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Lasanvisningar

* Handlingstyp: Den typ av handling som avses.

* Registrering/diarieforing: Ange ja eller ne;j.

* Forvaring/system: Avser den plats dir handlingen forvaras innan den gallras eller skickas till Centralarkivet. Exempelvis i forvaltningens/enhetens
nirarkiv eller hos utsedd befattning. System 4r det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt dr knuten till och kan vara en férvaringsplats.
Forvaras handlingar i e-arkivets mellanarkiv kan detta anges hir.

* Format: Det format eller medium som handlingen upprittas i.

* Bevaras/gallras: Bevaras innebir att handling arkiveras for all framtid. Om handlingarna ska gallras anges den tid som ska forflyta innan
handlingarna far gallras, den sa kallad gallringsfristen. Dvs ar gallringsfristen 10 4r sa behaller man informationen till januari 11 ar efter upprittandet av
informationen.

* Sekretess: Ange om sekretess forekommer och enligt vilken lagstiftning.

¢ Till Centralarkivet: Centralarkivet ir kommunens slutarkiv dir handlingar férvaras. Kolumnen Till Centralarkiv’” avser den tidsfrist da
handlingarna ska 6verlimnas till den centrala arkivfunktionen.

e Anmirkning: Hir kan kommentarer och forklaringar till 6vriga kolumner skrivas in, samt sarskild information kring GDPR. Nir gallringsfristen
’vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehalla en definition av nir inaktualitet intrdder. Hir kan man dven ldgga till information som inte omfattas i
6vriga kolumner.
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ Sekretess | GDPR Till Anmarkning
Diarieforing galiras slutarkivering
Allman administration
Anmalan till rektor/EHT Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras Ja Ja Mellanarkiv i
Prorenata

Arkivreversaler Nej Parm hos Papper Bevaras Nej Nej -

registrator
Egenkontroll av Nej Parm hos Papper Gallrasvid | Nej Nej - Upprattas och skickas vid
skolskdterskemottagningen samordnan inaktualitet behov av atgard eller
och de kadnnedom till Barn- och
skolpsykologverksamhet skolskoters elevhéalsochef

ka och

skolpsykolo

g
Elevhalsans medicinska Ja L: katalog Ciceron Digitalt Bevaras Registreras arsvis eller
metodhandbok vid storre och viktigare

revideringar

[VO-anmalningar Ja Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras Ja Ja
Leveransbilaga till Nej Arkivskap Papper Bevaras Ja Ja
arkivreversal pa

respektive

skola/PLA
Lex Maria-anmalningar Ja Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras Ja Ja
Loggkontroller Ja Ciceron Ciceron Papper Bevaras Nej Nej
Minnesanteckningar fran Nej Teams Teams Digitalt Gallras Nej Ja
yrkesgrupper arsvis
Orosanmalningar till Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras Ja Ja Mellanarkiv i
Socialtjansten Prorenata
Patientsakerhetsberattelse | Ja Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras Nej Nej
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ Sekretess | GDPR Till Anmarkning
Diarieforing gallras slutarkivering
Skolpsykologernas riktlinjer | Ja Teams Ciceron Digitalt Bevaras Nej Nej Revideras I6pande,
och rutiner lamnas en gang per ar for
registrering
Tillbuds- och Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras Ja Ja Mellanarkivi | Sammanstalls arsvis i
avvikelseanmalningar Prorenata Patientsakerhetsberattel
sen
Elevhalsans medicinska insats
Avstamning skolskoterska Nej Parm hos Papper Gallrasvid | Nej Lamnas till MLA for
MLA inaktualitet genomgang.
Begéran om journal fran Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL 25:1 | Ja Mellanarkiv i
myndig elev, Prorenata
vardnadshavare/annan
vardgivare, férsakringsbolag
eller Férsakringskassan
Brev till/fran vardgivare, Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL 25:1 | Ja Mellanarkiv i
vardnadshavare eller elev Prorenata
Elevhéalsans medicinska Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL 25:1 | Ja Mellanarkiv i
journal Prorenata
Halsoenkat Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL 25:1 | Ja Mellanarkiv i
Prorenata
Hélsouppgift, halsofragor Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL 25:1 | Ja Mellanarkiv i
Prorenata
Information inhamtad Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL 25:1 | Ja Mellanarkiv i
genom NPO Prorenata
Intyg/lakarutldtande Ja Prorenata Prorenata Digitalt Bevaras OSL25:1 | Ja Mellanarkivi | T exintygom tillfallig
Prorenata foraldrapenning
Journaler fran Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL 25:1 | Ja Mellanarkiv i
Barnhélsovarden Prorenata
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ Sekretess | GDPR Till Anmarkning
Diarieforing gallras slutarkivering
Journalkopior fran andra Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL25:1 | Ja Mellanarkiv i
vardgivare Prorenata
Journalrekvisitioner Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL25:1 | Ja Mellanarkiv i
Prorenata
Lakemedelsdelegationer Nej Parmi Papper Gallras Nej Ja Upprattas och gallras
arkivskap arsvis arsvis
hos
skolldkare
Medicinsk bedémning av Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL 25:1 | Ja Mellanarkiv i
skollakare Prorenata
Rapportering av Nej Parmi Papper Bevaras Ja Ja Rapporteras till
vaccinationsbiverkningar arkivskap Lakemedelsverket, skrivs
hos MLA ut och [amnas till MLA
Sammanstallning av Nej Parm hos Papper Gallrasvid | Nej Upprattas efter
journalgenomgang MLA inaktualitet egenkontroll och lamnas
till MLA for
sammanstalining.
Samtycken Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL 25:1 | Ja Mellanarkiv i
Prorenata
Specialkost, medicinska skal | Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Gallrasvid | Nej Ja Mellanarkivi | Skannasin ochlamnas till
inaktualitet Prorenata aktuellt kok, nyttintyg
ska lamnas in varje ar.
Vaccinationserbjudande/me | Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL25:1 | Ja Mellanarkiv i
dgivande, samtycker ej till Prorenata
vaccination
Vardbegéran fran annan Ja Prorenata | Prorenata | Digitalt Bevaras OSL 25:1 | Ja Mellanarkiv i
vardgivare Prorenata
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ Sekretess | GDPR Till Anmarkning
Diarieforing gallras slutarkivering
Remisser/remissvar Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL25:1 | Ja Mellanarkiv i
Prorenata
Vaccinationserbjudande/ Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras OSL 25:1 | Ja Mellanarkiv i
medgivanden, samtycker till Prorenata
vaccination
Elevhalsans psykologiska insats
Begéran om journal fran Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras 23:50SL | Ja Mellanarkivi | Inkomna handlingar
myndig elev, Prorenata. scannas in och strimlas
vardnadshavare/annan darefter.
vardgivare, forsakringsbolag
eller Férsakringskassan
Brev till/fran vardgivare, Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras 23:50SL | Ja Mellanarkivi | UpprattasiProrenata.
vardnadshavare eller elev Prorenata. Inkomna handlingar
scannas in och strimlas
darefter.
Egenkontroll Nej Papper hos Papper Bevaras Nej Nej
PLA
Information inhdmtad Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras 23:50SL | Ja Mellanarkivi | Dokumenterasi
genom NPO Prorenata. Prorenata.
Journalanteckningar Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras 23:50SL | Ja Mellanarkiv i
Prorenata.
Journalrekvisitioner Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras 23:50SL | Ja Mellanarkivi | UpprattasiProrenata.
Prorenata. Inkomna handlingar
scannas in och strimlas
darefter.
Psykologutlatanden Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras 23:50SL | Ja Mellanarkivi | UpprattasiProrenata.
Prorenata.
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Handlingstyp Registrering/ | Forvaring System Format Bevaras/ Sekretess | GDPR Till Anmarkning
Diarieforing gallras slutarkivering
Remisser Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras 23:50SL | Ja Mellanarkivi | Remisser upprattasi
Prorenata. Prorenata, men behover
skrivas ut och skickas till
Region Ostergdtland m.fl.
Remissvar Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras 23:50SL | Ja Mellanarkivi | ScannasiniProrenata
Prorenata. och strimlas darefter.
Samtycken Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras 23:50SL | Ja Mellanarkiv i
Prorenata.
Skattningsskalor Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras 23:50SL | Ja Protokoll Resultaten forsini
ochi lamnas till Prorenata,
pappersfo Centralarkive | grundmaterialet bevaras
rm t1ar efter i 1ast arkivskap.
avslut.
Mellanarkiv i
Prorenata.
Testmaterial Ja Prorenata Prorenata | Digitalt Bevaras 17:4 0SL, | Ja Testprotokoll | Resultaten forsini
ochi 2022:1013 lamnas till Prorenata,
pappersfo 3c Centralarkive | grundmaterialet bevaras
rm t1ar efter i 1ast arkivskap.

avslut.
Mellanarkiv i
Prorenata.

Laggsiettigenklistrat
kuvert med namn och
personnummer skrivet pa
Kuvertet.
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