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1. Inledning

Grundregeln i offentlighetsprincipen ar att alla allmanna handlingar ska bevaras. | praktiken ar det
inte genomforbart, eftersom arkiven skulle svamma over av handlingar som varken ar av intresse for
verksamheten eller allmanheten. Darfor ar det tillatet att gallra vissa typer av handlingar.

| arkivlagen finns riktlinjer for vilken typ av handlingar som ska bevaras; handlingar som har
betydelse for rattssakerheten, organisationens egen verksamhet och framtida forskning. Eftersom
grundregeln ar att allmanna handlingar bevaras, ar det alltid namnden som fattar beslut om gallring.

Allman handling

Begreppet allman handling syftar pa informationen och ar teknikneutral. Det innebar att en allman
handling utgora information som finns i en databas, pa en pappershandling, i en bild etc.

Bevarande- och gallringsplan

Enligt arkivreglementet for Flens kommun regleras bevarande och gallring av allmdnna handlingar i
en plan som faststalls i ndmnden. Planen beskriver verksamhetens olika informationstyper samt
huruvida de ska bevaras eller gallas och i sa fall efter vilken tidsperiod. Bevarande- och
gallringsplanen bor i den dagliga verksamheten kompletteras med rutiner kring
informationshantering for att administrationen ska fungera smidigt och ansvaret ska tydliggoras.
Gallringstiderna som beslutats av ndmnden far dock aldrig frangas.

Planen bestar av tva delar — dels en allmén text dar de grundlaggande principerna beskrivs, dels en
tabell med de viktigaste handlingstyperna och gallande gallringsfrister.

Forskning

Arkivlagen sager att allmanna handlingar som har ett framtida forskningsvarde ska bevaras och idag
kan man se att information fran utbildningsvdasendet ofta ar efterfragat i manga sammanhang; slakt-
och hembygdsforskare, universitet och enstaka personer. Darfor ar det vardefullt att i arkivet
forsoka fanga information fran alla nivaer i forvaltningens verksamhet, inte bara det som ar formellt
faststallt.

Allman administration

Den allmédnna administrationen inom forvaltningen, som personaldrenden, férsakringar, sociala
medier, upphandlingar och ekonomi, hanteras utifran de gallringsregler som faststélls av
kommunstyrelsen, eftersom samma regler géller for hela kommunen.

2. Ordning — hur handlingar sorteras

Grundprincipen ar att allmdnna handlingar ska hallas ordnade pa ett satt som gor att det blir enkelt
att hitta och att halla isar de olika handlingarna. Det finns tva satt att gora det; registrering eller
systematiskt. Registrering ar ett krav nar informationen innehaller sekretess. Systematiskt ordnade
handlingar organiseras vanligtvis kronologiskt eller alfabetiskt.

Diarieforing — registrering

Registrering av handlingar kan ske i flera olika verksamhetssystem hos BUK, exempelvis PMO for
elevhalsan, aktuell larplattform for kunskapsplanering och -uppfdljning och LEX for allmanna



drenden. Diarieforing innebar att ett arende skapas i LEX for att kunna halla samman information i

olika handlingar. Foljande typer av information ska diarieforas i LEX:

e Namndhandlingar — all information som hanteras i namnd, bade i form av beslutshandlingar och
rena informationsirenden. Aven underliggande handlingar till beslut diarieférs.

e Beslutshandlingar — all information som innebaér att ett beslut fattas pa delegation och ska
redovisas till ndimnden maste diarieféras i LEX. Aven underliggande handlingar till beslut
diariefors, om det inte hanteras i ett annat verksamhetssystem.

e Systematiskt kvalitetsarbete — information som skapas for att kunna styra och folja
verksamheten Over tid. For alla nivaer i verksamheten bor storre delen av de dokument som
skapas inom ramen for det systematiska kvalitetsarbetet diarieforas.

e Information dar informationen &r viktig att kunna atersoka, exempelvis avtal, statsbidrag,
kommunikation med vardnadshavare som kan leda till atgarder, tillsynsarenden etc.

e Information som behdver hallas samman for att kunna fa en samlad bild av en verksamhet och
kunna félja upp den, exempelvis projekt eller en process.

o Sekretessbelagd information som inte registreras i ett annat verksamhetssystem.

e Information som ska bevaras, men som inte har nagon sjalvklar placering, exempelvis
informationsmaterial.

Systematisk ordning

Det vanligaste sattet att hantera information som inte registreras ar att handlingarna sattsin i
parmar utifran den systematik som gor det enklast att hitta — utifran personnummer, datum nar
handlingen kom in, alfabetiskt efter namn, klassvis etc.

Databaser

Aven information som finns i databaser utgér allman handling, exempelvis elevdatabas, bibliotekets
bestandsregister, lantagarregister etc.

3. Gallring och rensning

Rensning innebar att information som inte utgdr allman handling forstors. Det galler kopior, utkast,
noteringar for eget bruk etc. For pappershandlingar innebar rensning aven att material som ar
skadliga tas bort, som post it-lappar, plastfickor, gem etc.

Gallring innebar att information som utgér allman handling forstors pa ett satt att den inte gar att
lasa. En pappershandling har darfér inte gallrats om informationen finns kvar digitalt. Gallring kraver
alltid stod av ett gallringsbeslut med géllande tidsfrist. For viss typ av information finns en angiven
gallringsfrist “vid inaktualitet” och dar forutsattningarna for inakutalitet ska anges, vanligtvis nar
handlingarna inte langre behdvs i verksamheten.

2. Skolverksamhet

De lagar och férordningar som styr skolan kraver ofta omfattande dokumentering och i vissa fall kan
det finnas krav eller reckommendationer for hur dessa handlingar ska bevaras. Planen omfattar dessa
handlingar samt mer frivillig dokumentation som utgor allman handling. Ur bevarandesynpunkt ar
det viktigt att foérsoka fanga elevperspektivet och den faktiska verksamheten, nagot som ofta kan
saknas i arkiven.



En typ av dokumentation som finns i alla verksamheter ar det systematiska kvalitetsarbetet och som
berattar mycket om verksamhetens mal, inriktning och resultat. Den dokumentationen &r darfor
central att bevara och ska diarieforas.

2.1 Forskola, fritidshem och pedagogisk omsorg

Kraven pa dokumentation inom verksamheten &r betydligt lagre dn inom grund- och

gymnasieskolan. Foljande dokumentation finns inom administrationen och verksamheten:

e Administration kring placering och avgiftshantering. All dokumentation kan gallras nar den inte
langre behovs for verksamheten. Vissa typer av dokument som begérs in arligen kan gallras nar
ny information kommit in. Handlingar kring betalning av avgifter hanteras som ovrig
ekonomiinformation och faststéalls av kommunstyrelsen. Dock bevaras delegationsbeslut kring
avstangning pa grund av obetalda avgifter, eftersom det redovisas till namnd.

e Information om barnen, exempelvis kontaktuppgifter till vardnadshavare, vem som far lamna
och hamta, publicering av bild och namn, uppgifter om vem som far ldmna och hamta, allergier
etc. Tidigare uppgifter gallras i samband med att de uppdateras eller barnet slutar i
verksamheten.

e Listor 6ver barn i barnomsorgen. Bevaras genom ett arligt uttag ur det elevadministrativa
systemet.

e Handlingar fran samtal med féraldrarna och eventuell portfolio. Gallras genom att lamnas 6ver
till vardnadshavare nar barnet slutar i verksamheten. | de fall en skola fragar efter informationen
ldmnas den 6ver av vardnadshavare.

e Barnakt. Dokumentation och beslut kring sarskilda insatser gallande enskilda barn. Bevaras, men
far inte foras over till skolan utan vardnadshavares godkannande. Informationen ar viktig att
bevara bade for att verksamheten ska kunna visa pa gjorda insatser och om barnet sjalv
efterfragar informationen i framtiden.

e Dokumentation fran systematiskt kvalitetsarbete. Bevaras genom att diarieforas.

¢ Information om aktiviteter pa forskolan och fritidshemmet. Bevaras i den man det ar mojligt,
men behover vara daterad och att sammanhanget finns beskrivet. Exempelvis veckobrev,
minnesanteckningar fran foraldramote, sarskilda insatser som inte riktigare sig mot ett enskilt
barn, fotografier. Information som publiceras pa sociala medier hanteras och bevaras utifran
sarskild rutin som faststélls av kommunledningsforvaltningen.

2.2 Grund- och gymnasieskola
De grundlaggande dokumentationskraven skiljer sig inte mellan grund- och gymnasieskolan och det
ar ofta samma typ av dokument som upprattas.

Elevadministration

Elevadministrationen hanteras ofta pa flera stallen i verksamheterna, men ska informationen

bevaras maste rutiner faststilla vilken verksamhet som levererar till centralarkivet. Ovrig

information betraktas som kopior och kan rensas nar de inte langre behdvs i verksamheten.

e Klasslistor, tva arliga uttag gors ur systemet i samband med att statistik 6ver elever rapporteras
till SCB.



e Scheman, grupptillhérighet, individuella val, modersmalsundervisning. Ett grundschema tas ut
for bevarande i samband med skolstart. Ovriga scheman, val, gruppindelningar etc. kan gallras
nar de inte langre behovs fér verksamheten.

e Narvaro och franvaro. Uppgifter om narvaro och franvaro kan gallras nar de inte langre behovs i
verksamheten for att folja upp en elevs studieprestation.

e Kontaktuppgifter till anhdriga och 6vriga upplysningar om eleven. Gallras nar nya uppdaterade
uppgifter kommit in eller eleven har slutat skolan.

e  Skolskjutshandlingar. Planering av resor gallras nar de inte langre behovs for verksamheten eller
den ekonomiska redovisningen. Beslut gallras tva ar efter beslutsdatum. Ovriga handlingar som
busskortnummer, administration av borttappade busskort, sarskilda forutsattningar etc. gallras
nar de inte langre behoévs for administration av aktuell skolskjuts.

e Inackorderingsbidrag. Galler endast gymnasieskolan. Gallras nar eleven slutat skolan.

Kunskapsdokumentation

Stor del av den kunskapsdokumentation som skapas inom skolan bevaras, en del underlag till

dokumentation kan dock gallras nar den inte langre behovs for att bedomning av elevens resultat.

e Kunskapsprofiler, underlag for IUP. Gallras nar de inte langre behovs i verksamheten.

e Individuell utvecklingsplan — IUP. Bevaras.

e Nationella prov hanteras enligt de rekommendationer som ges av skolverket. ldag sparas alla
prov fran svenska och svenska som andra sprak, évriga prov gallras efter 5 ar.

e Ovriga prov gallras nir de inte lingre behévs som underlag fér bedémning av en elev.

e Betygsdokumentation; betygskataloger, betyg, betygsvarningar, provningar, omdémen. Bevaras.

e Fran kompassen kompetenspedagoger — kompetensprofil. Bevaras i elevakten, se nedan.

e Specialarbete for gymnasieskolan. Bevaras.

Elevvard — elevakt

Dokumentation kring elever som haft nagon form av specialinsats i skolan bevaras i en elevakt. Ofta
hanteras informationen digitalt av personal hos elevhélsan. Elevakten bevaras i sin helhet och kan
innehalla dokumentation som: Elevvardskonferens, atgardsprogram, anpassad studiegang,
utredningar kring formagor och behov, beslut som sarskilda stodatgarder etc.

Incidenthantering

All dokumentation kring indicier och olycksfall ska diarieféras och bevaras. Galler anmalningar,
utredningar och uppféljningar kring hot och krankande behandling, anmalningar om olycksfall etc.
Handlingar som beror enskilda personer diariefors, men bevaras i elev- eller personalakt enligt
sarskild rutin.

Protokoll och minnesanteckningar

Protokoll och minnesanteckningar ar likstallda, de ar allmanna handlingar i och med att de
distribueras. Huruvida de ska bevaras eller inte beror pa innehallet och vilka som deltagit i motet.
Generellt ska anteckningar fran motet som behandlat den pedagogiska och sociala verksamheten pa
skolan bevaras, medan anteckningar fran moétet som enbart omfattar administrativa fragor och



information kan gallras nar de inte langre behovs for verksamheten. Anteckningar fran forum dar
elever eller vardnadshavare varit delaktiga bor alltid bevaras.

Information

Delar av den information som produceras av skolan berattar mycket om verksamheten och bor
bevaras i den man det dr mojligt. Det kan galla exempelvis veckobrev till vardnadshavare, bloggar
som elever skriver for att informera om skolan, rektorsbrev etc. Administrativ information som
skickas ut till vardnadshavare behover inte bevaras, exempelvis information om lasarstider,
skolskjuts etc.

Information som publiceras pa sociala medier hanteras och bevaras utifran sarskild rutin som
faststalls av kommunledningsforvaltningen.

Projekt

Information om sarskilda projekt pa skolan bor bevaras, men projektets storlek och omstandigheter
avgor pa vilket satt. Mindre projekt som temaveckor eller dylikt kan bevaras som information fran
skolan, se ovan. Storre projekt och projekt dar man ansokt om sarskilda medel ska diarieféras och
eventuellt kan Flens kommuns projektmodell vara tillamplig. Exempel pa projekt som ska diarieforas
ar ansokningar till och redovisningar av medel fran Sérmlands sparbank.

Systematiskt kvalitetsarbete

Planering, uppféljning och utvardering enligt modellen for systematiskt kvalitetsarbete ska
diarieforas och bevaras. Underlag till vissa typer av dokument, exempelvis enkéatsvar, kan gallras nar
resultatet sasmmanstallts.

2.3 Kulturskolan

Kulturskolan ar en frivillig verksamhet och omfattas darmed inte av lagstyrda regler kring bevarande-

och gallring. Information fran verksamheten ar dock vél vard att bevara, eftersom den visar pa en

mangfald av aktiviteter for barn och unga.

e Elevadministration. Alla handlingar som rér elevadministrationen, som ansdkningshandlingar,
néar- och franvaro, kvittenser for instrumenthyra, underlag for debitering, schemaplanering,
avanmalningar etc. kan gallras nar eleven inte langre gar kvar i verksamheten.

o Verksamhetsplanering och uppfoéljning enligt modellen for systematiskt kvalitetsarbete ska
diarieforas och bevaras. Underlag till vissa typer av dokument, exempelvis enkatsvar, kan gallras
nar resultatet sammanstallts.

e Protokoll och minnesanteckningar fran pedagogisk planering, forum fér samverkan med elever
eller vardnadshavare etc. bor bevaras. Anteckningar fran motet som enbart berér administration
och information kan gallras nar de inte langre behovs for verksamheten.

e Information om verksamheten bor bevaras i den man det ar mojligt. Exempelvis broschyrer,
programblad fran arrangemang, planering och genomférande av projekt etc. Information
publicerat pa social medier hanteras och bevaras utifran sarskild rutin som faststalls av
kommunledningsférvaltningen.



2.4 Elevhilsa

Elevhalsans dokumentation ar nastan alltid knutet till en elev och bevaras i en elevakt eller journal.

Foljande akter finns inom elevhalsan:

e Skolhalsovardsjournal. Dokumentation kring elevens halsa som fors av skolskoterska och
skolldkare. Bevaras.

e Elevakt. Utredningar, planering, beslut och uppféljning av sarskilda insatser riktade till en elev.
Aven handlingar rérande hot och krinkande behandling bevaras i elevakten. Bevaras.

e Psykologutredningar. Utredning som gjorts inom elevhalsa. Far inte forvaras tillsammans med
elevakten eller skolhdlsovardsjournalen om inte vardnadshavare gett sitt godkdnnande. Bevaras.

Elevhdlsan hanterar dven information som ror elever med behov av sarskilt stéd inom friskolor eller

andra institutioner:

o Tillaggsbelopp. Extra medel till friskolor med elever som har sarskilda behov. Beslut om
tillaggsbelopp samt underliggande handlingar diarieférs och bevaras.

e Sarskoleplaceringar. Beslut om placering av i annan verksamhet diarieférs och bevaras. Underlag
for beslutet hanteras som elevhalsans 6vriga elevakter och journaler.

Dokument fran enhetens overgripande arbete med planering, uppféljning och utvardering av den
egna verksamheten ska diarieféras och bevaras. Underlag till vissa typer av dokument, exempelvis
enkatsvar, kan gallras nar resultatet sammanstallts.

3. Maltidsverksamhet

Maltidsverksamheten omfattar bade utbildningsverksamheten och dldreomsorgen inom
socialforvaltningen. En hel del av administrationen omfattar ekonomisk information som hanteras
enligt de rutiner som faststalls av ekonomiavdelningen. Verksamheten producerar féljande typer av
handlingar:

e Maltidsplanering. Handlingar fran maltidsplaneringen kan gallras nar de inte langre behdvs i
verksamheten. Galler exempelvis kostnads-, mangd- och naringsberakningar,
distributionsplanering etc.

e Egenkontroll. Handlingarna fran egenkontroll kan gallras ett ar efter att de upprattats, om de
inte langre behovs i verksamheten. Allvarliga avvikelser som lett till att en handlingsplan
upprattats och foljts upp bor diarieféras och bevaras.

e Matsedlar. Ett exemplar fran skolans respektive dldreomsorgens veckomatsedel bevaras.

e Kost- eller matrad. Finns det kost- eller matrad med representanter for de som &ter ska protokoll
eller minnesanteckningar bevaras.

e Verksamhetsplanering och -uppféljning samt resultat av matningar nar det galler matsvinn och
andra nyckeltal ska diarieféras och bevaras. Matningar och enkatsvar som ar underlag till
utvardering kan gallras nar en sammanstallning gjorts.

4. Bibliotek

Information om specifika lan ar sekretessbelagt och gallras direkt lanet ar avslutat.
Bestandskatalogen uppdateras regelbundet och uppgifter som ar inaktuella gallras i samband med
att bocker eller annan media rensas ut. En lista 6ver arets nyforvarv tas dock ut ur systemet for att



bevaras. Aven uppgifter i lantagarregistret gallras ndr en person inte ldngre dr aktuell som lantagare.
Ansokningar om lanekort, dar lantagaren forbinder sig att folja lanereglerna, bevaras. Forslag om
inkép av bocker eller annan media fran lantagare kan gallras nér boken kopts in eller de inte langre
ar aktuella for inkop.

Information om arrangemang, utstallningar, féredrag och andra aktiviteter pa biblioteket bevaras.
Handlingar fran verksamhetsplanering och -uppféljning bevaras och diarieférs.

5. Kultur

Storre delen av kulturverksamheten inom kommunen utfors av foreningar och dessa kan fa bidrag
till sin verksamhet av kommunen. Bidragshandlingarna diariefors och bevaras, eftersom de visar pa
den bredd och mangfald av verksamheter som finns inom kommunen.

Kommunens egen verksamhet och arrangemang bevaras genom den information som produceras,
exempelvis broschyrer, programblad, affischer etc. Detta géller dven konstgalleriet i Halleforsnas
som forvaltningen ansvarar for. Kommunens konstinnehav ska finnas dokumenterat genom en
inventarielista som diariefors vid uppdateringar. Nyforvarv dokumenteras genom beslut och avtal
som diariefors.

6. Central administration
Mycket av det som hanteras centralt i férvaltningen finns dven i verksamheterna och det ar viktigt
att det finns rutiner for vilken instans som bevarar informationen, for att undvika dubbelarbete.

6.1 Diariet — registrering

Grundregeln ar att diarieforda arenden ska bevaras. Undantag finns, exempelvis beslut om skolskjuts
som gallras tva ar efter beslutdatum. Arenden behéver darfor inte alltid besta av flera handlingar
som hanger samman, utan kan dven vara enskilda handlingar som ska bevaras eller goras
atersokningsbara. Grundregeln ar dock att all information som kraver handlaggning och eventuellt
beslut ska diarieforas. Undantaget ar information av tillfallig betydelse eller rutinartad karaktar,
exempelvis enkla fragor och upplysningar, kursinbjudningar, kommunikation inom férvaltningen som
saknar intresse for allmdnheten etc. Kommunikation med vardnadshavare, elever eller medborgare
som kan leda till en handlaggningsprocess bor ddaremot alltid diarieforas. Rutiner for vad som ska
diarieféras och inte ska finnas.

| diariet kan handlingar dven registreras som l6sa handlingar eller postforas. Det gors av information
som inte tillhor ett drende, men dar det ar viktigt att kunna visa att informationen kommit in till eller
skickats ut fran forvaltningen. Dessa handlingar kan gallras tva ar efter registreringsdatum.

6.2 Projekt

Projekt ar en verksamhet som ar tidsbegrdansad och styrs via en projektorganisation. Projekten kan
vara storre eller mindre, man hanteras pa samma satt ur bevarandesynpunkt. Generellt géller Flens
kommuns projektmodell fér styrning, arbetsformer och planering.

Dokumentansvarig

Storre projekt resulterar som regel i en mangd handlingar som ibland finns pa flera hall i
verksamheten. For att samordna handlingarna under projektet gang behover varje projekt en
dokumentansvarig. Personens uppgift ar att under projektet gang samla in ett arkivexemplar av varje
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handling som ska bevaras. For mindre projekt kan det racka med ett eller flera diarieférda
handlingar, medan storre projekt kan krava ett projektarkiv. Nar projektet ar avslutat och
handlingarna inte langre behovs i verksamheten levereras projektarkivet till kommunarkivet. Om
inte en dokumentansvarig utses inom projektet faller ansvaret pa projektledaren. Dokumentansvarig
bor radgodra med registrator och arkivarie om det finns osdkerhet kring vad som bér diarieféras och
vad som kan bevaras i ett projektarkiv.

Bevarandeprinciper

Grundprincipen for bevarandet av projekthandlingar &r att det i efterhand ska vara mojligt att forsta
vad projekt handlade om, vilka beslut som fattades, pa vilka grunder och hur det genomférdes. De
handlingstyper som ar faststdllda i Flens kommuns projektmodell ska alltid diarieféras och bevaras.
Ovriga handlingar som ska bevaras beror till stor del pa projektets karaktir, men det kan réra sig om
protokoll och minnesanteckningar fran méten, kursprogram, enkdtsammanstallningar etc. Som regel
bor information som beror barn, elever, vardnadshavare och allménhet bevaras i stérre utstrackning
an information kring férvaltningens interna arbete.

Diarieférda handlingar

Projekt skapar som regel ett eller flera arenden till namnden eller fullmaktige. Dessa bevaras i
respektive diarium, men projektarkivet ska innehalla en referens till dessa drenden, exempelvis
arendekort med en lista 6ver handlingar i arendet.

Projektarkiv

Projektarkivet fortecknas i den namnds arkiv dar verksamheten har sin tillhorighet, oavsett vilken
instans som fattar beslut kring projektet. Dokumentansvarig bor radgéra med registrator och
kommunarkivarie for att faststalla vad som ska registreras och hur ett projektarkiv kan organiseras.

Ovriga tidsbegriansad verksamhet

For 6vrig tidsbegransad verksamhet galler samma bevarandeprinciper som fér projekt, dven om
verksamheten inte har organiserats i projektform.

6.3 Utatriktad information

Information kring centralt arrangerade aktiviteter som inte tillhor den rutinmassiga administrationen
bér bevaras. Exempelvis skolbio. Ovrig information bér bevaras om den beskriver verksamheten,
exempelvis broschyrer infor skolval, sarskilt riktade insatser, forandringar etc. Information som
enbart innehaller administrativa upplysningar kan gallras, exempelvis skolskjutsinformation.
Information som publiceras pa sociala medier hanteras och bevaras utifran sarskild rutin som
faststalls av kommunledningsforvaltningen.
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2.1 Forskola

Ansokan, placeringserbjudande, Vid in- Nar barnet slutat i verksamheten

bekraftelse, uppsagning etc. aktualitet

Inkomstuppgifter Vid in- Nar en ny uppgift kommit in eller den inte

aktualitet langre behovs for berdkning av avgiften.

Adress och kontaktuppgifter till Vid in- Nar en ny uppgift kommit in eller barnet inte

vardnadshavare samt 6vrig personlig aktualitet langre finns kvar i verksamheten.

information om barnet

Dokumentation fran samtal med Vid in- Nar barnet lamnar verksamheten, lamnas till

vardnadshavare aktualitet vardnadshavare.

Portfolio Vid in- Nar barnet lamnar verksamheten, lamnas till

aktualitet vardnadshavare.

Barnakt Bevaras Dokumentation och beslut kring barn som har
haft sarskilda insatser. Far inte foras over till
skolan utan vardnadshavares godkdnnande.

Listor 6ver barn i verksamheten Bevaras Ett arligt uttag ur systemet bevaras.

Information om aktiviteter i verksamheten | Bevaras Exempelvis veckobrev, minnesanteckningar
fran foraldramoten etc.

Dokumentation kring systematiskt Bevaras Diariefors.

kvalitetsarbete

2.2 Grund- och gymnasieskola

Elevadministration

Klasslistor Bevaras Uttag ur systemet gors varje termin i samband
med rapportering till SCB.

Scheman, grupptillhérighet, individuella Bevaras/ Ett grundschema fran terminsstart bevaras.

val, modersmal etc. Vid in- Ovriga reviderade scheman gallras vid

aktualitet inakualitet.

Narvaro- och franvarorapportering Vid in- Nar informationen inte langre behdvs for att

aktualitet folja upp elevens studieresultat.

Kontaktuppgifter anhoriga Vid in- Nar nya uppgifter kommit in eller eleven inte

aktualitet langre gar kvar pa skolan.

Ansokningar och beslut skolskjuts 2ar Efter att beslutet fattats.

Handlingar rérande Vid in- Nar handlingarna inte langre behovs for

skolskjutsadministration aktualitet planering och administration.

Inackorderingsbidrag 2ar Efter att beslutet fattats.

Overklagade beslut géllande skolskjuts och | 2 &r Efter att drendet ar avgjort.

inackorderingsbidrag

Yttranden gymnasieantagning Vid in- Nar eleven inte langre ga pa aktuell skola.

aktualitet Galler bade yttranden som getts och tagits
emot av Flens kommun.

Kunskapsdokumentation

Kunskapsprofiler och 6vriga bedémningar | Vid in- Nar de inte langre behdvs for att

av elevens kunskaper och fardigheter aktualitet sammanstalla en IUP

IUP —individuell utvecklingsplan Bevaras

Nationella prov, svenska Bevaras

Nationella prov, 6vriga @mnen 5ar Efter provtillfallet
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Ovriga prov Vid in- Nar de inte langre behovs for bedémning av
aktualitet elevens studieprestation.
Betygsdokumentation Bevaras Betygskataloger, omdémen, examensintyg,
sarskilda provningar etc.
Kompetensprofil Bevaras Galler nyanlanda och gors av kompassen.
Bevaras i elevakten.
Specialarbeten, gymnasieskolan Bevaras
Elevvard — elevakt
Elevakt Bevaras Innehaller olika former av dokumentation
kring specialinsatser
Indiciehantering
Anmalningar, utredningar och Bevaras Diariefors. Bevaras i elev- eller personalakt.
uppfoljningar Galler hot och krankande behandling,
olycksfall etc.
Protokoll och minnesanteckningar
Protokoll fran moéten kring pedagogisk och | Bevaras Exempelvis arbetslagens pedagogiska
social verksamhet inom skolan planering.
Protokoll fran moéten dar elever varit Bevaras Exempelvis elevrad, kamratstodsgrupper,
delaktiga trivselrad etc.
Protokoll fran méten kring administration | Vid in- Exempelvis arbetsplatstraffar.
och information aktualitet
Information
Information fran verksamheten Bevaras Exempelvis veckobrev till vardnadshavare,
rektorsbrev, broschyrer etc.
Administrativ information Vid in- Information som inte ar unik for
aktualitet verksamheten.
Projekt
Ansdkningar och redovisningar av medel Bevaras Diariefors. Galler exempelvis projektmedel
fran Sérmlands sparbank
Ovriga projekthandlingar som visar pa Bevaras Exempelvis
verksamheten
Systematiskt kvalitetsarbete
Handlingar som ror planering, uppféljning | Bevaras Diariefors.
och utvardering av verksamheten
Underlag Vid in- Nar informationen sammanstillts eller inte
aktualitet langre behovs for planering och uppféljning.
Exempelvis enkatsvar.
2.3 Kulturskolan
Elevadministration Vid in- Nar eleven inte langre gar kvar i
aktualitet verksamheten.
Verksamhetsplanering och -uppféljning Bevaras Diariefors.
Protokoll och minnesanteckningar fran Bevaras
pedagogisk planering
Protokoll och minnesanteckningar fran Vid in- Nar informationen inte langre behdvs i
moten kring administration och aktualitet verksamheten

information
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Information fran verksamheten Bevaras Exempelvis programblad fran arrangemang,
broschyrer, planering och genomférande av
projekt etc.

2.4 Elevhélsan

Skolhalsovardsjournal Bevaras

Elevakt Bevaras Innehaller atgardsprogram, pedagogiska
utredningar, underlag och beslut om sarskilda
insatser etc.

Psykologutredningar Bevaras

Beslut och underliggande handlingar for Bevaras Diariefors. Galler enskilda skolor.

tillaggsbelopp

Beslut om sarskoleplacering Bevaras Underlag till beslutet bevaras i elevakten.

Verksamhetsplanering och -uppféljning Bevaras Diariefors

3. Maltidsverksamhet

Maltidsplanering Vid in- Nar informationen inte langre behdvs i

aktualitet verksamheten.

Handlingar fran egenkontroll 1ar Efter att handlingen upprattats.

Allvarliga avvikelser fran egenkontrollen, Bevaras Diariefors.

rapport och handlingsplan

Veckomatsedlar Bevaras Ett arkivexemplar bevaras.

Protokoll eller minnesanteckningar fran Bevaras

kost- eller matrad

Verksamhetsplanering och -uppféljning, Bevaras Diariefors

samt resultat av matningar

Underlag till matningar och Vid in- Nar sammanstallning gjorts eller

verksamhetsuppfoljning aktualitet informationen inte langre behovs i
verksamheten.

4. Bibliotek

Lanekortsansoékningar Bevaras

Registrerade lantagare Vid in- Uppgifterna kan gallras ur registret nar

aktualitet personen inte langre ar aktuell som lantagare.

Uppgifter i bestandskatalog Vid in- Nar boken eller mediet har sorterats ut.

aktualitet

Nyforvarvlistor Bevaras Ett arligt uttag ur bestandskatalogen bevaras.

Inkdpsforslag av lantagare Vid in- Nar boken eller mediet kdpts in eller pa annat

aktualitet satt inte ar relevant for inkdpsplaneringen.

Registrerade lan Vid in- Vid aterlamnandet.

aktualitet

Verksamhetsplanering och -uppféljning Bevaras Diariefors.

Information om aktiviteter pa biblioteken Bevaras Affischer, broschyrer, programblad etc.

5. Kultur

Foreningsbidrag inom kulturomradet, Bevaras Diariefors. Galler alla typer av bidrag.

ansokan, underlag samt beslut

Information rérande kulturarrangemang Bevaras Broschyrer, affischer, informationsblad etc.

Inventeringar av kommunens Bevaras Diariefors

konstinnehav
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6. Central administration

Namndprotokoll Bevaras

Kallelser till ndmnd och andra politiskt 2ar Efter genomfort sammantrade.

tillsatta forum

Diarieférda handlingar Bevaras

6.2 Projekt

Handlingar som visar pa projektets Bevaras Diariefors eller bevaras i ett projektarkiv.

verksamhet

Projekthandlingar av administrativ Vid in- Nar projektet ar avslutat eller de inte langre

karaktar aktualitet behovs for redovisning.

6.3 Utatriktad information

Information om sarskilda aktiviteter Bevaras Exempelvis information kring skolbio.

Information som beskriver verksamheten Bevaras Exempelvis broschyrer infor skolval,
information om forandringar, sarskilda
satsningar etc.

Information omkring administration Vid in- Nar den inte langre behovs for verksamheten.

aktualitet

7. Information som overforts till annat medium

Skannande pappershandlingar

Vid
inaktualitet

Nar det ar sakerstallt att 6verforingen inte
inneburit en informationsforlust.
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