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1. Inledning

Denna plan dr den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for
folkhdgskolornas handlingar inom Region Orebro ldn. Myndigheters handlingar #r i regel allméinna
handlingar (Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 3§) och skall arkiveras enligt Arkivlagen (1990:782) och
Arkivforordningen (1991:446). Allménna handlingar far gallras (forstoras), men man maste alltid
beakta rétten att ta del av allmdnna handlingar, behovet av information for réttsskipning och
forvaltning, samt forskningens behov.

1.1 Bevarande och gallring

Att en handling skall bevaras innebér att den sparas for all framtid. Information som diariefors i
Platina diarium blir bevarad och déar med digitalt arkiverad. Viss information bevaras pa papper och
skickas till Regionarkivet for arkivering.

Gallring innebdr att en allmén handling forstors. Gallring av allmén handling kraver beslut av Region
Orebro lins arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplan med gallringsbeslut
faststills. Gallringsfrist anger hur lang tid som ska forflyta innan handlingen far gallras. Gallring vid
inaktualitet innebdr att verksamheten sjdlv avgor nér handlingen kan gallras, nér den inte lédngre fyller
nagot behov for verksamheten.

Kolumnen Férvaring i planen visar var handlingen ska forvaras och var den ska arkiveras. Anges /os
handliggande verksamhet kan verksamheten sjilva vilja pa vilket sitt handlingarna hélls forvarade,
till exempel digitalt i gemensamma mappar, e-post eller pa papper.
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2. Overgripande planering och styrning

Handlingar rérande skolornas planering och verksamhetsstyrning.

Giltigt datum fro m

Se dven informationshanteringsplanerna for administrativa handlingar, ekonomiadministrativa
handlingar, och personaladministrativa handlingar.

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning
Avtal Bevaras Diariefors 1 Till exempel avtal med larare som
Platina diarium | ¢j &r anstéllda och avtal géllande
utbildningar pa uppdrag,
samarbetsavtal.
Avtal av ringa betydelse 2 ar efter Hos Till exempel leasing av bil, kopiator
avtalstidens handlédggande |och kaffeautomat.
utgéng verksamhet
Ekonomihandlingar Se anmérkning Se anmérkning | Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro liin -
ekonomiadministrativa handlingar.
Organisationsplaner, Bevaras Se anmérkning | Ingar i verksamhetsplanen och
organisationsscheman, bevaras ihop med den.
organisationsbeskrivningar eller
motsvarande
Protokoll/minnesanteckningar fran |2 ar Hos
arbetsplatstraff/APT eller handldggande
motsvarande pa arbetsplatsniva verksamhet
Protokoll/minnesanteckningar frdin | Bevaras Diariefors 1
ledningsgrupp Platina diarium
Statistik - sammanstilld rapport fran | Bevaras Diariefors 1
SCB Platina diarium
Statistik — underlag Vid inaktualitet Hos Till exempel informationen som
handldggande |plockas ut fran SchoolSoft och
verksamhet skickas till SCB.
Statsbidrag — redovisning, ansdkan | Bevaras Diariefors i Galler till exempel ansokningar till

och beslut om

Platina diarium

myndigheten for yrkeshdgskola
(MYH), Specialpedagogiska
skolmyndigheten (SPSM) och
Folkbildningsradet (FBR).
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning
Giller dven kontroll infor beslut
som ska diarieforas ihop med
drendet.
Statsbidrag - rekvisitioner 7 ar Hos
handlaggande
verksamhet
Studeranderattsliga handlingar Bevaras Diariefors 1

Platina diarium

Verksamhetsplaner och
verksamhetsberittelser

Bevaras

Diariefors 1
Platina diarium

Ovriga administrativa handlingar

Se anmérkning

Se anmérkning

Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro lin - administrativa
handlingar.

3. Information/kommunikation

Handlingar rorande verksamhetens information och kommunikation, se dven

informationshanteringsplanen for kommunikationsinformation.

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiérkning

Fotografier, filmer och
ljudupptagningar oavsett
lagringsmedia som dokumenterar
den egna verksamheten och
personalen

Bevaras

Bildbanken

Till exempel bilder tagna i reklam-
eller kommunikationssyfte och
portréttfotografier p& personal.

Giller ¢j bilder fran personalsociala
sammanhang.

Korrespondens (till exempel e-post,
sms, fax och papperspost)

Se anmérkning

Se anmérkning

Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro lin - administrativa
handlingar.

Sociala medier

Se anmérkning

Se anmérkning

Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro lin —
kommunikationsinformation.

Trycksaker och
informationsmaterial,
egenproducerat

Se anmérkning

Se anmérkning

Till exempel prospekt och
informationsmaterial om
utbildningar eller nyhetsbrev
diariefors i Platina diarium.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning
Digitala trycksaker sparas i
Bildbanken.
Tryckt material som till exempel en
tidning eller katalog ska skickas in
till Regionarkivet for arkivering.
Informationsmaterial av ringa
betydelse eller rutinméssig karaktér
kan gallras vid inaktualitet.
Se dven Informationshanteringsplan
for Region Orebro lin —
kommunikationsinformation.
4. Deltagare och undervisning
Handlingar rérande deltagare och undervisning.
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning
Anmélningar och utredningar om Bevaras Diariefors i
kridnkande behandling eller Platina diarium
diskriminering
Ansokningshandlingar till Vid inaktualitet |Hos
kurser/utbildningar handlaggande
verksamhet
Antagningsbekriftelser Vid inaktualitet | Hos
handldggande
verksamhet
Deltagararbeten Se anmérkning | Se anmérkning | Ett urval bevaras for framtida
forskning och skickas in till
Regionarkivet for arkivering.
Deltagarlistor Se anmérkning | Se anméarkning | Deltagarlistor fran allménna kurser

och sérskilda kurser ska diarieforas 1
Platina diarium dag 15.

Deltagarlistor for korta kurser
diariefors nér de ér avslutade.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning
Listorna bor innehélla deltagarens
namn, personnummer, kurs och ar.
Ovriga deltagarlistor gallras vid
inaktualitet, till exempel tillval och
schemabrytande aktiviteter.

Egenproducerade blanketter/avtal Bevaras Regionarkivet | Ett arkivexemplar skickas till

Regionarkivet for arkivering.

Giller till exempel tillvalsblanketter,
drogavtal, avtal om skétsel.

Vid stora revideringar av
blanketterna skickas ett nytt
arkivexemplar till Regionarkivet.

Egenproducerade blanketter/avtal - | Vid inaktualitet | Hos Giller till exempel tillvalsblanketter,

ifyllda handldggande |drogavtal, avtal om skdtsel,
verksamhet hyresavtal for deltagare.

Intyg av kortsiktig betydelse Vid inaktualitet |Hos Till exempel studieuppehall,
handldggande |studieintyg, aterkvalificeringsintyg,
verksamhet intyg/studieplan till

Forsdkringskassan och Centrala
studiestodsndmnden (CSN).

Intyg och omdémen for genomforda | Bevaras Se anmérkning | Verksamheten behaller tva &r sedan

utbildningar skickas de till Regionarkivet for

arkivering.
Forteckningen 6ver studiecomddmen
skickas in till Regionarkivet.

Klasscheman Bevaras Diariefors i Galler endast grundschemat per
Platina diarium | termin. Ovriga scheman kan gallras

vi inaktualitet.

Kursplaner Bevaras Diariefors i
Platina diarium

Kursutvirderingar Bevaras Diariefors i Sammanstillning och ett exemplar

Platina diarium

av utvarderingen diariefors i Platina
diarium.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning
Minnesanteckningar kring deltagare | Vid inaktualitet | Hos Anses som arbetsmaterial. Galler till
frén personal handldggande |exempel anteckningar fran kurator,
verksamhet specialpedagog och studie- och

yrkesvigledare.

Matsedlar

Se anmérkning

Diariefors i
Platina diarium

Alla matsedlar fran vecka 10 och
vecka 40 varje ar diariefors i Platina
diarium (arsarende).

Protokoll/minnesanteckningar fran
kurs- och
amneskonferenser/lararkonferenser/
pedagogiskt rad

Se anmérkning

Se anmérkning

Protokoll av vikt ska diarieforas i
Platina diarium, till exempel nér
studiecomdomen faststills, eller om
andra betydande beslut fattas.

Protokoll av tillféllig eller ringa

betydelse kan gallras.
Protokoll/minnesanteckningar fran | Vid inaktualitet | Hos
studeranderad handldggande
verksamhet
Skolkataloger Bevaras Regionarkivet | Om en fysisk skolkatalog finns
skickas den till Regionarkivet for
arkivering.
Underlag for antagning Vid inaktualitet | Hos
handldggande
verksamhet
Underlag for omdomesséttning/intyg | 1 ar Hos Avser omdomesforslag.
handldggande
verksamhet
Ovriga underlag Vid inaktualitet | Hos Till exempel for att skapa klasser,
handldggande | kurser, scheman och intyg av
verksamhet kortsiktig betydelse.

Observera att underlag for
omddmessittning ska sparas i ett ar.
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