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REVISIONSHISTORIK

Version Datum Forfattare Andring
1.2 2021-06-21 Niklas Lindén Versionshantering tillférd. Tabell for versionhistorik skapad.

Klassificeringsstruktur utokad och tillford samtliga aktiviteter i
samtliga processer.

Tillfort processgruppen Kulturskolan, Kulturbruket pa Dal och
Biblioteksverksamhet.
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INSTRUKTIONER

Dokumenthanteringsplanen ar processbaserad. Respektive verksamhet delas in i processer och aktiviteter som i sin tur producerar handlingstyper. For varje
handlingstyp i dokumenthanteringsplanen anges nddvandig information for att kunna hantera handlingstypen pa ett lagligt och av verksamheten sjalv férordat
vis. Syftet med planen &r att dstadkomma en effektiv styrning av dokumenthanteringen, samt att leva upp till de lagkrav som dligger myndigheten vad géller
redovisning av allmanna handlingar och arkiv (6 § Arkivlagen) (punkt 6. KF 2010-09-22 § 70 Arkivreglemente).

Bevaras betyder att handlingen ska bevaras for all framtid. Grundregeln ar att alla handlingar ska bevaras. Gallring far endast ske om det aterstdende materialet
tillgodoser de andamal som anges i 3 § tredje stycket arkivlagen (1990:782). Enligt 10 § andra stycket arkivlagen (1990:782) ska det vid gallring alltid beaktas
att arkiven utgér en del av kulturarvet.

Gallring innebér forstérande av handlingar i en myndighetens arkiv eller att information som ingdr i ljudupptagning eller elektronisk upptagning raderas.
Avsikten med gallringen ar att begransa tillvaxten av de allmanna handlingarna foér att méjliggora ett bevarande av de viktigaste handlingarna for framtiden.

Det &r tilldtet att forstéra allmdnna handlingar, men det finns restriktioner. Grundprincipen ar att allménna handlingar ska bevaras och att gallring ar ett
undantag. Leverans till centralarkiv eller avstallning av inaktuella handlingar inte ar liktydigt med gallring.

Nar det géller elektroniska medier far begreppet gallring en utokad betydelse. Gallring innebar inte enbart att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i
allméanna handlingar, utan aven att ta till dtgarder som medfor forlust av betydelsebarande data, mojliga sammanstaliningar, sokmdajligheter eller mojlighet att
bedéma handlingarnas akthet. En pappersutskrift som skrivs ut i bevarandesyfte av till exempel ett elektroniskt register kan anses vara en gallring, d@ man vid
utskrift avgransar informationen pa ett visst stt.

Om handlingar som kommer in till en myndighet i pappersform skannas maste myndigheten ta stallning till vad som &r att betrakta som original. Pappersforlagan
kan eventuellt gallras om man beslutat att systemet ska bevaras och sakerstaller att detta ar méjligt enligt gallande standarder.

Beslut om gallring regleras via arkivreglementet. Varje myndighet ansvarar for sina allmanna handlingar och gallringen av dessa. Det framgdr av
arkivreglementet vem som fattar beslut om gallring. Gallring far inte ske utan att beslut har fattats. Arkivmyndigheten beslutar i frdgor som berér upphorda
myndigheters arkiv samt arkiv och handlingar som har éverlamnats till arkivmyndigheten for fortsatt vard. Vid gallring av de sistnamnda arkiven och handlingarna
bor den myndighet som har éverlamnat dokumenten hdras innan beslut om gallring tas.

Gallringsfrist ar den tidsperiod som ska passera innan gallringsbara handlingar far gallras och anges i ett visst antal &r. Hur m&nga ar som galler for respektive
gallringsfrist avgors bland annat av verksamhetens behov, eventuella preskriptionstider och revisionskrav.

Om en handling har inkommit till kommunen 2015 har en gallringsfrist pd 2 ar, innebdr det i praktiken att denna handling kan gallras 2018, eftersom 2 hela
kalenderdr maste ha passerat efter det & dd handlingen inkommit. For handlingar dar man fortlopande tillfér uppgifter, som exempelvis journaler, galler
gallringsfristen efter det att sista anteckningen gjordes. For avtal och licenser ar gallringsfristen densamma som tidpunkten da avtalstiden upphor.

Att gallring ska ske vid inaktualitet innebar att det ar upp till respektive verksamhet att avgéra nar handlingen inte langre behdvs inom verksamheten och att
den darmed kan gallras. Generellt anvdnds denna typ av gallringsfrist for alla handlingar som ar av ringa betydelse for verksamheten. Fér exempel pa handlingar
som kan Vid inaktualitet se RA-FS 1997:6.
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Gallring ska utforas regelbundet, gdrna i borjan av dret, eftersom manga gallringsfrister upphor vid drsskiftet. Gallringen underléttas om gallringsbara
handlingar kan avskiljas redan vid arkivlaggningen. Gallrade handlingar ska forstoras. Sekretesskyddade handlingar ska forstéras under kontroll. Ett dversiktligt
protokoll bor upprattas i samband med gallring, ett s.k. gallringsprotokoll, dar det framgar vilka handlingar som har forstorts samt vilka gallringsbeslut som
tilldmpats. Protokollet undertecknas av ansvarig tjdnsteman.

Rensning ska utféras av handldaggaren ndr darendet ar avslutat, eller som senast ndr handlingarna i arendet ska arkiveras. Arbetsdokument och
minnesanteckningar som endast ar av tillféllig betydelse och som inte behdvs for forstdelsen av drendet ska slangas. Detsamma géller for: kopior, plastfickor,
gem och post-it-lappar.

Leverans till kommunarkivet sker efter verenskommelse med kommunarkivarien, tumregeln ar att de pappershandlingar som ska bevaras (for alltid) eller
for en langre tid, exempelvis 10 3r, ska levereras till kommunarkivet nar det inte langre finns ett kontinuerligt behov av handlingarna hos den verksamhet som
skapat dem eller registrerat dem. Enbart handlingar som skapats/inkommit pd papper ska forvaras i kommunarkivet; handlingar som skrivits ut frén ett
verksamhetssystem ar endast kopior.

Sekretess innebar att handlingen inte far lamnas ut till vem som helst som begar ut den. Foérst maste den som ansvarar for handlingen goéra en
sekretessprovning, sdtillvida att det ar ndgon ifrdn allmanheten som har begéart ut handlingen. Nar man gor en sekretessprévning bedomer man om syftet med
begéran ar rimlig, det kan till exempel vara ndgon som slaktforskar (dvs ndgon som tror sig ha ett slaktskap med den person som den efterfrdgade handlingen
ror) som behover dtkomst till viss information i handlingen for att kunna bedriva sin forskning. Samma situation kan uppstd nér en forskare begar ut handlingen.
Den som utldamnar sekretessbelagd information ska i dessa fall maskera personuppgifter och maskera sadan information som man bedoémer ar av en kanslig
natur eller kan komma den som handlingen ror till skada. Efter att maskeringen gjorts (pd kopior) kan den sekretessbelagda handlingen lamnas ut.

Om den som ansvarar for utlamning bedomer att hela handlingen &r av en sd pass kéanslig natur att ingenting kan lamnas ut, bor man i férsta hand forsoka
kontakta den person som handlingen rér. Om personen i frdga, vars personuppgift skall utlamnas, ger sitt samtycke till att hela eller delar av handlingen ldmnas
ut, sd kan utlamning ske. Men om man inte far tag pa personen i frdga, eller att hen inte ger sitt godkannande, far man ge personen som begart ut handlingen
beskedet att total sekretess rdder och att sekretessen kommer att upphéra 70 ar efter att sista anteckningen gjordes.

Sekretessen géller inte inom kommunen om flera personer inom olika enheter/forvaltningar behéver ha dtkomst till den sekretessbelagda handlingen for att
kunna utfora sitt arbete. Allméanna r&d kring behandling av personuppgifter finns att tillga via Datainspektionens digitala tjanster.

Handlingstyper som relaterar till Dataskyddsforordningen (GDPR) innehdller ndgon form av personuppgifter, detta innebar att den som ar ansvarig
vid utlamning ska se till att maskera personuppgifterna innan handlingen lamnas ut till ndgon ifrdn allmanheten. Inom den kommunala myndigheten ska samtliga
som kommer i kontakt med kéansliga uppgifter eller personuppgifter ha skrivit pd ett sarskilt sekretessavtal, vilket binder dem att inte sprida denna typ av
uppgifter vidare eller att pd annat satt missbruka information som de i sitt arbete kommer i kontakt med.

En offentlig allman handling ar precis som det |dter offentlig for vem som helst att begara ut och ta del av. Det &r enligt Offentlighetsprincipen varje
manniskas ratt att ta del av den héar typen av handlingar utan att vare sig uppge sitt namn eller sitt syfte med begaran om personen i frdga 6nskar vara anonym.

Alla text- och bilddokument som skapats digitalt utgor originalet och ska darfor lagras digitalt, oavsett om det bara ar under nagra ar eller
for alltid. Leverans av digitala handlingar som ska bevaras sker till e-arkivet.
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3.3.1. FORSKOLA

Registreras i system Bevaras/Gallras Overlamnas il
Handlingstyp & .. "y Sekretess § . arkivmyndig- Anmarkning
/ diarieférs efter x ar .
heten efter x ar
3.3.1.1. Placera barn i forskola
Ansokan till barnomsorg Procapita OSL 23 kap. Vid inaktualitet HT gallras vid placering
1§
Samtycke for informationsut- Vid inaktualitet Handlingstypen gallras
byte mellan vardande och ut- nar barnet avslutat for-
bildande instanser skolan
Samtycke for hantering av Vid inaktualitet Handlingstypen gallras
personuppgifter i offentlig nar barnet avslutat for-
miljo skolan
Samtycke till publicering av Vid inaktualitet Handlingstypen gallras
bild och film nar barnet avslutat for-
skolan
Schema for forskola Procapita/Tyra 3ar
Forfrdgan om barnomsorgs- Vid inaktualitet Gallras efter arligen efter
behov under semestertid semestertider
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Handlingstyp

Registreras i system

Sekretess §

Bevaras/Gallras

Overlamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

/ diarieférs efter x ar heten efter x ir
Lista dver placering under se- Vid inaktualitet Handlingstypen gallras
mester/sommarfdrskola efter gillande semester-
period
Autogiroanmalan/ medgi- Se DHP for ekonomiad-
vande ministration for hante-
ring av handlingstyp
Inkomstuppgift Procapita OSL kap. 23 Vid inaktualitet Gallras vid revidering och
1§ tillférsel av nya uppgif-
ter. Gallras permanent
nar barnet har slutat pa
fritids.
Placeringserbjudande Procapita Vid inaktualitet Gallras efter expediering.
Skickas via snigelpost till
vardnadshavare
Placeringslistor Procapita Vid inaktualitet Gallras vid revidering
Placeringsbeslut Procapita Vid inaktualitet Gallras nar avdelningen

har tagit del av informat-
ionen

VERSION 1.2
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Handlingstyp

Registreras i system
/ diarieférs

Sekretess §

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

Arbetsgivarintyg

Vid inaktualitet

Gallras efter uppgifts-
kontroll

Beslut om interkommunal er-

Gemensam filserver

plats inom barnomsorgen

sattning*

Kolistor Procapita 3ar

Kostatistik Procapita Bevaras 1ar Statistikutdrag gors i bor-
jan av februari och sep-
tember vart ar for att ge
en representativ bild av
verksamheten

3.3.1.2. Hantera uppsagning av plats

Uppsdgning av plats inom Procapita 2ar

barnomsorgen

Bekraftelse av uppsagning av | Procapita 2ar

VERSION 1.2
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Registreras i system Bevaras/Gallras Overlamnas il
Handlingstyp & .. "y Sekretess § o arkivmyndig- Anmarkning
/ diarieférs efter x ar .
heten efter x ar
3.3.1.3. Att planera och félja upp verksamheten samt barns utveckling

Utvecklingssamtalsmall Vid inaktualitet Gallras nar 6verlamning
har skett och barnet slu-
tar pa avdelning

Generell 6verforing (blankett | PMO Bevaras For hantering se hand-

for 6verlamning fran forskola lingstyp "elevakt" i DHP

till forskoleklass) for "varna om elevers
halsa"

Laroplan Vid inaktualitet Inkommer fran Skolver-
ket. Gallras vid revide-
ring

Bild- och ljudupptagningar Tyra Bevaras* 1ar *Ett urval gors for att be-
lysa verksamhetens ar-
bete och for att tillgo-
dose forskningens behov

3.3.1.4. Hantera ndrvaro

Barnscheman Procapita/Tyra 3ar
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Handlingstyp

Registreras i system

Sekretess §

Bevaras/Gallras

Overlamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

diariefors efter x ar .

/ heten efter x ar

Nérvarolistor Tyra 3ar

Franvarolistor Tyra 3ar

3.3.1.5. Hantera personal

Timrapport Medvind 2ar For hantering av hand-
lingstypen se DHP for
personal- och I6neadmi-
nistration

Franvarolistor 1ar

Anstallningsbeslut Winlas Bevaras Analog kopia till arbets-

tagare, l6nekontoret och
administrator

Utdrag ur belastningsregister

Lag(1998:620)
om belast-
ningsregister
19§ 1 st.

Vid inaktualitet

Gallras efter uppgifts-
kontroll
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Registreras i system

Bevaras/Gallras

Overlamnas till

Handlingstyp / diariefors Sekretess § ofter x &r h::l;:\‘lr:f\t/z::l;gér Anmarkning
Lakarintyg Adato OSL 21 kap.
18

Sekretessbevis

Vid inaktualitet

Gallras vid upphord an-
stallning

Etikpolicy

Lénesamtalsanteckningar

Gemensam filserver

Vid inaktualitet

Gallras senast efter av-
slutad anstallning

Medarbetarsamtalsanteck-
ningar

Gemensam filserver

Vid inaktualitet

Gallras senast efter av-
slutad anstallning

VERSION 1.2

10
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Handlingstyp

Registreras i system
/ diarieférs

Sekretess §

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.1.6. Hantera behov av sarskilt stod

Orosanmalan till socialtjans- | Gemensam filserver | OSL 25 kap. Vid inaktualitet Skickas analogt till social-
ten 1§ tjansten. Handlingen
gallras vid upphord pla-
cering
Tilloudsrapport OSL 25 kap. Bevaras 5ar Arenden som hanterar
18 krankande behandling
ska till forskolechef och
forvaltningschef. Andra
arenden tas upp i LSG
manatligen
Talpedagogisk sammanstall- Bevaras 5ar
ning
Pedagogisk kartlaggning OSL 23 kap. Bevaras 5ar
18
Vastbusmotesprotokoll Gemensam filserver | OSL 25 kap. Bevaras 5ar
1§

VERSION 1.2

11
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Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.2.1. Leda, styra och organisera

Trygghets och trivsel-
enkat

Vid inaktualitet

Gallras efter samman-
stallning. Fylls i av elever
och foraldrar, arskurs 3,
6 och 8

Sammanstallning av en-
kat trygghet och trivsel

Intranat

Statistisk till SCB

Gemensam filserver

Vid inaktualitet

Gallras da sammanstall-
ning gjorts

Statistik till Skolverket

Gemensam filserver

Vid inaktualitet

Gallras da sammanstall-
ning gjorts

Sekretessbevis

HR+

Bevaras

Utdrag ur belastningsre-
gistret

Lag(1998:620)
om belastnings-
register 19§ 1 st.

HR+

Vid inaktualitet

Gallras vid avslutad an-
stallning eller nar ett
nytt utdrag inférskaffats

VERSION 1.2
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Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

Plan mot krankande be-
handling och diskrimine-
ring

Sharepoint /skolenhet

Vid inaktualitet

Revideras varje ar / tidi-
gare version(er) gallras
efter revidering

Kvalitetsredovisning

Stratsys

Vid inaktualitet

Revideras varje ar / tidi-
gare version(er) gallras
efter revidering

3.3.2.2. Anta och registrera elever

Klasslistor

Skola 24/Procapita

Bevaras

Skolutredning for nyan-
landa elever

OSL 23 kap. 2§
forsta stycket

PMO/Elevakt

3.3.2.3. Registrera ndrvaro

Franvaroregister och un- Skola 24 1ar
derlag till detta

Ledighetsansokan 1-2 1ar
dagar (larare)

Ledighetsansdkan 3-10 1lar

dagar (rektor)

VERSION 1.2
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Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overlamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

diariefors efter x ar heten efter x &r
Ledighetsanstkan fler an 1lar
10 dagar (forvaltnings-
chef)
Skriftlig varning vid for PMO/Elevakt Vid inaktualitet Gallras efter avslutad

hog ogiltig franvaro

grundskolegang

3.3.2.4. Undervisa, utféra tester och prov

Nationella prov i
svenska/svenska som

Bevaras

andrasprak

Sprakval Procapita Vid inaktualitet Gallras efter registrering
i respektive system

Ovriga nationella prov 5ar

Sammanstallningar av SCB Se anmarkning Skapas i samband med

nationella prov provskrivning och skickas
direkt tillbaka till SCB

Anpassad studiegang PMO/Elevakt Bevaras Tillsammans med | Se handlingstyp Elevakt i

elevakt DHP for vérna om ele-

vers hélsa

Skriftliga tester och prov 1ar

(egenproducerade)

VERSION 1.2
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Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

Skolverkets bedomnings-
stod i svenska och matte
(for forskoleklass t.o.m.
tredje klass.)

Gallras da elev
avslutat arskurs
3.

Genomforda efter beslut
av Skolverket och enskild
larare/skola. Svenska ar
for forskoleklass och ak
1, matte for alla namnda
nivaer.

3.3.2.5. Satta betyg

Betygskataloger Betygswebben Bevaras 5ar

Slutbetyg, kopior Bevaras 5ar

Terminsbetyg Betygswebben Vid inaktualitet Gallras nar slutbetyg ar
skapat. Gallras efter 5 ar
vid avbrott av skolgang

Avgangsbetyg Betygswebben Bevaras 5ar

3.3.2.6. Halla utvecklingssamtal och hantera individuell utvecklingsplan

Anteckningar fran ut-
vecklingssamtal

OSL 23 kap. 2§
forsta stycket

Vid inaktualitet

Gallras efter tillforsel till
IUP eller respektive sy-
stem

VERSION 1.2
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Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

Omdomen

Skola 24

Vid inaktualitet

Overlamnas efter
avslutad grund-
skola

Eventuella kopior gallras
efter det att handlingsty-
pen 6verlamnats. Om
handlingstypen inte
overlamnas gallras den
efter avslutad skolgang

Individuell utvecklings-
plan (IUP)

OSL 23 kap. 2§
forsta stycket

3.3.2.7. Ge modersmalsundervisning

Ansodkan till modersmals- 2ar

undervisning

Kartlaggning av behov av Bevaras 1lar
modersmalsundervisning

Beslut om antagning till Bevaras 1ar

modersmalsundervisning

3.3.2.8. Ge extra anpassning i undervisningen

Extra anpassning

OSL 23 kap. 2§
forsta stycket

Se anmarkning

Handlingstypen tillfors
IUP

VERSION 1.2
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Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.2.9. Hantera schema

Elevscheman Novaschem Bevaras/se an- 1ar Ett schema vid start av
markning varje termin
Timplan Bevaras/sean- |1ar Ett exemplar per skolar
markning
3.3.2.10. Arrangera elevradsmoéten
Protokoll fran elevrads- Sharepoint Bevaras* 1lar *Protokollen fran ak. 6-9
moten bevaras. Protokollen for
F-ak.5 gallras vid inaktu-
alitet
3.3.2.11. Arrangera féraldrarad
Protokoll fran foréldrara- Bevaras 1ar

det

VERSION 1.2
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Overlamnas till
arkivmyndig- Anmarkning
heten efter x ar

Registreras i system / | Bevaras/Gallras

Handlingstyp Sl diariefdrs efter x ar

3.3.2.12. Hantera disciplindra fragor och anmaélningar

Anteckningar och korre- | OSL 23 kap. 2§ W3D3 Vid inaktualitet Om korrespondens tillfor
spondens andra stycket sakuppgift ska den foras
till arendet, formodligen
som underlag till beslut
om disciplinatgard

Beslut i disciplindrende W3D3 Bevaras

Polisanmalningar W3D3 Bevaras

3.3.2.13. Informera vardnadshavare

Samtycke for publicering Bevaras Blankett "kontakt med

pa webbplats anhoriga"

Anhoérighetsuppgifter for PMO/Procapita/Kon- | Vid inaktualitet Gallras och uppdateras

elev takt med anhoriga vid nytt lasar
(Blankett)

Informationsmaterial Vid inaktualitet Ex. Inbjudan och dylikt

Kontaktbok mellan skola lar

och hem
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.2.14. Erbjuda skolskjuts

Ansokan och beslut om W3D3 2 ar* *Beslut som inte Over-
skolskjuts klagas

Overklagat beslut om W3D3 Bevaras

skolskjuts

Uppgift om tilldelad skol- Bevaras

skjuts

Avtal om skolskjutsar

Se anmarkning

Se handlingstyper i DHP
for "upphandling"

3.3.2.15. Introducera arbetsliv

Register 6ver arbetsgi-
vare

Vid inaktualitet

Gallras vid revidering

Egen ordnad praktikplats

Praktikintyg

Skapas efter avslutad
prao-period.

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.2.16. Utdela premier, stipendier och diplom

ning

Forteckning av fordel-

Bevaras

1ar

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN UTBILDNINGSVASENDET VERSION 1.2

3.3.3. GYMNASIESKOLA

. . Overlamnas till
. Registreras i system | Bevaras/Gallras . . .y
Handlingstyp Sekretess § . o o arkivmyndig- Anmarkning
/ diarieférs efter x ar .
heten efter x ar
3.3.3.1. Leda, styra, organisera och planera

APT-protokoll Gemensam filserver |Bevaras 1lar

Beslut om utbud och Bevaras 1lar

programstart

Bokslutsredovisning* Stratsys Bevaras *Leveranstider framgar av
DHP for kommunal ekono-
miadministration

Delars redovisning* Stratsys Bevaras *Leveranstider framgar av
DHP for kommunal ekono-
miadministration

Etikpolicy* *Se DHP for ledande pro-
cesser i kommunen

Plan mot diskriminering Intranat Bevaras 1lar

och krankande behand-

ling

Programplan (Skolver- Vid inaktualitet Faststalld av Skolverket

ket)
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system

Bevaras/Gallras

Overlamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

/ diarieférs efter x ar heten efter x ir
Sekretessbevis (sdker- Vid inaktualitet Gallras vid avslutad an-
hetsprovning) stallning
Studieresa (ekonomisk Agresso *Se DHP for ekonomiad-

redovisning) *

ministration. For resebo-
lagshandlingar se DHP for
upphandlingsprocess

Utdrag ur belastningsre-
gistret

Lag(1998:620) om
belastningsregister
19§ 1 st.

Gemensam filserver

Vid inaktualitet

Gallras efter avslutad an-
stallning

3.3.3.2. Anta och registrera elever

Anhoérighetsuppgifter

Procapita

Vid inaktualitet

Gallras vid uppdateringar
och/eller avslutad skol-
gang. Tillsammans med
samtycke (en blankett)

Elevakt

Procapita

Bevaras*

*Levereras vid avslutad
skolgang

Ansokningar

Indra

Se anmarkning

Hanteras av Fyrbodals an-
tagningskansli.

Dispens engelska

Indra/procapita

Bevaras

Digital ansokning sker via
Indra

Grundlaggande inform-
ation av nyanlanda

PMO/Procapita

Vid inaktualitet

Gallras vid avslutad skol-
gang

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system

Bevaras/Gallras

Overlamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

diariefors efter x ar .

/ heten efter x ar

Inskrivning Procapita Bevaras* *Levereras tillsammans
med elevakt

Utskrivning Procapita/elevakt Bevaras* *Levereras tillsammans
med elevakt

Klasslistor Procapita Bevaras 1lar Ett utdrag vid lasarets slut

bevaras

Kunskapskartlaggning av
nyanlanda

Vid inaktualitet

Gallras nar elev uppnatt
nasta niva i studierna /
Hamtas fran Skolverket

Samtycke bildpublicering

Gallras efter revidering.
Tillsammans med anhorig-
hetsuppgifter (en blan-
kett)

3.3.3.3. Sarskilda beslut i samband med antagning

Ansokan och beslut om W3D3 2 ar* *Beslut som inte 6verkla-
skolskjuts gas

Overklagat beslut om W3D3 Bevaras 1lar

skolskjuts

Uppgift om tilldelad skol- Bevaras 1ar

skjuts

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system

Bevaras/Gallras

Overlamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

diariefors efter x ar .

/ heten efter x ar

Underlag fran tidigare Procapita Bevaras* *Levereras tillsammans
utbildningsanordnare med elevakt

Val av modersmalsun- Procapita Vid inaktualitet Gallras vid avslutad skol-

dervisning

gang

3.3.3.4. Hantera Schema

Individuellt schema

Skola 24

Vid inaktualitet

Gallras efter avslutad skol-
gang

3.3.3.5. Registrera och hantera narvaro

Franvaroregister Skola 24 Vid inaktualitet Gallras tidigast efter lasa-
rets slut.
Ledighetsansdkan Vid inaktualitet Gallras efter avslutad skol-
gang.
3.3.3.6. Undervisa
APL-Loggbok LoopMe Vid inaktualitet Vid begaran/forfragan

aterlamnas till eleven vid
avslutad skolgang. Annars
ska handlingstypen gallras

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN UTBILDNINGSVASENDET VERSION 1.2

Registreras i system | Bevaras/Gallras Overldmnas till
Handlingstyp Sekretess § & .. "y o arkivmyndig- Anmarkning
/ diarieférs efter x ar .
heten efter x ar

APL-Néarvarorapportering Skola 24 Vid inaktualitet Gallras vid avslutad skol-
gang

APL-omddmen/intyg Vid inaktualitet Gallras efter avslutad skol-
gang

Egenproducerade laro- It's learning Vid inaktualitet Nar larare inte har behov

medel for materialet

Egenproducerade prov It's learning Vid inaktualitet Ex. Kunskapskontroller /
inldmningar gors via
Classroom

Larlingskontrakt Vid inaktualitet

Larlingsomdémen Skola 24 Vid inaktualitet Gallras vid avslutad skol-
gang

Valblankett Vid inaktualitet Gallras vid avslutad skol-
gang

VVS-arbetsbok Vid inaktualitet Vid begaran/forfragan
aterlamnas till eleven vid
avslutad skolgang. Annars
ska handlingen gallras
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system
/ diarieférs

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.3.7. Halla utvecklingssamtal

Enkat for UV-samtal Skola 24 Vid inaktualitet Gallras vid avslutad skol-
gang
Omdomen Skola 24 5ar Gallras vid avslutad skol-

gang

3.3.3.8. Hantera individuell studieplan

Individuell studieplan

Procapita

Bevaras*

*Levereras tillsammans
med elevakt. De mer ba-
sala uppgifterna ska beva-
ras. Uppgifter som kan
gallras efter avslutad skol-
gang ar: studievag, kurs-
val, fullstandigt eller ut6-
kat program

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system
/ diarieférs

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.3.9. Ge prov och satta betyg

Betygskatalog Procapita Bevaras 10 ar

Examensbevis Procapita Bevaras 10 ar Kopia till handlaggare och
original till elev

Gymnasiearbete Bevaras 5ar Original till elev och en ko-
pia till skolan. Skolan spa-
rar dokumentationen i 5 ar
vid uteblivet samtycke

Gymnasieintyg Procapita Bevaras 10 ar Kopia till handlaggare och
original till elev/ ges exem-
pelvis till de elever som
gatt ett yrkesintrodukt-
ionsprogram

Studiebevis Procapita Bevaras 10 ar Kopia till handlaggare och
original till elev / ges till
elever som inte tagit exa-
men

Nationella prov i svenska Bevaras 1ar

och svenska som andra-

sprak

Nationella prov i andra 5ar

amnen an svenska och
svenska som andra sprak

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system
/ diarieférs

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

Portfolio med elevens ar-
betsmaterial

Vid inaktualitet

Vid begaran/forfragan
aterlamnas till eleven vid
avslutad skolgang

Skriftligt omdome/studi-
eomdome (sarskole-
handling)

Bevaras

Se anmarkning

Levereras till arkivmyndig-
heten efter avslutad skol-
gang tillsammans med IUP
for elev

Skriftliga tester och prov
(egenproducerade)

Vid inaktualitet

3.3.3.10. Statistik

Betygsstatistik

Gemensam filserver

Vid inaktualitet

Skickas till UHR. Gallras ef-
ter expediering

Personalstatistik

Gemensam filserver

Vid inaktualitet

Skickas till SCB. Gallras ef-
ter expediering

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system

/ diarieférs

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.3.11. Hantera studiestod

Elevsammanstallning vid
uppstart

Procapita

Fil med sammanstallning
Over elevers studietakt
och val av program och
skickas till CSN. Komplet-
teringar i drende rérande
studiestod kan handlings-
typer tas upp i andra pro-
cesser och aktiviteter. (Ex.
lakarintyg se DHP for Elev-
halsa)

3.3.3.12. Marknadsforing

Programblad Hos handlag- Bevaras 1lar En generell beskrivning av
gare/Hemsida programmet.

Skolbroschyrer Digitalt hos kom- Bevaras 1ar Information om skolan (re-
muninformator klam).

Skolkatalog Bevaras 1lar

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN

3.3.4. VUXENUTBILDNING

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system
/ diariefors

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.4.1. Leda, styra och organisera

Lonesamtalsanteckningar

Vid inaktualitet

Gallras nar anstallning
upphor

Systematiskt kvalitetsarbete Stratsys 3ar

Bisyssleblankett Vid inaktualitet Gallras vid avslutad an-
stdllning eller revidering

Utdrag ur belastningsregist- | Lag(1998:620) HR+ Vid inaktualitet *For hantering av hand-

ret* om belastnings- lingstypen se DHP for

register 19§ 1 st. HR/personaladministrat-

ion

Medarbetarsamtal Vid inaktualitet Gallras vid avslutad an-
stallning

Anstallningsavtal* Winlas *For hantering av hand-

lingstypen se DHP for
HR/personaladministrat-
ion

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system

Bevaras/Gallras

Overlamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

/ diariefors efter x ar heten efter x ir

Bokslutsredovisning* Stratsys Bevaras *Se DHP for ekonomiadmi-
nistration

Plan mot diskriminering och Gemensam filserver | Bevaras 1ar 1 exemplar skickas till ar-

krankande behandling kivmyndigheten efter revi-
dering

Delarsredovisning* Stratsys Bevaras *Se DHP for ekonomiadmi-
nistration

Tjanstefordelning Medvind Vid inaktualitet Gallras vid avslutad kurs
for larare

Anhorigblankett - Personal Vid inaktualitet Gallras vid avslutad an-
stallning eller uppdatering

APT-protokoll Sharepoint Bevaras 2ar

Motesanteckningar Sharepoint Vid inaktualitet

3.3.4.2. Anta och registrera elever

Ansokan med bilagor

Procapita

Vid inaktualitet

Gallras efter avslutad skol-
gang

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system

Bevaras/Gallras

Overlamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

/ diariefors efter x ar heten efter x ir
Ansokan och eventuella bila- Procapita Vid inaktualitet Gallras efter avslutad skol-
gor - fran annan kommun* gang. *Aven kallad gu-
ling(ar)
Handlingar rorande overkla- W3D3 Bevaras Ska diarieféras i kommun-
gan av mottagningsbesked overskridande diarief6-
ringssystem (W3D3)
Antagningsbesked Procaptia Vid inaktualitet* *Antagningen kan konver-

seras oralt och férsiniin-
dividuell studieplan. Gall-
ras efter expediering

Kurskatalog

Kommunens hem-
sida

Bevaras

Individuell studieplan

Procapita/Sha-
repoint

Vid inaktualitet

Handlingstypen gallras vid
avslutad skolgang.

3.3.4.3. Hantera Schema

Schema, elever och larare

Skola 24

Vid inaktualitet

Gallras vid uppdatering/re-
videring

VERSION 1.2
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s Sekretess § Registreras i system | Bevaras/Gallras

Overlamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

/ diariefors efter x ar heten efter x ir
3.3.4.4. Att utfora tester och prov
Nationella prov i svenska och Bevaras 1ar
svenska som andra sprak
Nationella prov i SFI (B, C Bevaras 1ar
och D)
Nationella prov engelska 5ar
Nationella prov Matematik 5ar
Skriftliga tester och prov Vid inaktualitet
(egenproducerade)
3.3.4.5. Betygsatta/Utviardera/Examinera
Betygskatalog Procaptia Bevaras 10 ar
Diplom enligt VOC Gemensam filserver | Bevaras 10 ar Original till elev, Digital

och analog kopia till admi-
nistrationen

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system

Bevaras/Gallras

Overlamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

/ diariefors efter x ar heten efter x ir

Intyg om deltagande/valide- Bevaras 10 ar Levereras tillsammans

ring med betygshandlingar.
Original till elev, analog
kopia till administrationen

Studieintyg Procapita Vid inaktualitet Gallras efter expediering

Betygsbegdran Vid inaktualitet Gallras vid avslutat drende

Betygskopia Bevaras 10 ar Samlat betygsdokument.
Ett exemplar till elev och
ett exemplar till handlag-
gare

3.3.4.6. Utvardera undervisning

Statistik (Ex. antal elever, be- Procapita Vid inaktualitet Gallras efter expediering.

tyg, kurser) Ett utdrag av efterfragade
uppgifter (ex. antal elever,
betyg och kurser kan det
skapas en sammanstall-
ning) fran Procapita skapas
och skicks till SCB

APL-placeringslistor Bevaras 1ar

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system
/ diariefors

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

APL-utvardering

Vid inaktualitet

Original till elev och kopia
till ansvarig larare. Kopia
gallras efter betygsattning

3.3.4.7. Bedriva daglig verksamhet

Ledighetsansokan-elev

Vid inaktualitet

Gallras nar elev avslutat
studierna

Avbrottsbrev

Gemensam filserver

Vid inaktualitet

Gallras nar elev avslutat
studierna

Anhorigblankett-elev Procapita Vid inaktualitet Gallras vid revidering och
gallras fran kallsystem nar
elev avslutat studierna

N&rvaro/franvaro Skola 24 Vid inaktualitet Gallras nar elev har avslu-

tat studierna

3.3.4.8. Hantera personal

CV, personligt brev, intresse-
anmalan

Vid inaktualitet

Gallras vid utebliven an-
stéllning

VERSION 1.2
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MELLERUDS KOMMUN

3.3.5. VARNA OM ELEVERS HALSA

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras ef-
ter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.5.1. Leda, planera och utvérdera

Basprogram (for Skolhal-
sovarden)

Vid inaktualitet

Revideras kontinuerligt

Patientsdkerhetsberat- Bevaras 1ar Kopia skickas till verksam-
telse hetschef
Protokoll fran samlad Bevaras 1lar

elevhélsa

Skolhalsovardens metod-
handbok

Vid inaktualitet

Tidigare versioner gallras
vid ink6p av ny upplaga

Verksamhetsberattelse

Bevara

Skickas till verksamhets-
chef

3.3.5.2. Klargora elevens hilsotillstand vid skolstart

BVC-journaler

OSL 25 kap. §1

PMO/SHV

Bevaras

Tillsammans
med SHV-journal

Pappersjournaler skannas
in och skickas tillbaka

VERSION 1.2
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UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /

Bevaras/Gallras ef-

Overlamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

ariefs o -
diariefors ter x ar heten efter x &r

Medgivande fér inham- | ej sekre- Skapas i PMO eller Bevaras Tillsammans Vid overforing fran BVC

tande av journal tess/OSL 25 skannas in med SHV-journal | till skolhalsovard har BVC
kap. §10 fjarde inhamtat medgivande
stycket

Fragor till forskollarare, PMO/Elevakt Bevars

vardnadshavare och barn

Medgivande av Informat- PMO/Elevakt Bevaras Handlingstyp forekom-

ion fran IFO mer dven i annan aktivi-

tet
Atgardsprogram PMO/Elevakt Bevaras
Halsouppgift fran forald- | OSL 25 kap. §1 | Skannas i PMO/SHV | Bevaras Tillsammans

rar till barn i forskoleklass

med SHV-journal

VERSION 1.2
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UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras ef-
ter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.5.3. Folja upp elevens hilsotillstand och férebygga sjukdom

Skolhéalsovardsjournal OSL 25 kap. §1 | PMO/SHV Bevaras Digitala-journa-
(SHV). Anteckningar, ler levereras ef-
undersokningsresultat ter det att ele-
ven fyllt 25 ar /
analoga-journa-
ler levereras ef-
ter det att elev
avslutat grund-
skolan (hostlig
leverans)
Anmalan till IFO enligt so- PMO/Elevakt Bevaras
cialtjanstlagen fran elev-
halsan
Halsouppgifter fran for- | OSL 25 kap. §1 | Skannas i PMO/SHV | Bevaras Tillsammans
dldrar i arskurs 4 och ars- med SHV-journal
kurs 7
Inkomna journalhand- OSL 25 kap. §1 |PMO/SHV/Elevakt/Lo- | Bevaras Tillsammans Skannas till journal / Pap-
lingar fran andra vardgi- gopedakt med SHV-journal | pershandlingar gallras ef-
vare ter inskanning
Journal/Journalkopior pa | OSL 25 kap. §1 | PMO/SHV Bevaras Tillsammans Pappersoriginal skickas

SHV-journaler fran andra
kommuner

med SHV-journal

tillbaka efter kopiering.
Kopior gallras efter det
att informationen tillforts
journalen

VERSION 1.2
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UTBILDNINGSVASENDET

Registreras i system /

Bevaras/Gallras ef-

Overlimnas till

Handlingstyp Sekretess § diariefors ter x r arklvmyndlg: Anmarkning

heten efter x ar

Korrespondens av bety- | OSL 25 kap. §1 | PMO/SHV/Elevakt Bevaras Tillsammans Ex. mejl, SMS-kontakt, te-

delse med vardnadsha- med SHV-journal | lefonkontakt

vare eller elev

Medicinsk del i allsidig OSL 25 kap. §1 |PMO/SHV Bevaras Tillsammans Ingar i allsidig elevutred-

elevutredning med SHV-journal | ning

Skolskoterskas anteck- OSL 25 kap. 1§ | PMO/SHV Bevaras Tillsammans

ningar fran samtal med med SHV-journal

elever

Vaccinationstillstand OSL 25 kap. §1 |PMO/SHV Bevaras Tillsammans

med SHV-journal

3.3.5.4. Remittera till annan sjukvardsinrattning

Remiss, remissbekraf-
telse och remissvar

OSL 25 kap. §1

PMO/Elevakt

Bevaras

3.3.5.5. Hantera avvikelse

Anmalan om avvikelse
och eventuell atgérd

OSL 25 kap. §1

PMO/SHV

Bevaras

Tillsammans
med SHV-journal

Skickas till rektor och
verksamhetschef

VERSION 1.2
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UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras ef-
ter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.5.6. Flytta éver journaler till andra kommunala skolor

Medgivande/rekvisition
att skicka journalkopia till
skola/friskola i annan
kommun

ej sekre-
tess/OSL 25
kap. §10 fjarde
stycket

PMO/SHV

Bevaras

Tillsammans
med SHV-journal

Inga original journaler far
skickas till andra kommu-
ner eller friskolor

3.3.5.7. Hantera behov av sarskilt stod ang. skolsvarigheter och andra behov

Anteckningar av ex. la- Sekretess/OSL | PMO/Elevakt/Kura- Bevaras 1 ar efter det att | Sekretess géller for kura-
rare, kurators och SYV 23kap. 2§ torsakten elev slutat pa torsakten, rektorsakten,
fran samtal med elever stycke 1 och 2 skolan tillsam- logopedakten
mans med
elevakt
Kallelser och protokoll Sekretess/OSL | PMO/elevakt Bevaras 1 ar efter det att | Mo6tet genererar en SIP
fran vastbusmote 25 kap. 1§ elev slutat pa (samordnad individuell
skolan plan) som ingar och besk-
rivs i protokollet
Skolverkets kartlaggning PMO/elevakt Handlingstypen skapas av
av nyanlanda inhyrd resurs och ges till
pedagog for inskanning i
PMO
Orosanmalan till Social- | Sekretess/OSL | PMO/Elevakt Bevaras Kan upprattas av samtliga
tjansten 25 kap. 1§ professioner inom elev-

halsan och skrivs under
av rektor
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UTBILDNINGSVASENDET

Registreras i system /

Bevaras/Gallras ef-

Overlimnas till

Handlingstyp Sekretess § diariefors ter x r arklvmyndlg: Anmarkning
heten efter x ar

Psykologutredning Sekretess/OSL | PMO/Elevakt Bevaras 1 ar efter det att | Inkommer fran andra in-
23 kap. 2§ elev slutat pa stanser ex. BUP, habilite-
stycke 1 skolan ring etcetera

Skolpsykologsutredning | Sekretess/OSL | PMO/Elevakt Bevaras
23 kap. 2§
stycke 1

Skolpsykologs anteck- Sekretess/OSL | PMO/Elevakt Bevaras

ningar fran samtal med 23 kap. 2§

elever stycke 1

Skolsocial utredning Sekretess/OSL | PMO/Elevakt/Kura- Bevaras 1 ar efter det att | Ingar i allsidig elevutred-
23 kap. 2§ torsakt elev slutat pa ning. Skrivs av kurator

skolan

Tester och kartldggningar | Sekretess/OSL | PMO/Elevakt Bevaras 1 ar efter det att | ex. lds och skrivtest; Mat-

av specialpedagog 23 kap. 2§ elev slutat pa tescreening / Enbart sam-
stycke 2 skolan manfattning laggs in i

PMO

Utredning av specialpe- |Sekretess/OSL | PMO/Elevakt Bevaras 1 ar efter det att | Bendmns ocksa som "pe-

dagog 23 kap. 2§ elev slutat pa dagogisk utredning" / kan
stycke 1 skolan ingd i en elevutredning

Utredning om eventuellt |Sekretess/OSL | PMO/Elevakt Bevaras Skapas innan beslut tas

atgardsprogram (kart- 23 kap. 2§ om atgardsprogram

laggning) stycke 1

Sprakutredning av logo- | OSL 25 kap. §1 |PMO/Elevakt/Logope- | Bevaras

ped

dakt
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UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras ef-
ter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

Atgardsprogram

PMO

Bevaras

Innefattar beslut om at-
gardsprogram

3.3.5.8. Hantera tillbudsrapport for elev

Information rérande
olycksfall, krankande be-
handling etcetera

OSL 25 kap. §1

PMO/Elevakt

Bevaras

Efter inskanning lyfts den
i LSG eller skickas till rek-
tor. Vid krdankande be-
handling: skickas till for-
valtningschef
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3.3.6. KULTURSKOLAN

UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diarieférs

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.6.3. Hantera elever

rud

3.3.6.3.2. Registrera och aktualisera
Anmalan Abou/e-tjanst.melle- | Vid inaktualitet Anmalan gallras efter
rud det att eleven blivit an-
tagen
Avanmalan Abou/e-tjanst.melle- | Vid inaktualitet Gallras nar avanmalan

har administrerats. Kan
inkomma via digital
tjanst, e-post, sni-
gelpost eller goras
muntligt

3.3.6.3.3. Hantera avtal

Instrumentforteckning av uthyrda
instrument

Intern filserver och
Sharepoint

Vid inaktualitet

Gallras vid revidering

Samtycke for publicering av bild
och film

Intern filserver

Vid inaktualitet

Gallras nér eleven inte
langre deltar i kultur-
skolans verksamhet
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UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.6.3.4. Hantera schema och narvaro

Schema

Intern filserver

Vid inaktualitet

Gallras vid revidering

Narvarolistor

Intern filserver
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3.3.7. KULTURBRUKET PA DAL

. . Overlamnas till
Registreras i system / Bevaras/Gallras

Handlingstyp Sekretess § diariefors ofter x & arklvmyndlg: Anmarkning
heten efter x ar
3.3.7.1. Leda, styra och organisera
Styrelseprotokoll Intern filserver Bevaras 1ar
Prislista uthyrning Intern filserver Vid inaktualitet Gallras vid revidering

3.3.7.2. Hantera ekonomi

For hantering av raken-

skapshandlingar hanvisas
det till ekonomienhetens
dokumenthanteringsplan

3.3.7.3. Hantera avtal och forséljning

Avtal, artister Vid inaktualitet Avtalet gallras nar av-
talstiden upphort
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. . Overlimnas till
. Registreras i system / Bevaras/Gallras . . .
Handlingstyp Sekretess § . o . arkivmyndig- Anmarkning
diariefors efter x ar .
heten efter x ar

Avtal for lokaluthyrning, in- Vid inaktualitet Avtalet gallras nar av-

klusive ansvar for checklista talstiden upphort

brandskydd

Manuell Biljettférsaljning Vid inaktualitet Gallras vid expediering

Avtal sponsorer Intern filserver Vid inaktualitet Avtalet gallras nar av-
talstiden upphort. In-
kluderar avtal for stol-
sponsring

3.3.7.4. Hantera nyckelutlaning
Nyckelutlaningsforteckning Vid inaktualitet Gallras vid revidering
3.3.7.5. Hantera marknadsféring

Hemsidan Intern filserver Bevaras 1ar Beddmning av beva-
rande gors arligen

Program for arrangemang Intern filserver Bevaras 1ar Urval gors arligen for
bevarande. Levereras
tillsammans med sty-
relseprotokoll
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UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.3.7.6. Hantera stipendium

Diplom for kulturstipendium

Intern filserver

Bevaras

Original till stipendiat.
Kopia sparas i verksam-
heten
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47



MELLERUDS KOMMUN UTBILDNINGSVASENDET VERSION 1.2

3.3.8. BIBLIOTEKSVERKSAMHET

Registreras i system / | Bevaras/Gallras SIS L
Handlingstyp Sekretess § & .. "y o arkivmyndig- Anmarkning
diariefors efter x ar .
heten efter x ar
3.3.8.2 Hantera statistik
Statistik Bevaras 1lar
3.3.8.3. Samordna in- och utlan
Lantagarregister BOOKIT Vid inaktualitet Konton gallras efter fem
ars inaktivitet
Forbindelseavtal rérande Vid inaktualitet Gallras da lantagaren fyllt
barn 18 ar. Forbindelseavtalet
skrivs under av vardnads-
havare
3.3.8.4. Tillhandahalla media
Nyforvarvslistor 6ver me- 7 ar
dia, cd-skivor och bocker
Forteckning 6ver tidskrif- Vid inaktualitet Gallras vid revidering
ter och tidningar
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UTBILDNINGSVASENDET

Handlingstyp

Sekretess §

Registreras i system /
diariefors

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

Avtal med leverantorer

Vid inaktualitet

Gallras nar avtalet upphor

3.3.8.5. Bedriva utatriktad verksamhet

Egenproducerat inform- Bevaras 1lar Ett urval av information
ationsmaterial och tryck- gors som visar pa aktivite-
saker ter i verksamheten under
foregaende ar
Dokumentation for eve- Bevaras 1lar Ett urval av information

nemang

gbrs som visar pa aktivite-
ter i verksamheten under
foregaende ar
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