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Inledning

Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Arkiven
ska bevaras, hallas ordnade och virdas sa att de tillgodoser

1. ritten att ta del av allmdnna handlingar,

2. behovet av information for rittskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov. (3 § arkivlagen)

Enligt Arkivreglemente for Haninge kommun, ansvarar varje myndighet for
att dess arkiv vardas i enlighet med bestimmelserna 1 arkivlagen. Med
myndigheter avses hir kommunstyrelsen och 6vriga naimnder,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med
sjalvstindig stallning. I arkivreglementet fastslds att kommunstyrelsen dr
arkivmyndighet och att kommunarkivet, benimnt Haningearkivet, ar
arkivmyndighetens beredande och verkstillande organ. Nir handlingar
har levererats till Haningearkivet 6vergar ansvaret for arkivvard och
hantering till arkivmyndigheten.

Syfte

Informationshanteringsplanen ska vara ett hjalpmedel f6r den som
framstiller och arkiverar handlingarna. Planen bygger pa en inventering
av forekommande handlingar samt beslut om vad som ska bevaras och
vad som ska gallras jaimte gallringsfrister. Planen ska ocksa ge
information om handlingarna ska registreras, var de forvaras, samt om
och i sa fall nir handlingarna ska levereras till Haningearkivet.

Informationshanteringsplanen dr en allmian handling och ger
kommunens invanare insyn i vilka handlingstyper som forekommer
inom kommunen.

Begrepp i dokumenthanteringsplanen

Handling

Med handling forstas framstillning 1 skrift eller bild samt upptagning
som kan lisas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med
tekniskt hjdlpmedel (2 kap. 3 § tryckfrihetsférordningen). En handling
kan t.ex. vara e-postmeddelande, pappersdokument eller
pappersdiarium, karta, datafil, databas, mikrofilm, fotografi.

Bevara/Gallra

I kolumnen anges om handlingen ska bevaras for all framtid eller
forstoras efter angiven tid (gallringsfrist). Haningearkivet kan 1 nulaget
inte ta emot digitala handlingar. Dirf6r maste handlingar som ska
bevaras tas ut pa papper (se nedan). Gallringsfristen anges ofta med
artal men aven vid inaktualitet férekommer. Vid inaktualitet avses att
handlingen ska gallras da verksamheten inte lingre behover den.

En handling som upprittats/inkommit i mars 2019 med gallringsfristen
2 ar ska gallras 1 januari 2022. Gallringsfristens lingd avgors av
verksamhetens behov, revisionskrav, eventuella preskriptionstider etc.

Registrering

Dokumenthanteringsplanen dr aven ett instrument som talar om vilka
handlingar som finns hos myndigheten. Genom att ange om en
handling ska registreras eller ej, och i vilket register den i sa fall ska
registreras, blir hanteringen av handlingarna enhetlig. Vid efterfragan av
en viss typ av handlingar underlittar det om man vet vilket register man
ska s6ka i. Exempel pa olika register dr olika diarier, postlista, Heroma
och Agresso. Det finns ett flertal diarier som anvinds i kommunen,
t.ex. Ciceron och . Nir det endast star Dizariefors 1 kolumnen avses alltid
Ciceron som anvinds av kommunstyrelsen och nimnderna.
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Ordning/Forvaring

Ordning kan vara t.ex. kronologisk, alfabetisk, diarienummerordning.
Men det ér framfor allt férvaring som anges hir. Exempel pa forvaring
ar nirarkiv, personalakt, diarieakt och Agresso. Handlingar som lyder
under sekretess ska forvaras inlasta.

till Haningearkivet

Om handlingarna ska levereras till Haningearkivet anges har en tidsfrist.
Med 3 ar avses att handlingarna ska levereras aret efter att 3 dr har gatt.
Med andra ord riknas tidsfristen pa samma sitt som gallringfristen (se
ovan). Handlingar som ska gallras levereras inte till Haningearkivet och
da star ordet Nej hir.

Fore leverans kontaktas alltid arkivpersonalen pa Haningearkivet som
limnar medgivande. Handlingar som levereras ska i normalfallet
levereras i arkivbox (enligt Svensk standard) med minst ett aktomslag i
boxen. Dessutom ska handlingarna vara rensade frin gem, plastfickor,
plastregister, post-it-lappar, jungfruben, 16sa lappar och dylikt.

Anmirkning
Hir ges 1 vissa fall fortydligande information om hur handlingen ska
hanteras eller ges exempel pa olika typer av handlingar.

Tekniska krav

For handlingar som ska bevaras for all framtid valjs material sa att de
klarar av ett bevarande pa minst 1 000 (ett tusen) ar. Haningearkivet har
1 nuldget inte mojlighet att langtidsférvara digitala handlingar.

Dirfor maste digitala uppgifter som ska bevaras tas ut pa papper. For
att informationen ska kunna bevaras f6r kommande generationer ska

arkivbestindigt material anvindas. Detta giller bl.a. pennor, papper och
mappar. Det dr ocksa viktigt att skrivarna fungerar som de ska och att
tonern 1 skrivaren dr av sadan kvalitet som anses limplig f6r
arkivhandlingar.

Observera att digitala handlingar som inte ska bevaras (som alltsa ska
gallras efter en viss tid) inte behover skrivas ut pa papper, utan kan
finnas kvar i elektronisk form till dess att de gallras.

Dokumenthanteringsplanen pa intranatet

Anvind alltid den senaste versionen av dokumenthanteringsplanen. Det
ar att foredra att ta del av dokumenthanteringsplanen via hemsidan
www.haninge.se/dokumenthanteringsplaner

Diir ska alltid rétt version av dokumenthanteringsplanen finnas.
Anvind dokumentets sbkmotor. Sokfunktionen finner du under
Redigera, vilj Sok. Om du inte ér siker pa hur handlingen beniamns, sék
pa del av ordet. En handlingstyp, t.ex. avtal, kan férekomma pa flera
stillen. Genom att trycka pa Enter eller pilen i sokrutan finner du de
ovriga handlingarna dir t.ex. avtal ingar.
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET

GYMNASIESKOLA

Registrering (diarieforing)

Skolans diarium Bevaras - Arsvis * *Levereras samtidigt som de

diarienummerordning diarieférda handlingarna.

Diarieférda drenden Bevaras Ciceron Registrator eller motsvarande | 3 ar

Antagning

Overklagande — Skolvisendets Bevaras Diarief6rs Diarieakt GAN 3ar

6verklagandenimnd

Antagningsstatistik Bevaras Diarief6rs Diarieakt GAN 3ar

Ansokningshandlingar till Vid - Gymnasiehandliggare Nej Efter avslutad skolgang.

gymnasieskola inaktualitet

Intagningslistor Vid - Gymnasiehandliggare Nej Efter avslutad skolgang.
inaktualitet

Yttrande/beslut 6ver skolging i Vid - Gymnasichandliggare Nej Efter avslutad skolgang.

annan kommun inaktualitet

Elevregistrering

Elevuppgifter * Extens Extens Nej *Gallras dret efter eleven fyllt 20

ar.
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET
Klasslistor Bevaras - Ars- och klassvis * * Levereras samtidigt som
betygskatalogerna.
Foljande uppgifter ska framgi;
skola, lasér, klassbeteckning,
larare, elevhamn, personnummer
och adress.
Skol-/elevkataloger Bevaras - Ars- och klassvis 3 ar
Grupplistor Vid - Arsvis expeditionen Nej
inaktualitet
Byte av skola, ansokningar Vid - Arsvis expeditionen Nej
inaktualitet
Handlingar rérande samtycken Vid - Arsvis expeditionen Nej Gallras efter avslutad skolging.
enligt Pul. inaktualitet
Prov
Nationella prov i svenska Bevaras - Arsvis expeditionen 5ar
Sammanstallningar over resultat i Bevaras - Ars- och klassvis * *Levereras tillsammans med
nationella prov i svenska nationella proven 1 svenska.
Nationella prov i samtliga imnen 5 ar - Arsvis expeditionen Nej Gallras 5 ar efter provtillfillet.
utom svenska — elevlgsningar
Sammanstillningar av resultat frin | 5 ar - Arsvis expeditionen Nej Gallras 5 dr efter provtillfillet.
nationella prov utom svenska
Kunskapsprofiler Vid - Arsvis expeditionen Nej Giller samtliga dmnen.
inaktualitet
Skriftliga prov, test och Vid - Arsvis expeditionen Nej Gallras nir betyg 4r satt och
elevlosningar inaktualitet tiden f6r omprévning av betyg

l6pt ut.
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET
Betyg
Betygskataloger Bevaras - Ars- och Klass eller imnesvis | * *Levereras pa hosten, 5 dr efter
att de utfirdats.
Undertecknat original.
Slutbetyg (kopia) Bevaras - Arsvis Se betygskataloger,
personnummerordning anmirkningsfiltet.
Ovriga betygskopior Vid - Arsvis personnummer- Nej
inaktualitet ordning
Forklaringar rérande betygsuppgift | Bevaras - Se betygskataloger,
anmirkningsfaltet.
Samlat betygsdokument (kopia) Bevaras - Se betygskataloger,
anmirkningsfaltet.
For elev som ¢j fir slutbetyg,.
Resultat av prévning med Bevaras - Se betygskataloger,
anteckning om givet betyg anmirkningsfaltet.
Omprévningar av betyg och beslut | Bevaras - Se betygskataloger,
anmirkningsfiltet.
*

Betygshandlingar frin friskolor i
kommunen

* Se skollagen 29 kap. 18 § samt
instruktion till friskolor vid
Overlimnade av betygshandlingar.
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET

Overgripande planering

mm

Protokoll elevrad Bevaras - Arsvis datumordning 3ar

Protokoll klassrad Bevaras - Arsvis datumordning 3ar

Protokoll férildrarad Bevaras - Arsvis datumordning 3ar

Protokoll skolrad Bevaras - Arsvis datumordning 3ar

Protokoll stipendiekommittéer Bevaras - Arsvis datumordning 3ar

Protokoll yrkesrad/dmnestad Bevaras - Arsvis datumordning 3ar

Protokoll interna konferenser Bevaras - Arsvis datumordning 3ar

Protokoll/Minnesanteckningar frin | Vid - Sammankallande Nej

informationsméten och inaktualitet

liknande interna verksamhetsmoten

mm

Arbetsplaner, arbetsmiljoplaner, Bevaras - Arsvis datumordning 3ar

jamstilldhetsplaner, hilsoplaner —

lokalt utarbetade

Liromedel, egenproducerat Bevaras - Arsvis expeditionen 3ar

Fotografier, samlade for att belysa Bevaras - Arsvis expeditionen 10 ar

verksamheten samt information om

fotografierna

Skolfotokataloger Bevaras - Arsvis expeditionen 3ar

Informationsmaterial, Bevaras - Arsvis expeditionen 10 ar

egenproducerat

Handlingar rérande Bevaras Diariefors Diarieakt lokalt 3ar

utbytesstipendiater

Forteckningar 6ver férdelning av Bevaras Diariefors Diarieakt lokalt 3ar

premier och stipendier.
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET
Modersmal
Anmilningar och avanmailningar Vid - Arsvis expeditionen Nej Gallras efter avslutad skolging.
modersmalsundervisning inaktualitet
Forteckningar 6ver elever som fatt | Bevaras Diarief6rs Diarieakt GAN 3ar
modersmalsundervisning
Studieorganisation mm
HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET
Bevaras - Expeditionen 3ar
Individuellt val, utbudsbroschyr
Sprikval Vid - Expeditionen Nej Gallras efter avslutad skolgang.
inaktualitet
Handlingar rérande praktik och Vid - Expeditionen Nej
praktikplatser inaktualitet
Overenskommelser om t.e.x. Vid - Expeditionen Nej Gallras efter avslutad skolgang.
datoranvindning inaktualitet
Ledighetsansékningar elev Vid - Expeditionen Nej
inaktualitet
Narvarolistor/ franvarolistor Vid Dexter Expeditionen/Dexter Nej
inaktualitet
Ansokningar om lokalupplatelse Vid - Expeditionen Nej
inaktualitet
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET

Anmilan om studieavbrott Vid - Expeditionen Nej Gallras dé anteckning gjorts i
inaktualitet verksamhetssystem eller

motsvarande.

Val av programférdjupningskurs, Vid - Expeditionen Nej

byte av kurs inaktualitet

Ansokningar om byte av program | Vid - Expeditionen Nej Far ske senast 1 oktober det
inaktualitet avslutande aret.

Undervisningsplanering

Lisarsdata Bevaras Diarief6rs Diarieakt GAN 3ar

Lokala kursplaner, arbets- och 10 ar - Arsvis expeditionen Nej

timplaner

Schema — klass 10 ar - Arsvis expeditionen Nej

Schema — lirare 1ar - Arsvis expeditionen Nej

Bestillningar av liromedel 2ar - Arsvis expeditionen Nej

Handlingar om studieresor, Vid - Arsvis expeditionen Nej

skolresor, ligerskolor, friluftsdagar | inaktualitet

och utflykter.

Handlingar om konsert- eller Vid - Arsvis expeditionen Nej

teaterbesok eller andra kulturella inaktualitet

aktiviteter

Handlingar om Bevaras Diariefors Diarieakt lokalt 3ar

undervisningsprojekt av sdrskild
eller lokal betydelse
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Anteckningar fran Vid - Personnummerordning pad Nej Gallring om uppgifter f6r
utvecklingssamtal inaktualitet skolan uppfoljning dokumenterats i
atgardsprogram.
HANDLINGAR BEVARAS/ | REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET
Elevhalsa
Elevakt Bevaras - Personnummerordning | * * Hostterminen efter
- Protokollelevvardskonferenser pa skolan att eleven slutat pa
- Atgirdsprogram skolan. Obs. akten ska
- Korrespondens som innehéller 11'1te félja med eleven
. . . till ny skola.
visentliga uppgifter
- I-.I.andhngar d}sclphx}ara atgarchler.— Handlingar Alla handlingar ska
rérande befrielse fran undervisning och .
o forses med
utbildningsinslag
o . personnummer.
- Ans6kningar och beslut om anpassad skolging
- —Ansélfningar och béSlufc om stodundervisning Sekretess giller i
samt sirskild undervisning enlighet med OSL 23
- Ifldividuella scheman kap. 2 §.
- Overklagande avseende beslut om placering 1 sirskilg
grupp - Anmilningar och utredningar om krinkande
behandling eller diskriminering (diarief6rs lokalt)
Tillaggsbeloppsakt
- Ans6kningar om tilliggsbelopp Bevaras - Personnummerordning | ** *#Till Haningearkivet 1

- Beslut om tilliggsbelopp
- Underlag f6r beslut
- Tjansteanteckningar

1 lokalarkiv pa central
stddavdelning

personnummerordning
aret efter eleven fyllt
23 ar.

Arenden gillande
mottagande 1 sirskola
och tilliggsbelopp
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forvaras 1 en akt pad

central
Sarskolakt
HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET
stddavdelning.
Sekretess giller i enlighet med
OSL 23 kap. 2 §.
Sdrskoleakt Bevaras - Personnummerordning i Hok **#Till Haningearkivet aret efter
- Ansokan om mottagande i lokalarkiv pd central eleven fyllt 23 4r .
sirskola stédavdelning
- Beslut om mottagande i Sekretess giller i enlighet med
_ sarskola OSL 23 kap. 2 §
- Medgivande om
mottagande i sirskola
- Psykologutlitande
- Likarutlitande
- Pedagogiskt utlatande
- Social utredning
- Korrespondens som innehall
visentliga uppgifter
- Andra handlingar av betydels
Psykologjournaler Bevaras - Personnummerordning Hok **#Till Haningearkivet i

i lokalarkiv pa central
stédavdelning

personnummerordning aret efter
eleven fyllt 23 4r.

Sekretess giller i enlighet med
OSL 23 kap. 2 §.
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Skolhilsovardsjournaler Bevaras - Personnummerordning Fok ** Leverans till Haningearkivet i

(elevhilsovardsjournaler) hos skolskoterska personnummerordning aret efter
cleven fyllt 23 ar.

(Inklusive évrig utrednings- och Nir eleven avslutat sin skolgang

kartliggningsdokumentation i kommunen sinds .

avseende enskilda elever t ex skolhilsovirdsjournalen till

pedagogiska, sensomotoriska, medicinslfa led.ningsskéterskan

talutredningar el basutredningar (MLA) pé Utbildnings-

Halsa
HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET

kring psykisk ohilsa.) forvaltningen.
MLA ansvarar for journalerna
t.o.m. det ar eleven fyller 23 4r och
levererar till Haningearkivet
Sekretess giller i enlighet med OSL
23 kap. 2 § och 25 kap. 1-2 §§.

Register/ forteckningar Gver Bevaras - Personnummerordning hos | ** ** Leverans till Haningearkivet 1

journaler som har 6verlimnats till
annan huvudman

skolskoterska

personnummerordning dret efter
eleven fyllt 23 ar.

Om original 6verlimnats ska
beslut om avhiandande fattas av
fullmiktige i enlighet med
arkivlagens bestimmelser.

Sekretess giller 1 enlighet med
OSL 25 kap. 1 §
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET

Skolskjutsar

Ans6kningar och beslut om 2 ar - Arsvis pa expeditionen/ Nej

skoltaxi skolskjutshandldggare

Ans6kningar och beslut om SL- 2 ar - Arsvis pa expeditionen Nej

kort

Beslut om skolskjuts som blivit Bevaras Diariefors Diarieakt GAN 3ar

6verklagade

Bestillningar av skolskjuts 2ar - Arsvis pa expeditionen/ Nej

skolskjutshandldggare

Riktlinjer £6r skolskjuts Bevaras Diariefors Diarieakt GAN 3ar

HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET

Skolbibliotek

Handlingar rérande samverkan, Bevaras - Kontoret 10 ar

projekt mm

Forteckningar 6ver nyinkdpta Bevaras - Arsvis kontoret 10 ar

bécker, medier, prenumerationer

pa tidskrifter etc

Uppgifter om lan per elev Vid - Kontoret Nej Gallras vid dterlimnande.
inaktualitet

Register 6ver lantagare Vid - Kontoret Nej
inaktualitet
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Avtal/forbindelser med lintagare | 2 dr - Kontoret Nej Gallras efter upphord giltighet.

om linekort

HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING

GALLRAS HANINGEARKIVET

Skolmaltid

Prover, friskintyg, egenkontroll 2 ar - Kontoret Nej

Distributionslistor 1ér - Kontoret Nej

Protokoll frin kostrid eller Bevaras - Arsvis hos koststrateg 3ar

motsvarande

Matsedlar, niringstabeller Bevaras - Kontoret 3ar

Ans6kningar om Bevaras Diariefors Diarieakt GAN 3 ar

livsmedelsanlidggning,

godkinnande/beslut om risk-

klassificering samt

inspektionsrapporter.

Ovriga handlingar pa

UBF

Handlingar fran Skolverket, Bevaras Diariefors Diarieakt GAN 3ar

Skolinspektionen, Barn- och

elevombudet och

Diskrimineringsombudsmannen

Ansdkan om inackorderingsbidrag Bevaras Diariefors Diarieakt GAN 3ar

HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET
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UTBILDNING FOR VUXNA

(Komvux, sirvux och SFI)

Elevregistrering

Elevuppgifter * Extens Extens Nej

Klass/studerandelistor Bevaras - Ars- och klassvis * * Levereras samtidigt som
betygskatalogerna.
Foljande uppgifter ska framgd;
skola, lisdr, klassbeteckning,
liarare, elevnamn, personnummer
och adress.

Antagningslistor Bevaras - Ars- och klassvis

Grupplistor Vid - Arsvis expeditionen Nej Av tillfillig betydelse.

inaktualitet
Handlingar rérande samtycken Vid - Arsvis expeditionen Nej Gallras efter avslutad skolgang.
enligt Pul. inaktualitet
Overgripande
HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET
Overgripande planering mm
Protokoll fran sammantriden, Bevaras - Arsvis datumordning 3ar

méten, personalkonferenser,
samarbetsnamnd, studie- och

yrkesorienteringskonferenser kring

undervisning eller elevhilsa
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Protokoll eller Bevaras - Arsvis datumordning 3ar

métesanteckningar frin lokala

samverkansgrupper

Protokoll fran dmneskonferenser etc | Bevaras - Arsvis datumordning 3ar

Protokoll/Minnesanteckningar frin | Vid - Sammankallande Nej

informationsmoten och inaktualitet

liknande interna verksamhetsméten

mm

Redovisning av statsbidrag Bevaras Diarief6rs Diarieakt GAN 3ar

Liromedel, egenproducerat Bevaras - Expeditionen 3ar

Fotografier, samlade for att belysa Bevaras - Arsvis expeditionen 3ar

verksamheten samt information om

fotografierna

Skolfotokataloger Bevaras - Arsvis expeditionen 10 ar

Informationsmaterial, Bevaras - Arsvis expeditionen 10 ar

egenproducerat

Handlingar rérande individuella Bevaras - Arsvis expeditionen 3ar

kurser och orienteringskurser

Specialarbeten/projektarbeten Bevaras - Arsvis expeditionen 3ar Originalet behalls av forfattaren.

(kopia)

HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till ANMARKNING
GALLRAS HANINGEARKIVET
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Studieorganisation
Handlingar rérande disciplindra Bevaras Diariefors Personnummerordning 3ar T.ex. varning,
atgirder I lokalarkiv avstingning/forvisning av elev.
Sekretess giller enligt OSL 23
kap. 2 §.
Overenskommelser om Bevaras - Personnummerordning
studiegang for enskild elev I lokalarkiv
Ansokningar om kursbyten Vid - Arsvis expeditionen Nej
inaktualitet
Anmilan om studieavbrott, dndrat | Vid - Arsvis expeditionen Nej
tillval inaktualitet
Anmilningar till prévning Vid - Arsvis expeditionen Nej Gallras nér prévningen dr
inaktualitet genomford.
Meddelande om genomférd Vid - Arsvis expeditionen Nej Gallras nér uppgiften ar
provning inaktualitet dokumenterad.
Overenskommelser om t.e.x. Vid - Expeditionen Nej Gallras di eleven slutat skolan.
datoranvindning inaktualitet
Ledighetsansékningar elev Vid - Expeditionen Nej
inaktualitet
Narvarolistor/ franvarolistor Vid Dexter Expeditionen/Dexter Nej
inaktualitet
Individuella studieplaner Vid - Expeditionen Nej Sirvux/gymnasiesirskola
inaktualitet Uppgifter om studievig, kursval,
fullstindigt eller utékat program.
Gallras di eleven slutat skolan.
HANDLINGAR BEVARAS/ | REGISTRERING | ORDNING/FORVARING | il ANMARKNING

GALLRAS

HANINGEARKIVET
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Undervisningsplanering

Lokala kursplaner, arbets- och timplaner 10 ar - Arsvis expeditionen Nej

Lisdrsdata Bevaras Diarieférs Diarieakt GAN 3ar

Liromedel, egenproducerat Bevaras - Arsvis expeditionen 3ar

Orienteringskurser Bevaras - Arsvis expeditionen 3ar

Schema — grupp 10 ar - Arsvis expeditionen Nej

Schema — lrare 14r - Arsvis expeditionen Nej

Prov

Nationella prov i svenska Bevaras - Arsvis expeditionen 5ar

Sammanstallningar 6ver resultat i nationella Bevaras - Ars- och klassvis * *Levereras tillsammans

prov i svenska med nationella proven i

svenska.

Nationella prov i samtliga dmnen utom svenska | 5 ar - Arsvis expeditionen Nej Gallras 5 dr efter

— elevlosningar provtillfallet.

Sammanstallningar av resultat fran nationella 5ir - Arsvis expeditionen Nej Gallras 5 ér efter

prov utom svenska. provtillfallet.

Kunskapsprofiler Vid - Arsvis expeditionen Nej Giller samtliga dmnen.
inaktualitet

Skriftliga prov, test och elevlosningar Vid - Arsvis expeditionen Nej Gallras nir betyg ar satt
inaktualitet och tiden {6r omprévning

av betyg 16pt ut.

HANDLINGAR BEVARAS/ | REGISTRERING | ORDNING/FORVARING | till ANMARKNING

GALLRAS HANINGEARKIVET
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Betyg

Betygskataloger

Bevaras

Ars- och klass eller
amnesvis

*Levereras pa hosten, 5 ar

efter att de utfdrdats.
Undertecknat original.

Slutbetyg (kopia)

Bevaras

Se betygskataloger,
anmirkningsfiltet.

Ovriga betygskopior

Vid
inaktualitet

Arsvis personnummer-

ordning

Nej

Forklaringar rérande betygsuppgift

Bevaras

Se betygskataloger,
anmirkningsfiltet.

Samlat betygsdokument (kopia)

Bevaras

Se betygskataloger,
anmirkningsfiltet.
For elev som ej far

slutbetyg.

Intyg (kopia)

Bevaras

Se
betygskataloger,
anmirkningsfiltet.
Intyg fran
genomférda
individuella kurser
och
orienteringskurser.

Resultat av prévning med anteckning om givet

betyg

Bevaras

Se betygskataloger,
anmirkningsfaltet.

Omprévningar av betyg och beslut

Bevaras

Se betygskataloger,
anmirkningsfaltet.

Betygskriterier, lokalt utarbetade

Bevaras

Se betygskataloger,
anmirkningsfiltet.
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Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

HANDLINGAR GALLRING ANMARKNING

Handlingar som inkommit f6r 2 ar Registreras i postlista.
kinnedom frin allminheten
eller andra myndigheter och som
inte féranleder nagon atgard

Inkomna handlingar, som inte Vid inaktualitet Registreras inte.
berér myndighetens
verksamhetsomride, eller som

ir meningslosa eller obegripliga,
och som inte kriver vidare atgird

Korrespondens (brev, e-post, Vid inaktualitet Registreras inte.
etc.), rutinmassig

Tjansteanteckningar, Vid inaktualitet Registreras inte.
rutinmissiga som inte tillfér

sakuppgift

Kvitto fran fax att forsidndelse Vid inaktualitet

har gitt fram

Trafikjournaler frin fax Vid inaktualitet.

Missiv till fax om inte anteckning | Vid inaktualitet
péforts som tillfér drendet
sakuppgift

Inkomna eller expedierade Vid inaktualitet Registreras inte.
framstillningar och meddelanden
av rutinmassig karaktar

Ex: paminnelseavier, kallelser,
kursinbjudningar
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Loggar av rutinmissig 3 manader

HANDLINGAR GALLRING ANMARKNING
karaktidr

Ex: e-post-loggar, cookiefiler,

globalfiler

Systemloggar: systemfel, 1 médnad

felmeddelanden/larm 1
ITinfrastruktur eller applikationer

Inkomna eller expedierade
forfragningar av tillfillig betydelse
Ex: Intresseanmilningar
(spontanansokningar)

Vid inaktualitet

Registreras i postlista.

Kopior och dubbletter av
handlingar som inte har nigon
funktion och dir myndigheten
bevarar original

Vid inaktualitet

Register, liggare och andra
tillfalliga forteckningar, som
endast 4r till £6r att underlitta for
myndigheten och som saknar

betydelse pd lingre sikt

Vid inaktualitet

Felaktiga uppgifter av
registerkaraktir som skrivfel,
raknefel och liknande

Vid inaktualitet

Gallras nir rittning skett.
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E-post och fax som bekriftas
med originalhandling, och som
inte paférts anteckning

av betydelse

Vid inaktualitet

Ankomstdatum registreras i
diariet.

E-post som inte idr elektroniskt
signerad eller

Vid inaktualitet

HANDLINGAR

GALLRING

ANMARKNING

motsvarande, och som 6verfors
till annan databirare, t.ex. papper

Roéstmeddelanden, sms och
liknande som tillfort ett drende

sakuppgift

Vid inaktualitet

Sakinformation 6verfors till
tjdnsteanteckning.

Spam, reklam, broschyrer med
reklamsyfte

Vid inaktualitet

Registreras inte.

Manualer, lathundar

Vid inaktualitet

Fotografier, PowerPoint, filmer,
ljudband, CD-skivor och liknande
framtagna f6r intern information
och utbildning

Vid inaktualitet

Rutinbeskrivningar

Vid inaktualitet

Postéppning, fullmakt

Vid inaktualitet

Harddiskar i datorer, skrivare,
skannrar och kopiatorer

Vid inaktualitet

Liamnas till IT.
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