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- | Papper Till Mellan- Till T
Handlingstvp Bevaras/Gallras Digital Forvaringsplats 5 Central- | Anmiirkning Diariefiras | Andring
gitalt arkiv St

Forklaring till rubriker:
(De férsta tre tomma kolumnerna &r endast till fér noteringar av kommunarkivet.)

Handlingstyp
Hér beskrivs typ av handling, exempehis protokoll, fakturor, diarieférda handlingar mm.

Bevaras/Gallras

Har anges om handlingen ska bevaras eller gallras. Bevara innebar att handlingen ska bevaras for evigt. Gallra innebar att handlingen férstérs och ddarmed inte kan atersckas
eller aterskapas. Om handlingen anses gallringsbar, ange efter hur lang tid. Exempel: Gallras efter tre ar innebar att en handling som &r inkommen2019 gallras 2022.
(handlingen ska alltsa gallras efter tva hela ar, det \vill sdga 2020 och 2021). Att en handling far gallras vid inaktualitet innebér att den kan gallras nar den har férlorat sin
betydelse for verksamheten.

Dokumenthanteringsplanen fungerar som giltigt gallringsbevis eftersom handlingen finns beskriven med tidsfrist for tillaten gallring.

Vid gallring av sekretessklassad handling kravs dock ett skriftligt gallringsbevis/protokoll.

Media
Markera for att visa hur handlingen &r upprattad. P f6r papper och/eller D for digitalt.

Forvaringsplats
Anger var handlingen finns, exempelvis hos ansvarig rektor eller i ett ndrarkiv.

Nararkiv
Brandklassat utrymme/skap i férvaltningen.

Mellanarkiv
Arkiv for handlingar som ska gallras, men som inte far plats i nararkivet till gallringsdatum. Mellanarkivet kan t. ex. vara foérradsutrymme i kéllaren.

Centralarkiv
Arkiv for handlingar som ska bevaras for evigt. Kommunens centralarkiv finns i sérskilt uppmarkta utrymmen i kommunhusets kéllare samt pa Béckliden.

Anmarkning
Ytterligare beskrivande kommentarer.

Andring
Ska hanteringen av en handlingstyp andras eller utga, markera med ett X och notera i Anméarkningskolumnen om typ av dndring eller orsak till att den ska utga.

Leveranser
Leveranser till kommunarkivet skaske i samrad med och enligt de rutiner kommunens arkivarie anger.

Arkivansvarig och arkivredogdrare



Papper

Handlingstvp Digitalt Firvaringsplats

Bevaras/Gallras ‘

Till Mellan-
arkiv

Central-
arkiv

Anmiirkning

Diarieforas

Andring

Barn- och utbildningsndmnden har utsett administrativ chef till arkivansvarig samt att utse arkivredogérare.

Arkivansvarig ska:

Ha kunskap om lagstiftning som rér hantering av allméanna handlingar.
Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angaende hantering av allménna handlingar.
Bevaka tillampning av ovanstaende regelverk inom den egna myndigheten.

Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer fér hantering av allmdnna handlingar, bade digitalt och i papper.
Bevaka fragor som rér hantering av allménna handlingar, savdl digital som pappersbunden, vid organisations- och verksamhetsférandringar, budgetarbete,

lokalférandringar och éwig planering.
Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskriwning, arkiviérteckning uppréttas.

Samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkividrteckning samt éwiga fragor kring hantering av allménna handlingar.
Tillse att handlingar dverldamnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.

Informera om och stédja all personal med fragor kring hantering av allménna handlingar.

Arkivredogdraren ska:

Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna namndens hantering av allmanna handlingar.
Varda namndens handlingar och arkiidgga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.

Bitrada vid upprattande och revidering av dokumenthanteringsplanen

Bevaka att planen vid revideringar kompletteras med handlingstyper som saknas.

Verkstélla beslutad gallring och utfarda gallringsbevs.

Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen

Férbereda avdmning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets anvsningar.

Samrada med ndmndens arkivansvarige och arkivmyndigheten ifragor som rér hantering av allmanna handlingar.




Papper

Till Mellan-

Central-

Handlingstyp Bevaras/Gallras Digitalt Forvaringsplats arkiv arkiv Anmirkning Diarieforas = Andring
Overgripande
Ex. Skrivelseroch
meddelanden, kurs-
Informations-och kdnnedomséarenden till barn-och Gallras efter 3 och konferens-
utbildningsnamnden ar Papper | Hos ansvarig tidnsteman inbjudningar Nej
Gallras vid
Annonser inaktualitet Digitalt | Hos ansvarigtjansteman Nej
Om innehaller beslut
ellerunikinformation
av direkt betydelse fér
verksamheten ska de
Anteckningar, ex. minnes-/métesanteckningar fran Gallras efter 3 diarieféras och
moten, personalméten o d interna verksamhetsmoéten | ar Digitalt | Hos ansvarigtjansteman darmed bevaras Nej
Anteckningar, motesanteckningar fran Papper 2ar
ledningsgrupper (férvaltningsledning) Bevaras Digitalt | Na&rarkiv Nej
Gallras vid Fappes
Arbetsmaterial inaktualitet Digitalt | Hos ansvarigtjansteman Nej
3ar
Papper
Arbetsordningar, reglementen, riktlinjerm.m. Bevaras Digitalt | Nararkiv Ja
Papper 3ar
Arkivbeskrivning Bevaras Digitalt | Nararkiv Ja
Papper
Arkivforteckningar for centralarkiv Bevaras Digitalt Upprattas av arkivarie Nej
Gallras efter
Anvodesunderlag, fortroendevalda 7 ar Papper Hos ansvarig tidnsteman Nej
Dubbletter, foton av
ringa betydelse och
Bilder, filmeroch ljudupptagningar pa Tibro.se samt Gallras 2 foton av dalig kvalitet
Inredan ganger/ar Digitalt | Imagevault I6pande gallras omedelbart. Nej




Papper

Till Mellan-

Central-

Handlingstvp Bevaras/Gallras Digitalt Forvaringsplats S ki Anmiirkning Diarieforas | Andring
Se riktlinje
Dnr 2018-000239
Bilférteckning (med regnr) Gallras Digitalt | (T:) Nej
Papper 3ar
Delegeringsbesiut Bevaras Digitalt | N&rarkivoch Ciceron DoA Ja
Papper Jar
Delegeringsordning Bevaras Digitalt | Respektive chef Ja
Papper 2 ar
Dokumenthanteringsplaner Bevaras Digitalt Nararkivoch Ciceron DoA Ja
Gallras vid Ansvarig tjdnsteman vid
Fullmakt, postéppning (dven e-post) inaktualitet Papper | respektive enhet Nej
Vid fylld
arkiv-
Férsakran om sekretess, fértroendevalda Bevaras Papper | Nararkiv kartong Nej
Informationsskrifter, broschyrer, affischeroch Papper Vid fylld
liknande som framstéllts inom den egna arkiv-
verksamheten Bevaras Digitalt Pa skolenheten kartong Ett exemplar bevaras Nej
Kallelseroch dagordningartill sammantradeni Gallras vid
pappersformat inaktualitet Papper | Hos ansvarigfjdnsteman Nej
Kallelser och dagordningartill sammantrdden i digitalt }
format Bevaras Digitalt Ciceron DoA Nej
Kopiorav handlingarsomi original férvaras pa annat | Gallras vid Papper
hall inom kommunen inaktualitet digitalt Nej
Leveransreversal och gallringsbeuvis till Papper . 3ar Diariefors i arsvisa
kommunarkivet Bevaras Digitalt Nararkiv och Ciceron DoA arenden Ja
Gallras vid
Nyckelkvittenser inaktualitet P Ansvarig tjdnsteman Nej




Papper

Till Mellan-

Central-

Handlingstvp Bevaras/Gallras Digitalt Firvaringsplats S ki Anmiirkning Diariefiras | Andring
Papper Ingar som bilaga i
Omréstningslista fran barn- och utbildningsndmnden | Bevaras Digitalt protokollet Nej
Gallras vid
mandat- Papper
Omréstningslapparvid personval till politiska uppdrag | periodens slut Nararkiv Nej
Protokoll, dvrigt Bevaras Papper | Ansvarig fjiansteman 3ar Nej
Protokoll fran barn-och utbildningsndmnden och Fapper . 3ar
dess arbetsutskott Bevaras Digitalt Nararkiv och Ciceron DoA Ja
Gallras vid Kommunens digitala
Protokoll, anslag/bevis (kopia) inaktualitet Digitalt | anslagstavia Nej
Registerférteckningar enligtdataskyddsférordning Fapper . 3ar
(GDPR) Bevaras Digitalt | Nararkivoch Ciceron DoA Ja
Vid flld
arkiv-
Registreringsbevis for bil Bevaras Papper | Ansvarig tjdnsteman kartong Nej
Gallras G
Reklam omedelbart Digitalt Nej
3ar
Skrivelser/handlingar (inkomna, upprattade eller Papper
utskickade)av betydelse som féranleder beslutoch }
som bedéms féranleda ettarende. Bevaras Digitalt Nararkiv och Ciceron DoA Ja
Handlingarsom
inkommiteller
skickats digitalt
Skrivelser/handlingar (inkomna, upprattade eller registreras i Ciceron
utskickade) avrutinméssig karaktarellerringa men behdverej
betydelse som féranleder atgérd men inte sérskilt Gallras efter 3 | Papper ) férvaras i
beslut(ex. allmin information sasom cirkular). ar Digitalt Ciceron DoA pappersform Ja
Skrivelser/handlingarsomarav ringa betydelse och Gallras PapRer
som inte féranleder atgérd (ex obegripliga handlingar) | omedelbart Digitalt Nej




= Papper z = Till Mellan- | Central- — — e
Handlingstvp Bevaras/Gallras Digitalt Firvaringsplats S ki Anmiirkning Diariefiras | Andring
Se separatariktlinjer:
Strategi och riktlinjer
fér anvandning av
socialamedieri Tibro
Sociala medier, (information, inl&dgg osv) kommun
Statistiska uppgifter som innehallerunik information Fapaer . 3ar Ingar i diarieférda
om verksamheten Bevaras Digitalt Nararkivoch Ciceron DoA handlingar Ja
Statistik av enklare rutinartad karaktar Gallras vid Papper
inaktualitet Digitalt Hos ansvarig tjdnsteman Nej
Styrdokument, t ex policy, rikilinjer, regler, rutiner Papper o ) p 3ar
Bevaras Digitalt Nararkiv och Ciceron DoA Ja
Synpunkter/klagomal avbetydelse som féranleder Papper . 3ar
beslutoch som beddms foranleda ettdrende. Bevaras Digitalt Nararkiv och Ciceron DoA Ja
Synpunkter/klagomal, rutinartad allman karaktar Gallras vid Papper
inaktualitet Digitalt Hos ansvarig tjdnsteman Nej
S&kerhetsanalyseroch planer Papper . 3ar
Bevaras Digitalt Nararkivoch Ciceron DoA Ja
Sakerhetsrutiner och dokumentation gallande Papper o 3ar
sdkerhetsarbete Bevaras Digitalt | Nérarkivoch Ciceron DoA Ja
Telefonboken, CMG Office Web, namn och Resp.chefansvarar
telefonnummer for information om
Gallras vid uppdatering till vaxeln
inaktualitet Digitalt i Hjo Nej
Gallras vid Papper
Undervisningsmaterial inaktualitet Digitalt Nej
3ar Med betydelse for
verksamheten menas
att detfinns ett stort
mervarde av aft
Utbildningsmaterial, egenproduceratoch av Papper . kunna ga tillbaka till
betydelse for verksamheten Bevaras Digitalt Nararkiv och Ciceron DoA materialet. Ja
Utbildningsmaterial, egenproduceratoch av tillfallig Gallras vid
ellerringa betydelse inaktualitet Digitalt | Ansvarig jansteman Nej




Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Papper
Digitalt

Firvaringsplats

Till Mellan-
arkiv

Central-
arkiv

Anmiirkning

Diarieforas

Registerutdrag (begaran fran enskild)

Bevaras

Digitalt

Ciceron

3ar

Ja

E-POST OCHANDRA MEDDELANDEN

Cookiefiler, globalfiler och e-postlistor

Gallras efter 8
dagar

Digitalt

En cookiefil &r en
dataupp-tagning som
ger information om
vilka webbsidor pa
internetsom en
anvandare har
besdkt. En globalfil &r
en dataupptagning
som visar
adressuppgifter dver
de hemsidorpa
internetsom en
anvandare har
besokt E-postlista ar
en férteckning dver
inkommande och
utgaende elektronisk
post

Nej

E-postmeddelande avbetydelse som foranleder
beslutoch som beddms foranleda ettarende

Bevaras

Digitalt

Ska skrivas ut och
diarieféras.

Elektronisk gallring
kan ske efter att
utskrift och
diarieféring
genomforts

Ja

E-postmeddelande avtillfallig ellerringa betydelse
som féranleder atgard men inte sarskiltheslut

Gallras efter 8
dagar

Digitalt

Ex. besvaraen
framstallning elleren
forfragan av
rutinmassig karaktar
ellervidarebefordra
till enannan
kommunal myndighet
som fargdéra enegen
bedémning av

Nej




= Papper z = Till Mellan- | Central- — — e
Handlingstvp Bevaras/Gallras Digitalt Firvaringsplats S ki Anmiirkning Diariefiras | Andring
meddelandets
arkivstatus
E-postmeddelande avtillfallig ellerringa betydelse Gallras efter 8
som inte féranleder atgard dagar Digitalt Nej
Gallras
E-postmeddelande bestaende avreklam omgaende Digitalt Nej
Meddelande som &r
allman handling
Gallras vid dokumenteras genom
Textmeddelande i telefon inaktualitet Digitalt tjdnste-anteckning
Meddelande som ar
allman handling
Gallras vid dokumenteras genom
Rostmeddelande i telefonsvarare inaktualitet Digitalt tjidnste-anteckning
UPPHANDLING OCH AVTAL
Efter
) avtals- | Fdrvaras tillsammans
Papper | Nérarkivoch Ciceron tidens | medfillhérande
Anbud, antagna Bevaras Digitalt | DoA slut avtalshandlingar Ja
3ar Med inaktualitet
menas ndr avtal
tecknats/bestalining
/Gverens-kommelse
gjorts med
Papper vinnande
Anbud, icke antagna Bevaras Digitalt Nérarkiv och Ciceron DoA leverantor. Nej
Papper | Néararkivoch Ciceron 3ar
Avtal, ej rutinmassiga Bevaras Digitalt DoA Ja
Till exempel
leasingavtal fordon,
Gallras 2 ar _ avrop fran ramawvial
efter Papper | Nararkivoch Ciceron samtlés egendom
Awvtal, rutinmdssiga inaktualitet Digitalt DoA (IT-utrustning) Ja




= Papper z = Till Mellan- | Central- — — e
Handlingstvp Bevaras/Gallras Digitalt Firvaringsplats S ki Anmiirkning Diariefiras | Andring
3ar Ex forfragnings-
underlag,
anbudssamman-
stallning, 6ppnings-
Papper protokoll,
Handlingarsomtillhéravtal som ska bevaras Bevaras Digitalt | Nararkiv tilldeiningsbeslut Ja
Gallras 2 ar
efter
Handlingarsom illh6ravtal av rutinm&ssig karaktar inaktualitet Papper Nej
EKONOMI
Bokslutshandlingar/
delarsbokslutshandlingar
Resultatoch balansrakning T Papper
Specifikationer till tillgangs- och skuldkonton ar Digitalt Hos ansvarig jdnsteman Nej
Gallras efter 2 Hos ansvarig
Budgetarbete underlag ar Digitalt | tjansteman/Delad fil T: Nej
Gallras vid Gallras vid
Fraktsedlar inaktualitet Papper | Hos ansvarigtjdnsteman fakturabetalning Nej
Gallras efter
Gallras vid avstamning mot
Foljesedlar inaktualitet Papper | Hos ansvarigfjdnsteman fakturan Nej
Pappers criginalet
sparasi4arom det
Gallras efter 7 Papper harscannatsini
Kvitton ar Digital Hos ansvarig tfjdnsteman ekonomisystem. Nej
Gallras efter 7 Papper
Moms atersékning ar Digitalt | Hos ansvarigfjdnsteman Nej
Gallras efter 2
Rekvisitioner (Rosa och gul kopia) ar Papper Nej

10




= Papper z = Till Mellan- | Central- — — oo
Handlingstvp Bevaras/Gallras Digitalt Firvaringsplats arkly G Anmiirkning Diariefiras = Andring
Hos ansvarig tjansteman
Forvaras paresp
férvaltning. Boken
Gallras efter 2 kvar pa resp
Rekvisitionsblock (Bla kopia) ar Papper | Hos ansvarig jdnsteman avdelning. Nej
PERSONAL OCH LONER
Rekrytering
Papper | Personalaktoch HR-
Anstallningsavtal Bevaras Digitalt system Nej
Personalaktoch
Ansékningshandlingar, erhallen tjinst Bevaras Digitalt Rekryteringssystem Nej
Ska bevaras minst2
ar pga. mojligheten
att dverklaga enligt
Gallras efter 2 lag om férbud mot
Ansdékningshandlingar, ej erhallen tjanst ar Digitalt Rekryteringssystem diskriminering. Nej
Utdragetvisas for
ansvarig rekryterare
infér anstéllining.
Gallras Registrering aftdet
omedelbart visats uppi HR-
Utdrag ur belastningsregistret efter kontroll Digitalt HR-system systemetWinlas. Nej
Bevaras Papper Handelse registrerasi
Beslutom bisyssla Digitalt Personalakt Winlas Nej
Till centralarkivefter
avslutad anstéalining/
pensionering/
Personalakt Bevaras Papper | Néararkivpersonal Se anm. dodsfall. Nej
Gallras vid
Aktuella kontaktuppgifter personal/deitagare inaktualitet Digitalt HR-portalen Fors in i HR-portalen. Nej

11




= Papper z = Till Mellan- | Central- — — oo
Handlingstvp Bevaras/Gallras Digitalt Forvaringsplats arkly G Anmiirkning Diariefiras = Andring
Gallras vid Digitalt
Uppgifter till anhorig inaktualitet Papper | Néararkivoch HR-portalen Nej
Tystnadsplikt/sekretessférbindelse féranstillda Bevaras Papper | Personalakt Nej
Tystnadsplikt/sektretessférbindelse fér dwriga Bevaras Papper | Respektiveenhet Lasarsvis Nej
1ar Utskrift skrev slutetav Nej
Tjanstefdrdelning skolpersonal Bevaras Papper | Respektive enhet termi (dec och juni)
Lonehantering
Gallras efter Papper | Hos ansvarigtjdnsteman Nej
Arvodesunderlag, fortroendevalda 10 ar Digitalt Loneenheteni Skdvde
Gallras vid Papper Nej
Avdrag for férmanervia I6n inaktualitet Digitalt HR-system T.ex. kostavdrag
Beddmningsunderlag nylén Gallras nar Papper | Hos ansvarig chef Lastutrymme hos Nej
anstaliningen ansvarig chef.
avslutas Forvaras med
sekrefess
Nej
Kvitton i original
skickas till IGnenheten
Gallras vid Papper i Skévde. Se rutin pa
Ersattning fér utlagg via 16n inaktualitet Digitalt HR-system Inredan
Papper Nej
LAS, begdran om foretradesratt Gallras efter 9 Digitalt Léneenheteni Skdvde
manader
Nej
Ledighetsansdkningar kortare &n 6 man Gallras efter 2
ar Digitalt | HR-system
Gallras efter 2 Papper Nej
Ledighetsansdkningar fackligtuppdrag ar Digitalt HR-system

12




Papper

Till Mellan-

Central-

Handlingstvp Bevaras/Gallras Digitalt Firvaringsplats S ki Anmiirkning Diariefiras | Andring
Gallras efter 2 Nej
Ledighetsansékningar éver 6 man ar Digitalt | HR-system
Gallras efter 2 Nej
Léne-och narvarorapporter ar Digitalt HR-system
Papper | PersonalaktsamtiHR- Nej
Léne-/uppdragstilldgg, beslutom Bevaras Digitalt system
Gallras efter 2 Nej
Reserdkningar ar Digitalt HR-system
Gallras efter 2 Nej
Vard av barn, sjuk-och friskanmaélan ar Digitalt | HR-system
Facklig samverkan, forhandlingar etc.
Dokumentation medarbetarsamtal Gallras nar P Hos ansvarig chef Lastutrymme hos Nej
anstaliningen ansvarig chef.
avslutas Fdrvaras med
sekretess.
Gallras efter 2 Nej
Facklig tid, rapporter och sammanstaliningar ar Digitalt HR-system
Papper | Nararkivoch Ciceron 3ar
Férhandlingsprotokoll enligt MBL Bevaras Digitalt DoA Ja
Om innehaller beslut Nej
ellerunikinformation
av direkt betydelse for
verksamheten ska de
Gallras efter diarieféras och
Minnesanteckningar arbetsplatstraff 10 ar Digitalt Hos ansvarig fjdnsteman darmed bevaras
B Papper Ja
Protokoll samverkansgrupp FOSAM, LOSAM Bevaras Digitalt Nararkivoch Ciceron 3ar

DoA

Arbetsmiljo

13




Papper

Till Mellan-

Central-

Handlingstvp Bevaras/Gallras Digitalt Forvaringsplats S ki Anmiirkning Diarieforas | Andring
5ar Nej
Arbetsmiljédelegation (blankett) Bevaras Papper | Personakt
Papper Ja
Dokumentation systematiskt arbetsmiljdarbete Bevaras Digitalt Nararkiv och Ciceron 5ar
P
Tillbuds - och olycksfallsrapportelever/barn och Arbetsmiljésystem 5ar Lamnas till
anstillda kommunarkivet efter 5 Nej
Bevaras Digitalt ar, eller nar digital
leverans ar majlig.
Sjukfranvaro
Gallras vid Fdrvaras vid respektive
Lakarintyg inaktualitet Papper | enhet Administrationen Nej
Nej
Rehabilitering
Gallras vid
pensions- Papper Nej
AFA forsdkring vid sjukdom samtskadeanma&lan avgang Digitalt | Personalakt
Nej
Arbetsférmagebeddmning, underlag fér Bevaras Papper | Personalakt
Papper | Personalakt Nej
Arbetsskadeanmalan Bevaras
Nej
Forsdkringskassans beslutavseende sjukerséttning Bevaras Papper | Personalakt
Nej
Rehabiliteringsutredning Bevaras Papper | Personalakt

Avveckling/pension

14




= Papper z = Till Mellan- | Central- — — ©
Handlingstvp Bevaras/Gallras Digitalt Forvaringsplats arkly G Anmiirkning Diariefiras = Andring
Nej
Ansékanom deltidsanstalining i samband med
delpension Bevaras Papper | Personalakt
Papper | Personalakt Nej
Ansdkan om entledigande féranstalld (egen
uppséagning) Bevaras
Anteckningarfran avgangssamtal Gallras vid P Hos ansvarig chef Avgangssartal behover Nej
inaktualitet inte dokumenteras.
Eventuella anteckningar
betraktas som
arbetsmaterial, forvaras
med sekretess ilast
utrymme och gallras vid
inaktualitet (senastnar
anstallningen avslutas).
- derlan. beslut 5 Papper | Personalaktoch Ciceron Ja
vgangsvederlag, beslu evaras Digitalt DoA
Papper | Personalaktoch Ciceron Ja
Beslutom uppsé&gning, arbetsgivarens initiativ Bevaras Digitalt DoA
Ddédsfall, handlingarrérande Bevaras Papper | Personalakt Nej
) _ Bevaras Papper | Personalaktoch Ciceron Ja
LAS-varsel, handlingarsom resulterariavsiut Digitalt DoA
Gallras efter 2 Papper | Néararkiv Nej
LAS-varsel, handlingarsom ej resulterariavslut ar
Bevaras Papper | Personalakt Nej
Livrdnta
Bevaras Papper | Personalakt Nej
Pensionsbrev
_ _ Bevaras Papper | Personalaktoch Ciceron Ja
Omplaceringsutredning Digitalt DoA
Tjénstgdringsbetyg/intyg Bevaras Papper | Personalakt Nej
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Papper

Till Mellan-

Central-

Handlingstvp Bevaras/Gallras Digitalt Firvaringsplats S ki Anmiirkning Diariefiras | Andring
Ovrigt

o Bevaras Papper | Personalaktoch Ciceron | 3ar Ja
Avstangning Digitalt DoA
Personalschema (I&sar,skolenhet) Bevaras Papper | Respektive enhetoch 1ar Utsf(riﬂ skrevslutetav

Digitalt Schemaprogram iEsarijai)
Bevaras Papper | Nararkivet och Ciceron 3ar Ja

Hygienprotokoll elevcafé Digitalt | poA
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