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	1. ALLMÄN ADMINISTRATIV VERKSAMHET, 1.1 PLANERA, STYRA OCH FÖLJA UPP VERKSAMHETEN


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-
ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	1.1.1 Ta emot information/direktiv från nämndkansliet och Förskola och Grundskola
	
	
	
	
	
	
	

	Informationsbrev

	Systematisk förvaring
Eget register
	Expedition
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	T.ex. veckobrev från skolchefen och månads-brev från förvaltningen. Original bevaras av upprättande enhet. 
	

	Direktiv
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	
	Bevaras
	
	
	

	1.1.2 Planera verksamheten
	
	
	
	
	
	
	

	Protokoll/anteckningar från exempelvis: 

Ledningsgruppsmöten

Arbetsplatsträffar, APT

Ämneskonferenser

Arbetslagskonferenser

Samverkanskonferenser

MBL-möten
	Systematisk förvaring


	Expedition Kronologiskt, efter mötestyp
	Papper
	Bevaras


	Ja, efter 1 år
	Dokumenterar beslut och viktigare händelser. 
	

	Kallelser/dagordningar till möten
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Kallelser/dagordningar/

ärendelistor bevaras om de innehåller sakupp-gifter, som saknas i protokoll/anteckningar.
	

	Krisplan

(arkivexemplar) 
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	Jämställdhetsplan 

(arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	Likabehandlingsplan, 

(arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-
ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Mångfaldsplan 

(arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	Arbetsmiljöplan

(arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	Övriga verksamhetsplaner och policys 

(arkivexemplar) 
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	Lokala kursplaner
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	1.1.3 Utarbeta budget
	
	
	
	
	
	
	

	Organisationsschema
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras


	Ja, efter 1 år
	Kan upprättas vid organisationsöversyner samt i samband med budgetarbete.
	

	Budgetunderlag, års- och flerårsbudget
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper/digitalt
	2 år
	Nej
	
	

	Budget 

(arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Ett exemplar skickas till Förskola och Grundskola.
	

	1.1.4 Följa upp budget och verksamhet
	
	
	
	
	
	
	

	Delårsbokslut med bilagor 

(arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Ett exemplar skickas till Förskola och Grundskola i maj och augusti. 
	

	Åtgärdsplan för konsekvens-beskrivning för budget i balans

(arkivexemplar) 
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Ett exemplar skickas till Förskola och Grundskola.
	

	Årsbokslut

(arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Ett exemplar skickas till Förskola och Grundskola.
	

	Verksamhetsberättelse (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Ett exemplar skickas till Förskola och Grundskola.
	

	Utvärderingar och enkäter
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Arkivex. bevaras, ifyllda kan gallras 

då samman-ställningen är klar
	Ja, efter 1 år
	
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-
ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Sammanställningar av utvärderingar och enkäter
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Ligger även till grund för planering av verksamheten.
	

	Kvalitetsredovisning

(arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register 
Diarieförs i nämndens diarium
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Ett exemplar skickas in till nämndkansliet.
	

	1.1.5 Rapportera till SCB
	
	
	
	
	
	
	

	Statistiska uppgifter som lämnats till SCB
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	2 år
	Nej
	Gäller ej samman-ställningar rörande nationella prov. 
	


	1. ALLMÄN ADMINISTRATIV VERKSAMHET, 1.2 HANTERA VERKSAMHETENS ALLMÄNNA HANDLINGAR


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL 
KOMMUN-
ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	1.2.1 Tillämpa och uppdatera dokumenthanteringsplanen
	
	
	
	
	
	
	

	Dokumenthanteringsplan, med ansvarigkolumnen ifylld (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Bevaras, se anmärkning
	Ja, efter 1 år
	Arkivexemplar av dokumenthanteringsplan med kolumnen ansvarig ifylld arkiveras av skolan. Nämndkansliet bevarar fastställt original.
	

	Anteckningar rörande dokumenthanteringsplan
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Fungerar som underlag till förändring/uppfölj-

ning av dokumenthante-ringsplan. Bör förmedlas till kommunarkivarien.
	

	1.2.2 Föra diarium/eget register
	
	
	
	
	
	
	

	Diarium/Eget register
	Systematisk förvaring


	Server
	Digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Diariet är en offentlig allmän handling.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	1.2.3 Hantera inkomna handlingar och korrespondens som kan förekomma i skolans alla ärenden och processer
	
	
	
	
	
	
	

	Inkomna handlingar och korrespondens av betydelse
	Systematisk förvaring

Eget register 

Diarieförs eventuellt i nämndens diarium
	Expedition/ server
	Papper/digitalt
	Bevaras


	Ja, efter 1 år
	Handlingar/ ärenden som omfattas av sekretess eller kräver åtgärd ska registreras i skolans eller nämndens diarium. Övriga inkomna handlingar/korrespondens hålls ordnade i en systematisk ordning; i pärm i alfabetisk ordning efter avsändare/mottagare och inbördes i krono-logisk ordning. E-post av vikt skrivs ut på papper. 
	

	Inkomna handlingar och korrespondens av uppenbart ringa eller tillfällig betydelse
	Systematisk förvaring


	All personal samt server
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Får gallras enligt kommungemensamma gallringsbeslutet 2002:2. T.ex. reklam, kursinbjud-ningar, handlingar inkomna för kännedom, cirkulär, allmän informa-tion, korrespondens mellan och förfrågningar från föräldrar och allmän-het av tillfällig eller ringa karaktär.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	1.2.4 Tillhandahålla allmänna handlingar
	
	
	
	
	
	
	

	Beslut angående utlämnande av allmän handling
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	Tjänsteanteckning
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	


	1. ALLMÄN ADMINISTRATIV VERKSAMHET, 1.3 HANTERA DALIG EKONOMIADMINISTRATION


	HANDLINGSTYP 

	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	1.3.1 Teckna avtal
	
	
	
	
	
	
	

	Kontokortsavtal/kundkortsavtal
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Gallras 10 år efter att avtalet upphört
	Nej
	
	

	Övriga avtal
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Gallras 10 år efter att avtalet upphört
	Nej
	Se även 1.5 Underhålla/ hyra ut lokaler, aktivitet Vårda lokaler, handlings-typ Avtal rörande städning (kopia). 
	

	1.3.2 Hantera fakturor och löpande bokföring
	
	
	
	
	
	
	

	Beställningsunderlag
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	Rekvisitioner (kopia)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Då fakturan är betald
	Nej
	
	

	Leverantörsfakturor i systemet Raindance
	Systematisk förvaring

Eget register
	Server
	Digitalt
	10 år
	Nej
	Fakturor går direkt till fakturacentralen där de skannas in. Hantering av fakturan sker via Rain-dance. Skolan ansvarar för informationen som läggs in. Ekonomi-avdelningen ansvarar för arkivering.
	

	Fraktsedlar, packsedlar, följesedlar 
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Gallras då kontroll mot beställning är gjord
	Nej
	
	

	Fakturaunderlag
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Lista över inkomna fakturor, utskrift från Raindance
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	Kundfakturor (kopia)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Fakturan skapas i Rain-dance. Sedan skrivs den ut och skickas till kunden. Eventuell kopia kan tas ut.
	

	Bokföringsorder, utskrift från Raindance 
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Uppgifter finns i Rain-dance.
	

	Övriga uppgifter som skolan för in i Raindance
	Systematisk förvaring

Raindance
	Server
	Digitalt
	10 år
	Nej
	Skolan ansvarar för informationen som läggs in. Ekonomienheten ansvarar för arkivering.
	

	1.3.3 Hantera handkassa
	
	
	
	
	
	
	

	Kvitto
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	10 år, se anmärkning
	Nej
	Skickas till kommunens ekonomiavdelning i december varje år.
	

	Kvitto (kopia)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	1.3.4 Inventera verksamhetens tillgångar
	
	
	
	
	
	
	

	Inventarieförteckning
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	


	 1. ALLMÄN ADMINISTRATIV VERKSAMHET, 1. 4 HANTERA PERSONALADMINISTRATION


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS

VAR?


	MEDIUM 


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	1.4.1 Informera nyanställd
	
	
	
	
	
	
	

	Tystnadsplikt rutin 25

(kopia)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition,

personalakt/pärm
	Papper
	Då personen slutar arbeta på skolan
	Nej
	Original till personal- och förhandlingsenheten. För tillfälligt anställd personal kan kopia av försäkran förvaras i pärm hos verksamhetsansvarig. För fast anställd personal förvaras kopia av försäkran i personalakten.
	

	Delegeringsordning (kopia)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Även publicerad på kommunens internportal. 
	

	Nyckelkvittenser
	Systematisk förvaring
	Expedition/
vaktmästare
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	Checklista att ta upp med nyanställda och vikarier (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	1.4.2 Inhämta kontaktuppgifter
	
	
	
	
	
	
	

	Anställd, kontaktuppgifter 
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Vissa skolor/förskolor skriver ut kontakt-uppgifter till anhöriga m.m. ur frånvarosystemet Personec Självservice och personal- och lönesystemet Personec P.
	

	1.4.3 Strukturera arbetstider
	
	
	
	
	
	
	

	Tjänstefördelning
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	2 år
	Nej
	
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Lärarschema 
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	2 år, se anmärkning
	Nej
	Lärarscheman för modersmålslärare bevaras om information om tjänstgöring inte finns på annat ställe eftersom det används som underlag för arvodesutbetalning samt vid utfärdande av tjänst-göringsintyg.
	

	1.4.4 Hantera ansökan om ledighet
	
	
	
	
	
	
	

	Ledighetsansökan – tjänstledighet (original)
	Systematisk förvaring

Raindance
	Expedition
	Papper
	2 år
	Nej
	Uppgifter skrivs in i Personec P och Själv-service.
	

	Ledighetsansökan – semester (original)
	Systematisk förvaring

Raindance
	Expedition
	Papper
	2 år
	Nej
	Uppgifter skrivs in i Personec P och Själv-service.
	

	1.4.5 Inhämta information rörande tjänstgöring 
	
	
	
	
	
	
	

	Tjänstgöringsrapport T2

(original)
	Systematisk förvaring

Raindance
	Expedition
	Digitalt
	2 år
	Nej
	Används av månads-anställda för att bl.a. redovisa övertid. Uppgifter skrivs in i Personec P och Själv-service
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Timrapporter, används av timvikarier.
	Systematisk förvaring

Raindance
	Expedition
	Papper/digitalt
	Bevaras, se anmärkning
	Nej, se anmärkning
	De som tillhör vikarie-poolen skickas direkt till löneavdelningen och registreras där. Skolans egna vikariers timrapporter registreras på skolan och skickas sedan till Löne- och förhandlingsenheten i slutet av året. Motsvarar anställningsavtal.
	

	1.4.6 Inhämta information angående tjänsteresor
	
	
	
	
	
	
	

	Reseräkningar


	Systematisk förvaring

Raindance
	Expedition
	Papper/digitalt
	10 år
	Nej
	Uppgifter skrivs in i Personec P och Själv-service.
	

	1.4.7 Hantera personalmåltider
	
	
	
	
	
	
	

	Kostavdrag


	Systematisk förvaring

Raindance
	Expedition
	Papper/digitalt
	2 år
	Nej
	Uppgifter skrivs in i Personec P och Själv-service.
	

	1.4.8 Värna om personalens hälsa/friskvård
	
	
	
	
	
	
	

	Utlägg friskvårds ersättning, kvitto
	Systematisk förvaring

Raindance
	Expedition
	Papper/digitalt
	10 år
	Nej
	Uppgifter skrivs in i Personec P och Själv-service. 
	

	1.4.9 Ta emot/upprätta handlingar vid sjukdom/skada/tillbud 
	
	
	
	
	
	
	

	Sjukanmälan/Friskanmälan

 
	Systematisk förvaring

Raindance
	Expedition
	Digitalt
	2 år
	Nej
	Uppgifter skrivs in i Personec P och Själv-service.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	Läkarintyg (kopia)
	Systematisk förvaring

Eget register
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.21 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition, personalakt
	Papper
	2 år
	
	Läkarintyg krävs vid en veckas frånvaro. Den anställda är ansvarig för att efter två veckors frånvaro skicka läkarintyg till Försäkringskassan.
	

	Försäkran sjukdom eller vård av sjukt barn (original)
	Systematisk förvaring

Raindance
	Expedition
	Papper
	2 år
	Nej
	Uppgifter skrivs in i Personec.
	

	Rehabiliteringsutredning med bilagor (kopia)
	Systematisk förvaring

Eget register Diarieförs i nämndens diarium
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 39, 1-2§§. Gäller i högst 50 år.
	Expedition, personalakt

Adato
	Papper/digitalt
	Då personen slutar arbeta på skolan
	Se anmärkning
	Kan inkludera rehab-utredning, rehabplan, särskilt läkarutlåtande, kontrakt, beslut om rehabersättning m.m. Kontakta nämndkansliets registrator för diarie-nummer. Ett exemplar till Löne- och förhandlingsenheten som bevaras. Riktlinjer finns i Järfälla kommuns rehabguide reviderad 2009-08-27. 
	

	Tillbud/arbetsskada (kopia)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Löne- och förhandlings-enheten får originalet.
	

	1.4.10 Föra medarbetarsamtal
	
	
	
	
	
	
	

	Anteckningar från medarbetarsamtal
	Systematisk förvaring
	Expedition/ Rektor
	Papper
	Då personal slutar arbeta på skolan
	Nej
	
	

	Övriga handlingar rörande medarbetarsamtal
	Systematisk förvaring
	Expedition/ Rektor
	Papper
	Då personal slutar arbeta på skolan
	Nej
	
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	1.4.11 Utbilda personal
	
	
	
	
	
	
	

	Handlingar rörande kompetensutveckling (kopior)
	Systematisk förvaring


	Expedition, personalakt
	Papper
	Då personal slutar arbeta på skolan
	Nej
	Exempelvis intyg från kurser. Arkivexemplar skickas till Löne- och förhandlingsenheten. 
	

	1.4.12 Föra lönesamtal
	
	
	
	
	
	
	

	Anteckningar uppkomna i samband med lönesamtal
	Systematisk förvaring
	Expedition/ Rektor
	Papper
	2 år
	Nej
	
	

	Bud och beslut på lönesättning (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring
	Expedition/ Rektor
	Papper
	2 år
	Nej
	Ett arkivexemplar skickas till Löne- och förhandlingsenheten
	

	Lönebeslut för ändring av lön (kopia)
	Systematisk förvaring
	Expedition, personalakt
	Papper
	Då personal slutar arbeta på skolan
	Nej
	Ett arkivexemplar skickas till Löne- och förhandlingsenheten.
	

	1.4.13 Ta emot uppsägning
	
	
	
	
	
	
	

	Uppsägning av tjänst (kopia)
	Systematisk förvaring

Raindance
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Original till Löne- och förhandlingsenheten. Uppgifter finns i Personec P. 
	

	Anställningsunderlag, avslut (kopia)
	Systematisk förvaring

Raindance
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Original till Löne- och förhandlingsenheten. Uppgifter skrivs in i Personec P.
	


	1. ALLMÄN ADMINISTRATIV VERKSAMHET, 1.5 UNDERHÅLLA/HYR A UT LOKALER


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL

KOMMUN-

ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	1.5.1 Ta emot information från fastighetsavdelningen
	
	
	
	
	
	
	

	Skrivelse/missiv
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Bevaras hos verksamheten tillsvidare
	
	

	Handlingar rörande OVK (obligatorisk ventilationskontroll) (kopia)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Original hos förvaltnings-avdelningen.
	

	Övriga handlingar rörande fastighetsunderhåll/skötsel
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Exempelvis ritningar. Original hos förvaltnings-avdelningen.
	

	1.5.2 Felanmäla problem med fastighet
	
	
	
	
	
	
	

	Felanmälan

(pappersutdrag)
	Systematisk förvaring


	Vaktmästare
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet, då felet är åtgärdat 
	Nej
	Felanmälan görs via felanmälningssystemet på kommunens internportal.
	

	1.5.3 Hantera klotter och skadegörelse
	
	
	
	
	
	
	

	Polisanmälan angående klotter och skadegörelse (kopia)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Bevaras hos verksamheten tills vidare
	Kan innehålla foton/ bilder. Original skickas till Polisen.
	

	Bildupptagningar från övervakningskameror
	Systematisk förvaring


	Hårddisk
	Digitalt
	Gallras efter 1 månad
	Nej
	
	

	Handlingar rörande tillstånd för övervakningskameror
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Bevaras hos verksamheten tills vidare
	
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING 

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERA

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS 


	TILL

KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG



	1.5.4 Vårda lokaler
	
	
	
	
	
	
	

	Avtal rörande städning (kopia)
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Upphandling görs av inköps- och upphandlingsenheten som ansvarar för att originalet bevaras. Se även 1.3 Hantera daglig ekonomi-administration, aktivitet Teckna avtal, handlings-typ Övriga avtal. 
	

	1.5.5 Hyra ut lokaler
	
	
	
	
	
	
	

	Handlingar rörande uthyrning av lokaler
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper/digitalt
	Se anmärkning
	Nej
	Original gallras efter 10 år, kopior på original som finns hos fastighets-avdelningen kan gallras vid inaktualitet. Kontrakt som skrivits mellan skolan/förskolan och annan part gallras 10 år efter att avtalet upphört att gälla.
	

	Nyckelkvittenser
	Systematisk förvaring

	Expedition/ vaktmästare
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
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Obs! Dokumenthanteringsplanen redovisar processer, aktiviteter och handlingar från tre utvalda förskolor/grundskolor: Sandviksskolan/förskolan, Ulvsättraskolan, och Tallbohovs förskola-skola inom Söderhöjdens för- och grundskolor. Dokumentationen kan variera mellan olika förskolor och skolor.  

