Dokumenthanteringsplan for:

Barn- och utbildningsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tradde i kraft: 17 juni 2025

omsorg/fritidshem

server (Edlevo/e-tjanst)

Registrering/
Handlingstyp Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmadrkning
" till arkivmyndighet
Forskola yndig
Anmalan om olycka och tillbud for barn Per elev Server (DF Respons) Bevaras Leverans till e-arkiv under utredning.
Ansdkan om plats till férskola/pedagogisk Kronologisk Tjdnsterum, nararkiv, 24r/104&r Pappret gallras efter 2 ar, sparas i Edlevo i 10 ar
omsorg/fritidshem server (Edlevo/e-tjanst)
Barnscheman Personnummer Server (Tempus) 10ar Under utredning hur gallring i systemet sker.
Intyg/underlag om sysselsattning fran vardnadshavare Per elev Tjansterum, ndrarkiv Vid inaktualitet Intyg fran vardnadshavare som styrker skélen f6r hur scheman behéver vara
for barn pa forskola, exempelvis arbetsgivarintyg, schema fran hogskola etc.
Extra anpassning - kartlaggning och handlingsplan Kan férekomma Personnummer Server (Unikum) Bevaras Under utredning hur bevarande i systemet sker.
Delegeringsbeslut Diarieférs, Server (Ciceron DoA) Bevaras* 4ar Avser exempelvis utokad tid. Samtliga handlingar i drendet ska diarieforas.
kronologisk Kopia pa beslutet till nimndsekreterare.
Information om barn i férskolan (blankett) Kan forekomma Gruppvis Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet Innehaller uppgift om sjukdom, kontaktpersoner, transportmedel. Férvaras pa
varje avdelning.
Inkomstuppgifter, férskola/pedagogisk Kronologisk Tjansterum, nararkiv, 54&r/10 ar Pappret gallras efter 5 ar, sparas i Edlevo i 10 ar
omsorg/fritidshem server (Edlevo/e-tjanst)
Krédnkande behandling Anmalan om upplevd krankande behandling Kan forekomma Per elev Server (DF Respons) Bevaras Leverans till e-arkiv under utredning.
Utredning, dtgarder, uppféljning om krénkande Kan forekomma Per elev Server (DF Respons) Bevaras Leverans till e-arkiv under utredning.
behandling
Plan mot diskriminering och krankande behandling Lasarsvis Server (DF Respons) Bevaras Leverans till e-arkiv under utredning.
Narvarolista, barn Kronologisk Tjansterum, nararkiv, 10ar Under utredning hur gallring i systemet sker.
server (Tempus)
Pedagogiskt arbete Klassvis/per Server (Unikum, Google) |Vid inaktualitet Material som produceras och som direkt rér undervisning, samt digitalt
larare/elev samarbete mellan lirare. Aven verktyg som stddjer ldrprocessen.
Pedagogiska 6verlamningar Personnummer Tjansterum, nararkiv, 1lar Overlamning fran férskola till skola
server
Placeringserbjudande samt svar pa Kronologisk Tjansterum, nérarkiv, 4 3ar/ 10 ar Pappret gallras efter 4 ar, sparas i Edlevo i 10 &r
placeringserbjudande, plats i férskola/pedagogisk server (Edlevo)
omsorg/fritidshem
Tilliggsbelopp Febex, Ansokan 23 kap. 1§ OSL Kronologisk Server (DF Respons) Bevaras* Leverans till e-arkiv under utredning.
intern resurs-férdelning,
verksamheten
Bilagor/underlag 23 kap. 1§ OSL Kronologisk Server (DF Respons) Bevaras* Leverans till e-arkiv under utredning.
Uppsagning, plats i férskola/pedagogisk Kronologisk Tjansterum, nérarkiv, 43ar/ 10 ar Pappret gallras efter 4 ar, sparas i Edlevo i 10 ar

|*Ga||rings-anvisning

|Fysiska handlingar i diarieférda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader frén att de scannats och diarieférts i drendet, se BUNs beslut dnr 1044/2019. Undantag finns, se beslut.




Dokumenthanteringsplan for:

Barn- och utbildningsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tradde i kraft: 17 juni 2025

Registrering/
Handlingstyp Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmarkning
Grundskola/forskoleklass till arkivmyndighet
Anmalan om olycka och tillbud for elever Per elev Server (DF Respons) Bevaras Leverans till e-arkiv under utredning.
Ansokan om plats till fritidshem Kronologisk Tjdnsterum, nararkiv, 24r/104&r Pappret gallras efter 2 ar, sparas i Edlevo i 10 ar
server (Edlevo/e-tjanst)
Ansokan om nytt amnesval Per klass Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet Aven anmalan till modersmalsundervisning
server (Edlevo)
Blankett for utldning av teknisk utrustning Per klass Tjansterum, ndrarkiv Vid inaktualitet Gallras nar enheten aterlamnats
Betyg Betygskatalog Per klass Tjansterum, nararkiv Bevaras 43ar Hit raknas aven resultat av provning med anteckning om betyg
Betygskopior av slutbetyg Per klass Tjansterum, ndrarkiv Bevaras 43ar Bifoga klasslista som "forsattsblad"
Skriftlig bedémning istallet for slutbetyg, kopia Per klass Tjansterum, nararkiv Bevaras 43
Betyg fran andra skolor Per klass Tjdnsterum, ndrarkiv 34ar
Underlag for visst betyg Per klass Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet Exempelvis elevlésningar, prov, skriftliga redovisningar m.m.
server (Unikum, Google)
Delegeringsbeslut Diarieférs, Server (Ciceron DoA) Bevaras* 4ar Avser exempelvis utokad tid. Samtliga handlingar i drendet ska diarieforas.
kronologisk Kopia pa beslutet till nimndsekreterare.
Beslut om séarskild undervisning Kan forekomma Per elev Server (DF Respons) Bevaras Leverans till e-arkiv under utredning.
Disciplindra atgérder elev, utredning och beslut Kan forekomma Diarieférs, Server (Prorenata, Bevaras 2 ar (efter avslutad Beslut om avstangning diariefors och kopia pa beslut skickas till
personnummer Ciceron DoA) skolgéng, till e-arkiv) namndsekreterare.
Dokumentation fran utredning av elevs franvaro Kan forekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 ar (efter avslutad
skolgang, till e-arkiv)
Elevakt Kan férekomma Per elev Server (Prorenata) Bevaras 2 ar (efter avslutad
skolgang, till e-arkiv)
Elevhélsoplan Diariefors, Server (Ciceron DoA) Bevaras* 43r
kronologisk
Elevinformation, blankett Kan forekomma Per elev Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet Kontaktuppgifter, boendesituation med mera
Elevkort Kan forekomma Personnummer Server (Edlevo) Bevaras Utskriftsfunktion fran Edlevo
Elevforandringar Per elev Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet
server (Edlevo)
Elevdrende, ex. kallelse till méte och dokumentation |Kan forekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 ar (efter avslutad
skolgéng, till e-arkiv)
Fullgora skolplikt pa annat satt Diarieférs, Server (Ciceron DoA) Bevaras* 43ar Ansokan skickas till férvaltningskontoret for handlaggning efter diarieforing
kronologisk
Individuell utvecklingsplan med skriftliga omdémen Per klass Server (Unikum) Bevaras 4ar IUP for elever med sekretessmarkering finns inte i Unikum, utan hanteras pa
papper
Inkomstuppgifter (fritidshem) Kronologisk Tjansterum, nérarkiv, 54ar/10ar Pappret gallras efter 5 ar, sparas i Edlevo i 10 ar
server (Edlevo/e-tjanst)
Kartlaggningsprofiler fran anmalan till Valkomsten, Per elev Tjansterum, nararkiv, 10 ar
steg 1 och steg 2 server (Unikum)
Klasslistor Per klass Tjansterum, nararkiv, Bevaras 43r Slutgiltig lista bevaras
server (Edlevo)
Nationella prov Elevlésningar i nationella prov for alla @mnen utom Per klass Tjansterum, nararkiv 5ar
svenska och svenska som andrasprak
Sammanstallning 6ver resultat i nationella prov for Per klass Tjansterum, nararkiv 54ar

alla amnen utom svenska som andrasprak




Ledighet

Krédnkande behandling

Skolval

Andra skolplacering under
pdgdende lésGr

Tilliggsbelopp Febex,
intern resurs-fordelning,
verksamheten

Sammanstallning 6ver resultat i nationella prov i
svenska och i svenska som andrasprak

Samtliga svar i nationella prov i svenska och i svenska
som andrasprak

Ovriga handlingar gillande nationella prov

Ledighetsansokan elev, blankett
Ledighetsansokan elev, digital

Ledighetsansokan elev, beslut

Nérvarolista, barn

Anmalan om upplevd krankande behandling
Utredning, atgarder, uppféljning om krankande
behandling

Plan mot diskriminering och krankande behandling

Pedagogisk administration

Pedagogiskt arbete

Pedagogiska 6verlamningar
Placeringserbjudande samt svar pa
placeringserbjudande, plats i forskola/pedagogisk
omsorg/fritidshem

Praolistor, placering

Sammanstélining 6ver studieval
Scheman- klass, elev, larare

Skolkataloger
SYV-anteckningar

Ansokan

Beslut om skolplacering

Ansokan for elev som far plats, digital
Ansokan for elev som far plats, blankett
Ansokan for elev som ej far plats

Avslagsbeslut
Ansokan

Bilagor/underlag
Uppsagning plats, fritids

Kan forekomma
Kan férekomma

Kan forekomma

Kan forekomma
Kan férekomma

Kan forekomma

Kan forekomma
Kan férekomma
Kan férekomma
Kan férekomma
Kan férekomma

Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL

23 kap. 2 § OSL

Per klass
Per klass
Kronologisk

Kronologisk
Per elev

Per elev
Per grupp
Per elev
Per elev
Lasarsvis
Klassvis/per
larare/elev
Klassvis/per
larare/elev

Personnummer

Kronologisk

Per klass

Per elev

Kronologisk
Personnummer

Per elev
Per elev
Kronologisk
Kronologisk
Diarieférs

Diarieférs
Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk

Tjansterum, nararkiv
Tjansterum, ndrarkiv

Tjansterum, nararkiv,
server

Tjansterum, ndrarkiv
Server (Skola24)

Server (Skola24)
Server (Skola24)
Server (DF Respons)
Server (DF Respons)

Server (DF Respons)
Server (Unikum)

Server (Unikum, Google)
Tjansterum, ndrarkiv,
server

Tjansterum, nararkiv,
server (Edlevo)

Server (Samverka)
Tjansterum, nararkiv

Server (Skola24,
NovaSchem)

Tjansterum, nararkiv
Server (Prorenata)

Server (Edlevo)
Server (Ciceron DoA)
Server (e-tjanst)
Tjansterum, nararkiv
Server (Ciceron DoA)

Server (Ciceron DoA)
Server (DF Respons)

Server (DF Respons)
Tjdnsterum, nararkiv,
server (Edlevo/e-tjanst)

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
3ar

3ar

3ar
4ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

lar

43r/10ar

3 manader efter
praoperioden
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

10ar

Bevaras

6 manader

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
43r/ 10 ar

4ar

2 ar efter avslutat
gymnasium (riktmarke)
till e-arkiv

Exempelvis lararinformation, bedémningsanvisningar, CD-skivor m.m.

Diarieférs om franvaron leder till utredning eller skolpliktsérende.
Diariefors om franvaron leder till utredning eller skolpliktsarende.

Diarieférs om franvaron leder till utredning eller skolpliktsérende.
Fritidshem

Leverans till e-arkiv under utredning.

Leverans till e-arkiv under utredning.

Leverans till e-arkiv under utredning.

Ex. formativa och summativa bedémningar och information till
vardnadshavare

Material som produceras och som direkt rér undervisning, samt digitalt
samarbete mellan larare. Aven verktyg som stodjer larprocessen

Exempelvis 6verldamning av elev till mottagande skola

Pappret gallras efter 4 ar, sparas i Edlevo i 10 ar

Exempelvis sprakval

Fysisk blankett gallras efter ett ar nir nésta skolvalsprocess startar.
Placeringsbeslut skickas ut fran Optiplan. Placeringsbeslut som skickas ut pa
papper diariefors. Beslut om nya skolplaceringar anmals till namnden.

Ansokan gallras 6 manader efter drendet &r avslutat i e-tjansten.

Uppgift om ny skolplacering finns i Edlevo i 10 ar.

Ansokan gallras vid inaktualitet.

Uppgift om ny skolplacering finns i Edlevo i 10 ar.

Anstkan som kommer in i e-tjanst tas bort dar 6 manader efter drendet ar
avslutat.

Leverans till e-arkiv under utredning.

Leverans till e-arkiv under utredning.
Pappret gallras efter 4 ar, sparas i Edlevo i 10 &r




Atgiérdsprogram och dokumentation om sérskilt stéd |Kan férekomma Per elev Server (Prorenata) Bevaras 2 ar (efter avslutad Sekretess kan férekomma. Frén 2012 finns det endast digitala

skolgéng, till e-arkiv) atgardsprogram. Innan 2012 hanteras atgardsprogrammen som diarieforda
handlingar och leveraras i pappersform till stadsarkivet 4 &r efter handlingen
blivit registrerad.

Oversattning betyg/intyg Per elev Tjdnsterum, nararkiv Bevaras 4 3ar

|*Gallrings-anvisning |Fysiska handlingar i diarieférda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader fran att de scannats och diarieforts i drendet, se BUNs beslut dnr 1044/2019. Undantag finns, se beslut.




Dokumenthanteringsplan for: Barn- och utbildningsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen
Datum da planen tradde i kraft: 17 juni 2025

Anstkan om nytt amnesval | fperMass mansteummararkiv e | f
Arbetsplatsforlagt larande (APL), avtal _ Tjédnsterum, nararkiv Vid inaktualitet _ Gallras nar elev slutat pa skolan
Blankett for utlaning av teknisk utrustning _ Tjédnsterum, nararkiv Vid inaktualitet _ Gallras nar enheten aterlimnats

eseras -_
grupp
ermmesnaBSternocitorsprogram. kope -_

Studiebevis, kopia | |perMass [|Tansterum nararkiv  [Bevaras  laar |
Specialarbete/projektarbete | |perMass [|Tansterum,nararkiv  |Vidinaktwaltet | )

Delegeringsbeslut Diariefors, Dokument- och a Samtliga handlingar i drendet ska diarieféras. Kopia pa beslutet till
kronologisk drendehanterings-system namndsekreterare.
(Ciceron)

Disciplindra atgarder elev, utredning och beslut Kan forekomma S, Server (Prorenata, Bevaras 2 ar (efter avslutad Beslut om avstédngning diariefors och kopia pa beslut skickas till
personnummer Ciceron DoA) skolgéng, till e-arkiv) namndsekreterare.

Elevotografier | fperMass fsever  Vidinaktwalter | |

Elevkort Server (Edlevo) Bevaras | |utskiftsfunktion frén Edlevo

Elevarende, ex. kallelse till méte och dokumentation |Kan férekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 &r (efter avslutad
skolgéng, till e-arkiv)

Kartlaggningsprofiler fran anmélan till Valkomsten, Per elev Tjansterum, nararkiv, 10 ar

steg 1 och steg 2 server (Itslearning)

Anmalan om upplevd kréankande behandling Kan forekomma Per elev Server (DF Respons) Bevaras Leverans till e-arkiv under utredning.




Plan mot diskriminering och krankande behandling - Server (DF Respons) _ Leverans till e-arkiv under utredning.

Ledighetsansdkan elev, digital

Kan férekomma Per elev Server (Skola24) 3ar Diairiefors om franvaron leder till utredning.

Elevl6sningar i nationella prov for alla @mnen utom
svenska och i svenska som andrasprak

Per klass Tjansterum, nararkiv 54r

Sammanstallning 6ver resultat i nationella prov i
svenska och i svenska som andrasprak

Ovriga handlingar géllande nationella prov - Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet _ Exempelvis ldrarinformation, bedémningsanvisningar, CD-skivor m.m.
server

Pedagogiskt arbete Klassvis/per Server (Itslearning, Vid inaktualitet
|arare/elev Google)

Server (Skola 24, Vid inaktualitet
NovaSchem)

o - o o - _

Bilagor/underlag 23 kap. 2 § OSL Kronologisk Server (DF Respons) _ Leverans till e-arkiv under utredning.

Per klass Tjansterum, nararkiv Bevaras 43ar

Material som produceras och som direkt rér undervisning, samt digitalt

samarbete mellan larare. Aven verktyg som stodjer larprocessen

Scheman- klass, elev, larare

2 ar efter avslutat
gymnasium (riktmarke)
till e-arkiv

Oversittning betyg/intyg Per elev Tjansterum, nararkiv Bevaras

_Fysiska handlingar i diarieférda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader frén att de scannats och diarieférts i drendet, se BUNs beslut dnr 1044/2019. Undantag finns, se beslut.
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Registrering/
Funktion/Handling Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmarkning
Administrativa handlingar til arivmyndighet
m.m.
Overgripande handlingar |Avtal, kontrakt, verenskommelse Kan forekomma Diarieférs Dokument- och Bevaras 4ar Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ar undetecknade med digital
Kronologisk arendehanterings-system signatur bevaras endast digitalt i dokument- och drendehanteringssystemet.
(Ciceron), ndrarkiv Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ar undertecknade med
namnteckning bevaras bade i pappersformat och digitalt i dokument- och
arendehanteringssystemet.
Brandsynsprotokoll Kronologisk Tjansterum, ndrarkiv Vid inaktualitet
Egenproducerat utbildningsmaterial av vikt Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Bevaras Ett arkivexemplar i pappersform bevaras om materialet anses vara av vikt.
server
Egenproducerat utbildningsmaterial av ringa Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet
betydelse server
Forfragan fran myndighet angaende barns vistelse Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet Ex. fran Forsakringskassan
eller franvaro server
Forteckning 6ver fonder, stipendier och premier Diariefors, Dokument- och Bevaras* 43ar Grundskola, gymnasium
Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Forvaltningens verksamhetsplan Diarieférs, Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Handlingar av vikt som tillfor drende sakuppgift Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar Om inte drendet aterfinns i ex. annat drendespecifikt system
Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Handlingar som inkommit fér kdinnedom och som inte Vid inaktualitet Till exempel reklam, kursinbjudningar och upplysningar
foranlett nagon atgard om de i 6vrigt ar av ringa
betydelse
Interkommunal ersattning (IKE) Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar IKE géllande helsingborgselever/barn med skolgang i annan kommun diarieférs
drendehanterings-system centralt. Ovriga IKE diarieférs pd mottagande forskola/ skola.
(Ciceron)
Inventarieférteckning Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet Uppdateras fortlopande
server
Klagomal Diarieférs Dokument- och Bevaras* 43ar Hanteras enligt klagomalsrutiner
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Kvalitetsrapporter Kronologisk Dokument- och Bevaras 4ar Enhetens kvalitetsrapport diarieférs pa enheten och huvudmannens centralt
arendehanterings-system pa forvaltningen.
(Ciceron)
Meddelande av vikt som tillfér d&rende sakuppgift Diarieférs, Dokument- och Bevaras* 43ar Gallring gors i det system som handlingen inkommit i nér handlingen tagits om
Kronologisk arendehanterings-system hand pa annat satt, t ex mejl, Facebookinlagg.
(Ciceron)
Meddelande av tillfallig eller ringa betydelse Kronologisk Server Vid inaktualitet
Olycksfall, rapport om Personnummer Server (Stella) 10 &r
Ordningsregler Diarieférs, Dokument- och Bevaras* 4ar Grundskola, gymnasium
Kronologisk arendehanteringssystem

(Ciceron)




Orosanmilan till socialtjansten inklusive underlag och |Kan férekomma Diariefors, Dokument- och Bevaras* 4 ar (Ciceron), 2 ar Registreras endast i Ciceron om verksamheten inte har Prorenata
dokumentation Kronologisk arendehanterings-system, (Prorenata, efter
server avslutad skolgang, till e-
(Ciceron/Prorenata) arkiv)
Powerpointpresentationer eller andra typer av Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar
presentationer som utgor beslutsunder- Kronologisk arendehanterings-system
lag eller ar av vikt for drendets forstaelse (Ciceron)
Powerpointpresentationer eller andra typer av Kronologisk Mapp, server Vid inaktualitet
presentationer av ringa betydelse
Riskbedomning Se under HR - Arbetsmiljo/skyddsrond
Riskbeddmning, annan Diariefors, Tjdnsterum, nararkiv, 2 ar/Bevaras* 4 3r (vid bevarande) Exempelvis riskbeddmning infor en utflykt. Om det hdnder nagot vid ex. en
Kronologisk dokument- och utflykt, ska riskbedémningen diarieféras och bevaras. I annat fall gallras
arendehanterings-system riskbeddmningen efter 2 ar och ska inte diarieforas.
(Ciceron)
Polisanmalningar Kan forekomma Kronologisk Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet
Polisanmélan om brott begatt i tjansten Kan férekomma Diariefors, Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Semesterlista Kronologisk Server Vid inaktualitet
Statistik till andra myndigheter (ex. SCB, Skolverket) Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet
server
Synpunkt Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet Synpunkter hanteras i verksamheten. Utvecklas synpunkten till ett klagomal
server hanteras den enligt klagomal.
Utlamnande av allmédn Begdran och svar om utldmnande av allméan handling Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet
handling vid bifall server
Begdran och beslut om utlamnande av allman Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
handling vid avslag Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Overklagande av beslut att inte lamna ut allman Diarieférs Dokument- och Bevaras* 43ar
handling Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Begdran fran Kammarratten om att fa ut handlingar i Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
drendet Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Beslut fran Kammarréatten i drendet Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Métes-anteckningar, Matesanteckningar av betydelse Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar For maotesanteckningar i projekt - se fliken projekt. For protokoll fran facklig
protokoll Kronologisk arendehanterings-system samverkan- se fliken HR.
(Ciceron)
Métesanteckningar av ringa betydelse Kronologisk Mapp, server Vid inaktualitet
APT- métesanteckningar/protokoll Kronologisk Mapp, server Vid inaktualitet Far dven behallas om sa énskas.
Personuppgifts-behandling|Begaran om registerutdrag Diarieférs Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Svar pa begaran om registerutdrag Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Anmalan om personuppgiftsbehandlingar Kronologisk Server Bevaras




Forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar Uppréattas minst en gang arligen
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Personuppgiftsbitradesavtal Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Rattsliga Kopia pa 6verklagande Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar Original skickas till domstol
processer Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Awvisning av for sent inkommet 6verklagande Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Begdran om rattidsprovning och komplettering av Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar
handlingar samt svar Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Delgivningskvitto Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Underrattelse fran domstol om yttrande 6ver Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
handlingar i drendet Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Yttrande till domstol eller myndighet Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Beslut fran myndighet Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Dom fran domstol Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Registratur Diarieférda handlingar Kan forekomma Diarienum- Dokument- och Bevaras*/ Bevaras 4ar Se gallringsbeslut fér digitala akter diarienummer: 1044/2019
merordning arendehanterings-system
(Ciceron)
Handlingsférteckning Numerisk Dokument- och Bevaras* 43ar Forteckning 6ver vilka handlingar som finns i akten
arendehanterings-system
(Ciceron)
Postlista Kronologisk Dokument- och Bevaras* 4ar Pa forvaltningskontoret: anmalningsarende till namnd
arendehanterings-system
(Ciceron)
Arendefdrteckning Numerisk Dokument- och Bevaras* 43ar Laggs tillsammans med berdra akter da de sands till stadsarkivet
arendehanterings-system
(Ciceron)
Namndadministration Adresslistor, namndspolitiker Per mandatperiod |Server, tjdnsterum Vid inaktualitet Uppdateras fortlopande
Delegerings- och anmalningsarenden till ndmnd Per sammantrade |Dokument- och Bevaras* 43r Ett exemplar skickas till nimndsekreterare. Redovisas i nastkommande
arendehanterings-system namnd.
(Ciceron)
Ordférandemissiv Diarieférs Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk drendehanterings-system

(Ciceron)




Ordférandeforslag Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Omedelbart justerat beslut Diariefors Dokument- och Bevaras 43ar Fran och med 1 januari 2021 signeras namndsprotokoll digitalt. Originalet ar
Kronologisk arendehanterings-system saledes den digitala versionen. Vid eventuella fysiskt underskrivna protokoll
(Ciceron) bevaras dessa aven i pappersform.
Protokoll, ndmndens sammantrade Diariefors Dokument- och Bevaras 43ar Frdn och med 1 januari 2021 signeras namndsprotokoll digitalt. Originalet &r
Kronologisk drendehanterings-system sdledes den digitala versionen. Vid eventuella fysiskt underskrivna protokoll
(Ciceron) bevaras dessa dven i pappersform.
Reservationer, yrkanden och anteckningar till Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar Bilaga till protokollet
protokollet Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Tjansteskrivelse, med eventuellt beslutsunderlag Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Begdran om ersattning, t ex resekostnads-ersattning, Personnummer Nararkiv 10ar Information skickas till HR-servicecenter gallande arvodesunderlag
forlorad arbetsfortjdnst, sammantradesarvode och fortroendevalda inklusive narvarolistor sammantrade
forattningsarvode
Tillsyn av fristdende Information om tillsyn till huvudman och rektor Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
forskolor Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Samlat bedémningsunderlag Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Protokoll Diariefors Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Korrespondens i arende av vikt Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar Exempelvis huvudmannens synpunkter pa protokoll.
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Beslut Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Redovisade atgarder Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Beslut om avslutad tillsyn Diarieférs Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Vaktmadsteri, férvaltnings- [Fikabestallningar Kronologisk E-tjanst, parm, tjansterum |Vid inaktualitet Ekonomiassistent anvander bestallningsunderlag till inkommande faktura,
kontoret darefter gallras underlaget.
Lista 6ver deltagare vid brandskyddsutbildning Kronologisk Server 10 &r
Nyckelkvittenser Nummer- Parm, tjansterum Vid aterlimnande
ordning
Parkeringstillstdnd Maria Park Kronologisk Server Vid inaktualitet

|*Ga||rings-anvisning

|Fysiska handlingar i diarieférda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader frén att de scannats och diarieférts i drendet, se BUNs beslut dnr 1044/2019. Undantag finns, se beslut.
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Dokumenthanteringsplan for:

Barn- och utbildningsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tridde i kraft: 17 juni 2025

Registrering/
Funktion/Handling Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt fér leverans Anmiérkning
: . = till arkivmyndighet
Ekonomi och inkop ynee
Ekonomiadministration Budgetverifikation Kronologisk Server (Unit4 Business) 7 ar Registreras digitalt
Bokslutsparm Kronologisk Tjansterum, nararkiv Bevaras Innehaller balansspecifikationer och underlag till balanspost
Ekonomidrenden till ndmnd Diariefors Dokument- och Bevaras* 4 3r Exempelvis deldrsrapport och arsbokslut
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Fonder, sammanstallning Under utredning
Handkassa, original Kronologisk Tjansterum, nararkiv 7 ar Verksamheter: skickar denna till ekonomiavdelningen
Handkassa, sammanstallning Kronologisk Tjansterum, nararkiv 7ar
Forteckning over beslutsattestanter Per omrade Tjansterum, nararkiv Bevaras* 4ar Forteckning lamnas som original till nédmndsekreterare manadsvis
ekonomitransaktioner
Prognosverifikation Server (Unit4 Business) Upprattade prognoser registreras digitalt
Statsbidrag, ansokan och beslut Diariefors Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Lopande redovisning Skatteredovisning Kronologisk Nararkiv, server (Unit4 Bevaras Original i papper skickas till SLF, darefter bevaras endast filen
Business)
Grundbokforing Kronologisk Server (Unit4 Business Bevaras Bevaras av SLF
Huvudbokféring Systematisk Server (Unit4 Business Bevaras Bevaras av SLF
Huvudboksverifikationer Kronologisk Server (Unit4 Business 7 ar
Kvitton i pappersform Systematisk Nararkiv 7 ar 2ar
Plusgiroinbetalning, inkl. Kronologisk Tjansterum, nararkiv, 7 ar Kopplat till huvudboktransaktionen
intakt/utgiftskassaredovisning server (Unit4 Business)
Anlaggningsregister Systematisk Server (Unit4 Business) 7 ar Tas ut i samband med deldrsrapport, delarsbokslut och arsbokslut
Kundfakturering Forsaljningsorder med bifogade underlag Systematisk Server (Unit4 Business) 7 ar
Kundfakturor Kan férekomma Systematisk Server (Unit4 Business) 7ar
Kundreskontra Kan férekomma Per bokslut Server (Unit4 Business) 7 ar Stadens kundreskontra ska tas ut i samband med deldrsrapport, delarsbokslut
och arsbokslut
Kontoavstamning kundfordringar med Systematisk Nararkiv och server (Unit4 |7 ar 2ar
tillhérande underlag (T1, T2 och arsbokslut) Business)
Hantera leverantors- Pappersfakturor, skannade Kan férekomma Kronologisk Nararkiv och server (Unit4 |7 ar 2ar
fakturor Business)
Elektroniska fakturor, SVE-fakturor och EDI-fakturor |Kan férekomma Kronologisk Server (Unit4 Business) 7 ar
Ersattningar och kompensation for utlagg Kronologisk Nararkiv och server (Unit4 |7 ar 2ar
Business)
Reverserade fakturor Kronologisk Tjansterum, nararkiv, 7 ar 2ar

server (Unit4 Business)
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Paminnelser, inkassokrav, kronofogdsarenden

Kronologisk

Server (Unit4 Business)

Till den del det inte utgor rakenskaps-material gallras underlaget nar reglering
av ursprungsskuld sker

Leverantdrsreskontra Kan férekomma Systematisk Server (Unit4 Business) 7ar Leverantdrsreskontra ska tas ut i samband med delarsrapport, delarsbokslut
och arsbokslut
Upphandling OSL (SFS 2009:400) Absolut sekretess galler for merparten av handlingarna fram tills tilldelningsbeslut har
19 kap 3§ fattats. Aven om den absoluta sekretessen havs kan vissa handlingar fortstta att
omfattas av sekretess.
Forvaltningsspecifik upphandling diariefors centralt pa skol- och fritidsférvaltningen,
dven om den avser en enskild skolas behov.
Forvaltningsspecifik Uppdragsblankett Diariefors Dokument- och Bevaras* 4 3r Avser forvaltningsspecifik upphandling
upphandling (genomfors arendehanteringssystem
av inkdpsenheten SLF) (Ciceron)
Upphandlingsdokument med bilagor Diariefors Dokument- och Bevaras* 4ar
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Annons nationell med fragor och svar Diariefors Dokument- och Bevaras* 43r
drendehanteringssystem
(Ciceron)
Annons EU (TED) Diariefors Dokument- och Bevaras* 4ar TED= databas Tender Electronic Daily
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Oppningsprotokoll original Diariefors Dokument- och Bevaras 4 3ar
drendehanteringssystem
(Ciceron)
Anbud antagna inklusive ESPD Diariefors Dokument- och Bevaras* 43r Inklusive bilagor sasom arbetsprover m.m. (eller foton av arbetsprover)
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Anbud ej antagna inklusive ESPD Finns hos inkdpsenheten, SLF. Hanteras enligt SLF:s dokumenthanteringsplan.
Fértydliganden/kompletteringar antagna anbud Diariefors Dokument- och Bevaras* 4ar
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Fortydliganden/kompletteringar ej antagna anbud Finns hos inképsenheten, SLF. Hanteras enligt SLF:s dokumenthanteringsplan.
Tilldelningsbeslut, original Diariefors Dokument- och Bevaras 43r
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Tilldelningsbesked Finns hos inkdpsenheten, SLF. Hanteras enligt SLF:s dokumenthanteringsplan.
Upphandlingsprotokoll med bilagor Diariefors Dokument- och Bevaras 4ar
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Overprovning Se Administrativa handlingar -> Rattsliga processer
Beslut avbrytande av upphandling, original Diariefors Dokument- och Bevaras* 43r
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Efterannons EU (TED) Diariefors Dokument- och Bevaras* 4 3ar
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Avtal, original med bilagor Diariefors Dokument- och Bevaras 43r

arendehanteringssystem
(Ciceron)
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Personuppgiftsbitradesavtal, original

Avtalsforlangning, original

Avtalférandring, original

Prisjustering, original

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras*

Fornyad
konkurrensutséttning

Upphandlingsdokument med bilagor

Oppningsprotokoll original

Inbjudan, fragor och svar

Anbud antagna, inklusive ESPD

Anbud ej antagna, inklusive ESPD
Fortydliganden/kompletteringar antagna anbud

Fortydliganden/kompletteringar ej antagna anbud

Tilldelningsbeslut, original

Tilldelningsbesked

Upphandingsprotokoll med bilagor

Kontrakt/ avtal

Prisjustering, original

Avtalsférandring, original

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Numerisk
Diariefors

Numerisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Mapp, server
Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Mapp, server

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Bevaras*

Bevaras

Bevaras*

Bevaras*

10 ar
Bevaras*

10ar

Bevaras

Bevaras*

Bevaras

Bevaras

Bevaras*

Bevaras

Inklusive bilagor sasom arbetsprover m.m. (eller foton av arbetsprover)

Direktupphandling som
omfattas av
dokumentationsplikt

Offertforfragan

Diariefors

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Bevaras*
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Annons med fragor och svar

Antagen offert

Ej antagen offert
Avtal, original med bilagor

Personuppgiftsbitradesavtal, original

Dokumentation direktupphandling (hdmtas fran

direktupphandlingsverktyget Kommers)

Avtalférandring, original

Prisjustering, original

Bestdllning (om inte avtal tecknas)

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Mapp/server
Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Bevaras*

Bevaras*

Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras*

Bevaras

Bevaras*

Bevaras*

Avser dven korrespondens om direktupphandlingen inte annonserats.

Direktupphandling som
inte omfattas av
dokumentationsplikt

Bestallningsunderlag/rekvisition

Direktupphandling av lagre varde som ej omfattas av
dokumentationsplikt

Kronologiskt

Server (Unit4 Business)

Tjansterum, server

Vid inaktualitet

Stannar hos leverantéren, knyts till fakturan i férekommande fall

Inget forbud mot att dokumentera. Dokumenteras da enligt ovan.
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Dokumenthanteringsplan for:

Barn- och utbildningsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tradde i kraft: 17 juni 2025

Registrering/
Funktion/Handling Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmadrkning
H R till arkivmyndighet
Rekrytering Platsannons Per tjanst Server (ReachMee) 2ar Finns digitalt i HR-system i 2 &r med anledning av preskriptionsfristen i
diskrimineringslagen. Annonsen bevaras dock i personakten fér den person
som erhaller tjansten.
Meddelande som skickas till sékande t ex om Per tjanst Server (ReachMee) 2ar Finns i digitalt HR-system i 2 &r med anledning av preskriptionsfristen i
avbruten ansokningsprocess diskrimineringslagen.
Ansokningshandlingar och platsannons, erhallen OSL (SFS 2009:400) |Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens Finns dven i digitalt HR-system i 2 ar.
tjanst 21 kap alt 39 kap upphdrande
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst OSL (SFS 2009:400) |Per tjanst Server (ReachMee) 2ar Finns i digitalt HR-system i 2 &r med anledning av preskriptionsfristen i
21 kap alt 39 kap diskrimineringslagen.
Ansokningshandlingar och platsannons, skyddade OSL (SFS 2009:400) |Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens Ansokningshandlingar forvaras endast i pappersform i personalakt. Ingen
personuppgifter, erhallen tjanst (sékande med 21kap 3§ upphdrande forvaring i rekryteringssystem sker. Kan omfattas av sekretess.
skyddade personuppgifter)
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjénst (sokande OSL (SFS 2009:400) |Personnummer Nararkiv hos HR-funktion |2 ar Ansckningshandlingar forvaras endast i pappersform hos HR-funktion. Ingen
med skyddade personuppgifter) 21kap3§ forvaring i rekryteringssystem sker. Kan omfattas av sekretess.
Resultat fran tester under rekrytering, antagna och ej [Kan forekomma Namn och Server (System for test) |2 ar Sekretess kan forekomma.
antagna mejladress
Arbetsprov Kan férekomma Namn och Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet Samtliga handlingar gallras nar rekryteringsprocessen avslutas.
mejladress server
Anstallningsavtal Personnummer Personalakt, server Bevaras Vid anstallningens Fran och med 27 januari 2025 uppréttas avtalen i Anstallningsguiden.
(WinLas) upphdrande
Kopior pa betyg och intyg Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
upphdrande
Underlag fran annan myndighet vid arbetstraning, Personnummer Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet Ex. fran Arbetsformedlingen
utan anstéllning i staden server
Underlag fran annan myndighet vid arbetstraning, Personnummer Personalakt, server Bevaras Vid anstallningens Ex. frdn Arbetsférmedlingen
med anstéllning i staden (WinLas) upphdrande
Underlag fran annan myndighet vid subventionerad Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens Ex. frdn Arbetsférmedlingen
anstallning upphérande
Utdrag ur belastningsregister Personnummer Server (WinLas) Registreras som tjansteanteckning i WinLas. Géller bade tillsvidare- och
visstidsanstallda. Utdraget lamnas tillbaka till sokande efter registrering i
WinlLas.
Utdrag ur belastningsregister (studenter som gor Personnummer Server (WinLas) Registreras som en hdndelse om uppvisat utdrag ur belastningsregister.
verksamhetsforlagd utbildning) Utdraget lamnas tillbaka till student efter registrering i WinLas.
Utdrag ur skuldbelastningsregister (Kronofogden) Personnummer Personalakt Bevaras* Galler vid anstallning av chefer
Spontanansokningar Kronologisk Server (Outlook) Vid inaktualitet
Vikariebanken, intresseanmalan Kronologisk Server (Vikariebanken) Bevaras
Vikariebanken, antagna Kronologisk Personalakt, server Bevaras Vid anstallningens Registreras i Vikariebanken
(Vikariebanken) upphdrande
Foretradesrattslistor enligt LAS Kronologisk Tjdnsterum, nararkiv, Se anmarkning Gallring: 5 ar (HR-avdelningen pa férvaltningskontoret) Vid inaktualitet (i

server

verksamheterna)
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Information, 6verens- Blankett med anmalan och beslut om bisyssla Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
kommelser, upphérande
nyanstéllda
Blankett for delegering av ledningsuppgifter och Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens Enligt skollagen och skolférordningen
beslut upphdrande
Blankett for fullt ledningsansvar, skolledare Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens Enligt skollagen och skolférordningen, kopia till HR-avdelning
upphérande
Blankett fordelning av arbetsmiljouppgifter Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
upphdrande
Forteckning, lista anstéllningsavtal Kronologisk Dokument- och Bevaras 43ar Skickas manadsuvis till namndsekreterare, anmals till namnd
arendehanteringssystem
(Ciceron), server (WinLas)
Introduktionsprogram nyanstallda, checklista Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens Underlag finns pa HR-sidan
upphdrande
Tillatelse att 6ppna anstallds post Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
upphdrande
Tystnadspliktsblankett (endast vid Personnummer Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet Gallras forslagsvis efter genomford praktik/verksamhetsforlagd utbildning
praktik/verksamhetsférlagd utbildning)
Overenskommelse med universitet/hégskola om Personnummer Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet Gallras forslagsvis efter genomford praktik/verksamhetsforlagd utbildning.
praktik/verksamhetsforlagd utbildning
Overldmning av ledningsuppgift att besluta i HR- Personnummer Tjansterum, nararkiv, Original skickas till HR-avdelningen pa SLF. Ingen handling behalls pa SFF.
system server
Overlamning av ledningsuppgift att besluta i Personnummer Tjansterum, nararkiv, 1ar
Vikariebanken server
Medarbetare Ledighetsansokan/langtidsfranvaro personal, barn-, Personnummer Server (Personec P) Bevaras Uppgifterna finns i systemet
studie- och tjanstledigheter
Medarbetarenkat, resultat forvaltning Diariefors, Dokument- och Bevaras* 43r
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Medarbetarenkat, resultat avdelning, enhet Kronologisk Server 5ar
Medarbetarplan Tjdnsterum Vid inaktualitet Medarbetare ansvarar for att férvara sin medarbetarplan
Minnesgavor, pensionsavtackning Kronologisk Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet Minnesgavor rapporteras digitalt i WinLas
Kopior pa férsakringskassans beslut om Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
sjukersattning/bidrag upphdrande
Pensionsansdkan Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens Original till HR-servicecenter, kopia i personalakten.
upphdrande
Tjdnstresa, utrikes (ansdkan) Personnummer Dokument- och Bevaras 43r Kopia pa godkédnd ansékan till berérd. Godkéand ansékan anmals till namnd och
arendehanterings-system diariefors med 6vriga anmalningsarenden.
(Ciceron)
Arbetsmilj/ Skyddskommitténs protokoll Diariefors Dokument- och Bevaras
skyddsrond drendehanterings-system
(Ciceron)
Skyddskommitténs bilagor Diariefors Dokument- och Bevaras
drendehanterings-system
(Ciceron)
Protokoll fran skyddsrond Diariefors Dokument- och Bevaras
drendehanterings-system
(Ciceron)
Riskbedomning Diariefors Dokument- och Bevaras

drendehanterings-system
(Ciceron)
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Utreda arbetsmiljo Forteckning 6ver respondenter i arlig uppféljning av Kronologisk Mapp, server Vid inaktualitet
systematiskt arbetsmiljdarbete och samverkan
Utredning om arbetsmiljo Personnummer Nararkiv Bevaras
Personalakt
Utredning om krankande sarbehandling OSL (SFS 2009:400) |Personnummer Nérarkiv Bevaras Kan omfattas av sekretess
21 kap alt 39 kap Personalakt
Beslut fran arbetsmiljoverket Diarieférs Dokument- och Bevaras Avser inspektionsmeddelande, underréttelse, forelaggande och
arendehan-teringssystem sanktionsavgift.
Aktiva atgader Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-teringssystem
Sjukdom, skada, rehab- Arbetsskadeanmalan, tillbud Kan forekomma Personnummer Personalakt, server Bevaras Vid anstallningens Anmaélan om skada/tillbud gors i systemet Stella, papper sparas i personalakt
utredningar (Stella) upphérande
Lakarintyg Kan forekomma Ansvarig chefs tjansterum |Gallras skyndsamt,
eller hos HR-konsult senast ndr den
anstallde ater ari
tjanst pa full tid
Lakarintyg vid arbetsskada Kan forekomma Personnummer Personalakt Bevaras
Rehabiliteringsutredningar och handlingar i Kan forekomma Personnummer Server (Adato) Bevaras Handlingar scannas in till Adato och kopplas till rehabarende. OBS! ej
rehabiliteringsarenden lakarintyg
Beslut fran myndighet, ex Forsakringskassan, Kronologisk Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet Skickas i vissa fall till HR-servicecenter
Kronofogdemyndigheten
Kopia pé beslut fran Foérsdkringskassan om ldkarintyg [Kan férekomma Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
fran forsta sjukdagen upphérande
Avslut/Ovrigt Uppsagning pa egen begaran av arbetstagaren Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens Information om avgangsvag anges i WinLas
upphorande
Varsel om uppsagning Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens Information om avgangsvag anges i WinLas
upphérande
Uppsagning fran arbetsgivaren Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens Information om avgangsvag anges i WinLas
upphdrande
Avslut i Vikariebanken Personnummer Server (Vikariebanken) 5ar Leverantdr Vikariebanken gallras avslutade vikarier i systemet efter 5 ar
Foretradesratt, besked om och begdran om ansprak Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
upphdrande
Disciplinar atgird personal, beslut om Kan forekomma Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens Utbildningsdirektor tar beslut.
upphdrande
Avgangsvederlag, beslut om Personnummer Dokument- och Bevaras* Vid anstallningens Utbildningsdirektor tar beslut. Kopia till registrator
arendehanterings-system upphdrande
(Ciceron), personalakt
Avstangning, beslut om Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
upphorande
Omplacering, handlingar, exempelvis Kan forekomma Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
omplaceringserbjudande upphdrande
Tjanstgoéringsbetyg Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
upphdrande
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Tjanstgoringsintyg Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
upphdrande
Dédsfallsintyg fran Skatteverket Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
upphdrande
Facklig samverkan Forvaltningens samverkansgrupp FSG, bilagor Kronologisk Dokument- och Bevaras* 43ar
arendehanteringssystem
(Sharepoint)
Forvaltningens samverkansgrupp FSG, protokoll Diariefors Dokument- och Bevaras 43ar
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Begiran om férhandling/6verlaggning Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
MBL-protokoll Diariefors Dokument- och Bevaras 43ar
arendehanteringssystem
(Ciceron)
MBL-protokoll géllande Gverlaggning Diarieférs Dokument- och Bevaras 4ar Diariefors pa den enhet som 6verlaggning sker pa.
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Lokal samverkan LSG, MBL-protokoll i verksamheten Diarieférs Dokument- och Bevaras 4ar
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Lon Reserdkning med kvitto Personnummer Tjansterum 10ar Den anstallde ansvarar sjalv for att lagga in reserakning i SjalvserviceP. Kvitton
bifogas utskriven reserdkning som attesteras av narmaste chef.
Beslut om @ndrad |6nesattning utanfor Ionedversyn  [Kan forekomma Kronologisk Tjansterum, nararkiv Bevaras 4ar En blankett for flera olika medarbetare.
80-90-100 och 80-80-100 Underlag/beslut Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens OBS! For beslut fattade innan maj 2015: Original hos SLF, kopia hos SFF. Efter
upphdrande maj 2015: Original i personalakt. Utbildningdsdirektor skriver under beslut.
Underlag for privata telefonsamtal Personnummer Tjansterum 10 ar
Underlag for loner Kronologisk, Tjdnsterum, nararkiv 24ar
personnummer Samtliga blanketter till HR-servicecenter som kraver chefs underskrift.

|*Ga||rings-anvisning

|Fysiska handlingar i diarieférda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader frén att de scannats och diarieférts i drendet, se BUNs beslut dnr 1044/2019. Undantag finns, se beslut.
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Dokumenthanteringsplan for:

Barn- och utbildningsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tradde i kraft: 17 juni 2025

Bild, film

Funktion/Handling
Kommunikation

Bilder

Bilder av ringa betydelse

Film

Film av ringa betydelse

Sekretess

Kan férekomma,
GDPR

Kan forekomma,
GDPR

Registrering/
sortering

Forvaring

Server och bildbank/
molntjanst

Server
Server och bildbank/
molntjanst

Server

Bevaras/Gallras

1 bild per motiv
bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

Vid inaktualitet

Tidpunkt for leverans
till arkivmyndighet

Vid inaktualitet

Under utredning

Anmarkning

Skolor forvarar aktuella bilder i grafisk profilmapp, stodfunktioner férvarar i
respektive avdelningsmapp pa I-server. KoM férvarar aktuella bilder i last
mapp i Skyfish (Mediebanken) och i uppdragsmappar J-server, |-server.

Leverera inaktuella bilder till e-arkivet for slutarkivering efter
overenskommelse. Bildupplosning 300 dpi. Bildserier med identiskt motiv
tagna vid samma tillfdlle bevaras i urval dar basta bild per motiv viljs ut. Gallra
bilden fran alla kanaler och platser dar den forekommer.

Vid aterkallat samtycke ska bilder tas bort dar de &r publicerade i den man det
gar. Den digitala originalbilden levereras till e-arkivet tillsammans med
notering om aterkallat samtycke. Stadsarkivet bevarar bilden men den
kommer inte att publiceras fler ganger.

Ingen gallring genomférs innan bevarandeutredning har slutférts mellan SLF
och Stadskivet.

Vid aterkallat samtycke ska filmer tas bort dér de &r publicerade i den mén det
gar.

Skolor forvarar aktuella filmer i grafisk profilmapp, stodfunktioner forvarar i
respektive avdelningsmapp pa I-server. KoM forvarar aktuella bilder i last
mapp i Skyfish (Mediebanken) och i uppdragsmappar J-server, |-server.

Vid aterkallat samtycke ska bilder tas bort dar de ar publicerade i den man det
gar.

Kontakta Stadsarkivet for arkivering av film: earkiv@helsingborg.se. For filer
under 1GB diarieférs i stadens diarium, da arkiveras filmerna automatiskt nar
diariet levereras for slutarkivering i stadens e-arkiv. For filmer storre dan 1GB
kontakta e-arkivet.

Webbsidor

Webbsidor pa helsingborg.se
Webbsidor pa helsingborg.se av ringa betydelse

Server
Server

Bevaras
Vid inaktualitet

SLF arkiverar helsingborg.se en gang per ar.
Webbredaktor raderar sidor som inte langre ar aktuella. Finns det annan sida
att hdnvisa till be SLF om redirect pa webben.
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Webbsidor utanfor helsingborg.se, kampanjsidor,
bloggar m.m.

Intrandt

Server

Bevaras

Bevaras

Nar webbsidan upphor

Under utredning

Enligt rutin.
Det finns tva alternativ. Oavsett vilken du véljer ska nedan information alltid
folja med vid diarieféringen.

Skriv med foljande information vid bada alternativen.

*Rort beskrivning av sidan och dess innehall

eDatum da sidan sparades ned infor stangning

s®ilken forvaltning tillhor/tillhérde informationen? (Vem var
ansvarig/redaktor?)

e®ad var hemsidans syfte och mal? (Eller huvudsakliga funktion?)

ken malgrupp hade sidan?

*Hur lange har den legat uppe?

s®arfor har den stangts ner?

sBhnehdller materialet personuppgifter? Om ja, vilken typ och i vilken man?
e8ka informationen vara fritt tillgénglig eller ska den begransas? Mark med
kanslig personuppgift om identifierbara barn/elever.

Alternativ 1.
Kopiera sidan genom programmet HTTrack som bestalls fran IT. Kontakta
stadsarkivet for aktuell rutin: earkiv@helsingborg.se.

Alternativ 2.

Ta ett antal skarmdumpar av sidan som ger en 6verblick Gver hur den sag ut
och vad den innehdll, och skicka dessa till namndens diarium da arkiveras
filerna automatiskt nar diariet levereras for slutarkivering i stadens e-arkiv.

Avpublicerade nyheter och kommentarer av stor vikt skarmdumpas och
levereras (PDF) till registraturen pa skola/férvaltningskontoret en gang om
aret. Ovrig hantering och bevarande av Intranitet &r under utredning av
stadsarkivet och SLFs kommunikationsavdelning.

Sociala medier

Sociala medier

Meddelanden som innehaller sekretess,
personuppgifter, krankningar, skapar eller ror ett
drende

Meddelanden av ringa eller tillfallig betydelse
Forteckning over alla sociala medier inom SFF, dar
staden &r avsandare

Plan for sociala medier
Temporirt innehall i sociala medier sdsom t ex
Instagram stories och Snapchat

Kan forekomma

Diarieférs
Kronologisk

Kronologisk
Alfabetisk

Kronologisk

Dokument- och
drendehanterings-system
(Ciceron)

Server

Server

Server

Bevaras

Bevaras*

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Direkt

Hantering och bevarande under utredning av stadsarkivet och
kommunikationsavdelningen. Tills utredningen ar klar ska enhet ta
skarmdumpar av sina startsidor och utvalda sidor for att visa hur kanalen ser
ut. Arkiveras i juni och december varje ar. Skickas till registraturen (Skolor till
Skoladmin, stédfunktionerna till registrator SFF.)

Sekretess kan férekomma. Ta en skarmdump pa meddelandet och skicka till
registrator SFF/skoladmin pa enheten, som diariefér innan meddelandet
gallras fran det sociala mediet.

Forteckningen finns pa helsingborg.se och administreras av

stadsledningsforvaltningen. Meddela dndringar till stadsledningsforvaltningen.

Gallring sker automatiskt i kanalen

Allmént

Egenproducerade trycksaker och
informationsmaterial av vikt

Kronologisk,
Diarieférs

Dokument- och
arendehanterings-system
(Ciceron), tjansterum,

nararkiv

Bevaras*

Exempelvis kulturhistoriskt material, material av vikt m.m. Trycksaker bevaras
om majligt i digital form i PDF/A i diariet, annars i 1 fysiskt exemplar. Varje
verksamhet ansvarar for att bevara sina trycksaker.
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Egenproducerat trycksaker och informationsmaterial
av ringa betydelse
Pressmeddelande, pressnyheter

Projekt, inkomna bestallningar till kommunikations-
och marknadsavdelningen pa férvaltningskontoret

Samtyckesavtal for bild och film

Aterkallade samtyckesavtal avseende bild och film

Kronologisk

Diarieférs
Kronologisk

Kronologisk

Alfabetisk

Kronologisk

Tjdnsterum, nararkiv,
server

Dokument- och
arendehanterings-system,
server (Ciceron, My
Newsdesk)

Server

Papper i parm i last skap.
Fran och med 2019 dven
digital kopia pa server och
bildbank/molntjanst

Papper i parm i last skap.
Fran och med 2019 dven
digital kopia pa server och
bildbank/molntjanst

Vid inaktualitet

Bevaras*

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Efter varje publicering i stadens pressrum MyNewsdesk mailar du PDF med
pressmeddelande/pressnyhet till registrator,
Skol.fritidsforvaltning@helsingborg.se. Varje namnd inom SFF har
samlingsdiarium per ar for pressmeddelande/pressnyhet fran MyNewsdesk
innan slutarkivering hos stadsarkivet (vart 4 ar).

Storre projekt ska diarieforas, se flik "projekt".

Atertaget samtyckesavtal bor bevaras separat fran gallande samtyckesavtal.
Samtyckesavtalet bevaras dar det har blivit upprattat.

Bilder/filmer med avbildad person ska tas bort dér de &r publicerade i den man
det gar. Den digitala originalbilden/filmen levereras till e-arkivet tillsammans
med notering om aterkallat samtycke. Stadsarkivet bevarar bilden/filmen men
den kommer inte att publiceras fler ganger.

|*Ga|lrings-anvisning

Fysiska handlingar i diarieférda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader fran att de scannats och diarieférts i drendet, se BUNs beslut dnr 1044/2019. Undantag finns, se beslut.
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Dokumenthanteringsplan for:

Barn- och utbildningsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tradde i kraft: 17 juni 2025

Registrering/
Funktion/Handling Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmarkning
Avdelningen pedagogiskt til arivmyndighet
center
Modersmalsenheten Anmalan till Valkomsten Kronologisk Server (e-tjanst) Vid inaktualitet Mejlas till mottagande skola, bade kommunal och fristdende
Hantering av anmalan till Vilkomsten Kronologisk Server (Sharepoint) 5ar Uppgifter fran anmalan till Valkomsten fors ver till Sharepoint.
Anmalan till modersmalsundervisning Kronologisk Server (DF Respons) Vid inaktualitet
Avanmalan modersmalsundervisning (grundskola) Kronologisk Server (DF Respons) Vid inaktualitet Gallring sker i slutet av héstterminen
Bestallning av studiehandledning Kronologisk Server (DF Respons) Vid inaktualitet Gallring sker vid lasarets slut
Betyg, elever fristaende skolor Per elev Tjansterum, nararkiv Bevaras 4 3ar Betygskopior skickas till skola
Kartldggningsprofil steg 1 Per elev Server (Unikum) Overldamnas till mottagande skola (grunds/gymn) via Unikum och gallras dar
efter 10 ar. Mejlas till fristaende skola.
Kartlaggningsprofil steg 2 Per elev Server (Unikum) Overlamnas till mottagande skola (grunds/gymn) och gallras dar efter 10 r
Lista 6ver anmalningar till modersmalsundervisning, Diarieférs Dokument- och Bevaras* Aktuell lista Iamnas &rsvis in till registraturen.
arsvis arendehanterings-system
(Ciceron)
Samtalsdokument steg 1 och 2 Per elev Server 5ar
Skolplaceringslista Kronologisk Server (mapp pa server, |5ar Mejlas till verksamhetschef en gang varannan vecka.
Sharepoint)
Avdelningen pedagogiskt |Anmalan till kurser/forelasningar Per namn Server (Google, Simple Vid inaktualitet Vid behov lyfts en fil fran Simple signup 6ver i Google
center sign up)
Bokningar, NTA-lador och utbildning Per ldrare Tjansterum, nararkiv, 3ar
server (Proofx, NTA)
Bokningar, skolbio Per larare Server (Google) Vid inaktualitet
Insatsbeskrivning Per skola Server (Google) Vid inaktualitet
Tjansterum, nararkiv,
Anmalan till skolaktivitet Per larare server (e-tjanst) Vid inaktualitet

|"Gallrings-anvisning

|Fysiska handlingar i diarieforda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader frén att de scannats och diarieférts i drendet, se BUNs beslut dnr 1044/2019. Undantag finns, se beslut.
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Dokumenthanteringsplan for:

Barn- och utbildningsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tradde i kraft: 17 juni 2025

arendehanterings-system
(Ciceron)

Registrering/

Funktion/Handling Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmadrkning
Maéltidsservice och L ED S 35S
miljdsamordning

Maltidsservice Avvikelser specialkost Kan férekomma Kronologisk Server, respektive kok Vid inaktualitet
Avvikelser "Ett battre satt" Kronologisk Server (Get Compliant) Vid inaktualitet
Bestallningsunderlag Kronologisk Server 2ar
Delegeringsbeslut fran Miljonamnden for registrering Diariefors, Dokument- och Bevaras* 43ar
av livsmedelsanlaggning kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Fakturor, kund Kronologisk Server (ITS) 10ar
Grundbestéllningsunderlag Kronologisk Server 24r
Internrevisioner Kronologisk Server Vid inaktualitet
Kemikalieférteckning Amnesvis Respektive kok, server Vid inaktualitet
Manualer Kronologisk Respektive kok, server Vid inaktualitet
Matsedlar Diariefors, Dokument- och Bevaras* 43ar Maltidsservice ansvarar fér att Idmna matsedlar l3sarsvis till registraturen for
kronologisk drendehanterings-system diarieforing.
(Ciceron)
Rutinbeskrivningar Amnesvis Server (Get Compliant) Vid inaktualitet
Signeringslistor fran utférd rengéring Kronologisk Server (Get Compliant) Vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar
Temperaturtagningsblanketter Kronologisk Server (Get Compliant) Vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar
Dokumentation av utbildning inom livsmedel Kronologisk Server Vid inaktualitet
Dokumentation av SBA-grundutbildning Kronologisk Server Vid inaktualitet
Miljosamordning Andel ekologisk mat Arsvis Mapp, server, databas 5ar
(Stratsys)
Maltidsriktlinjer Diariefors, Dokument- och Bevaras* 4 3r
Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Sammanstélining av kontrollrapporter fran Arsvis Mapp, server 3ar
miljoférvaltningen
Statistik koldioxidekvivalenter per kilo livsmedel Diariefors, Arsvis Dokument- och Bevaras* 4ar
arendehanterings-system
(Ciceron)
Statistik 6ver matsvinn Diarieférs, Arsvis Dokument- och Bevaras* 43r

|*Ga||rings-anvisning

|Fysiska handlingar i diarieférda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader frén att de scannats och diarieférts i drendet, se BUNs beslut dnr 1044/2019. Undantag finns, se beslut.
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Dokumenthanteringsplan for:

Barn- och utbildningsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tradde i kraft: 17 juni 2025

Registrering/
Funktion/Handling Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmarkning
X till arkivmyndighet
Elevhalsan yneie
Elevhilsan BVC journaler Personnummer Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet Kopior fran BVC. Se elevhalsans metodbok.
server
Delegeringsbeslut Diariefors, Dokument- och Bevaras 43ar Elevhalsan gallrar pappershandlinen for diarieférda delegeringsbeslut
Kronologisk drendehanteringssystem |dsarsvis.
(Ciceron)
Beslut om integrering av elev i annan skolform Per elev Server (Prorenata) Bevaras Delegeringsbeslut som bevaras i Prorenata.
Elevhilsoteamprotokoll (EHT-protokoll) Kan férekomma Kronologisk Server (Prorenata) 5ar Information som tillfér drenden sakuppgift Iaggs in i elevakten i Prorenata.
Horselpedagoganteckningar Kan forekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 ar efter avslutat
gymnasium (riktmarke)
till e-arkiv
Kuratorsanteckningar Kan férekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 ar efter avslutat
gymnasium (riktmérke)
till e-arkiv
Logopedjournaler Kan forekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 ar efter avslutat
gymnasium (riktmarke)
till e-arkiv
Meddelande som tillfor drende sakuppgift Kan forekomma Per elev Server (Prorenata) Bevaras 2 ar efter avslutat Meddelanden som tillfor drende sakuppgift laggs in elevakten.
gymnasium (riktmarke)
till e-arkiv
Meddelande av ringa betydelse Kan forekomma Kronologisk Server (Prorenata) Vid inaktualitet
Psykologjournaler Kan forekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 &r efter avslutat
gymnasium (riktmarke)
till e-arkiv
Skolfam Kan férekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 &r efter avslutat Kartlaggningar och insatser gallande familjehemsplacerade barn- och ungas
gymnasium (riktmarke) [skolframgangar i samverkan med socialtjansten
till e-arkiv
Skolhélsojournaler Kan forekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 &r efter avslutat
gymnasium (riktmarke)
till e-arkiv
Mottagnings-team Ansokan Kan forekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 &r efter avslutat
anpassad skola gymnasium (riktmarke)
till e-arkiv
Underlag Kan forekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 &r efter avslutat

gymnasium (riktmarke)
till e-arkiv
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(Ciceron)

Beslut Kan forekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 &r efter avslutat
gymnasium (riktmarke)
till e-arkiv
Medgivande om mottagande Kan forekomma Personnummer Server (Prorenata) Bevaras 2 ar efter avslutat
gymnasium (riktmarke)
till e-arkiv
Overklagande av beslut Diariefors, Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Tillaggsbelopp Febex, Ansokan 23 kap. 1 § eller 2 § |Kronologisk Server (DF Respons) Bevaras* 4ar Leverans till e-arkiv under utredning.
fristdende verksamheter osL
Bilagor/underlag 23 kap. 1 § eller 2 § |Kronologisk Server (DF Respons) Bevaras* 4ar Leverans till e-arkiv under utredning.
osL
Beslut 23 kap. 1 § eller 2 § |Kronologisk Server (DF Respons) Bevaras* 4ar Leverans till e-arkiv under utredning.
osL
Overklagande 23 kap. 1 § eller 2 §|Diarieférs, Dokument- och Bevaras* 4ar Alla handlingar som harror till 6verklaganden bevaras.
oSL kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Tillaggsbelopp Febex, Ansokan, med bilagor 23 kap. 1 § eller 2 § [Kronologisk Server (DF Respons) Bevaras* 4ar Leverans till e-arkiv under utredning.
intern resurs-férdelning OosL
Sammanstallning av férdelning Diariefors, Dokument- och Bevaras* 43ar En sammanstalining diariefors arsvis
kronologisk arendehanteringssystem

|*Gal|rings-anvisning

|Fysiska handlingar i diarieférda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader fran att de scannats och diarieférts i d&rendet, se BUNs beslut dnr 1044/2019. Undantag finns, se beslut.
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Dokumenthanteringsplan for:

Barn- och utbildningsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tradde i kraft: 17 juni 2025

Registrering/
Handlingstyp Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmarkning
Central férskole- och L ED S 35S
skoladministration, samt
gymnasieplanering,
vagledning och forskning
Forskole- och skol- Ansékan om plats till férskola/pedagogisk Kronologisk Tjansterum, nararkiv, 2ar/10ar Pappret gallras efter 2 ar, sparas i Procapita i 10 ar
administration omsorg/fritidshem server (Edlevo/e-tjanst)
Bistand plats/utdkad tid Diarieférs, Server (Ciceron DoA) Bevaras* 43ar 1 exemplar till nimndsekreterare, delegeringsbeslut
kronologisk
Fullgora skolplikt pa annat satt, ansokan Diarieférs, Server (Ciceron DoA) Bevaras* Diariefors forst pa skolan, kommer darefter in till forvaltningskontoret
kronologisk
Inkomstuppgifter, férskola/pedagogisk Kronologisk Tjansterum, nararkiv, 54&r/ 10 ar Pappret gallras efter 5 ar, sparas i Procapita i 10 ar
omsorg/fritidshem server (Edlevo/e-tjanst)
Inkomstkontroll, informationsbrev Kronologisk Server (Unit4 Business) Bevaras Brev, underlag och faktura skickas genom Unit4 Business
Inkomstkontroll, inkomna handlingar Diariefors, Server (Ciceron DoA) Bevaras* 43ar Om handlingar inkommer efter att informationsbrev skickats ut ska dessa
kronologisk diarieforas
Placeringserbjudande samt svar pa Kronologisk Tjansterum, nararkiv, 4ar/ 10 ar Pappret gallras efter 4 ar, sparas i Procapita i 10 ar
placeringserbjudande, plats i férskola/pedagogisk server (Edlevo/e-tjanst)
omsorg/fritidhem
Schemauppgifter férskola/pedagogisk Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet/ 10 ar Pappret gallras vid inaktualitet, sparas i Procapita/Tempus i 10 ar
omsorg/fritidshem server (Edlevo/e-
tjanst/Tempus)
Uppséagning, plats i férskola/pedagogisk Kronologisk Tjansterum, nérarkiv, 4 3ar/ 10 ar Pappret gallras efter 4 ar, sparas i Procapita i 10 ar
omsorg/fritidshem server (Edlevo/e-tjanst)
Gymnasie-antagning, Aktivitetsansvaret/KAA-lista Personnummer Server (IKE) 6 manader Avslutas vid 20-arsdagen/ annars gallring efter 6 manader
vagledning och forskning
Anmalan till gymnasiemé&ssa/gymnasiedagar samt Kronologisk Tjansterum, server (E- Vid inaktualitet Anmalan fylls i via helsingborg.se, genererar ett mejl som skrivs ut.
underlag tjénst/Excel)
Anmalan till Valkomsten/sprékintroduktion Kronologisk Tjansterum, nararkiv, 4ar Anmalan fylls i via helsingborg.se, genererar ett mejl som skrivs ut.
server (E-tjanst/Excel)
Ansokningshandlingar inkl. fri kvot och dispens Personnummer Tjansterum, nararkiv, 4 ar
(underlag + beslut) server (Extens/Dexter)
Antagningslista, total Lasarsvis Nararkiv, server Bevaras 10 ar Finns dven pa gemensam natverksplats
Attitydundersdkning, arsvis Diariefors Dokument- och Bevaras* 43r
Kronologisk drendehanteringssystem
(Ciceron)
Avbrottsblankett/ skolbytesblankett Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet Blankett skickas fran skolan nar elev avbryter nationellt program eller IM-
server (IKE) program
Dispens for vuxenutbildning, blankett Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet 1 ex. skickas till vuxenutbildningsantagningen
server (IKE)
Forlangd studietid Personnummer Server Vid inaktualitet
Inackorderingsbidrag, ansdkan Alfabetisk Tjansterum, nararkiv, 4ar Vid godkannande fylls detta beslut i pa ansokningshandlingen

server (E-tjanst)
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Inackorderingsbidrag, avslagsbeslut Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar 1 ex till nédmndsekreterare, delegeringsbeslut
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Internkommunal ersattning, underlag Kronologisk Server (IKE) 4ar Underlag till utbetalning finns i system IKE
Kontaktformuldr kommunalt aktivitetsansvar (KAA) Kronologisk Tjansterum, ndrarkiv, Vid inaktualitet Kommer in via mejl
server
Kost- och laromedelsbidrag, ansokan & beslut Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar 1 ex till néamndsekreterare, delegeringsbeslut
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Listor, forutom antagningslista Lasarsvis Tjansterum, nararkiv, 4 ar
server
Matematikscreening, resultat Personnummer Server Vid inaktualitet
Medflytt av skolpeng vid gymnasiestudier utomlands, Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar 1 ex till ndmndsekreterare, delegeringsbeslut
ansokan och beslut Kronologisk drendehanteringssystem
(Ciceron)
Resebidragsansokningar Alfabetisk Tjansterum, nararkiv, 4ar
server (E-tjanst)
Resebidragsansokningar, avslagsbeslut Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar 1 ex till nédmndsekreterare, delegeringsbeslut
Kronologisk drendehanteringssystem
(Ciceron)
Simkunnighet, rapport Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Skoltempen, arsvis Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk drendehanteringssystem
(Ciceron)
Statistik till andra myndigheter, exempelvis SCB, Kronologisk Server (IKE) Vid inaktualitet
Skolverket
Statistikrapporter arskurs 9 Lasarsvis Server (Excel) Bevaras Gemensam natverksplats
Yttrande/beslut om mottagande, IM-avtal Alfabetisk Tjdnsterum, nadrarkiv 4 ar

|"Ga|lrings-anvisning |Fysiska handlingar i diarieforda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader fran att de scannats och diarieférts i drendet, se BUNs beslut dnr 1044/2019. Undantag finns, se beslut.




Dokumenthanteringsplan for:

Barn- och utbildningsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tradde i kraft: 17 juni 2025

Registrering/
Funktion/Handling Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmadrkning
PrOjekt till arkivmyndighet
Projekt INTERNA OCH EXTERNA PROJEKT OCH UPPDRAG Omfattar projekt av storre karaktar.
Ansokan om deltagande Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk drendehanterings-system
Avtal och 6verenskommelser Diariefors Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Beslut om deltagande Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Bestallning av projekt Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Delrapporter Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Forstudie Diariefors Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Kallelse till projektgruppsmoten, styrgruppsmoten Kronologisk Mapp, server Vid inaktualitet
samt dvriga moten
Kommunikationsplan Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Korrespondens som dokumenterar Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
6verenskommelser, avgoranden, beslut med mera for Kronologisk drendehanterings-system
projektet (Ciceron)
Korrespondens, rutinmassig Kronologisk Server Vid inaktualitet Till exempel artiklar, inbjudningar, program
Letter of Intent (avsiktsforklaring) Diarieférs Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Medfinansieringsintyg Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Powerpointpresentationer eller andra typer av Diarieférs Dokument- och Bevaras* 43ar
presentationer som utgér underlag till moten eller ar Kronologisk arendehanterings-system
av vikt for arendets forstaelse. (Ciceron)
Powerpointpresentationer eller andra typer av Kronologisk Mapp, server Vid inaktualitet
presentationer av ringa betydelse
Projektplan Diariefors Dokument- och Bevaras* 43r
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Projektrapport Diariefors Dokument- och Bevaras* 43r
Kronologisk drendehanterings-system

(Ciceron)
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Protokoll och anteckningar fran projektgruppsmaten,
styrgruppsmaoten samt 6vriga moten som &r av
avgorande betydelse for projektet

Anteckningar fran 6vriga moten som inte ar av
betydelse fér projektet
Riskanalys

Slutrapport eller annan avrapportering

Tidplan

Uppdragsbeskrivning

Upphandling inom projektet

Diarieférs
Kronologisk
Kronologisk

Diarieférs
Kronologisk

Diarieférs
Kronologisk

Diarieférs
Kronologisk

Diarieférs
Kronologisk

Diarieférs
Kronologisk

Dokument- och
arendehanterings-system
(Ciceron)

Mapp, server

Dokument- och
arendehanterings-system
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanterings-system
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanterings-system
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanterings-system
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanterings-system
(Ciceron)

Bevaras*

Vid inaktualitet

Bevaras*

Bevaras*

Bevaras*

Bevaras*

Bevaras*

Styrgruppsprotokoll diariefors senast da projektet avslutas

Se flik ekonomi & inkdp. Upphandlingar inom projektet far ett eget
diarienummer med samband till projektet

*Gallrings-anvisning

|Fysiska handlingar i diarieférda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader fran att de scannats och diarieférts i d&rendet, se BUNs beslut dnr 1044/2019. Undantag finns, se beslut.
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Dokumenthanteringsplan for:

Barn- och utbildningsndmnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tradde i kraft: 17 juni 2025

Funktion/Handling Medium Férvaring Anmarkning
IT-system
IT-system Adato Digitalt Verksamhetssystem HR, systemstdd for rehabilitering

Ekonomisystemet (Unit4 ERP) Digitalt Verksamhetssystem Ekonomi, affarssystem

Ciceron, dokument och drende Digitalt Verksamhetssystem Dokument- och darendehanteringssystem

Ciceron Assistenten Digitalt Verksamhetssystem Presentation av namndshandlingar

DF Respons Digitalt Verksamhetssystem Krankande behandling, elevhandelser

Edlevo/Procapita Digitalt Verksamhetssystem
Huvudsystem for administrativa uppgifter gdllande barn och elever
for de program, kurser och skolformer som ar aktuella

Extens/Dexter Digitalt Verksamhetssystem Gymnasieantagningen

Get Compliant Digitalt Verksamhetssystem Maltidsservice

Google for Education Digitalt Verksamhetssystem Samlingsnamn fér applikationer pa Google, molnbaserad plattform
for pedagoger, elever, skolledare och 6vriga medarbetare inom
férvaltningen

IKE Digitalt Verksamhetssystem Gymnasieantagningen

ITS Digitalt Verksamhetssystem Ekonomi, faktureringssystem, Maltidsservice

Its learning Digitalt Verksamhetssystem Pedagogiskt it-stod for gymnasieskola och anpassad gymnasieskola

Kommers eLite Digitalt Verksamhetssystem System for upphandling/direktupphandling

Personec P Digitalt Verksamhetssystem HR, systemstod

Proofx, NTA Digitalt Verksamhetssystem Bokningssystem, pedagogiskt center

Prorenata Digitalt Verksamhetssystem Digitalt journalsystem for huvudsaklig malgrupp skolskoterskor,
ldkare och psykologer inom elevhalsan.

Prorenata elevakt Digitalt Verksamhetssystem Digital elevakt

ReachMee Digitalt Verksamhetssystem HR, systemstod vid rekrytering

Samverka Digitalt Verksamhetssystem Praoplacering, registreringsverktyg

Simple SignUp Digitalt Verksamhetssystem Bokningssystem, pedagogiskt center

Skola24/NovaSchem, schema och franvaro Digitalt Verksamhetssystem

En tjanst for att stodja skolans arbete med schema, planering,
franvaro samt effektiv kommunikation mellan skola och hem
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Skolportalen

Stella

Stratsys
Tempus
Unikum

WinLas LAS
Vikariebanken

Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Webbplats for anstallda inom skol-och fritidsforvaltningen och
barn/elev samt vardnadshavare, med system och digitala tjanster
for varje malgrupp

Systemstod for skada och tillbud

Systemstod for att planera, folja upp och rapportera

Systemstod forskola

Pedagogiskt it-stod for forskola och grundskola med dokumentation
om barn och elevers utveckling och larande, pedagoger, elever och
vardnadshavare har tillgang till verktyget

HR, systemstod
HR, systemstdd for hantering av vikarier
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