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-Inledning

Denna plan ar den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for
folkhdgskolornas handlingar inom Region Orebro Ian. Myndigheters handlingar ar i regel allmanna
handlingar (Tryckfrihetsférordningens 2 kap. 38) och skall arkiveras enligt Arkivlagen (1990:782) och
Arkivforordningen (1991:446). Allmanna handlingar far gallras (forstoras), men man maste alltid
beakta ratten att ta del av allméanna handlingar, behovet av information for rattsskipning och
forvaltning, samt forskningens behov.

1.1 Bevarande och gallring
Att en handling skall bevaras innebdr att den sparas for all framtid. En del av informationen som ska
bevaras ska ocksa diarieforas. Sarskilda riktlinjer och rutiner finns for detta.

Gallring innebdr att en allman handling forstors. Gallring av allman handling kréver beslut av Region
Orebro lans arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplan med gallringsbeslut
faststalls. Gallringsfrist anger hur lang tid som far forflyta innan handlingen far gallras. Gallring vid
inaktualitet innebér att handlingen kan gallras nar den inte langre fyller nagot behov for verksamheten.
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-Overgripande planering och styrning

Handlingar rérande skolornas planering och verksamhetsstyrning.

Giltigt datum from
2022-01-142018-
11-29

Se &ven informationshanteringsplanerna for administrativa handlingar, ekonomiadministrativa
handlingar och personaladministrativa handlingar.

Handling Bevara/gallra Anmarkning

Avtal rérande utbildningar Bevaras

Fondmedel Bevaras Handlingar rérande fonder som till
exempel beslut med motiveringar
och beddmningskriterier.

Fotografier, filmer och ljudupptagningar | Bevaras Exempelvis bilder tagna i reklam-

oavsett lagringsmedia som dokumenterar
den egna verksamheten och personalen

eller kommunikationssyfte och
portrattfotografier pa personal.

Fotografier, filmer och ljudupptagningar
av ringa betydelse

Vid inaktualitet

Exempelvis fran personalsociala
sammanhang.

Bilder med narliggande likhet,
trasiga eller forstorda bilder, bilder
med teknisk undermalig kvalitet
samt oavsiktligt uppkomna bilder
kan gallras vid inaktualitet.

Informationsmaterial om den egha Bevaras
verksamheten
Inventarieférteckningar Bevaras Bade fasta inventarier och

utbildningsmaterial.

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

Se anmérkning

All korrespondens av vikt for
verksamheten ska bevaras oavsett
media. Exempelvis korrespondens
som tillfor sakuppgift i arende, som
innehaller beslut eller som
dokumenterar 6verenskommelser
och avgdranden.

Korrespondens av tillfallig betydelse
eller rutinmassig karaktar kan
gallras vid inaktualitet.

Ordningsregler och handlingar rérande Bevaras

ordningen vid skolenheten

Organisationsplaner, Bevaras Bevaras arligen.
organisationsscheman,

organisationsbeskrivningar

Protokoll lararrdd eller motsvarande Bevaras

Protokoll, dvriga

Se anmarkning

Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro I&n — administrativa
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Handling Bevara/gallra Anmarkning
handlingar.

Redovisningshandlingar rérande
undervisningen

Vid inaktualitet

Underlag for kontroll till
I6neutbetalningar och
statsbidragsansokningar lamnade av
larare med uppgifter om
undervisningstimmar och
genomgangna kursmoment.

Samarbetsavtal Bevaras

Statistik, till SCB, Folkbildningsradet, Bevaras

Specialpedagogiska skolmyndigheten

Statshidrag, ansdkningar och 10 ar Statshidragsredovisningar bevaras.
rekvisitioner

Statsbidragsredovisningar Bevaras

Underlag till statistik

Vid inaktualitet

-Elever och undervisning

Handlingar rérande elever och undervisning.

Handling

Bevara/gallra

Anmarkning

Anmélningar och utredningar om
krankande behandling eller
diskriminering.

Bevaras

Ansokningshandlingar till
kurser/utbildningar

Vid inaktualitet

Antagningsbekraftelser

Vid inaktualitet

Deltagarlistor

Bevaras

Vid kurser och utbildningar.

Elevarbeten

Se anmarkning

Ett urval bevaras for framtida

forskning.

Elevhalsovardsjournaler eller liknande | Bevaras

Elevregister, elevforteckningar, Bevaras

klasslistor eller motsvarande

Handlingar rérande undervisningsprojekt | Bevaras

av sarskild och/eller lokal betydelse

Intyg 6ver genomforda utbildningar Bevaras

Kursplaner Bevaras

Kursutvarderingar Bevaras
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Handling Bevara/gallra Anmarkning
Matsedlar Se anmarkning Alla matsedlar fran vecka 10 och

vecka 40 varije ar bevaras.

Protokoll/minnesanteckningar Bevaras
elevkaren/elevrad
Protokoll/minnesanteckningar, Bevaras
klasskonferenser
Protokoll/minnesanteckningar, kostrad Bevaras
Protokoll/minnesanteckningar, kurs- och | Bevaras

amneskonferenser

Projektarbeten/elevarbeten

Se anmarkning

Ett urval bevaras for framtida
forskning.

Prospekt och informationsmaterial om Bevaras
utbildningar

Scheman Bevaras
Skolkataloger Bevaras
Studieomddmen Bevaras

Studieuppehall, ans6kningar och beslut
om

Vid inaktualitet

Underlag for intagning

Vid inaktualitet
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