skolenhet 

Närarkiv/ Ciceron DoÄ 

N ärarkiv respektive 
skolenhet/ Vklass 

Närarkiv respektive 
skolenhet/ PM 0 

N ärar kiv respektive 
skolenhet 

Kommentar 

Slutförvaras i digital form 

-
Elevakt. Levereras till kommunarkivet 2 år 
efter avslutad åk 9. 

-
E levakt. Levereras till kommunarkivet 2 år 
efter avslutad åk 9. 

E levakt. Levereras till kommunarkivet 2 år 
efter avslutad åk 9. 

Elevakt. Levereras till kommunarkivet 2 år 

~ 
efter avslutad åk 9. 

Elevakt. Levereras till kommunarkivet 2 år 
efter avslutad åk 9. 
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Handlingstyp - - ~ - -- -
Bevaras Antal år till 
eller leverans för 
Gallras bevarande 

eller 
an tal år till 
gallring 

Inhämtad information Bevaras 2 år 
angående hälsotillstånd från 
BVC/ journal 
Kopia på BVC-
sammanfattning, samt andra 
journalkopior. 
Medgivande/ samtycke Bevaras 2 år 
angående: 
-EMI-journal till annan skola 
-rekvisition av journalkopior 
till/ från annan vårdgivare / 
myndighet/ försäkringsbolag 
Hälso uppgifter: Bevaras 2 år 
-hälsoenkät 
-hälsodeklaration 

Kostintyg: Bevaras 
-Ansökan om specialkost 
- läkarintyg 
-dietistintyg 
-sjuksköterskeintyg 
Remisser: Bevaras 
-remisser 
-remiss bekräftelser 
-remissvar/ ~ ikris 

~ -
Vaccinations tills tänd Bevaras 

... 
Mail/ SMS Bevaras 

Media för föniaring Ordning fram till t idpunkt 
fram till tidpunkt för för bevarande/gallring 
leverans/gallring 

Diarieförs/R~istreras/ 
Annan ordning 

Papper Digitalt 

D Registreras 

~ 

D Registreras 

.. 
D 

D 

D 

D 

.. 
D 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

PMO - EMI-journal 

PMO - EMI-journal 

PMO - EMI-journal 

PMO - EMI-journal 

PMO - EMI-journal 

PMO - EMI-journal 

PMO - EMI-journal 

Kommentar 

Scannas in i PMO. Efter försäkran om att 
handlingen är komplett i PMO samt att 
backup tagits så får pappersformatet strimlas 
efter 1 dygn. 
OBS kvalitetssäkra scanningen. 

Scannas in i PMO. Efter försäkran om att 
handlingen är komplett i PMO samt att 
backup tagits så får pappersformatet strimlas 
efter 1 dygn. 
OBS kvalitetssäkra scanningen. 

Scannas in i PM O, där efter kan 
pappersformat förstöras efter 1 dygn, efter 
försäkran om att PMO tagit backup. 
Alternativt skrivs uppgifterna in i löpande 
text i journalen och pappren förstörs 
därefter. 
Scannas in i PMO, där efter kan 
pappersformat förstöras efter 1 dygn, efter 
försäkran om att PMO tagit backup. 

Scannas in i PMO, där efter kan 
pappersformat förstöras efter 1 dygn, efter 
försäkran om att PMO tagit backup. 

Scannas in i PMO, där efter kan 
pappersformat förstöras efter 1 dygn, efter 
försäkran om attPMO tagit backup. 
Scannas/ kopieras in i PMO alternativ 
journalanteckning i PMO. Där efter kan 
pappersformat/ mail/ sms förstöras efter 1 
dygn, efter försäkran om att PMO tagit 
backup. 
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Hand lingstyp 

Orosanmälan 

Kopia på 
skolhälsovård sjournal från 
annan kommun 

Bevaras 
eller 
Gallras 

Bevaras 

Bevaras 

Antal år till 
leverans för 
bevarand e 
eller 
a n tal å r till 
gallring 

5 år 

Med ia för förvaring 
fram till tidpunkt för 
leverans/galhing 

Papper Digitalt 

p D 

D 

Ordning fram ti ll tidpunla 
för bevarande/gallring 

Diarieförs/Registreras/ 
Annan ordning 

Diarieförs 

Förvaringsplats - typ av 
system/ordning fram till 
tidpunkt för leverans/gallring 

N ärar kiv/ Ciceron DoÄ 
PMO - EMI-journal 

PMO - EMI-journal 

Kommentar 

Original skickas till Socialtjänsten. 
Papperskopia ska skickas till registrator på 
Barn- och utbildningsförvaltningen. Scannas 
in i PMO. Sekretess! 
Scannas in i PMO, där efter kan 
pappersformat förstöras efter 1 dygn, efter 
försäkran om att PMO tagit backup. 
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