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Inledning

Dokumenthanteringsplanens syfte ar att faststalla var och hur dokument skall férvaras och hur de far gallras. Handlingarna bevaras slutligen hos kommunarkivet i
Kalmar kommun. Dokumenthanteringsplanen ska uppdateras nar behov finns. Dokumenthanteringsplanen har en processorienterad struktur dar dokument och
verksamhet indelas i féljande huvudomraden: Styrande-, stédjande och karnverksamhetens processer.

Lasanvisning
Dokumenthanteringsplanen fér Kalmarsunds gymnasieférbund har foljande rubriker:

Handling ar en 6verordnad beteckning pa olika handlingstyper.

Media/beskrivning anger om det ar papper eller digitalt.

Forvaringsplats kan vara en funktion (sekreterare/handlaggare), fysisk plats (nararkiv), verksamhetssystem eller mapp pa gemensam.

Sortering - Handlingarnas inbérdes sorteringsordning, kronologisk, diariekod eller personnummerordning. Den sortering som anges féljer handlingarna som ska till
kommunarkivet. Undantag &r elevhandlingar, som sorteras i personnummerordning innan de ldmnas till kommunarkivet.

Bevaras/gallras anger om handlingen ska till kommunarkivet eller om den kan gallras. Se foértydligande nedan.

Till kommunarkivet efter xx ar. Talar om nar handlingen ska till kommunarkivet.

Ovriga kommentarer —Tilldggsinformation som rér handléggning eller hantering.

Bevara (B) eller galira (G) - fortydligande

Bevaras 3 ar - Betyder att handlingen ska bevaras pa enheten i 3 ar. Pa det 4:e aret skickas den till kommunarkivet for slutlig férvaring.

Bevaras - Nar det endast star "bevaras” betyder det att handlingarna bevaras pa enheten i verksamhetssystemet.

Gallras 3 ar - Betyder att handlingen sparas i 3 ar. Pa det 4:e aret kan handlingen gallras (slangas).

GIA - Betyder att handlingen kan gallras vid inaktualitet, dvs. omedelbart eller nar den inte langre behdvs for verksamheten. Tiden for det kan anges i
anmarkningsfaltet vid behov.

Rensning

Rensning innebar att handlingar i ett arende befrias fran arbetsdokument som endast ar av tillféllig betydelse och som &r obehovliga for forstaelsen av arendet. Det
kan galla minnesanteckningar som inte tillfér &rendet sakuppgift, utkast, dvertaliga kopior etc. Rensningen avser handlingar som inte ar allménna handlingar och ar
darfor inte nagon gallringsatgard trots att resultatet, férstoring, ar det samma. Rensning ska utféras av handlaggaren nar arendet ar avslutat (utdrag ur
Samradsgruppens rad om gallring).
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Forkortningar

Gyf Gymnasieforbundet

FK Forbundskansliet

AW Axel Weldelskolan

JN Jenny Nystromsskolan

LK Lars Kaggskolan

ST Stagneliusskolan

ouc Olands utbildningscenter
GY-sar Gymnasiesarskolan

IM Introduktionsprogrammen

AST Elever med diagnos inom autismspektrumtillstand
Komvux Kommunala vuxenutbildningen
SFI Svenska for invandrare

Grvux Grundlaggande niva

Gyvux Gymnasial niva

Larvux Sarskild undervisning for vuxna
VLS Verksamhetsledningssystem

G-mappen Mappsystem i Microsofts utforskare

Elevakt Handlingar rérande enskild elev samlas i en elevakt. Handlingarna sparas 3 ar pa skolan efter att eleven har slutat. Darefter rensas akten och
handlingar som ska bevaras skickas vidare till kommunarkivet.

Pakt Handlingar rérande enskild personal samlas i en personakt. Handlingar i personakt som ska bevaras skickas av respektive enhet till férbundskansliet 3
ar efter att anstallning upphort. Férbundskansliet skickar sedan vidare till kommunarkivet.

Vid bevarande av personalhandling kan denna skickas till tre alternativa stallen i Kalmar kommun:
- Lénehandlaggare, Kommunledningskontoret (KL)

- Personalarkivet, Kommunledningskontoret (KL)

- Kommunarkivet
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Handling

Media/

beskrivning

Forvarings-
plats

Sortering

Bevaras
Gallras

Till
kommun-
arkivet
efter xx ar

Ovriga kommentarer

1. Styrande verksamhet

1:1 Protokoll och métesanteckningar

Se aven 2:1 Administrera direktionen, 2:2 Administrera évriga méten och sammantraden samt Protokoll pa enhetsniva, se 3:8

Direktion och arbetsutskott Papper i parm Nararkiv Arsvis/kronologiskt | Bevaras 5ar

Central samverkansgrupp Papper i parm Nararkiv Arsvis/kronologiskt | Bevaras 5ar

Central skyddskommitté Papper i parm Nararkiv Arsvis/kronologiskt | Bevaras 5ar Aterfinns i diariet t.o.m. ar 2016.

Lokal samverkansgrupp Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/kronologiskt | Bevaras 5ar Protokoll pa enhetsniva, se 3:8

Lokal skyddskommitté/skyddsrond Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/kronologiskt | Bevaras 5ar Protokoll pa enhetsniva, se 3:8

Arbetsplatstraff Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/kronologiskt | Gallras=5 ar Protokoll pa enhetsniva, se 3:8

Ovriga protokoll/métesanteckningar som innehaller Papper/digitalt Nararkiv FK Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar

beslut eller unik information av direkt betydelse for

verksamheten

Ovriga métesanteckningar av mindre betydelse for Papper/digitalt Arbetsrum FK Arsvis/kronologiskt | Gallras=5 ar

verksamheten

Protokoll/métesanteckningar pa enhetsniva Se 3:8

1:2 Styrdokument

Publiceras i verksamhetsledningssystemet (VLS) Ett samlingsarende/ar
Se VLS 04 "Hantering, diariefdring och férvaring
av VLS-dokument — Rutin”.
Upprattade blanketter behdver ej diarieféras eller
signeras.

Budget och verksamhetsmal, ekonomisk planering Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Inbunden budget diarieférs under
"Egenproducerat tryckmaterial”

Foérbundsordning Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar

Delegationsordning Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar

Ratt att teckna firma Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar

Attestplan Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar

Dokumenthanteringsplan Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
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Kalmar kommun

Kalmar kommun

Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling - g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras | arkivet
efter xx ar
Gallringsbeslut Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Forbundsdvergripande processer, policys, planer, Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
rutiner, riktlinjer och instruktioner
Enheternas processer, policys, planer, rutiner, riktlinjer Papper Nararkiv enheten Diariekod Bevaras 3ar
och instruktioner
1:3 Avtal/Upphandling
1:3.1. Avtal
Avtal Papper Nararkiv FK/ Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar/3 ar IT-avtal diarieférs med diariekod 05.01. Ovriga
Nérarkiv enheten 01.01.
Vid férlangning gors hanvisning till
ursprungsarendets diarienummer.
Datoravtal med villkor fér 1an av dator — avtal mellan Papper i parm FK, Lasar/ Gallras=7 ar Hanteras pa FK.
gymnasieférbundet och elev/pedagogisk personal ekonomiassistent personnummer
Avtal lokaler
Stadavtal Papper/digitalt Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Hyresavtal Papper/digitalt Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Uthyrning av lokaler 6 manader eller langre Papper Nararkiv enheten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar/5ar
Tillfalliga lokaluthyrningar, avtal Papper i parm Vaktmastare/ Kronologiskt Gallras=2 ar
Planerare
Avtal tjanster, inredning/utrustning Papper Nararkiv FK/ Diarienummer/-kod | GIA T ex gangmattor
Nérarkiv enheterna
1:3.2. Ramavtal
Ramavtal, tecknade av férbundet Papper/digitalt Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Upphandlingar som ligger till grund fér ramavtalet,
se 1:3.3. Upphandling
Fullmakt till upphandling, till upphandling genomférda av | Original hos
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling - g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras | arkivet
efter xx ar
Ramavtal, tecknade av Kalmar kommun Digitalt Original hos Kalmar Avtalsbank pa gymnasieférbundets hemsidor.
kommun
1:3.3. Upphandling
Foérbundets upphandling: Papper/digitalt Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Galler upphandlingar som 6verstiger 50 000 kr.
Offertforfragan, offerter, tilldelningsbeslut, protokoll vid Nararkiv enheten De finns aven digitalt pa G. Under 50 000 kr
direktupphandling m m. diarieférs inte men finns i parm hos resp.
handlaggare. Dessa kan gallras efter 5 ar/3 ar.
1:4 Styrande beslut
Utbildningsorganisation lasarsvis Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Reservationer och protokollsanteckningar Papper | protokollet i Bevaras 5ar Skrivs in i protokollet, i paragrafen.
anslutning till §
Tjansteskrivelser och évriga besluts- Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
underlag
Delegationsbeslut Papper Nararkiv FK Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar/3 ar Bevaras om inget annat anges i
(enligt delegationsordning) Nararkiv enheterna | /personnummer dokumenthanteringsplanen.
Beslutsjournaler - fér anmalan av delegationsbeslut till Papper Enheterna GIA Originalet sands till FK (forbundssekr). Kan
FK darefter gallras pa enheterna.
Beslutsjournaler, original - fér anmalan av Papper Forbundssekr. Arsvis/kronologisk | Bevaras 5ar Inskickade fran enheterna till FK. Bevaras
delegationsbesiut till direktionen tillsammans med sammanstallningen. Diariefors
from ar 2017. 1 arende/ar.
Sammanstallning av beslutsjournaler Papper Forbundssekr. Arsvis/kronologisk | Bevaras 5ar Bevaras tillsammans med beslutsjournalerna.
(tjansteskrivelse till direktionen) Sammanstallningen skrivs in i protokollet.
Inkommande remisser och remissvar Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Inkommande remisser som inte besvarats Papper Nararkiv FK Diariekod Gallras=5 ar
Inkommande beslut/utgaende beslut Papper Nararkiv FK/ Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar/3 ar Bevaras om inget annat anges i
Nararkiv enheterna dokumenthanteringsplanen.
1:5 Verksamhetsuppfoljning/Verksamhetsutveckling
1:5.1. Verksamhetsuppf6ljning
Trivselenkat, sammanstalining Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Overgripande i férbundet
Kursutvarderingar, sammanstalining Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Skolvis
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genom en enkel atgard eller ingen atgard alls

Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling - g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras | arkivet
efter xx ar
Elevstatistik, sammanstalining per program och enhet av | Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Gors av controller:
elevregister avlasta 15/9+15/2 Antal elever/skola/program
kénsférdelning/hemkommun.
Utskrift 15/9 och 15/2 gors av foljande
sammanstallningar:
-GYF-skolor
-Externa skolor (fr.o.m. 15/2-11)
-Arsplatser komvux
Revisionsrapport och revisionsberattelse Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Arsbokslut och delarsrapport
Enheternas kvalitetsredovisningar Digitalt Delat dokument i Lasar/enhet Gallras=5 ar Sammanstalining gors av FK, vilken ingar i
Google arsredovisningen
Forbundets sammanstallda kvalitetsredovisning Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Ingar i arsredovisningen
Verksamhetsutvecklingsfonden, ansékningar Digitalt ES-maker Gallras=5 ar Gors av kvalitetsutvecklaren
Verksamhetsutvecklingsfonden, beslut och redovisningar | Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Egna enkater av vikt for verksamheten, sammanstalining | Papper/digitalt Nararkiv ansvarig Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar Sammanstaliningen bevaras. Enkatsvaren gallras
enhet efter att sammanstaliningen ar gjord.
Ovriga enkéter, ej av vikt fér verksamheten Papper/digitalt Resp. handlaggare | Lasar GIA
Utredningar rérande verksamheten Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
1:5.2. Interna kontrollpunkter
Reglemente Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Beslut i direktionen
Arbetsmaterial och uppféljning Digitalt Hypergene Arsvis Gallras=10 ar Material bilaggs
Rapport med ev. atgardsplan + nya antagna Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Beslut i direktionen
kontrollpunkter
1:5.3. Synpunkter/klagomal pa verksamheten
Synpunkter/klagomal, inkommande samt beslut om Digitalt/Papper Nararkiv FK/ Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar/3 ar
atgard Nararkiv enheterna
Synpunkter/klagomal, inkommande som hanteras Digitalt Resp. handlaggare | Lasar Gallras=5 ar
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Ansvarig
tjansteperson
enheterna

Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling - g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras | arkivet
efter xx ar
1:5.4. Projekt
Projekt genomférda inom enheten med interna medel Papper Nararkiv enheten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
- Projektplan/-beskrivning
- Slutrapport
Projekt genomférda av enheten med férbundets medel Papper Nararkiv enheten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
- Anstkan om projektmedel
- Projektplan/-beskrivning
- Slutrapport
Projekt genomférda av enheten med externa medel Papper Nararkiv FK Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar/3 ar
- Ansdkan om projektmedel
--Projektplan/-beskrivning
- Slutrapport
Projekt — Underlag for redovisning Digitalt G-mappen FK Projekt/enhet GIA Till projekt och kontroll I6neutbet med uppgifter
om undervisningstimmar m.m.
1:6 Marknadsféring
1:6.1. Marknadsféring och informationsmaterial
Arbetsmaterial till utbildningskataloger, broschyrer m.m. | Papper i G-mappen FK GIA Gallras efter tryck.
parm/Digitalt
Egenproducerat tryckmaterial Papper Nérarkiv FK/ Diarienummer/-kod | Bevaras 5 ar/3 ar 1 @rende/ar. Registreras vartefter som
(utbildningskatalog, broschyrer, affischer, Nararkiv tryckmaterial uppstar.
informationsmaterial m.m.) enheterna
Fotografier, ljud och film Digitalt G-mappen/Google/ | Arsvis Bevaras Som belyser den egna verksamheten. Bevaras i
Intern harddisk G-mappen/Google eller intern harddisk i vantan
Kommunikator FK pa digitalt e-arkiv.
Tidningsartiklar Digitalt G-mappen Kronologisk Bevaras Gors dvergripande i forbundet. Scannas in och
kommunikatér FK bevaras i G-mappen i vantan pa digitalt e-arkiv.
Pressmeddelanden Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Ett arende/ar
Godkannande av publicering av bilder Papper i parm Kommunikator FK/ | Lasarsvis Gallras=5 ar Kan aven sorteras in i elevakt.
— i tryckt material, pa hemsidor och i sociala medier Expedition enheten Gallras=3 ar
Annonser Papper/digitalt Kommunikatér FK/ | Kronologisk GIA Annons vid rekrytering bevaras, se

Personalhandlingar 2:9.1.
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |[kommun- | .
Handling - g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras | arkivet
efter xx ar
1:6.2. Hemsida
Innehall pa hemsidan GIA
1:6.3. Sociala medier
Sociala medier — borttagna inlagg Digitalt G-mappen Kronologisk Gallras=5 ar
(gymnasieférbundets huvudkonton)
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allmanna handlingar

Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
2. Stodjande verksamhet
2:1 Administrera direktionen
Foéredragningslistor, dagordningar och kallelser Digitalt G-mappen Kronologisk Gallras=2 ar
Anmalningsarenden, sammanstalining (tjansteskrivelse | Digitalt G-mappen Kronologisk Gallras=2 ar | sammanstaliningen anges diarienummer eller
till direktionen) annan hanvisning till resp. rende.
Sammanstallningen skrivs in i protokollet.
Tillkdnnagivande av justerade protokoll (anslagsbevis) Papper/digitalt | anslutning till Arsvis/kronologiskt | Bevaras - Arkiveringen ombesorjdes av Kalmar kommun,
protokollet kansli- och omvérldsenheten, t o m oktober 2018.
Darefter av gymnasieférbundet.
Narvarolista Papper i parm Parm hos Gallras=2 ar
férbundssekr.
Arvodesunderlag och reseersattning for fértroendevalda | Papper Parm hos HR- Se Personalhandlingar 2:9.4
specialisten
2:2 Administrera 6vriga méten och sammantraden
Se aven 1:1 Protokoll och métesanteckningar
Kallelser till forhandlingar/sammantraden pa enhetsniva,
se 3:8
Protokoll och métesanteckningar pa enhetsniva, se 3:8
2:3 Diarieforing/registrering
Arendehanteringssystem Digitalt Public 360 Bevaras
Diarieférda handlingar Papper Nérarkiv FK/ Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar/3 ar Papper bevaras om inget annat anges i
Nararkiv enheterna dokumenthanteringsplanen.
Diarielistor till kommunarkivet, tva varianter Papper Registratorerna Diarienummer Bevaras 5ar/3 ar Skrivs ut 1 gang/ar fran Public 360. Skickas
diarienummerordning + diariekodordning) tillsammans med 6vriga arkivhandlingar till
kommunarkivet.
2:4 Arkivering
Arkivbeskrivning - Beskrivning av en myndighets Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Leveranskvitto (handlingar till kommunarkivet) Papper GIA Kvittot skickas till kommunarkivet i pappersform
och atersands som digital fil nar leveransen ar
godkand. Bevaras endast hos Kalmar kommun.
2:5 Personuppgiftsbehandling (GDPR)
Registerforteckning Digitalt Draftit Kronologisk GIA Uppdateras kontinuerligt.
Begaran om registerutdrag samt svar Papper Parm hos Kronologisk Gallras=1 ar
férbundssekr.
Begaran om rattande, raderande eller blockerande av Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
personuppgifter
Incidentrapport samt svar fran Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) — géller endast
anmalningspliktiga personuppgiftsincidenter
Incidentrapport som inte ar anmalningspliktiga Digitalt Draftit Kronologisk Bevaras
personuppgiftsincidenter
2:6 Ovrigt
Begéaran om utldmnande av allman handling som inte Papper/digitalt GIA
innehaller sekretesskyddad information
Begaran om utldamnande av allman handling som Nararkiv FK Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar/3 ar
innehaller sekretesskyddad information Nararkiv enheterna
Skriftligt beslut att ej lamna ut allman handling med stéd | Papper Nararkiv FK/ Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar/3 ar
av delegation Nararkiv enheterna
Inkomna skrivelser som inte diariefors Papper i parm FK/Resp. enhet Kronologisk Gallras=3 ar Skrivelser av mindre betydelse
Handlingar rérande polisanmalningar Papper FK/Resp. enhet Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar/3 ar
Medgivande, 6ppnad privatadresserad post Papper i parm FK/Resp. enhet GIA
Underlag for myndighetens interna planering, Papper/digitalt FK/Resp. enhet Gallras=3 ar
verksamhetsplanering och interna utbildningar
Mottagnings-/delgivningsbevis Papper/digitalt GIA Efter arendet avslutats.

B=0m handlingen har paférts anteckning som
tillfér sakuppagifter till arendet, arkividggs den ihop
med arendet.
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar

SMS eller andra meddelanden i text och bild som tillfért | Digitalt GIA Efter tjdnsteanteckning nar meddelandet tillfort en
ett arende sakuppgift sakuppgift till ett arende.

Ovriga handlingar kan gallras.
Loggar for e-post Gyf-konto GIA Efter 1 manad.
Loggar for e-post KSgyf-konto GIA Efter 1 manad.
2:7 Ekonomihandlingar
2:7.1. Overgripande forbundsgemensamma ekonomidokument
Budgetunderlag, arbetsmaterial Digitalt G-mappen FK Kronologiskt Gallras=2 ar
Delarsbokslut Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Budgetuppfdljning (budgetprognos) Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Ett arende/ar — Ekonomi, budget och prognoser
Budgetuppfdljning (budgetprognos), arbetsmaterial Digitalt G-mappen FK Kronologisk Gallras=2 ar
Arsredovisning Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Inbunden arsredovisning diarieférs under

"Egenproducerat tryckmaterial”
Bokslutsunderlag Papper/digitalt G-mappen, Kronologisk Gallras=2 ar Ej verifikationer/bokslutsbilagor

controller
Bokslutsbilagor Digitalt G-mappen, Kronologisk Gallras=7 ar
controller

Rakenskapssammandrag till SCB Digitalt G-mappen FK Kronologisk Gallras =5 ar
2:7.2. Ovrigt inom ekonomiomradet
Revisionsrapporter Papper Nérarkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Interkommunal ersattning, underlag/prislistor Digitalt G-mappen FK GIA
Interkommunal ersattning, beslut om prislista till andra Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
kommuner
Uppfdljning (manadsvis) av elever som gar hos andra Digitalt G-mappen FK Kronologisk Gallras=5 ar
huvudman
Bidrag till fristdende skolor Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Beslut i direktionen
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enhet (kok, skola
osv)

Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Grundbokforing Digitalt Ekonomisystemet Kronologisk Bevaras
Huvudbokféring Digitalt Ekonomisystemet Kronologisk Bevaras
Attestplan, attestlista samt firmatecknare och évriga Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
behdrigheter
Kontoplaner med kodférteckningar, kodplaner Digitalt Controller Bevaras Bevaras i ekonomisystemet
Ansckningar och beslut om inackorderingstillagg Papper i parm Nararkiv FK Lasar Gallras=3 ar Under forutsattning att vederbdrlig kontroll och
redovisning skett.
Beslut redovisas via beslutsjournal till direktionen
(=delegationsbesiut).
Sociala intyg/utldtanden — bilagor till ansékan om Papper i parm Nararkiv FK Lasar Gallras=3 ar Sekretess. Registreras via forstasida i parm med
inackorderingstillagg ankomstdatum och namn.
Utbetalda inackorderingstillagg (listorna) Papper i parm Ekonomi FK Arsvis/manadsvis Gallras=3 ar
Handlingar rérande fordelning och redovisning av Se kapitel 3:7.
premier och stipendier
Statsbidragsansokningar, beslut och rekvisitioner Papper Nararkiv FK Diariekod Gallras=7 ar OUC diariefér Borgholms kommuns
Nararkiv OUC (se statsbidragshandlingar.
anteckning)
Interkommunal ersattning, kommunal vuxenutbildning Papper i parm Respektive enhet Kronologisk Gallras=7 ar
Momsredovisning, arbetsgivaravgift/skatt Papper i parm Nararkiv FK Kronologisk Gallras=7 ar
Inkomstdeklaration Papper i parm Nararkiv FK Kronologisk Bevaras
Likviditetsplanering, prognoser Digitalt G-mappen, Kronologisk Gallras=2 ar
controller FK
Inventarieférteckningar Digitalt G-mappen, Arsvis Gallras=7 ar
controller FK
Personalbilsavtal Digitalt Till KI-kontoret
2:7.3. Lopande ekonomiadministration/bokforing
Avstamningslista bank-/plusgiro Digitalt G-mappen FK Kronologisk Gallras=2 ar Utdrag fran bank
Bestallningar Papper i parm Resp. bestalinings- | Kronologisk Gallras=2 ar
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Betalningsforslag/betalning av leverantorsfakturor Papper i parm Ekonomi FK Kronologisk Gallras=2 ar Betalningsprioritering
(datalistor)
Betalningspaminnelser Papper i parm Resp. Kronologisk Gallras=2 ar Efter betalning eller avskriven fordran
ekonomiassistent
Dagrapporter Digitalt G-mappen FK Kronologisk Gallras=7 ar
Foljesedlar Papper i parm Ekonomiassistent Kronologisk Gallras Gallras efter avstamning och lamnas till
(gallande livsmedel, se Kosten) ekonomiassistent i de fall den ska anvandas som
fakturaunderlag.
Handkassa, redovisning Papper i parm Nararkiv FK Kronologisk Gallras=7 ar
Inkassoarenden, avslutade Papper i parm Ekonomiassistent Kronologisk Gallras=2 ar
ansvarig kundres-
kontra, FK
Kassarapporter/avstdmningar (med kvitton) Papper i parm Resp. Kronologisk Gallras=7 ar
forsaljningsstalle,
nararkiv enhet
Kontoutdrag Digitalt G-mappen FK Kronologisk Gallras=7 ar
Kundfakturor, underlag makulering / nedskrivning Papper i parm Ekonomiassistent | Verifikationsnr Gallras=2 ar
ansvarig
kundreskontra
Kundfordringar, avskrivning av Papper i parm Ekonomiassistent Verifikationsnr Gallras=7 ar Medbeslut/specifikation.
ansvarig
kundreskontra,
nararkiv FK
Kvittenskopior/listor Papper i parm Resp. Nummerserie Gallras=2 ar
forsaljningsstalle
Leverantdrsbetalningar, girolista Digitalt G-mappen FK Kronologisk Gallras=7 ar
OCR-listor, betalning av kundfakturor Digitalt G-mappen FK Kronologisk Gallras=2 ar
Rekvisitioner Papper i parm Respektive enhet Nummerserie Gallras=2 ar
Reversaler, journaler éver redovisade Papper i parm Respektive enhet Nummerserie Gallras=2 ar
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Verifikationer med underlag Digitalt Ekonomisystem Vernummerserie Gallras=7 ar Leverantdrsfaktura, kundfaktura,
debiteringsorder, utanordning, inbetalning,
bokféringsorder m.m. dar ej komplett verifikation
finns digitalt forvaras i papperform. Nararkiv.
2:8 Forsakringshandlingar
Forsakringsavtal, generellt Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Foretag, elev, fordon och tjansteforsakring
Korrespondens forsakringsmaklare/bolag, Papper i parm Ekonomi FK Arende/skadenr Gallras=2 ar
skadeanmalan for elev, fordon och tjansteforsakring (inkl
datorarenden LIN)
Korrespondens forsakringsmaklare/bolag, Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
skadeanmalan for foretagsforsakring
Ovriga férsakringshandlingar Papper i parm Ekonomi FK Kronologisk Gallras=2 ar
2:9 Lokaler
2:9.1. Ombyggnationer och anpassningar
Forfragningar Papper/digitalt Planeringschef FK | Skolvis Gallras=5 ar
Skisser pa férandringar
Prisuppgifter
Bestallningar
Fakturakopior
Ritningar éver skolor dar vi hyr av kommunen (kopior) Papper i parm Planeringschef FK GIA Original hos kommunen.
Ritningar 6ver skolor dar vi hyr av privat fastighetsagare | Papper Nararkiv FK/ Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar/3 ar Handlingen kan inga i avtalen.
Nérarkiv enheterna
2:9.2. Besiktningar
Obligatorisk ventilationskontroll, OVK (kopia) Papper i parm Planeringschef FK GIA Original hos fastighetsagaren.
Kopia gallras nar ny rapport inkommer.
Besiktningsrapport, specialsalar och dvrig utrustning Papper i parm Expedition/ GIA Gallras nar ny rapport upprattats.
Vaktmastare
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
2:9.3. Ovrigt
Egenkontroller Tjansterum Gallras Gallras efter att tillsyn gjorts av myndighet och
- Systematiskt arbetsmiljdarbete enheten tillsynsrapport inkommit.
- Systematiskt miljdarbete
- Systematiskt brandskyddsarbete
Tillsynsrapporter fran myndigheter samt skriftliga Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Diariefors gallande enheten vid arbetsmiljo.
redogorelser
Tillstdnd brandfarlig vara Papper i parm Planeringschef FK | Diariekod Bevaras 5ar
2:10 Personalhandlingar
2:10.1 Rekrytering
Annons Digitalt/Papper Nararkiv FK/ Diarienummer/-kod | Bevaras 5 ar/ Annons och anstkan gors digitalt i Visma Recruit.
Nararkiv enheterna 3ar Gallring i systemet sker med automatik efter 2 ar.
Ansokningshandlingar med betygskopior och Digitalt/Papper Personalarkivet,
meritforteckning, erhallen tjanst KL-kontoret
Sammanstallning dver sékanden Digitalt/Papper Nararkiv FK/ Diarienummer/-kod | Bevaras 5 ar/ Samt anteckning i diariet om vem som erhallit
Nararkiv enheterna 3ar tjansten.
Anstallningsbeslut Digitalt/Papper Lénehandlaggare, | Pnr Bevaras Original i pakt, rapporterande enhet. Inscannad fil
KL-kontoret skickas till KL-kontoret.
Fortydligande av anstaliningskontrakt Papper Pakt Pnr GIA Gallras efter upphord anstallning.
Bilaga till anstallningsbeslut Papper Lénehandlaggare, Kopia i pakt, rapporterande enhet.
KL-kontoret
Funktions-/befattningsbeskrivning och férdelning av Papper Personalredogorare | Pnr GIA Gallras vid férandring i delegation eller vid
arbetsuppgifter samt delegation for chef anstallningens upphérande.
Sekretess och tystnadsplikt Papper Personalredogérare | Pnr GIA Gallras vid avslutad anstallning eller upphérd
praktik
Ovriga handlingar som kommit in eller uppréttats i Digital/Papper Pakt Pnr Bevaras 3ar Behovsanalys, kravspecifikation, protokoll m.m.

samband med rekryteringsarendet
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Ansokningshandlingar med bilagor, ej erhallen tjanst Digital Visma Recruit Gallras=2 ar Enligt méjligheten att 6verklaga enligt § 23 lag om
forbud mot diskriminering ska de bevaras i 2 ar
innan de kan gallras.
Intresseanmalningar (spontanansokningar) Papper/Digital HR- specialist/chef | Kronologisk GIA
Erbjudande om ateranstallning till foretradesberattigad Papper Pakt Pnr Gallras=1 ar
2:10.2 Sarskilda anstallningsformer for arbetsmarknadspolitiska atgarder
Bekraftelse om anstalining Papper Personalredogorare | Kronologisk/ GIA Gallras 2 ar efter att anstallningen har upphort.
alfabetisk/pnr
Handlingsplan (beslutsunderlag) till och fran Papper Chef/ Kronologisk/ GIA Kan innehélla sekretessbelagda uppgifter.
arbetsférmedlingen personalredogérare | alfabetisk/pnr Gallras 2 ar efter att anstallningen har upphort.
2:10.3 Personal allmant
Introduktion, checklista Papper Chef Kronologisk/ GIA Efter upphord anstallining.
alfabetisk/pnr
Redovisning av bisyssla Papper Pakt Pnr GIA Forvaras pa rapporterande enhet. Gallras efter
upphord anstallning.
Behorighetsgivande utbildning, bevis/intyg Papper Pakt Pnr Bevaras 3ar 1 kopia rapporterande enhet, pakt.
Ovrig utbildning, kursintyg Papper Pakt Pnr GIA Rapporterande enhet, pakt.
Gallras efter avslutad anstallning.
Tjanstgoringsintyg Papper /Digitalt Parm/digitalt Kronologisk GIA
Ansokan om intern rorlighet Papper/Digitalt HR-specialist Kronologisk GIA Gallras vid forflyttning enligt dnskemal.
Intresseanmalan om hojd sysselsattningsgrad Papper/Digitalt HR- specialist Kronologisk GIA Gallras om sysselsattningsgraden férandras.
Medarbetarsamtal/ldnedversyn Digitalt SYSARB Pnr GIA Gallras 2 ar efter avslutad anstallning.
Utse stallféretradande rektor, beslut Papper i parm Férbundssekr Kronologisk Gallras=5 ar Original till stallféretrddande rektor, kopia i parm
hos férbundssekr.
2:10.4 Léneadministration
Arvoden (politiker m.fl. ) Papper/digital HR- specialist Kronologisk Gallras=7 ar Om pensionsgrundande bevaras det i

personalsystemet.
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KL-kontoret

Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar

Erséattningar t.ex. reseersattningar, traktamenten, Papper/digital Personalredogérare | Kronologisk/ Gallras Gallras efter 2 ar om utbetalning skett via
friskvardsersattning och sjukvardskvitton /personalsystem alfabetisk/pnr Idnesystemet, annars 7 ar.
Kérjournaler som grund for bilersattning Papper/digital Personalredogorare | Kronologisk/ Gallras Underlag for eventuell skatterevision.

/personalsystem alfabetisk/pnr Gallring efter 6 ar om utbetalning skett via

Idnesystemet, annars 7 ar.

Flextidssammanstallningar Papper/digital Personalredogorare | Kronologisk/ Gallras=2 ar

/personalsystem alfabetisk/pnr
Overtidsjournal Digital Personalsystem Pnr Gallras=3 ar Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter.
Tjanstgoringsrapporter Papper Personalredogoérare | Kronologisk Gallras=2 ar
Lékarintyg Papper Personalredogoérare | Kronologisk Gallras=2 ar Kan innehélla sekretessbelagda uppgifter.
Beslut om utdkat och sarskilt hogriskskydd Papper Personalredogoérare | Kronologisk Gallras=2 ar
Léneunderlag for berakning av 16n t.ex. sjukanmalningar, | Papper/digital Personalredogoérare | Kronologisk Gallras Gallras efter 2 ar om utbetalning skett via
VAB och férsakran for sjuklon I6nesystemet, annars 7 ar.
Ledighetsansokningar, kortare an 6 manader Papper/ digital Personalredogérare | Kronologisk Gallras=2 ar

/personalsystem
Ledighetsansdkningar, barn-, studie- och tjanstledigheter | Papper/ digital Personalredogorare | Kronologisk Gallras=2 ar Far gallras efter 2 ar efter aterintrade i tjanst.
Odver 6 manader /personalsystem
Byte av semesterdagstillagg mot ledig tid, ansékan och | Papper Personalredogoérare | Kronologisk Gallras=2 ar
beslut
Utanordning/6verenskommelse — uppdragstagare utan Papper Lénehandlaggare, Gallras Gallras efter 2 ar om utbetalning skett via
F-skattsedel KL-kontoret I6nesystemet, annars 7 ar.
2:10.5 Avslut av anstalining
Dokumentation av avgangssamtal - vid egen uppsagning | Papper Chef Pnr Gallras=2 ar
av tjanst
Egen uppséagning av tjanst Papper Lénehandlaggare, Kopia i pakt, rapporterande enhet.
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Underrattelse om uppséagning pa grund av personliga Papper Lénehandlaggare, Kan innehalla sekretessbelagda uppgifter om
skal KL-kontoret/ halsotillstand. Utredningen diariefors
Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar inte férran beslutet fattats. Hanteras och
diarieférs pa FK: Original forvaras i pakt.

Uppsagning pga. arbetsbrist Papper/digitalt Lénehandlaggare, | Pnr/diariekod Gallras i pakt Beslut som beror enskild: Original till KL-

KL-kontoret kontoret. Handlingar som berér en hel grupp
Bevaras i 5ar diariefors. Original bevaras i diariet, kopia till
diariet KL-kontoret.

Varsel rérande tidsbegransad anstallning Papper Personalredogorare | Kronologisk Gallras=2 ar

Nyplaceringserbjudande med svar Papper Pakt Pnr Bevaras 3ar

Anmalan om foretradesratt till ateranstallning enl. LAS Papper/digitalt Parm HR- GIA Gallras efter foretradesratten 16pt ut

specialist/Winlas

Betyg 6ver anstallning efter avslut Papper Pakt Pnr Bevaras 3ar

Arbetsgivarintyg till a-kassa Papper/digitalt Personalredogorare | Kronologisk Gallras=2 ar

Avtal om avgangsvederlag/ersattning Papper/digital Lénehandlaggare, Diariefors. Kan innehalla sekretessbelagda

KL-kontoret uppgifter.
Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Skickas vidare till KL-kontoret, kopia pakt FK.

2:10.6 Personalsociala arenden

Misskétsamhetsarenden, dokumentation (t.ex. olovlig Papper/digitalt Pakt, kopia i pakt Kronologisk/ Gallras

franvaro, sen ankomst, bemétandeproblematik, pa rapporterande alfabetisk/Pnr

samarbetssvarigheter, olampligt upptradande, enhet.

trakasserier, hot och vald.)

Disciplinpafdljd enl. Allméanna bestammelser § 11 Papper Pakt FK Pnr Bevaras 3ar Hanteras av FK. Diarieférs om arendet innehaller
sekretessbelagda uppgifter. Original férvaras i
pakt.

Rehabiliteringsarenden Papper/digitalt Adato Pnr Bevaras 5ar Pappershandlingar som bifogas som pdf far efter
kontroll gallras nar de ar inaktuella. Skrivs ut och
skickas av HR-specialist till kommunarkivet 5 ar
efter sista anteckning. Forsta lakarintyget bifogas
akt, dvriga lakarintyg kan gallras efter notering i
system. Om pappershandlingar inte skannas in i
systemet Oversands handlingarna 5 ar efter sista
anteckning till kommunarkivet.

Omplaceringsutredning vid rehabilitering Papper/digitalt Adato Personnr GIA Hanteras av HR-specialist, FK.
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om férdelning av arbetsuppgifter, chefer

Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Medgivande av tillgang till sekretesshandling Papper/digitalt Pakt GIA Skriftlig fullmakt fran medarbetare om att nagon
annan far ta del av handlingar som omfattas av
sekretess.
Till HR-specialist, FK.
2:10.7 Sjukersattning
Beslut om anstallnings upphdrande, hel sjukersattning Papper Lénehandlaggare, Skickas med Forsakringskassans beslut till
KL-kontoret HR-specialist, FK.
Skickas vidare till KL-kontoret, kopia pakt FK.
Beslut om omreglering av anstallning Papper Lénehandlaggare, Skickas med Forsakringskassans beslut till
KL-kontoret HR-specialist, FK. Skickas vidare till KL-kontoret,
kopia pakt FK.
2:10.8 Arbetsmiljo
Arbetsmiljéutredningar Digitalt/Papper Pakt/ Pnr/ Bevaras 3ar Forvaras i pakt om det galler enskild person,
Nararkiv enheten Diarienr annars i diariet. Arbetsmiljéutredningar kan gélla
personal men ocksa matningar av olika slag.
Fysisk skyddsrond - checklista, riskbeddmning och Papper/digital Ansvarig Ingar i protokoll i lokal eller central
handlingsplan handlaggare samverkansgrupp. Checklista kan gallras efter
5 ar.
Resultatet av enheternas arliga uppféljning av det Papper/digitalt Resp. chef Aterfinns i respektive skyddsrondsprotokoll.
systematiska arbetsmiljéarbetet
Handlingsplan for enheternas arliga uppféljning av det Papper/digitalt Resp. chef Kopia till HR-specialist FK.
systematiska arbetsmiljdarbetet
Sammanstallning av arlig uppféljning av det Papper/digitalt Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Diariefors i sin helhet. Delar ingar i
systematiska arbetsmiljdarbetet pa arsredovisningen. Aterfinns delvis i central
férbundsdvergripande niva skyddsrondsprotokoll.
Medarbetarenkat — Sammanstallning/resultat av Papper/digitalt Resp. chef Aterfinns i respektive skyddsrondsprotokoll.
enkatsvar enheterna
Medarbetarenkat — Sammanstallning/resultat av Papper/digitalt Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Diariefors i sin helhet. Delar ingar i
enkatsvar férbundsovergripande arsredovisningen. Aterfinns delvis i central
skyddsrondsprotokoll.
Medarbetarenkat — Enheternas handlingsplan med Papper/digital Resp. chef Aterfinns i respektive skyddsrondsprotokoll.
friskfaktorer
Arbetsmiljé, brandskydd och miljé - Overenskommelse Papper Pakt FK Pnr GIA Gallras vid férandring eller vid anstaliningens

upphdrande.
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HR-specialist, FK

Kronologiskt

Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Arbetsmiljé, brandskydd och milj6 - Férdelning av Papper Chef Kronologisk/ GIA Gallras vid férandring eller vid anstaliningens
arbetsuppgifter, medarbetare alfabetisk/pnr upphdrande.
Arbetsmilj6, brandskydd och miljé — Aterlamning av Papper Kronologisk/ GIA
arbetsmiljduppgifter alfabetisk/pnr
Glasbgon — privata, erséttning Papper Chef Kronologisk/ Gallras=7 ar Lamnas till chef, kvitto bifogas.
alfabetisk/pnr
Anmalan och utredning av arbetsskada/allvarligt tillbud Papper Nararkiv enheten Diarienummer/kod | Bevaras 3ar/5 ar Bekraftelse pa anmalan skrivs ut och bevaras i
till Férsakringskassan och Arbetsmiljoverket diariet. Kopia i pakt, rapporterande enhet.
Anmalan och utredning av tilloud eller risk Digitalt Esmaker Kronologisk Gallras=2 ar En odnskad handelse eller situation som kunnat
leda till halsobesvar, sjukdom eller olycksfall.
Fr.o.m. 2018 endast digital hantering.
Arbetsskada och allvarliga tillbud — Dokumentation Papper Nararkiv enheten Diarienummer/kod | Bevaras 3ar/5ar Dokumentation nar medarbetare/studerande/-
smittdmnen praktikant blivit smittad pa arbetsplatsen/skolan
2:10.9 Protokoll
Foérhandlingar, enskilda &renden Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Bevaras i diariet.
Foérhandlingar, évriga arenden Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Bevaras i diariet.
Métesanteckningar vid 6verlaggning, I6nedversyn Digitalt G-mappen hos Fackféreningsvis Gallras=5 ar Kopia till enhetschefer.
HR-specialist, FK Kronologiskt
Métesanteckningar vid avstamningar, I6nedversyn Digitalt G-mappen hos Fackforeningsvis Gallras=5 ar Kopia till enhetschefer.
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling - g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
3. Karnverksamhet
3:1 Gymnasieantagningen
Rapportering av:
Preliminar antagning (15:e april)
Slutlig antagning (1 juli)
Reservantagning (aug-14 september)
3:1.1. Direktionsarenden
Samverkansavtal gallande gymnasieutbildning Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Beslut om preliminar och slutlig utbildningsorganisation | Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Beslut om kompletterande urvalsgrund géllande Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
fardighetspoang
3:1.2. Forberedelse och information
Beslut om tidsplan fér antagning Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Informationshafte med tidsplan Papper Parm Ant Arsvis Bevaras 5ar Innehaller antagningsprocess med forklaringar till
forkortningar
3:1.3. Antagning till gymnasiesarskolan
Foérbundets beslut om tillhérande av malgrupp inkl. Papper Parm Ant Personnummer Bevaras 5ar Sekretess
handlingar
- psykologisk utredning
- social utredning
- pedagogisk utredning
- medicinsk utredning
Ansokan/beslut om inskrivning Papper Parm Ant Personnummer Bevaras 5ar
Beslut fran andra kommuner om tillhérande av malgrupp, | Papper Parm Ant Personnummer Bevaras 5ar

kopia

3:1.4. Ta emot och bearbeta ansdkningar och omval

Detta sker 2 ganger. Dels infor prelimindrantagningen, dels vid omval.
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Ansokan i Dexter eller via blankett Papper/Digitalt Dexter Gallras=5 ar Bilagor till frikvotsansokningar forvaras i last skap.
Ansokningar fran andra antagningskanslier Papper/Digitalt P&arm Ant/ Fodelsemanad Gallras=5 ar Bilagor till frikvotsansokningar forvaras i last skap.
G-mappen
Yttrande fran avsandande kommun avseende nationella | Papper Parm Ant Ar/hemkommun Gallras=5 ar
program eller introduktionsprogram
Beslut om mottagande av sékande som inte tillhor Papper Parm Ant Personnummer Gallras=5 ar
kommunen/samverkansomradet
Beslut till sbkanden rérande mottagande samt Papper Parm Ant Ar/hemkommun Gallras=5 ar
besvarshanvisning
Inkommande uppgift om fardighetspoang for estetiska Digitalt FK G-mappen Avldmnande skola | Gallras FK= Beslut fattas av rektor. Registeras pa FK.
programmet Papper enheten Elevakt enheten Personnummer 5ar Gallras pa FK
Bevaras 3ar
enheten
Beslut om tilldelning av fardighetspoang Digitalt G-mappen Avlamnande skola | Gallras=5 ar Registeras pa FK i Extens. Ant anmaler

delegationsbeslut (arkivlista).

Bearbeta frikvotsansékningar samt ansékningar om dispens frén behérighetskrav i engelska

enheten

Antagningsradet Papper/Digitalt Parm Ant/ Arsvis Gallras=5 ar Antagningsradet hanterar fri kvot samt dispens i
- kallelse G-mappen engelska.
- férteckning Gver sékande Elevhandlingen samlas in efter sammantradet
- frikvotsansékningar och forstérs.
- intyg
- yttrande fran avidamnande skola (rektor)
- forslag till beslut (= métesanteckningar)
Yttrande fran mottagande skolor om eleven kan tas emot | Papper Parm Ant Pa avlamnande GIA

skola
Beslut om antagning pa frikvot Papper Parm Ant Arsvis Gallras=5 ar Delegationsbeslut, anmals till direktionen
Beslut om dispens fran behorighetskrav i engelska Papper Parm Ant Personnummer Gallras=5 ar Delegationsbeslut, anmals till direktionen
Beslut om antagning av elever till program inom AST- Papper Parm Ant Personnummer Gallras=5 ar Elever med en diagnos inom

autismspektrumtillstand
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar

3:1.5. Antagning

Preliminérantagning

Kopia pa beslut om permission/studieuppehall fran rektor | Papper Parm Ant Personnummer Gallras=5 ar

for gymnasieprogram

Lista 6ver elever med kvoterade/reserverade platser Papper Parm i nararkiv Personnummer Gallras=5 ar Forvaras i last skap.

Utskrift av antagningslista vid preliminar antagning Papper/Digitalt P&arm Ant/ Personnummer Gallras=5 ar
G-mappen

Statistiklista vid preliminar antagning Papper/Digitalt Parm Ant/ Studievag Gallras=5 ar
G-mappen

Inrapportering av slutbetyg

Inkomna kopior pa betyg och betygskataloger Papper/Digitalt Parm Ant/ Pa avlamnande GIA Efter inmatning i Extens och efter den
G-mappen skola 15 september.

Inkommande betygskompletteringar Papper/Digitalt Parm Ant/ Pa avlamnande GIA Efter inmatning i Extens och efter den
G-mappen skola 15 september.

Besluta om obehdrighet

Beslut om att inte ta emot obehdriga s6kande Papper Parm Ant Personnummer Gallras=5 ar Arkivlista

Beslut till elev om obehérighet till nationellt program Papper/digitalt Ant/G-mappen Personnummer Gallras=5 ar

Arkivlista med beslut éver obehériga Papper Parm Ant Personnummer Bevaras 5ar

Slutlig antagning

Beslut om antagning av elever Papper Parm Ant Personnummer Gallras=5 ar

Utskrift av antagningslista vid slutlig antagning Papper/digitalt Parm Ant/ Personnummer Bevaras 5ar Gallras i G-mappen efter utskrift.
G-mappen

Statistiklista vid slutlig antagning Papper/digitalt Parm Ant/ Studievag Bevaras 5ar Gallras i G-mappen efter utskrift.
G-mappen

Underlag for faststéllande av antagning till fristaende Papper/digitalt Parm Ant/ Personnummer/ Gallras=5 ar

skolor G-mappen studievag
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- Antagningslista per program
- Personnummerlista éver alla s6kande
- Antagningsstatistik konsfordelad

Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Utskick av antagningsbesked
Antagningsbesked Digitalt Dexter GIA Vid arsskiftet
Svarsbesked, nekande Papper/digitalt Mapp Ant/Dexter Kronologiskt GIA Vid arsskiftet
Svarsbesked, jakande Papper/digitalt Mapp Ant/Dexter Kronologiskt GIA Vid arsskiftet
Sent inkomna ansékningar/omval
Sent inkomna ny- och omvalsblanketer Papper Parm Ant Fodelsemanad Gallras=5 ar Sorteras tillsammans med évriga ansokningar.
Beslut gallande sent inkommen ansdkan Papper/Digitalt Ant/Extens Personnummer Bevaras 5ar Arkivlista
Lista 6ver s6kande infér reservantagning Papper Ant GIA Vid arsskiftet.
Reservlista fran slutlig antagning, uppdateras
med sena ansokningar.
Reservantagning
Betygskompletteringar Papper Parm Ant Gallras=5 ar
Meddelande om elev som ej infunnit sig till upprop inom | Epost/papper Ant Kronologiskt GIA Skrivs ut pa papper och sorteras tillsammans
3 dagar fran skolstart (e-post fran aktuell gymnasieskola) med 6vriga svarsbesked. Gallras vid arsskiftet.
Antagningsbesked Digitalt Dexter GIA Vid arsskiftet
Inkommande svar fran elev Papper Sorteras till- GIA Vid arsskiftet.
sammans med
ovriga svarsbesked
Avisering om antagning till aviamnande och mottagande | Papper Ett registerutdrag GIA Vid arsskiftet.
skolor/antagningskanslier per elev
3:1.6. Rapportering och administration efter avslutad antagning
Antagningsstatistik till SCB efter Digitalt Dator Ant GIA Vid arsskiftet.
slutlig antagning
Arkivlistor efter avslutad reservantagning ur Extens Papper/Digitalt Parm Ant/ Personnummer Bevaras 5ar Utskrift bevaras.
G-mappen
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Utokat program

Byte/avbrott av individuellt val
Forlangd studiekurs

Byte av sprak/sprakgrupp

Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Antagningslista till mottagande skolor Digitalt G-mappen Per huvudman GIA Vid arsskiftet.
(forteckning Over antagna elever)
Forteckning pa kvarstaende reserver Digitalt G-mappen Per huvudman GIA Vid arsskiftet.
Utbildningsavtal for enskilda elever samt beslut om Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
bidrag for folkhdgskoleelever
Debiteringsunderlag for antagningssamverkan enligt Papper Parm Ant Per huvudman Gallras=5 ar Fakturor finns i ekonomisystemet, dar de sparas i
avtal 7 ar.
Rapport av arets antagning Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Anmalningsarende till direktionen
3:2 Handlingar rorande enskilda elever och elevadministration
3:2.1. Elevakt
Elevkort Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar Skrivs ut fran elevdatabas da elev slutat skolan.
Individuella studieplaner Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar Skrivs ut fran elevdatabas da elev slutat skolan
Beslut om fardighetspoang for estetiska programmet Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar Beslut fattas av rektor. Reg. i Extens av
antagningshandlaggaren FK som ocksa anmaler
delegation.
Overlamningsinformation fran grundskola till Papper i parm Specialpedagog/ Kronologisk Gallras=3 ar Overlamning sker av rektor eller den rektor utsett.
gymnasieskola i april manad speciallarare
Overlamningsinformation fran grundskola till Papper i parm Specialpedagog/ Kronologisk Gallras=3 ar Overlamning sker av
gymnasieskola i augusti manad speciallarare specialpedagog/speciallarare
Ansokan/beslut om studieavbrott Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar Vid flytt till annan enhet inom GYF 6verflyttas
elevakten till mottagande enhet
Ansokan/beslut om studieuppehall Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar
Byte av studievag Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar
Byte av klass/inriktning Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar
Ansdkan om att fa ga om en kurs Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
Ovriga ansékningar om férandringar i studieplan Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Ansokan/beslut om modersmal
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Ansckan/beslut om prévning Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Galler inskrivna elever pa skolan, 6vriga ansoker
via Kunskapsnavet
Ledighetsanstkan Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
Ansokan till gymnasieskolan efter Papper Elevakt Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar Efter antagning till elevakt, évriga kvar i
15 september samt yttrande/beslut diarieférda handlingar.
Utdrag ur betygskatalogen vid Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar
studieavbrott
Betyg fran tidigare skolor Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar
Studieomddmen fran tidigare skolor Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
Studieomddmen vid 6vergang till annan skolenhet Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
Skriftlig beddmning i ej godkand kurs, upprattas nar Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar OBS! Skriftlig bedémning for IM-elever bevaras
lararen satter betyget F (tidigare studieomdéme) (tidigare studieomdéme)
Meddelande ang stor franvaro till elev Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
Uppagift till CSN vid andrad studieomfattning, Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
avstangning och ogiltig franvaro
Lakarintyg/sjukintyg Papper/PMO Elevakt Personnummer Papper GIA Scannas in av skolskéterskan i PMO.
Bevaras i
PMO
Beslut om avsténgning Papper Elevakt Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
Skriftlig varning Papper Elevakt Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
Beslut om avgang Papper Elevakt Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
Varning pa grund av fusk Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
Arenden rérande trakasserier, diskriminering och Papper Elevakt Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
krankande behandling
Orosanmalan (anmalan till Socialtjansten) Papper Elevakt Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
Konsultationspapper fran Socialférvaltningen Papper Elevakt Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
Avtal specialidrott Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar

Intyg att elever studerar/studerat pa skolan Papper Elevakt Personnummer GIA Kan aven sorteras i parm.

Intyg om dyslexi, dyskalkyli (kopia fran Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar

annan myndighet)

Handlingar rérande utbytesstudenter Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar

Anmélan tillbud eller risk, kopia Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar En odnskad handelse eller situation som kunnat
leda till halsobesvar, sjukdom eller olycksfall.
Gors digitalt pa interna hemsidan i programmet
Es-maker. Kopia skrivs ut och laggs i elevakt.

Anmalan och utredning av arbetsskada/allvarligt tillbud Papper Nararkiv enheten Diarienummer/kod | Bevaras 3ar/5 ar Bekraftelse pa anmalan skrivs ut och bevaras i

till Arbetsmiljoverket arendeakt. Kopia till elevakt.

Anmalan och utredning av arbetsskada/allvarligt tillbud Papper Nararkiv enheten Diarienummer/kod | Bevaras 3ar Galler elever i APL (Arbetsplatsforlagt larande)

till Forsakringskassan och Arbetsmiljoverket Bekraftelse pa anmalan skrivs ut och bevaras i
arendeakt. Kopia till elevakt.

Arbetsskada och allvarliga tillbud — Dokumentation Papper Nararkiv enheten Diarienummer/kod | Bevaras 3ar/5ar Dokumentation nar medarbetare/studerande/-

smittdmnen praktikant blivit smittad pa arbetsplatsen/skolan

Skadeanmalan till Kammarkollegiet Papper Elevakt Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar Galler elever i APL (Arbetsplatsforlagt larande)
Bekréftelse pa anmalan skrivs ut och bevaras i
elevakt.

Medgivandeblankett fran vardnadshavare/elev for olika Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Kan aven sorteras i parm.

andamal

Godkannande av publicering av bilder Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Kan aven sorteras i parm.

— i tryckt material, pa hemsidor och i sociala medier

Korrespondens av vikt med elever/vardnadshavare Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar

Korrespondens med elever/vardnadshavare, rutinmassig | Papper Elevakt GIA

som inte foéranleder nagon atgard

Kontaktuppgift/anhériguppgift Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar

3:2.2. Anpassningar och sarskilt stod

Dokumentation for extra anpassningar | Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar Gors av larare eller mentor
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar

Utredning av sarskilt stdd, Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar Goérs av speciallarare eller specialpedagog.

(innehaller kartlaggning av férmagor, t.ex. las- och Diarieférs om det innehaller sekretess.

skrivformaga, betyg, &mnestester m.m. samt bedémning

av behovet av sarskilt stdd. Eventuell sammanfattning av

medicinsk, psykologisk och social kartlaggning).

- Medicinsk kartlaggning Papper PMO Personnummer Bevaras 3ar Gors av skolskoterska eller skollakare, bevaras i
PMO. En sammanfattning bifogas till den
pedagogiska utredningen.

- Psykologisk kartlaggning Papper PMO Personnummer Bevaras 3ar Gors av skolpsykolog, bevaras i PMO. En
sammanfattning bifogas till den pedagogiska
utredningen.

- Social kartlaggning Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar Gors oftast av skolkurator. En sammanfattning
bifogas till den pedagogiska utredningen.

Atgardsprogram Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar Gors av speciallarare eller specialpedagog.

Utvardering av atgardsprogram Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar Gors av speciallarare eller specialpedagog.

Ovriga handlingar se kapitel 3:6, Elevhélsans

medicinska och psykologiska insats.

3:2.3. IM - specifika handlingar

Gymnasieintyg Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/klass Bevaras 3ar Skrivs ut 1 gang/ar i juni manad.

Sorteras i personnummerordning vid arkivering till
kommunarkivet.

Skriftlig beddmning i ej godkand kurs, upprattas nar Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/klass Bevaras 3ar Bevaras endast for IM-elever.

lararen satter betyget F (tidigare studieomdome)

Inskrivning av nyanlanda Papper Elevakt Lasar/klass Bevaras 3ar

Individuell studieplan (skolans blankett) Papper Elevakt Lasar/klass Gallras=3 ar Skolans blankett for planering av elevens studier.
Upprattas vid inskrivning. Ordinarie individuell
studieplan bevaras enligt 3:2.1.

Utbildningsavtal mellan skola/féretag/elev Papper Elevakt Lasar/klass Gallras=3 ar Galler vid kortare yrkespraktik.

Beslut fran Folkbokféringen Papper Elevakt Lasar/klass Gallras=3 ar Skolan begar in beslutet fran elev vid behov

Aldersbestamning av asylsékande, kopia Papper Elevakt Lasar/klass GIA 3ar Gallras da uppgift registrerats i Extens.

Registerutdrag om stallningsféretradarskap (eller Papper Elevakt Lasar/klass Gallras=3 ar Begars in av skolan for att gode méan ska fa

Dexterkonto
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Ovriga handlingar som uppstéar, se gymnasieskolan T.ex atgardsprogram, kapitel 3:2.2.
3:2.4. GY-sar — specifika handlingar
Samtliga handlingar pa GY-sir hanteras som sekretess
Gymnasiesarskolebevis Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/personnr Bevaras 3ar Sorteras i personnummerordning vid arkivering till
kommunarkivet
Ansokan/beslut om inskrivning, kopior: Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Beslut tas pa FK och bevaras dar.
Beslut fran andra kommuner om tillhérande av malgrupp, | Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Underlag till inskrivningen. Besluten bevaras pa
kopia FK.
Forbundets beslut om tillhdrande av malgrupp inkl. Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Beslut tas pa FK med ny utredning och bevaras
handlingar, kopior: dar.
- psykologisk utredning
- social utredning
- pedagogsikt utredning
- medicinsk utredning
Overlamning av information fran grundsérskola till Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar
gymnasiesarskola — medgivande fran foraldrar
Overlamning av handlingar fran myndighet/avidamnande | Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Original finns hos den myndighet som upprattat
skola, kopior: handlingen.
- social utredning
- pedagogsikt utredning
- medicinsk utredning
- psykologisk utredning
- journalblad
Ansokan/beslut om studieavbrott eller permission Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar
Studieomdémen Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar
Lakemedelshantering inom gymnasie- Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
sarskolan, kopia
Uppgift om barn éver 16 ar — Forlangt barnbidrag Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Forsakringskassans blankett som fylls i av skolan
Intyg att elev studerar pa skolan Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Efterfragas av vardnadshavare nar de soker
aktivitetsersattning
Sarskolans “planering infor livet efter skolan” Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar
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Till
Handling Medlz.u/ . Forvarings- Sortering Bevaras kon.lmun- Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Ovriga handlingar som uppstéar, se gymnasieskolan T.ex atgardsprogram, kapitel 3:2.2.
3:2.5. AST-enheten — specifika handlingar
Samtliga handlingar pa AST-enheten hanteras som sekretess
Intyg av diagnos, kopia Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Original finns pa FK (gallras efter 5 ar).
Utredningar externa, kopior Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Original finns pa FK (gallras efter 5 ar).
Pedagogisk utldtande fran aviamnande skola Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
Anpassningar och sarskilt stdd, se kapitel 3:2.2
Samtycke till utbyte av information och handlingar Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar
Dokumentation infér utvecklingssamtal Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
Individuell studieplan Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar
Studieintyg till olika myndigheter Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar Ex.vis som skrivs nér elev sdker
aktivitetsersattning for férlangd skolgang.
Lépande anteckningar Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
Intyg kost Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
Intyg skolskjuts Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
Veckobrev Papper Elevakt Personnummer GIA
Ovriga handlingar som uppstéar, se gymnasieskolan Papper Elevakt Personnummer T.ex nationella prov, betyg m m.
3:2.6. Elevadministration
Betygskatalog Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/kurskod Bevaras 3ar
Betygssammanstallningar Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/klass Bevaras 3ar Skrivs ut for alla arskurser.
Examensbevis, studiebevis, gymnasieintyg inkl Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/klass Bevaras 3ar Studiebevis/gymnasieintyg utfardas till elev som
betygsdokument pa engelska och specialiseringskurser | Digitalt Extens inte uppfyllt kraven fér gymnasieexamen.
Sorteras i personnummerordning vid arkivering till
kommunarkivet
Ackumulerad lista 6ver arets elever Papper i parm Expedition/nararkiv | Alfabetiskt/personnr | Bevaras 3ar Skrivs ut 15 sept, 15 jan och efter avslutat lasar.
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Klasslistor Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/klass Bevaras 3ar Skrivs ut arligen den 15 sept. Anteckningar éver
forandringar fors in manuellt.
Fotokatalog (klassfoton) Papper Expedition/nararkiv | Lasar Bevaras 3ar Fotokatalogen ar gemensam for skolorna. ST
ansvarar for arkivering.

Skoluppgifter (6versikt 6ver program och inriktningar, Papper Expedition/nararkiv | Lasar Bevaras 3ar
personallista med signatur, 1asarstider
Totalrapport till CSN Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar Gallras=3 ar Skrivs ut vid skolstartens forsta rapportering till
(Centrala studiestdédsnamnden) CSN.
Statistik SCB Digitalt GIA Utbildningar, antal utbildningsplatser
(Statistiska centralbyran)
Rapportering till UHR Digitalt GIA Examensbevis och gymnasieintygen skickas
(Universitet/hogskoleradet) digitalt
Kontaktuppgifter till elevs vardnadshavare Papper Expedition Lasar/klass Gallras=3 ar
Uppgifter infor studieresa Papper i parm Expeditionen Lasar/kronologiskt | GIA
Handlingar rérande busskort Papper i parm Expedition/ Lasar Gallras=3 ar

ekonomiassistent
Aterlamnande av datorutrustning, kvittens Papper i parm Expedition Lasar Gallras=3 ar
Skollegitimationer (inkl fotografi) Korthallare Resp.elev/personal GIA Vid avslutad skolgang/anstallning.
Nyckelkvittenser elevskap Papper i parm Expedition/ Arskurs/klass GIA Vid avslutad skolgang.

vaktmastare
Register dver elevskap/elevskapsforteckning Papper i parm Expedition/ Arskurs/klass GIA Vid avslutad skolgang.

vaktmastare
Komvux, se kapitel 3:12
Uppdragsutbildningar, se kapitel 3:13
3:3 Verksamhetsadministration
Lokala utvecklingsplaner Papper/Digitalt G-mappen/Rektors | Lasar/kronologiskt | Gallras=3 ar

arbetsrum
Kvalitetsredovisning enheten Digitalt Delat dokument i Lasar/kronologiskt | Gallras=5 ar Sammanstallning gors av FK, vilken ingar i

arsredovisningen
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. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar

Timplaner Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/program Bevaras 3ar Skrivs ut for alla tre aren

Scheman — elever, larare Digitalt Planerare GIA Dexter

Schemaprogram - planerarverktyg Digitalt Planerare GIA Untis

Schemaprogram — presentation for elever och personal | Digitalt Planerare GIA WebUntis

Kursoéversikt (utbud av kurser individuellt val, valbara Papper/Digitalt Planerare Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar Lars Kaggskolan ansvarar for diarieféring och

kurser) LK arkivering t.o.m. ar 2019. Stagneliusskolan
ansvarar for diarieforing och arkivering fr.o.m. ar
2020.

Beslut om livsmedelstillsynsavgift Papper Nararkiv JN/OUC Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar Galler JN:s utbildningskdk, géstmatsal och
cafeteria samt OUC:s utbildningskok och
elevbistro samt cafeteria

Tillsynsprotokoll (kontrollrapport), livsmedelstillsynen Papper Nararkiv JN/OUC Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar Samma som ovan

Revidering av egenkontrollprogram Papper Nararkiv JN/OUC Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar Samma som ovan

Dokumentation om egenkontroll Papper i parm Koket/cafeterian Arsvis/kronologiskt | Gallras=3 &r Samma som ovan

JN/OUC
Prover, livsmedelsanalyser Papper i parm Koket/cafeterian Arsvis/kronologiskt | Gallras=3 ar Samma som ovan
JN/OUC

3:4 Handlingar rérande undervisningen hos larare, lararlag och mentor

Métesanteckningar vid arbetslagskonferens Digitalt G Suite Lasar Gallras=3 ar

Egenproducerat undervisningsmaterial/metodutveckling | Digitalt Google Gallras=3 ar

Svar pa nationella @&mnes- och kursprov i svenska och Papper Lararens Lasar/grupp Bevaras 3ar Vid Iasars slut.

svenska som andrasprak som genomforts arbetsrum/

+ sammanstallning nararkiv

Svar pa nationella amnes- och kursprov i évriga amnen | Papper Lararens Lasar/grupp Gallras=5 ar

och kurser som genomforts arbetsrum/

+ sammanstallning nararkiv

Lararnas sammanstallning 6ver uppnadda Papper i parm Lararens arbetsrum | Lasar/grupp Gallras=3 ar OBS! Sammanstallning dver resultat fran

resultat, underlag for betygssattning nationella prov bevaras.

(inkl gymnasiearbetet)

Ovriga provsvar Papper i parm Lararens arbetsrum | Lasar/grupp GIA Provsvaren samlas in efter genomgang av

resultat. Gallras efter avslutad kurs.
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
APL (beslut, avtal/6verenskommelse, Papper i parm Lararens arbetsrum | Lasar Gallras=3 ar APL = Arbetsplatsforlagt larande
beddmning/utlatande m m)
Praktik Larling (beslut, avtal/6verenskommelse, Papper i parm Lararens arbetsrum | Lasar Gallras=3 ar
beddmning/utlatande, plan m m)
Skolval Papper Expedition Lasar Gallras=3 ar Redovisas via Skolvals hemsida.
3:5 Handlingar rorande studie- och yrkesvagledning
Korrespondens med elever/vardnadshavare av vikt Papper i parm SYV Arskurs/klass/ Gallras=5 ar Korrespondens av mindre vikt kan gallras vid
personnummer inaktualitet.
Anteckningar gallande enskild elev av vikt Papper i parm SYV Arskurs/klass/ Gallras=5 ar Anteckningar av mindre vikt kan gallras vid
personnummer inaktualitet.
3:6 Elevhalsans medicinska och psykologiska insats
3:6.1. Medicinsk/psykologisk journal
Innehall medicinsk/psykologisk journal: Papper Pappersjournal Personnummer Bevaras 1ar Rutin
Férvaras i journal- Inkommande pappersjournal fran tidigare
skap skolskoterske- skolgang forvaras inte i PMO utan bevaras
ocr1ttpsyI§oIog- endast som pappersjournal.
mottagnin
gning Sparas 1 ar pa skolan efter avslutad skolgang
innan leverans till kommunarkivet.
Elever som slutar fére sin argang levereras med
ovriga fran argangen.
Digitalt Digital journal Bevaras Digital journal, PMO
Forvaras i systemet Avslutade elever fors over till sarskild
PMO. lagringsenhet i PMO for arkivering. Detta gors av
PMO-administratérer i Kalmar kommun.
- Uppdrag, remiss, remissvar och 6vriga Papper/digitalt PMO Bevaras 1ar Aktuella pappershandlingar scannas in och
provsvar forvaras i PMO. Pappershandlingen gallras
darefter.
- Halsodeklaration 1amnad av elev Papper/digitalt PMO Bevaras 1ar Pappershandling: Innehallet skrivs in manuellt i

PMO. Pappershandlingen kan gallras forst efter
att eleven har slutat skolan.
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Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
- Halsodeklarationer infér APL (Arbetsplatsforlagt Papper/digitalt PMO Bevaras 1ar Pappershandling: Innehallet skrivs in manuellt i
larande) PMO. Pappershandlingen kan gallras forst efter
att eleven har slutat skolan.
Notering gors i elevakt.
- Egenutfardade friskintyg, sjukintyg, halsodeklarationer | Papper/digitalt PMO Bevaras 1ar Pappershandling scannas och laggs in i PMO.
med underlag Gallras darefter.
- Korrespondens med elev/vardnadshavare Papper/digitalt PMO Bevaras 1ar Pappershandling scannas och laggs in i PMO.
Gallras darefter.
- Medgivande att 6verféra journal till annan vardgivare Papper/digitalt PMO Bevaras 1ar Pappershandling scannas och laggs in i PMO.
Gallras darefter.
- Medgivande att [amna ut journaluppgifter till annan Papper/digitalt PMO Bevaras 1ar Pappershandling scannas och laggs in i PMO.
Gallras darefter.
- Sjukintyg och utlatanden fran andra vardgivare Papper/digitalt PMO Bevaras 3ar Pappershandling scannas och laggs in i PMO.
Gallras darefter.
Kopia i elevakt.
- Vaccinationsmedgivande Papper /digitalt PMO Bevaras Pappershandling scannas och laggs in i PMO.
Gallras darefter.
3:6.2. Medicinsk/psykologisk administration
Verksamhetsplan Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar
Patientsakerhetsberattelse Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Ingar i arsredovisningen
Avvikelserapporter Papper Verksamhetschef Kronologiskt GIA Gallras efter att patientsakerhets-
berattelsen gjorts.
Lex-Maria anmalan Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar Kopia i journal. Antecknas i journalen.
Medgivande fran vardnadshavare om att fa utféra Papper Expedition LK Personnummer Gallras=3 ar
drogtest pa elev
Métesanteckningar verksamhetsmoten Digitalt Skolskéterska med | Kronologiskt Gallras=5 ar
sarskilt
ledningsansvar
3:7 Stipendier/premier
Stadgar for stipendier och premier Papper Nararkiv enheten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar Handlingar som redovisar villkor for premier och

stipendier
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Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Forteckningar 6ver fordelning av stipendier och premier | Papper Nararkiv enheten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar Forteckningar éver férdelning av premier och
stipendier
Redovisning av stipendier och premier till Kalmar Papper i parm Expedition Gallras=3 ar
kommun
Ansdkningshandlingar Papper i parm Expedition Kronologisk Gallras=3 ar Forteckning 6ver inkomna ansokningar
(ankomstdatum och namn) satts framst i parmen.
Ovriga handlingar (utéver ovan) Papper i parm Expedition Kronologisk GIA
3:8 Protokoll/moétesanteckningar pa enhetsniva
Strategiska ledningsgruppen (SLG), métesanteckningar | Papper i parm Expedition/nérarkiv | Arsvis Bevaras 3ar Bildades i april 2019
Klasskonferens/Betygskonferens Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/klass/kronolo | Bevaras 3ar
gisk
Programrad/inriktningsrad Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/kronologiskt | Bevaras 3ar Galler yrkesprogrammen
Stipendienamndens protokoll Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/kronologiskt | Bevaras 3ar
Krisgrupp, moétesanteckningar Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/kronologiskt | Gallras=3 ar
Lokal samverkansgrupp Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/kronologiskt | Bevaras 3ar
Lokal skyddskommitté/skyddsrond Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/kronologiskt | Bevaras 3ar
Skolkonferens, gymnasiesarskolan Papper i parm Expedition/nararkiv | Lasar/kronologiskt | Bevaras 3ar
Arbetsplatstraff, métesanteckningar Digitalt Google/arbetslags- | Lasar/kronologiskt | Gallras=3 ar
ledaren
Kallelser till forhandlingar/sammantraden Digitalt Google/G-mappen | Lasar GIA
3:9 Skolbibliotek
Lantagarregister Digitalt BOOK-IT Personnummer GIA Nar eleven slutat skolan
Laromedelsbestallningar Papper i parm/ Parm i tjansterum/ | Kronologisk Gallras=2 ar Orderhistorik finns i Laéromedia sedan ar 2014
Digitalt Laromedia
Licenser Papper i parm Parm i tiansterum Alfabetisk GIA
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Till

Handling Medlz.u/ . Forvarings- Sortering Bevaras kon.lmun- Ovriga kommentarer

beskrivning | plats Gallras arkivet

efter xx ar

3:10 Kosten
3:10.1. Maltidsverksamheten
Matradet métesanteckningar Papper i parm Kosten Kronologiskt Bevaras 3ar
Matsedel Papper Kosten Kronologiskt Bevaras 3ar Forvaras i arkivbox
Livsmedelskostnad Kostdata digitalt | Kosten Kronologiskt GIA Nar ny ar gjord

program
Jamforelse ekologiskt/.konventionellt odlad mat Digitalt Kosten Kronologiskt GIA Nar arsberattelse gjorts
Statistik Digitalt Kosten Kronologiskt GIA
Prisdndringsmeddelande Digitalt Kosten Kronologiskt/levera | GIA

ntér

Ansdkan om mjélkstod Papper Nararkiv FK Diarienummer/-kod | Bevaras 5ar Ansdkan gors av controller pa FK.
Redovisning av mjolkstod Papper FK Arsvis/kronologisk | Gallras=7 &r IGnlgpe?r i bokforingshandlingar. Kostenhetens kopia
Narvaro i skolrestaurangen Digitalt kostens Kosten Kronologiskt/enhet | GIA Nar arsberattelse gjorts

portionsjournal
Intyg specialkost Papper i parm Kosten/ resp. kok Allergenvis GIA Gallras nar elev slutat skolan eller om allergi

upphor.

Prover, livsmedelsanalyser Papper i parm Kosten/resp. kok Arsvis/kronologisk | Gallras=3 &r
Foljesedlar Papper i parm Kosten/resp. kok Arsvis/kronologisk | Gallras=2 &r Ovriga féljesedlar, se Ekonomi
Avtal, se 1:3.1 samt 2:8.4.
3:10.2. Egenkontroll program
Beslut om livsmedelstillsynsavgift Papper Kosten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
Tillsynsprotokoll (kontrollrapport) Papper Kosten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar Skolkok, cafeteria
Revidering av egenkontroll program Papper Kosten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
Dokumentation om egenkontroll Papper i parm Resp. kdk Arsvis/kronologiskt | Gallras=3 &r
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet

efter xx ar

3:11 Kommunala aktivitetsansvaret (KAA)

Bevakningssystem Digitalt Extens Gallras Gallras vid 21 ar /folkbokférd annan kommun.

KAA-modulen

Dokumentation om insatser (I6pande Papper i parm KAA-samordnare Alfabetisk Gallras Gallras vid 21 ar /folkbokférd annan kommun.

anteckningar) Satts in i sekretessparmen "Dokumentation om
insatser”.

Register 6ver sekretesshandlingar Papper i parm KAA-samordnare Kronologisk Gallras Gallras vid 21 ar /folkbokférd annan kommun.
Satts framst i sekretessparmen "Dokumentation
om insatser”.

Arlig rapport till direktionen Papper Nararkiv FK Diariekod Bevaras 5ar

Kopior ans6kan om byte, studieavbrott, permission etc Papper i KAA-samordnare Kronologisk GIA Gallras efter registrering i Extens

parm/digitalt

Meddelande till hemkommunen om Digitalt FK, Kronologisk Gallras=1 ar Meddelas av ekonomiassistent

elev borjar eller slutar i annan kommun ekonomiassistent pa FK. Galler utanfor medlems-
kommunerna.

Statistik till SCB Digitalt Extens Kronologisk ordning | GIA Gors 2 ggr/ar

Laskvitton fran SCB Papper KAA-samordnare Kronologisk ordning | GIA 2 laskvitton/ar och kommun

3:12 Kommunal vuxenutbildning - Komvux

- svenska for invandrare (SFI)

- grundlaggande niva (Grvux)

- gymnasial niva (Gyvux)

- sarskild undervisning for vuxna (Larvux)

Ansdkan/beslut om inskrivning, Larvux Papper Elevakt Pnr Bevaras 3ar

Ansokningshandlingar (SFI, Grvux, Gyvux) Papper/digitalt Elevakt Personnummer GIA Efter att elev slutat skolan.

Antagningslistor gymnasiet, SFl och Larvux Papper i parm Nararkiv enheten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar Skrivs ut manadsvis pa OUC, kvartalsvis pa AW.

Yttrande/beslut om mottagande av s6kande till komvux Papper Nararkiv enheten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar

fran annan kommun (interkommunal ersattning)

Betygskatalog Papper i parm Nararkiv Arsvis/kurskod Bevaras 3ar

41(43)




Kalmarsunds gymnasieforbund

Dokumenthanteringsplan 2021-01-18

underlag for betygssattning (inkl gymnasiearbetet)

Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar

Betygskopior, avgangsbetyg (examensbevis) Papper i parm Nararkiv Personnummer Bevaras 3ar Om elev har ett eller flera betyg satta fore ar

2012, heter det "slutbetyg”.

Slutbetyg far utfardas fram t.o.m. 1 juli 2020.
Diplom, vard- och omsorgscollege Papper i parm Nararkiv Personnummer Bevaras 3ar
Individuell studieplan Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar Skrivs ut vid arkivering till kommunarkivet
Individuell studieplan, skolans egna blankett Papper Elevakt hos larare | Personnummer Gallras=3 ar
Orienteringskurs (kursbeskrivning) Papper Nararkiv enheten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
Intyg (kopior) frdn genomférda orienteringskurser Papper Elevakt Pnr Bevaras 3ar Gller endast Larvux. Ovriga gallras.
Intyg (kopior) att de genomgatt kursen Papper Elevakt Arsvis Bevaras 3ar Galler endast Larvux.

Original till elev som gatt traningsskola.
Underlag till betygssammanstallning Papper i parm Nararkiv Personnummer Bevaras 3ar Bevaras ihop med slutbetyg (examensbevis).
- Betygsplanering
- Betyg fran andra skolor
Beslut om utbildningens upphérande, enskild elev Papper Elevakt Personnummer Bevaras 3ar
Beslut om utbildningens upphérande, sammanstallning Papper Nararkiv enheten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
Beslut om atergang till studier, avslag Papper Nararkiv enheten Diarienummer/-kod | Bevaras 3ar
Beslut om avbrott pa elevens begéaran Papper Elevakt Personnummer Gallras=3 ar
Ansokningar till provningar Papper i parm Nararkiv Alfabetisk ordning Gallras=3 ar
Svar pa nationella &mnes- och kursprov i svenska, Papper Lararens Lasar/grupp Bevaras 3ar Vid lasars slut.
svenska som andrasprak och SFl, som genomforts arbetsrum/
+ sammanstallning nararkiv
Svar pa nationella amnes- och kursprov i évriga amnen | Papper Lararens Lasar/grupp Gallras=5 ar
och kurser som genomforts arbetsrum/
+ sammanstallning nararkiv
Lararnas sammanstallning dver uppnadda resultat, Papper/digitalt Lararen Lasar/grupp Gallras=3 ar Nar betyg ar satta.

Sammanstallning av uppnadda resultat, underlag
for betygssattning.
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Till
. Media/ Forvarings- . Bevaras |kommun- | .
Handling R g Sortering . Ovriga kommentarer
beskrivning | plats Gallras arkivet
efter xx ar
Ovriga provsvar Papper i Lararen/Google Lasar/grupp GIA Provsvaren samlas in efter genomgang av
parm/digitalt resultat. Gallras efter avslutad kurs.
Intyg att elever gar pa skolan till myndigheter Papper Elevakt Personnummer GIA

3:13 Uppdragsutbildningar

Hanteras pa samma sétt som gymnasiets respektive
vuxenskolans handlingar.
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