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1 Barn- och utbildningsndmndens dokumenthanteringsplan

1.1 Barn-och utbildningsnamndens dokumenthantering
Varje nimnd i kommunen ansvarar fér sin egen dokumenthantering. Dokumenthanteringsplanen utgar fran de gallringsrad! som tagits fram av
Sveriges Kommuner och Landsting samt den kommunévergripande dokumenthanteringsplanen? for styrande och stédjande processer. Oversyn av

dokumenthanteringsplanen bor ske érligen.

1.2 Registrering och hantering av allmé&nna handlingar

Allmidnna handlingar 4r de handlingar som ir férvarade hos kommunen samt dr inkomna eller upprittade hos kommunen. De allminna
handlingarna kan antingen vara offentliga eller sekretessbelagda. Huvudregeln ir att alla allmanna handlingar ska registreras. Handlingarna ska
registreras utan dréjsmal. Handlingar som inte omfattas av sekretess behéver inte registreras om de kan hallas ordnade pa sadant vis att det utan
svarighet kan faststillas om de inkommit eller upprittats. Handlingar som innehéller sekretess maste diremot alltid registreras (journalhandlingar och

personakter inom socialtjansten ir undantagna).

Den tjinsteperson som ansvarat for postoppningen pd enheten/avdelningen bedémer hur inkomna handlingar som inte tillhor ett drende ska

hanteras.

Nir en handling som tillh6r ett drende kommer in till férvaltningen ska ansvarig handliggare gora en bedémning om handlingen ska registreras eller

inte. Den ansvariga handldggaren har bist kinnedom om drendet och kan dirfér avgora vilka handlingar som ir relevanta for drendet.

! Ur Sveriges Kommuner och Landsting skriftserie Bevara eller gallra nr 2
2 Se intranitet Service och stéd/Arendehantering och arkivering/Dokumenthanteringsplaner
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Exempel pa handlingar som ska diarieforas:

Beslut

Overklaganden

Instruktioner

Remisser med svar

Inkommande eller utgaende handlingar som kriver handliggning

Svar pa fran oss utskickade enkiter (géller dven internt mellan forvaltningarna)

Handlingar som berors av sekretess ska a//tid diarief6ras (journalhandlingar och personakter inom socialtjansten dr undantagna)

Exempel pa handlingar som inte behéver diarieforas:

Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse for verksamheten (ex reklam, handlingar f6r kinnedom som ej tillhor ett drende, cirkulir,

rutinmassig korrespondens, kursinbjudningar, kallelser m.m.)

Enklare forfragningar fran allminhet som direkt kan besvaras utan egentlig handliggning

Inkomna handlingar som inte r6r kommunens verksamhet

Handling som znte ir allmin, exempelvis:

- Utkast till beslut eller skrivelse som skickas till en annan myndighet eller enskild f6r synpunkter blir inte allmidn handling hos varken
avsindare eller mottagare. Remisser som ar firdigstillda handlingar som expedieras f6r synpunkter blir allminna handlingar.

- Arbetsdokument, det vill siga handlingar som inte har expedierats och/eller firdigstallts.

- Minnesanteckningar och interna meddelanden som inte tillfor ett drende nya sakuppgifter. Giller inte minnesanteckningar som
ersitter protokoll.

- Privata meddelanden som inte rOr kommunens verksamhet.
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1.3 Hantering av e-post

Samma lagar och regler som fér pappershandlingar giller vid hantering av e-post® , avseende vad som ir allmin handling samt hur handlingen ska

registreras, diarieforas och arkiveras.

1.4 Hantering av digitala handlingar
Begreppet handling omfattar dven framstallan i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med
tekniskt hjialpmedel. Det innebir att dven digitala handlingar, uppgifter i olika I'T-system samt bild- och ljudupptagningar ska behandlas pa samma

sitt som skriftliga dokument.

1.5 Utlamning av allman handling/sekretessbelagd handling
En allmin handling kan enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL) vara offentlig eller sekretessbelagd. En allméin handling som ir offentlig

innebir att den ska limnas ut till den som begir att fa se handlingen. Sekretessbelagd handling innebir att vissa delar med stod av lagen inte kan
limnas ut. Dessa delar maste hemlighallas genom maskering i texten. Utover de delar av en handling som omfattas av sekretessen dr den oftast

offentlig. Det finns olika grader av sekretess, och en ny sekretessprovning ska alltid géras varje ging en handling begirs ut.

Nir begiran om utlimnade av allmin handling gors ska handliggaren be begirande om en sa god beskrivning av handlingen som méjligt, s att det
enkelt gar att ta reda pa om dessa handlingar finns i kommunen. Det dr ocksa bra att ta kontaktuppgifter till sokanden, om dessa kan behévas. Om
s6kanden bett att fa vara anonym kan denna ha en tillfillig e-postadress eller liknande. Om handlingen inte kan sékas fram ska handliggaren be om

mer information eller informera om att handlingen inte finns.

3 Se Tyres6 kommuns riktlinjer f6r hantering av e-post
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Avgor om handlingen dr allmin — om den ir férvarad hos kommunen och ir inkommen eller upprittad hos kommunen. Detta giller aven
sammanstéillningar som kan tas fram genom uppgifter som finns hos kommunen. Om handlingen tillh6r annan férvaltning, kontakta den

forvaltningen och limna 6ver forfrigan samt informera s6kanden om detta.
Avgor om handlingen dr offentlig eller belagd med sekretess med stod 1 ratt lagrum.

Limna ut handlingen. Diariefér férfragan samt svar om handlingen dr sekretessbelagd eller om férfragan inte dr av rutinartad karaktdr. Om
handlingen inte limnas ut har personen ritt att 6verklaga beslutet och ska fa ett 6verklagbart beslut med besvarshianvisning. Beslut att inte limna ut

en eller delar av en handling fattas av den till vilken nimnden delegerat* fragan.

1.6 Fdrvaring och rensning av akter, gallring och leverans till arkiv

Allminna handlingar ska forvaras sa att de skyddas mot brand, fukt, skada och st6ld. Detta innebir att de ska forvaras 1 godkdnda nirarkiv (enhetens
eget arkiv), dokumentskap eller liknande. Nar det giller handlingar som innehaller sekretessbelagd information ir det extra viktigt att de inte blandas
samman med andra handlingar och att det inte dr tillgingliga f6r andra in de som har behérighet. Varje anstilld ansvarar for att rensning utfors i
egna parmar och digitala kataloger. Exempel pa saidana handlingar som ska rensas kan vara arbetsmaterial som minnesanteckningar vilka inte tillfor
arendet nagot, utkast av tillfillig betydelse och Gvertaliga kopior (avser inte minnesanteckningar som tillfor drendet sakuppgift eller ar av vikt for
arendet enligt TF 2 kap 9 ).

4+ Barn- och utbildningsnimndens delegationsordning, 2019-01-30 § 4
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Gallring
Gallring innebir att allmdnna handlingar forstors permanent. Genom att férstora innehallet helt eller delvis sa begrinsas allméinhetens tillgang till

allminna handlingar. Det dr dirfor mycket viktigt att gallring sker varsamt.

Myndigheten beslutar efter utredning och samrad med kommunarkivet om gallring av handlingar i sitt arkiv, savida inget annat féljer av lag eller
torordning. Gallringsreglerna 1 dokumenthanteringsplanen giller dven det digitala materialet som finns i olika I'T-system. Om en fysisk akt gallras ska

dven den digitala informationen gallras, om inte annat framgar av dokumenthanteringsplanen.

Foljande slag av handlingar ska undantas fran gallring®:

e Handlingar som kan behovas for allmidnhetens insyn i myndigheters verksamhet

e Handlingar som kan behévas for kommunens forvaltning eller for framtida utredningar

e Handlingar som kan ha rittslig betydelse

e Handlingar som idr av virde for framtida forskning
Gallringen beslutas i dokumenthanteringsplan eller i gallringsutredningar. Handlingar som gallras, oavsett media, ska forstéras utan dréjsmal.
Gallring i I'T-system sker av systemfOrvaltaren 1 samrad med IT-avdelningen alternativt systemleverantoren. Handlingar med beslutad gallringsfrist
gallras effektivast efter arsskiftet da gallringsfristen 16pt ut. Om det star att en handling kan gallras efter 5 ar, innebdr det att 5 hela kalenderar maste
ha forflutit innan handlingen far gallras. Det innebir att en handling som dr daterad ar 2014 kan gallras tidigast den 1 januari 2020.

Leverans till kommunarkiv
Limna endast de handlingar som ska bevaras till kommunarkivet f6r forvaring. De ska da vara rensade fran plast, gem och annan metall.

Hiftklammer kan sitta kvar. Pa Tyresé kommuns intranit finns mer detaljerade anvisningar om hur man ska ga tillviga nir handlingar ska levereras

5Se 3 § arkivlag (1990:782)
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till kommunarkivet ¢ Handlingar ska levereras till kommunarkivet kontinuerligt. Den effektivaste hanteringen dr att arligen ga igenom vilka

handlingar som ska gallras och vilka som ska limnas till kommunarkivet, vilket forslagsvis kan goras strax efter drsskiftet.

1.7 Lasanvisning dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen visar hur handlingar och information i system ska hanteras fran att de inkom eller skapades, till arkivering.

Kort beskrivning av informationen som finns i filten

Handlingar: anger typ av handling som inkommit eller upprittats hos myndigheten. Handlingar kan vara inkomna/upprittade i form av text pa
pappet, bilder, filmer, ljudinspelningar, e-post, digital information sasom datafiler eller annan media som innehaller information.
Sorteringsordning: anger vilken ordning handlingarna ska sorteras i for att dessa enkelt ska kunna sokas fram. Star det W3D3 innebir det att
handlingarna ska diarieféras i diarieféringssystemet W3D3. Om handlingen exempelvis ska férvaras i pirm hos ansvarig handliggare anges vilken
ordning handlingen ska bevaras i, exempelvis kronologiskt.

Forvaringsplats: anger var handlingarna férvaras (t.ex. i ndrarkiv, parm, digitalt eller i verksamhetssystem).

Till kommunarkivet: beskriver nir handlingen ska flyttas frin verksamheten till kommunarkivet (antal r efter att handlingen/4rendet avslutats).
Bevaras/gallras: besktiver om handlingen ska bevaras eller gallras. Star det en tidsfrist i faltet innebir det att handlingen gallras nir den fristen 16pt
ut. Gallring utfors efter arsskiftet vilket betyder att handlingar fran ar 2014 med fem ars gallringsfrist gallras 2020 (gallringen utfors pa det sjitte aret).
Star det bevaras innebir det att handlingen ska arkiveras for all framtid. Handlingar i digital form bevaras i nuldget i de olika system som anvinds for
handlingstypen fram till dess att kommunen har ett e-arkiv att tillga.

Anmirkning: yttetligare kommentarer/information om handlingen eller hantering av den.

6 Se leveransanvisningar pa intranitet service och stod/drendehantering och arkivering/handlingar till kommunarkivet
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Foéljande begrepp anvinds i planen

Vid inaktualitet: innebir att handlingen gallras nér den inte lingre beh6vs i verksamheten. Nir handlingen ér inaktuell bor framga.

Systematisk forvaring: innebir att handlingarna ska vara ordnade och mirkta sé att de enkelt kan hittas (t.ex. i pirmar). Systematiskt férvarade
handlingar kan vara strukturerade t.ex. i nummerordning, alfabetiskt eller efter objektnamn. Exempel pa handlingar som ofta forvaras 1 systematisk

ordning ar verifikationer och protokoll. Filer, dokument och mappar i katalogstrukturen ska ha en tydlig namnstandard for att kunna atersokas.



2 Overgripande

2.1 Namndadministration
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Handlingar Sorterings- Forvaringsplats | Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet
Nimndprotokoll W3D3 Nirarkiv 2ar Bevaras
Kallelser, dagordning W3D3 Digitalt - Gallras efter 2 ar.
Arendelista till protokoll W3D3 Med protokoll 2 ar Bevaras Ska tas ut fran
verksamhetssystemet och
liggas forst i
protokollspirm/volym.
Arvodesunderlag Digitalt i Heroma | - Gallras efter 10 ar.
fortroendevalda
Ersittningsunderlag Loneenheten - Gallras efter 10 ar.
fortroendevalda
2.2 Ovriga protokoll och métesanteckningar
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats | Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet
MBL-protokoll Kronologiskt Nirarkiv 5iar Bevaras Facklig férhandling.
Protokoll facklig samverkan W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med diarieférda

arenden.
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Arbetsplatstriffar (APT) Kronologiskt Pirm i ndrarkiv, - Gallras efter 2 ar.

protokoll/minnesanteckningar digitalt

Ovriga protokoll och Kronologiskt Digitalt -/5 ar Gallras vid Bevaras om de innehaller

minnesanteckningar inaktualitet/bevaras | beslut eller information av

direkt betydelse for
verksamheten.
2.3 Planera och styra
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

Ledningsgruppsprotokoll Kronologiskt Digitalt 5ar Bevaras/gallras 2 dr | Protokoll som enbart
innehaller rutinartad
information kan gallras
efter 2 ar. Protokoll som
behandlar strategiska
fragor som paverkar
organisationen ska
bevaras.

Delegationsordning W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
diarieférda drenden.

Nimndplan W3D3 Nirarkiv 5ér Bevaras Overlimnas med
diarieférda drenden.
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Enhetsplan W3D3 Nirarkiv 5r Bevaras Overlimnas med
diarieférda arenden.
Verksamhetsplan W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
diarieforda arenden.
2.4 Foljaupp och redovisa
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet
Arsredovisning arsberittelser | W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
diarieforda arenden.
Delarsbokslut W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
diarieforda drenden.
Verksamhetsberittelser W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
diarieforda arenden.
Internkontroll W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
diarieforda drenden.
Medarbetarenkiter W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
diarieforda drenden.
Delarsrapport W3D3 Nirarkiv 5ér Bevaras Overlimnas med
diarieférda drenden.
Revision och granskning W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med

diarieforda arenden.
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Statistik till andra Systematiskt Digitalt - Gallras vid Statistiken sammanstills ur

myndigheter, t.ex. SCB, inaktualitet. verksamhetssystemet,

Skolverket varfor varje enskild
rapport kan dterupprepas.

2.5 Diariefdring, arkiv och arendehantering
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

Diarieférda handlingar W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras

Dokumenthanteringsplan W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
diarieférda drenden.

Leveransreversal till Kronologiskt Pirm i nirarkiv - Gallras efter 2 ar.

kommunarkivet

Inkomna Systematiskt Artvise - Gallras efter 2 ar. Som kriver korta svar och

synpunkter/klagomal av kan besvaras omedelbart,

allmin karaktir t.ex. missndje med en
enskild maltid.

Klagomal/synpunkter W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Som kriver ett utforligt

skriftligt svar eller som kan
fa konsekvenser for

forvaltningens fortsatta

verksamhet.
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Begiran om utlimnande av Gallras vid

allmin handling som bifalles inaktualitet.

Begiran om utlimnande av | W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Avslaget kan gilla begiran

allmin handling som avslas: 1 sin helhet eller enskilda

- beslut med uppgifter 1 begirda

besvirshinvisning handlingar.

- inkommen férfragan om

utlimnande

Remisser och remissvar eller | W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med

yttrande diarieférda drenden.

E-post som tillfér W3D3, Nararkiv, 5ar Bevaras Skrivs ut. Overlimnas med

sakuppgifter till ett drende Arivise Artvise diarieférda drenden.

E-post av tillfillig eller ringa | Systematiskt Outlook, Artvise - Gallras vid Reklam, inbjudningar,

betydelse inaktualitet. enklare frigor t.ex. om
Oppettider.

2.6 Avtal
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet
Avtal och kontrakt av stor W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med

vikt/varde

diarieforda arenden.
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Avtal och kontrakt av Kronologiskt Pirm i ndrarkiv - 2 ar efter att avtalet | T.ex. serviceavtal,
rutinmassig karaktar upphort att gilla. utrustning.

2.7 Ekonomi
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning

ordning kommunarkivet

Budgetforslag eller W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
motsvarande f6r nimnden diarieforda drenden.
Statsbidragsansékningar, Systematiskt Digitalt i e-tjanst for | - Gallras efter 10 ar.
rekvisitioner Statsbidrag
Beslut rérande bidrag till W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
enskilda som bedriver diarieférda drenden.
pedagogiskomsorg
Beslut rérande bidrag till W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med

fristdende diarieforda drenden.
skolor/ férskolor/ fritids
Verifikationer Economa eller - Gallras efter 7 ar.
systematisk
ordning
Internfakturor, Economa eller - Gallras efter 10 ar.
bokféringsorder systematisk

ordning
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Inventarieregister Systematisk - Uppdateras
ordning kontinuerligt.
Rekvisitioner Proceedo - Gallras efter 10 ar.
Kassaredovisning Hos skolcaféteria - Gallras efter 7 ar.
2.8 Personal

Endast originalhandlingar ska finnas i personalakten.

Inga kopior skickas till l6neenheten.

Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

Annons, ans6kningar, CV, Reachmee (HR- - Bevaras/gallras 2 4r | Ansokan och CV fran

beslut om tillsittning av enheten) den som fick tjansten

tjanst bevaras hos HR.

Utdrag ur Forvaras inte hos - Utdraget giller i 1 ar. Det

belastningsregistret kommunen tas med och visas upp for
chef som noterar detta pa
anstillningsavtalet.

Anstillningsavtal Personalakt (Lone- 2 ar Bevaras 2 ar efter

enheten) avslutad anstillning
Uppgift om anhorig Hos enheten - Gallras Efter avslutad anstillning.
Sekretessforbindelse Personalakt (Lone- 2 ar Bevaras 2 ar efter

enheten)

avslutad anstillning
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Handlingar rérande avslut av Personalakt (Lone- Overlimnas efter | Bevaras Uppsigning och
tjanst enheten) avslut pensionsavging.
Tjanstgoringsbetyg (kopia av Personalakt (Lone- Overlimnas efter | Bevaras
utfirdat betyg) enheten) avslut
Disciplindrenden Personalakt (Lone- 2 ar Bevaras Efter avslutad anstillning,
enheten)
Varning Personalakt (Lone- 2 ar Bevaras Efter avslutad anstillning.
enheten)
Forstadagsintyg (mallen om Personalakt (Lone- 2ar Bevaras Efter avslutad anstillning.
foreliggande) enheten)
Lakarintyg Endast kopia hos - Gallras Efter 2 ar
chef
Rehabilitering: W3D3 Personalakt - slutet 2 ar Bevaras Handlingarna omfattas av
- Rehabiliteringsutredning omslag (Lone- (efter avslutad sekretess och ska
- Handlingsplan enheten) anstallning) registreras.
- Dagboksanteckningar
- Prévning av arbetsférmaga
- Omplaceringsutredningar
2.9 Arbetsmiljofragor
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet
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Allrondsprotokoll med W3D3 Skolarkiv pa enheten | 5 ar Bevaras Overlimnas med

arbetsmiljérapporter diarieférda drenden.

Arlig arbetsmiljéutredning W3D3 Nirarkiv, digitalt 5 4r Bevaras Ovetlimnas med
diarieférda drenden.

Rapport fran Sodertérns W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med

milj6- och diarieférda drenden.

hilsoskyddsférbund gillande

matningar av exempelvis luft,

buller och ljustérhallanden

Atrbetsskada och KIA, HR-enheten Overlimnas med | Bevaras/gallras Anmilan om atbetsskada

tillbudsanmilan personalakt bevaras i personalakt.
Anmilan om tillbud kan
gallras efter
sammanstillning. Kan
innehalla sekretess kring
den anstalldes halsa.

Sammanstillning av tillbud KIA, HR-enheten 2 ar Bevaras Redovisas inom

systematiskt

arbetsmiljbarbete.




2.10 Juridiska fragor
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Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet
Domar och yttranden W3D3 Nirarkiv 5iar Bevaras Overlimnas med
diarieférda drenden.
Skadestindsirenden/tvister W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
diarieforda drenden.
2.11 Dataskyddsfragor
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet
Forordnande av W3D3 Nirarkiv 5iar Bevaras Overlimnas med
dataskyddsombud diarieférda drenden.
Registerférteckning 6ver Draftit - Bevaras Bevaras med systemet.
personuppgiftsbehandlingar
Begiran om registerutdrag W3D3 Nirarkiv - Gallras efter 1 ar.
Begiran om radering, rittelse | W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
eller blockering diarieférda drenden.
Personuppgiftsbitridesavtal | W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
diarieférda drenden.
Samtyckesblankett Kronologiskt Nirarkiv 5ar Bevaras Bor forvaras med den

personuppgiftsbehandling
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som personen samtycker
till. Annars i parm i

personnummerordning.

Information till registrerad I samband med - Gallras vid Information pa webben

om personuppgifts- registrering inaktualitet. gallras vid uppdateringar.

behandling

Konsekvensbedémning W3D3 Nirarkiv, 5ar Bevaras Overlimnas med

Draftit diarieférda drenden. Bor

registreras tillsammans
med det drende som
konsekvensbedémningen
ror t.ex. inférande av ett
nytt verksamhetssystem.

Anmilan om W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Anmilan ska géras om det

personuppgiftsincident

finns risk f6r den enskildes
fri- och rittigheter.
Anmils till
Datainspektionen inom 72
timmar efter att
verksamheten fitt

kiannedom. Polisanmailan

kan behova goras. Anmils
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dven till Myndigheten f6r
samhillsskydd och
beredskap. Overlimnas
med diarieférda drenden.
Kan innehalla sekretess
enligt OSL 18 kap 8 §.

3 Forskoleverksamhet/Fritidshem

3.1 Ansdkningar, beslut och avtal forskola

Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

Ansckan Hypernet - Gallras Efter att barnet slutat

Placeringserbjudande forskolan.

Svar pa placeringserbjudande

Beslut

Andring

Dispens forskola — W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med

handlingar och beslut i diarieférda drenden.

fortursirenden

Avtal forskoleplatser —barn | Kronologiskt Hos - Gallras Gallras 1 ar efter avslutad

folkbokférda i Tyreso

administratorerna for
forskola/skola

forskola.
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kommun placerade utanfor

kommunen
Avtal forskoleplatser — barn | Kronologiskt Hos - Gallras Gallras 1 ar efter avslutad
¢j folkbokfoérda i Tyreso administratorerna for forskola.
kommun placerade i Tyres6 forskola/skola
kommun
3.2 Fritidshem
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet
Ansckan Systematiskt Hypernet - Gallras Efter att erbjuden omsorg
Beslut upphort.
Uppsigning
3.3 Avgifter
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet
Inkomstuppgifter vid Systematiskt Hypernet, Extens - Gallras efter 10 ar. | Underlag for avgifter.
ans6kan om forskola- och
fritidshem
Utbetalning och begiran om | Kronologiskt Digitalt under G - Gallras efter 10 ar.

aterbetalning av barn-

omsorgsavgift.




3.4 Avstangning
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fristiende

forskoleverksamhet

Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

Brev om varsel om Ekonomiavdelningen | - Gallras efter 2 ar.

avstingning — barnomsorg

Beslut om avstingning — W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med

barnomsorg diarieforda drenden.

3.5 Fristdende forskoleverksamhet

Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

AnsOkningar, utredningar W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med

och beslut om att bedriva diarieférda drenden.

fristiende

térskoleverksamhet

Avtal om att bedriva W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med

fristiende diarieférda drenden.

forskoleverksamhet

Ansckan om férindring i W3D3 Nirarkiv 5ér Bevaras Overlimnas med

diarieforda arenden.
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Tillsynsidrenden W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med

diarieférda drenden.
3.6 Handlingar pa enheterna
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

Overenskommelser omsorgstid | Systematiskt VKklass - Gallras efter 3 ar.

tor forskolebarn (schema)

Arbetsgivarintyg och studieintyg Nirarkiv pa enheten | - Gallras Nir barnet slutat.

for utdkad tid/kontroll

Narvarolistor Systematiskt Vklass - Gallras efter 3 ar.

forskola/fritidshem

Underlag/handlingsplaner/ Kronologiskt | Nararkiv pa enheten | - Gallras Efter avslutad

beslut angiende barn forskoleperiod.

Dagbocker, planeringskalendrar Nirarkiv pa enheten | - Gallras efter 1 ar. Som foérts 16pande som
dokumenterar
verksamheten.

Fotografier, samlade for att Kronologiskt | Vklass 3ar Bevaras Bevaras med information

belysa den egna verksamheten om vad fotografierna

(pedagogiska dokumentationen) forestiller.
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Korrespondens med Kronologiskt | Nirarkiv pa enheten | 3 ar Bevaras Registreras om det ber6rs
vardnadshavare eller annan av sekretess, annars ligg i
person med visentliga uppgifter personakt eller parm.
Aktivitetsplan, lokala Se enhetsplan.
Individuella utvecklingsplaner Kronologiskt | Vklass - Gallras vid Nir barnet slutat férskolan.
forskolan inaktualitet.
Handlingar rérande skador och | Systematiskt KIA Overlimnas med | Bevaras
tillbud clevakt.
4 Grundskola/grundséarskola
4.1 Betyg
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet
Betygskataloger Kronologiskt, Skolarkiv pa enheten | 1 ar Bevaras
klassvis
Slutbetyg Personnummer- | Skolarkiv pa enheten | 1 ar Bevaras
ordning
Terminsbetyg Personnummer- | Skolarkiv pa enheten | - Kopior av terminsbetyg
ordning behover 1 normalfallet inte
bevaras, men om eleven
avbryter studierna i fortid
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skrivs terminsbetyg ut,
skrivs under och bevaras
bland slutbetygen i

personnummerordning,.

Intyg om avgang fran Kronologiskt, Skolarkiv pa enheten | 1 ar Bevaras Ska férvaras med

grundskola (utfirdas om elev | klassvis betygskatalog om intyg

avgar utan slutbetyg) utfirdas.

Betygshandlingar fran Kronologiskt, Skolarkiv pa enheten | 1 ar Bevaras

friskolor i kommunen klassvis

4.2 Overgripande planering m.m.
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

Protokoll: elevrad, klassrad Kronologiskt Skolarkiv pa enheten | 3 ar Bevaras

Protokoll/minnes- Kronologiskt Digitalt - Gallras vid Informationsmoten och

anteckningar inaktualitet. liknande interna
verksamhetsmdten m.m.

Likabehandlingsplaner Diariefors Skolarkiv pa enheten | 3 ar Bevaras Atliga planer for att

forebygga och forhindra
diskriminering och

krinkningar samt
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utredningar och uppgifter

om vidtagna dtgirder.

Arbetsplaner, Diariefors Skolarkiv pa enheten | 3 ar Bevaras Om dokument tas fram

arbetsmiljoplaner, ska de bevaras.

jamstilldhetsplaner,

hilsoplaner, skolplaner —

lokalt utarbetade

Korrespondens med elev, Kronologiskt Skolarkiv pa enheten | 10 ar Bevaras Registreras om det ber6rs

vardnadshavare eller annan av sekretess, annars ligg i

dir visentliga uppgifter personakt eller parm.

framkommer

Liromedel, egenproducerat | Kronologiskt Skolarkiv pa enheten | 3 ar Bevaras/gallras Allt som skapas for
lirande som skulle vara
intresse for en forskare
eller en framtida lirare
bevaras. Ovrigt gallras.

Fotografier, samlade for att | Arsvis VKklass 3ar Bevaras Bevaras med information

belysa den egna om vad fotografierna

verksamheten (pedagogiska forestiller.

dokumentationen)

Skolfotokataloger Arsvis Skolarkiv pa enheten | 3 ar Bevaras
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Informationsmaterial, Arsvis Digitalt 10 ar Bevaras/gallras Som anses vara av vikt for
egenproducerat verksamheten, annars
gallras.
Forteckningar 6ver W3D3, Nirarkiv 3ar Bevaras Overlimnas med
fordelning av premier och kronologiskt diarieférda drenden.
stipendier
4.3 Elevregistrering
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet
Elevhistorik (elevkort) Systematiskt Extens - Bevaras
Klasslistor/grupp- Ars- och klassvis | Skolarkiv pa enheten | 1ar Bevaras
forteckningar
Skolval — underlag fér beslut | E-tjinst Artvise - Gallras efter 1 ar.
Skolans6kan Systematiskt Hypernet - Gallras Efter eleven slutat dk 9
Placeringserbjudanden Systematiskt Hypernet - Gallras efter 1 ar.
Ansékningar om att fi gd om | Arsvis Hypernet - Gallras vid
en arskurs eller uppflyttning inaktualitet.
till hogre arskurs
Utflyttsanmailningar samt Arsvis Hypernet - Gallras efter 1 ar.

skolbyten
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Ans6kan och beslut om W3D3 Artvise 5ar Bevaras Overlimnas med
uppskjuten skolplikt diarieford drenden.
Ansokningar med underlag | W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
och beslut om mottagande - diarieférda drenden.
grundsirskola
Handlingar rérande skolgang | Kronologiskt Hos - Gallras efter 10 ar | Giller antagna elever.
1 annan kommun: administratorerna for Overklagande
- ansokan/yttrande/beslut forskola/skola arenden bevaras.
Handlingar fran annan Kronologiskt Hos - Gallras efter 10 ar | Giller antagna elever.
kommun rérande skolgang i administratorerna for Overklagande
Tyresé kommun: forskola/skola drenden bevaras.
- ansOkan/yttrande/6verens-
kommelse
Overklaganden (beslut om W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimna med
mottagande kan 6verklagas diarieférda drenden.
av vardnadshavare)

4.4 Modersmal
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning

ordning kommunarkivet
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Anmilningar och Systematiskt Artvise - Gallras vid Gallras efter avslutad

avanmalningar inaktualitet skolgang.

modersmalsundervisning

Ansokningar, beslut och Kronologiskt Mingfaldsenheten - Gallras vid

planering studiehandledning inaktualitet

pa modersmal

Forteckningar 6ver elever Systematiskt Extens - Bevaras Betygskataloger till

som fatt kommunarkivet efter 2 ar.

modersmalsundervisning

4.5 Studieorganisation m.m.
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

Handlingar rérande praktik | Kronologiskt SYV pi skolan - Gallras vid

och praktikplatser inaktualitet.

Ledighetsansékningar elev Kronologiskt VKklass - Gallras vid Nir elev slutat skolan.
inaktualitet.

Nirvarolistor/franvarolistor | Kronologiskt Vklass - Gallras vid Nir elev slutat skolan.
inaktualitet.

Forteckningar over Kronologiskt SYV pi skolan 3ar Bevaras

placeringar under prao




4.6 Undervisningsplanering
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resultat 1 nationella prov i

>

VKklass

nationella proven i

Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

Lokala kursplaner, arbetsplan | Systematiskt Vklass - Bevaras 1 systemet.

Timplan W3D3 Nirarkiv 3ar Bevaras

Schema — klass Arsvis Digitalt - Gallras efter 10 ar.

Schema — lirare Arsvis Digitalt - Gallras efter 1 ar.

Bestillningar av liromedel Arsvis E-inkop - Gallras efter 2 ar.

Handlingar om friluftsdagar, | Arsvis Hos arbetslag, klass, | - Gallras vid Kan inga 1

utflykter, konsert- eller mentor inaktualitet. verksamhetsberittelse.

teaterbesok eller andra

kulturella aktiviteter

Nationella prov i svenska Arsvis Skolarkiv pa enheten | 3 ar Bevaras Ak 3,6 0ch 9.

Sammanstallningar 6ver Ars- och klassvis | Skolarkiv pa enheten, | 3 ar Bevaras Levereras tillsammans med

resultat fran nationella prov -

utom svenska

Vklass

svenska svenska.
Nationella prov i samtliga Arsvis Skolarkiv pa enheten | - Gallras efter 5 ar.

imnen — utom svenska

Sammanstallning 6ver Arsvis Skolarkiv pa enheten, | - Gallras efter 5 ar.
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Diagnostiska prov — Arsvis Digitalt, hos lirare - Gallras vid

elevlésningar inaktualitet.

Skriftliga prov och test (ex Arsvis Digitalt, hos larare - Gallras vid Gallras nir betyg ar satt.

lisstandard) — elevlosningar inaktualitet.

Individuella Ars-/dmnesvis Vklass - Gallras vid Gallras under forutsittning

utvecklingsplaner med inaktualitet. att uppgifter for

omdoémen (IUP) uppfoljning
dokumenterats i
atgirdsprogram.

Atgéirdsprogram Diatiefors VKklass, skolarkiv pa 1ar Bevaras

enheten
5 Elevhalsa
5.1 Resurs- och utvecklingscentrum, RUC
Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats | Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
kommunarkivet

Ans6kan forskola (om stéd frain | Kronologiskt Handliggares - Gallras vid

RUC) dokumentskap. inaktualitet/avslut

Listor barn i forskola som varit | Kronologiskt Digitalt pd USB- | - Gallras efter 5 ar. | Sparas i 5 ar efter barnets

aktuella for insats av RUC minne inldst 1 dvergang il grundskola.

dokumentskap.
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Ansokan stéd fran RUC 6vriga | Kronologiskt Handliggares Gallras vid
uppdrag dokumentskap. inaktualitet/avslut
Blankett materiallin/1in av Kronologiskt Handldggares Gallras vid
appar dokumentskap. inaktualitet/avslut
Kursanmilningar Kronologiskt Handldggares Gallras vid
dokumentskap. inaktualitet/avslut
Deltagatlistor nitverk Alfabetiskt Handliggares Gallras vid
dokumentskap. inaktualitet
Deltagatlistor kurser foraldrar Alfabetiskt Handliggares Gallras vid
dokumentskap. lisarets slut
Arendelogg forskola Alfabetiskt Digitalt pa USB- Gallras vid
minne inldst i inaktualitet/avslut
dokumentskap.
Atrendelogg skola Alfabetisk Digitalt pa USB- Gallras vid
minne inldst i inaktualitet/avslut
dokumentskap.
Handlingar rérande barn/elev Kronologiskt Handliggares Gallras vid T.ex. sprakliga tester,
som kompletterar anskningar dokumentskap. inaktualitet/avslut | utdrag ifrin logoped,
om stod fran RUC pedagogiska

kartligeningar.




5.2 Psykologiska (skolpsykologer)
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Handlingar Sorteringsordning | Foérvaringsplats | Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
kommunarkivet

Journaler skolpsykologi Kronologiskt Skolpsykolog, i Nir elev slutat Bevaras/gallras Limnas till elevhilsans
dokumentskap, grundskolan arkiv. Anteckningar som
digitalt gors tillfilligt som stod

f6r minnet kan gallras.

Psykologiska undersokningar Kronologiskt Skolpsykolog, i - Bevaras i digital Gallras efter inskanning

och utredningar dokumentskap, journal. till digital journal.
digitalt

Psykologiska utlatanden och Kronologiskt Skolpsykolog, i - Bevaras 1 digital Gallras efter inskanning

skolor

slutat grund-

skolan

bevaras digitalt.

bedémningar dokumentskap, journal. till digital journal.
digitalt
5.3 Elevhélsans medicinska insatser, EMI — (skolskoterskor, skollakare)
Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats | Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
kommunarkivet
Journaler f6r medicinska Kronologiskt Skolskoterska/ Pappersjournaler | Upprittade
insatser £6r Tyres6s kommunala (EMI) till arkiv nir elev | digitala journaler




5.4 Elevhalsans medicinska insatser (skolhalsovardsjournaler)
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Handlingar Sorteringsordning | Foérvaringsplats | Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
kommunarkivet

Reviderade journalkopior frin Kronologiskt Skolskoterska/ - Bevaras 1 digital Gallras efter inskanning

behandlande likare (EMI) journal. till digital journal.

Meddelanden som legat till Kronologiskt Skolskoterska/ - Bevaras i digital Gallras efter inskanning

grund for stallningstaganden (EMI) journal. till digital journal.

inom EMI

Meddelanden som legat till Kronologiskt Skolskoterska/ - Bevaras i digital Gallras efter inskanning

grund for stallningstaganden (EMI) journal. till digital journal.

som avviker fran praxis inom

EMI

Samtycke journal, blankett Kronologiskt Skolskoterska/ - Bevaras 1 digital Gallras efter inskanning

(kopia) (EMI) journal. till digital journal.

Specialistutlitanden Kronologiskt Skolskoterska/ - Bevaras i digital Gallras efter inskanning
(EMI) journal. till digital journal.

Remissvar Kronologiskt Skolskoterska/ - Bevaras 1 digital Gallras efter inskanning
(EMI) journal. till digital journal.

Hilsoprofiler Kronologiskt Skolskoterska/ - Bevaras 1 digital Gallras efter 6verforing
(EMI) journal. till checklista 1 digital

journal.
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Hilsouppgiftsblankett Kronologiskt Skolskoterska/ - Bevaras 1 digital Gallras efter inskanning
(EMI) journal. till digital journal.

Finmotorisk perceptuell Kronologiskt Skolskoterska/ - Bevaras 1 digital Gallras efter inskanning

screening vid 6 ars alder, rit- (EMI) journal. till digital journal.

och klippmaterial. Vid avvikelse.

Finmotorisk perceptuell Kronologiskt Skolskoterska/ - Bevaras 1 digital Gallras efter att resultatet

screening vid 6 ars alder, rit- (EMI) journal. torts in 1 journalen.

och klippmaterial. Utan

avvikelse.

5.5 Vaccinationsmedgivanden
Handlingar Sorteringsordning | Forvaringsplats | Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
kommunarkivet

Vaccinationsmedgivande, vid Kronologiskt Skolskoterska - Bevaras i digital Gallras efter inskanning

nej fran vardnadshavare journal. till digital journal.

Vaccinationsmedgivande, vid ja | Kronologiskt Skolskoterska - Bevaras i digital Gallras 1 ar efter utférd

fran vardnadshavare journal. vaccination samt efter
journalanteckning i den
digitala journalen.

Vaccinationsmedgivande, vid Kronologiskt Skolskoterska - Bevaras 1 digital Gallras efter inskanning

oenighet mellan vardnadshavare

journal.

till digital journal.




5.6 Centrala elevhalsan (elev akter)

39 (43)

Handlingar Sorteringsordning | Foérvaringsplats | Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
kommunarkivet
Ansdkan om verksamhetsstod Lépnummerordning, | Artvise, Nir elev slutat Bevaras
eller tilliggsbelopp W3D3 Nirarkiv grundskolan
Underlag till ansékan Lépnummerordning, | Artvise, Nir elev slutat Bevaras T.ex. utredning,
W3D3 Nirarkiv grundskolan pedagogisk kartliggning,
atgirdsprogram.
Beslut W3D3 Nirarkiv Nir elev slutat Bevaras
grundskolan
Rapporter frin extern placering | Kronologiskt Nirarkiv Nir elev slutat Bevaras
grundskolan
Avtal om extern placering Kronologiskt Nirarkiv Nir elev slutat Bevaras
grundskolan
6 Ovriga skolrelaterade verksamheter
6.1 Skolskjuts
Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet
Ansokan om skolskjuts via e- | Systematiskt Artvise - Gallras efter 2 ar.
tjanst
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Beslut om skolskjuts Systematiskt Artvise - Gallras efter 2 ar.

Dispensansckningar och Systematiskt Artvise - Gallras efter 2 ar.

beslut om skolskjuts i enskilt

fall

Overklagat beslut Systematiskt, Artvise, 5ar Bevaras Overlimnas med

W3D3 Nirarkiv diarieférda drenden.

Riktlinjer for skolskjuts W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med
diarieférda drenden.

Avtal med utforare (kopia) Kronologiskt Digitalt under G - Gallras vid

inaktualitet.

Arsstatistik ver Kronologiskt Digitalt under G 2 ar Bevaras Kan aterfinnas bland

skolskjutsverksamheten handlingar till
nimndprotokoll.

Skolskjutsregister Kronologiskt Digitalt under G - Gallras efter 3 ar. 3 ar efter senaste
anteckningen.

For skolskjutsverksamheten | Systematiskt Artivse - Gallras efter 2 ar.

inkomna uppgifter,

elevforteckningar, scheman

m.m.

Ovriga handlingar gillande Systematiskt Artvise - Gallras efter 2 ar.

skolskjutsverksamheten

Register for firdbevis Kronologiskt Digitalt under G - Gallras efter 2 ar.




6.2 Skolbibliotek
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Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

Bestandsregister Systematiskt Verksamhetssystem | 3 ar Bevaras Kan tas ut vart 3:e ar.

Handlingar rérande Kronologiskt Pirm 3ar Bevaras

samverkan, projekt m.m.

Informationsbroschyrer, Kronologiskt Pirm 3ar Bevaras

egna upprittade

Ink6p/prenumerationer Kronologiskt Pirm - Gallras vid Foljesedlar gallras. For
inaktualitet. forteckning se

bestindsregister utdrag.

Statistik lantagare Systematiskt Verksamhetssystem | 3 ar Bevaras Om det tas ut statistik.

Uppgifter om lian per elev Systematiskt Verksamhetssystem | - Gallras vid Vid aterlimnande.
inaktualitet.

Register 6ver lantagare Systematiskt Verksambhetssystem | - Gallras vid
inaktualitet.

Avtal/forbindelse med Kronologiskt Pirm - Gallras vid Nir eleven slutat skolan.

lantagare om tillgang till inaktualitet .

talbokstjansten Legimus




6.3 Skolmaltid
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Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

Ansokningar frin Sédertérns | W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Overlimnas med

miljé- och diarieférda drenden.

hilsoskyddsférbund om

livsmedelsanliggning,

godkinnande/beslut om

riskklassificering samt

inspektionsrapporter.

Matsedlar, niringstabeller Kronologiskt Digitalt 3ar Bevaras

Protokoll fran kostrad eller Kronologiskt Digitalt, skolarkiv pa | 3 ar Bevaras Kan inga 1

motsv. enheten elevradsprotokoll.

Prover, friskintyg, Respektive kok - Gallras efter 1 ar.

egenkontroll

Specialkost: rutin/anmailan/ Respektive kok - Gallras vid

uppgift om specialkost inaktualitet.




7 Ovriga handlingar
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Handlingar Sorterings- Forvaringsplats Till Bevaras/Gallras | Anmirkning
ordning kommunarkivet

Ansokan om strukturmedel | Kronologiskt Hos ansvarig - Gallras vid

for nyanlinda elever handliggare inaktualitet.

Skolpliktsbevakning - Kronologiskt Hos ansvarig - Gallras vid

nyinflyttad handldggare inaktualitet.

Skolpliktsbevakning — E-tjanst, Artvise Bevaras 1 systemet.

omfattande franvaro systematiskt

Skolpliktsbevakning — Systematiskt Artvise Bevaras 1 systemet.

rapportfil frin elevregistret

Handlingar fran Skolverket, | W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Handlingar som ingar i ett

Skolinspektionen, Barn- och arende.

elevombudet och

Diskrimineringsombuds- Overlimnas med

mannen diarieférda drenden.

Anmilan om krinkande W3D3 Nirarkiv 5ar Bevaras Skolans anmalan till

behandling

huvudmannen. Ovet-
lamnas med diarieforda

arenden.




