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1. Inledning

Informationshanteringsplanen ir en sammanstillning av de allminna handlingar som hanteras i de styrande och
stédjande processerna i kommunen. Vatje nimnd har sin egen informationshanteringsplan i enlighet med
kommunens arkivreglemente.

I informationshanteringsplanen framgér vilken information som ska sparas, hur den ska atkiveras eller gallras,
och efter hur ling tid. Planen utgdr bide en hanteringsanvisning och ett gallringsbeslut. Planen ér
processbaserad, vilket innebdr att handlingar som inkommer och upprittas inom en specifik arbetsprocess

aterfinns dar.

Allminna handlingar far aldrig gallras utan gallringsbeslut. Handlingstyper som inte 4r medtagna i planen far
inte gallras. Alla myndigheter ansvarar sjilva for sina allminna handlingar i enlighet med lagstiftning,
arkivreglemente och denna plan.

Staffanstorps kommun har delad arkivmyndighet med Sydarkivera. Digitala handlingar 6éverlimnas till
Sydarkiveras e-arkiv och pappershandlingar till kommunarkivet.

1. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Kommunstyrelsen har fattat beslut om att handlingar av tillfillig eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet i kommunens samtliga verksamheter. Vilken typ av information som omfattas av begreppet finns
tillgangligt i kommunstyrelsens beslut, Gemensam gallringsplan for handlingar av tillfillig och ringa betydelse, dnr 2027-KS'-

202.

2. Ersattningsskanning

Vissa handlingar som har inkommit i pappersform kan gallras efter skanning i enlighet med
Tillampningsanvisningar for gallring av pappershandlingar, 2022-KS-47.

3. Forklaringar till planen

Handlingstyp

De typer av handlingar som finns i verksamheten oavsett format

Registrering

Anger hur handlingen ska hanteras

D=Diarieforing

V=Verksamhetssystem

S=Systematisk ordning i ex. parm, i kataloger pa dator (kan sorteras kronologiskt,
personnummerordning, fastichetsbeteckning med mera).

Forvaringsplats

Hut/var handlingarna férvaras innan de levereras till slutarkivering. De flesta
verksamheter har egna nirarkiv och for att tydliggora vilket nirarkiv som avses i
planen har de fitt féljande férkortningar:

k=kansli

ek=ckonomi

e=enhet/avdelning

Om handlingen finns i ett verksamhetssystem ska

verksamhetssystemet anges hir, exempelvis Platina.

Bevara/Gallra

Hir anges om en handling ska bevaras eller gallras. Om handlingen ska bevaras
skrivs endast bevara. Om handlingen ska gallras anges den tid som ska passera
innan handlingen far gallras, den sa kallade gallringsfristen.

Gallringsfristen riknas i regel frin utgangen av det ar under vilket
handlingen/4rendet hatr kommit in, upprittats eller avslutats. Om gallringsfristen ar
tre ar, betyder det att tre hela ar ska f6rflyta innan gallring sker. Om handlingen
upprittats 2024 fir den inte gallras forrin tidigast 1

januari 2030.

Uttrycket vid inaktualitet anvinds for att beteckna en gallringsfrist som dr kort och
som kan bestimmas av férvaltningen sjilv utifrin dess behov av informationen.

Sekretess

Innehaller handlingen sekretessuppgifter? Ja eller nej. Om ja, dr det limpligt att
hinvisa till aktuell paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Format vid arkivering

Hir anges om sirskilda krav stills pa framstillningen av handlingarna samt om
handlingen ska bevaras digitalt eller i pappersform. Fir handlingen inte lov att
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ersittningsskannas finns en notering om det hir.
Till slutarkivering Overenskomna tider for leverans till centralarkivet.
Anmirkning Ovriga uppgifter av vikt for hur handlingen ska hanteras.




5

[é]

Staffanstorps
kommun

2. Leda och styra verksamheten

=
o
& F id Till
. @ N ormat vi I
Process Handlingstyp S. Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess atkivering | kommunarkiv Anmirkning
e
Ledning av det interna arbetet
Protokoll/minnesanteckningar S Chef Bevara Kaninnehilla | Papper 3ar I férekommande fall.
fran ledningsgrupp sekretess enligt Minnesanteckningar innehallande
OSL 39 kap. 2-3 petsonuppgifter/kinsliga
Ledning av det interna §§ personuppgifter ska gallras nir de
atbetet forlorat sitt syfte.
Samarbeta med andra huvudmin
Samarbeta med andra Samverkansavtal D Nararkiv (k)/Platina | Bevara Nej Papper 3ar
huvudmin Avsiktsforklaring D Nirarkiv (k)/Platina | Bevara Nej Papper 3 ar
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5 F id Till
. @ . ormat vi et
Process Handlingstyp S. Fétvaringsplats Bevara/Gallra | Sekretess arkivering | kommunarkiv Anmirkning
(S

Redovisa till annan myndighet

Redovisa till annan
myndighet

Statistiska uppgifter som limnas
till annan myndighet: SCB, KB
med flera

Nirarkiv (k)

Vid inaktualitet

Nej

Underlag gallras vid inaktualitet

Administrera priser och stipendier

Administrera priser och
stipendier

Nominering till, D Nirarkiv Bevara OSL21kap 1§
- drets idrottsprestation (k)/Platina/Digitala
- ungdomsledarpris arkivet
- kulturpris
- kulturstipendium
Sammanstillning av D Nirarkiv Bevara OSL21kap1§
nomineringar (k)/Platina/Digitala
arkivet
Tjansteskrivelse D Nirarkiv Bevara OSL21kap 1§
(k)/Platina/Digitala
arkivet
Beslut KoFN (protokollsutdrag) | D Nirarkiv (k)/Platina | Bevara
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Utfora politiskt ledningsarbete

3.
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=
o
°. B / Format vid
Process Handlingstyp g Forvaringsplats é:?lra Sekretess| arkivering Till Anmirkning
g- ra kommunarkiv
i)
Kallelser, nimnder/beredning, med |V | Platina Vid inaktualitet Papper 3ar
mera
Protokoll S/D| Kassaskap Bevara Arkiv 80 papper 1 ar Kronologisk ordning
- Stytelse/nimnd (k)/Platina Fir ¢
- Beredning ersittningsskannas
Bilagor till protokoll S/D| Nirarkiv Bevara Arkiv 80 papper 14ar Tillsammans med protokoll.
(k)/Platina Fir ¢j Ex. reservationer, protokollsanteckningar,
Fatta beslut ersittningsskannas sirskilt yttrande med mera.
Delegationsbeslut S/D| Nirarkiv Bevara Arkiv 80 papper 3ar Delegationsbeslut ska anmalas till ansvarig
(k)/Platina Fir ¢ nimnd
ersittningsskannas
Ordforandebeslut S/D| Nirarkiv Bevara Arkiv 80 papper 3ar Ordférandebeslut ska anmalas till ansvarig
(k)/Platina Fir ¢ nimnd
ersittningsskannas
Protokollsutdrag/beslut D | Platina Bevara - Digitalt 3 ar
\Anslagsbevis S | Nirarkiv (k) Bevara - Arkiv 80 papper 1ar Ligger som tredje sida till protokollet.
Anslaget publiceras pa kommunens hemsida
och gallras efter 21 dagar
Omrostningslistor S | Nararkiv (k) Bevara - Papper - Ingar i protokollet
Upprita Undetlag (arbetsmaterial) - - Nir styrdokument| - - ?/Z ,,Cij:zizﬂzm iijiﬂ”g¢/ﬂ” for handlingar av tillfallig
styrdokument antagits iga betydelse.
Riktlinjer, delegationsordning, planer med mera | D | Platina Bevara - - Digitalt 3ar Publiceras pa kommunens webbplats eller

Mediabanken
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Process Handlingstyp ?; Forvaringsplats | Bevara/ Gallra | Sekretess Format vid Till Anmirkning
8. arkivering kommun-
® arkiv

Alla drenden i kommunen ska hanteras utifrin en gemensam process, vilken bestir av fem moment: initiera drende, handliggning — tjinsteskrivelse skrivs, beredning — drendet férbereds for beslut,
beslut — beslut av drende tas av styrelse/nimnd eller genom delegationsbeslut, vilket i s3 fall ska anmilas till styrelse/ndmnd. Sista momentet i drendeprocessen ir avslut i drende — drendet expedieras
till berérda parter, avslutas och arkiveras.

IHandligga drende

Underlag D Nararkiv (k)/Platina Bevara [Papper 3 ar Ex. protokoll frin kommunfullmaiktige,
skrivelse frin annan myndighet,
rapportet/utredning, sammanstallning,
yttrande, remiss, remissvar.

[Tjansteskrivelse D Nirarkiv (k)/Plating Bevara [Papper 3 ar

Korrespondens av betydelse for drendet] Nararkiv (k)/Platina Bevara [Papper 3 ar Brev, skrivelser som bedéms ha betydelse f6r
utgingen av drende eller som bidrar till
mojligheten att folja drendes gang eller av andraj
orsaker kan behovas i framtiden.

Korrespondens av tillfillig betydelse - - Vid inaktualitet - -

och/eller rutinmaissig karaktar

Upprittande av handlingar av betydelse D [Niararkiv (k)/Platinal Bevara - - -

f6r handlingarna

Upprittande av handlingar av tillfallig |- |- Vid inaktualitet | - - -

betydelse och/eller rutinmissig karaktir

IMinnesanteckningar D  Nirarkiv (k)/Platina Bevara - [Papper 3 ar Giller minnesanteckningar som tillfor
sakuppgift till drende. Annan anteckning som
inte tillf6r drendet sakuppgift riknas som
arbetsmaterial enligt tryckfrihetsférordningen
och behdver inte beslut for att kunna gallras.

Delegationsbeslut D [Nirarkiv (k)/Platinal Bevara - [Papper 3 ar Delegationsbeslut ska anmilas till nimnden.

Ordférandebeslut D  [Nirarkiv (k)/Platinal Bevara - [Papper 3 ar

Redovisning av D [Nararkiv (k)/Platinal Bevara - [Papper 3 ar Tillsammans med tjinsteskrivelse i

delegationsbeslut/sammanstillning samlingsdrende

Over fattade delegationsbeslut

Protokollsutdrag/beslut D  [Nirarkiv (k)/Platina Bevara - Papper 3 4r
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IMBL-protokoll D  [Nirarkiv (k)/Plating Bevara - [Papper 3 dr
Hantera 6verklagan genom laglighetsprévning
Overklagan, besked om D  [Nirarkiv (k)/Platina Bevara - [Papper 3 ar
[Hantera 6verklagan .. . . .
oenom Yttrande D  [Nirarkiv (k)/Platinal Bevara - [Papper 3 ar
laglighetsprévning
Beslut D [Nirarkiv (k)/Platinaj Bevara - [Papper 3 ar
Foreliggande D  [Nirarkiv (k)/Plating Bevara - Pappet 3 ar
Begiran om anstind D  Nararkiv (k)/Platina Bevara - [Papper 3 ar
Hantera remisser
Inkommande remisser D [Nirarkiv (k)/Platinal Bevara - [Papper 3 ar
[Hantera remisser
Svar pa remiss D [Nirarkiv (k)/Platinaj Bevara - [Papper 3 ar
Begiran om yttrande D [Nirarkiv (k)/Platinaj Bevara - [Papper 3 ar
Begiran om anstind D [Nirarkiv (k)/Platinaj Bevara - [Papper 3 ar
=
03 Format
Process Handlingstyp g Forvaringsplats Bevara/ Sekretess vid Till kon}mun- Anmirkning
g Gallra L arkiv
g arkivering
0
Hantera enkiter
Inkommande enkit S Handldggare Se anm. - - Om enkiiten beddms vara av stor betydelse for
Hantera enkiter iverksamheten rekommenderas att den registreras
och bevaras
Svar pa enkit S Handlidggare Se anm. - - Om enkéten beddms vara av stor betydelse for
iverksamheten rekommenderas att den registreras
och bevaras
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g
o, Format .
Process Handlingstyp g’ Forvaringsplats Bevara/ Sekretess vid Till korr}mun- Anmirkning
2 Gallra Lo arkiv
B arkivering
0
Administrera IT-verktyg
Tillstand och licenser, avtal D Nirarkiv (k)/Platina | Bevara - Papper 3 éar
Systemdokumentation S Nirarkiv hos ansvarig | Bevaras om - Papper (vid -/vid behov Om ett IT-system ska bevaras ska
avdelning systemet bevaras, bevarande) dven systemdokumentationen bevaras.
Administrera IT-verktyg .
annars gallras vid
inaktualitet
Handbocker S Nirarkiv hos ansvarig | Bevaras om - Papper (vid -/vid behov Om ett IT-system ska bevaras ska
avdelning systemet bevarande) manualer, handbécker, etcetera
bevaras, bevaras.
annars
gallras vid
inaktualitet
9. Allman forening- och kulturverksamhet
=
0
P Handlin, & Forvaringsplats | Bevara/Gallra | Sekret Format vid il Anmirknin
rocess gstyp g_ © gsprats ¢ cletess arkivering | kommunarkiv 2 g
0

Administrera allmin fritids- och kulturverksamhet
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AT program / S (U:) katalog Bevara - Papper Arligen Ex. tryckta program f6r sport- och
informationsblad/broschyrer/ sommatlovs-verksamhet eller
affischer broschyrer som ges ut av nimnden.
Sammanstillning av statistik S (U:) katalog Bevara - Papper Arligen Ex. besoksstatistik, utliningsstatistik
(bibliotek). Ev. underlag for statistik
gallras vid inaktualitet.
Arrangdrskontrakt, S Nirarkiv (k)/Platina | Bevara - - -
Administrera utstillningskontrakt eller
allmin fritids- och motsvarande
kulturverksamhet m . 5 ~
Avtal D Nirarkiv (k)/Platina | Bevara - Papper 3 ar
Nyttjanderittsavtal D Nirarkiv (k)/Platina | Bevara Papper 3ar
Nyckelférteckning S Nirarkiv (e)/ Uppdateras - - -
(U:) katalog l6pande
Nyckelkvittenser S Nirarkiv (e) (U:) 5iér OSL 18kap 3§ | - -
katalog
=
%
. @ . Format vid Till .y
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess atkivering | kommunarkiv Anmirkning
&
Hantera stodsystem for ideella féreningar
Ansokan om f6éreningsbidrag \Y% Rbok Gallra vid - Gallra vid inaktualitet
med tillhérande handlingar, inaktualitet
- resultatrapport
- arsredovisning
- drsmotesprotokoll
Hantera stédsystem for| -  verksamhetsberittelse
ideella foreningar - Verksamhetsplan
- revisionsberittelse
- stadgar
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- nirvarostatistik
- fakturaunderlag
Foreningsregister/-katalog \Y% Rbok = Uppdateras - -
9, 16pande 3 . .
. @ . Format vid Till .y
Process Handlingstyp E Forvaringsplats Beviara/Gallra Sekretess kiveri | Korhmunarkiv Anmirkning
R
Hantera ansokningar Ansokan om arrangemangsstod | V/D | Rbok/ Platina Bevara - Ansoékan ska innehélla budget som
redovisar beriknade intdkter och
kostnader f6r arrangemanget.
Efter arrangemanget skall ekonomisk
redogorelse redovisas.

6. Foreningsadministration
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7. Anlaggningar och uthyrning

[14]

=
4]
P Handlin & Forvaringsplats | Bevara/Gallra |  Sekret Format vid il Anmitknin
rocess 8styp §‘ © gsprats ¢ ciretess arkivering | kommunarkiv g
i
Hantera anldggningar och uthyrning
Forteckning/register ver - Kommunens Uppdateras - -
kommunens fritids- och webbplats 16pande
idrottsanliggningar
Statistik 6ver A% Rbok/Unit4 Bevara -
uthyrningsverksamheten och
bokningsscheman
Bokningsschema/register A% Rbok/Unit4 Gallras vid - -
Hantera anldggningar inaktualitet
och uthyrning
Kontrakt med férening, Sdkerhet | V/S | Rbok 2 ér efter upphord
och regler pa anliggningar giltighet
Forteckning/register Gver lokaler | - Kommunens Uppdateras - -
som hyrs ut webbplats/Rbok l6pande
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7
0, Format .
Process Handlingstyp g Forvaringsplats Bevara/ Sekretess vid Till kon}mun- Anmirkning
o Gallra .. arkiv
=3 arkivering
0
Administrera medborgarservice
Lokalbokningar S Medborgarkontor/ 2 gor/ér - - - Kronologisk ordning (datum).
(U:) katalog
Administrera Taggkvittenser S Medborgarkontor Vid inaktualitet | OSL18kap 3§ | - - Alfabetisk ordning (efternamn)
medborgarservice ID-kort, kvittens S Medborgarkontor 1 4r efter - - - Alfabetisk ordning (efternamn)
avslutad
anstéllning
Kvittenslappar for lin av tagg till | S Medborgarkontor Vid - - - -
Medborgarhuset inaktualitet
Listor 6ver lan av tagg till S Medborgarkontor Vid - - - -
Radhuset inaktualitet
el
03 Format
. @ .. Bevara/ . Till kommun- .
Process Handlingstyp g Forvaringsplats Gallra Sekretess .Vld ) arkiv Anmirkning
’5\- arkivering
o
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Ceremonitext - - Se anm. - - - Tva versioner av ceremonitexten finns pa
kommunens webbplats, uppdateras
efter hand.
Forteckning vigselforrittare - - Se anm. OSL40kap 5§ | - - Samtycke krivs. Finns pa kommunens
webbplats, uppdateras efter hand.
Beslut i kommunfullmiktiges protokoll.
Férordnande som borgerlig D Nirarkiv (k)/Platina | Bevara - Papper 3ér Tillsammans med protokollsutdrag,
Admini vigselforrittare
ministrera - P i i
borgerlig vigsel Protokoll vid borgerlig vigsel S Medborgarkontor Bevara OSL22kap 1§ | Arkiv 80 1ar Liggs tillsammans med
hindersprévning. Kronologisk
ordning.
Anmilan om ersittning for S Medbotgarkontor/ Vid inaktualitet | - - - Original till linsstyrelsen.
vigslar, kopia U: katalog
Arsrikning (statistik) D Nararkiv (k)/Platina | Bevara Papper 3ar S_ammaristiillmng over uEf('jrda
vigslar/ar och vigselforrittare.
Vigselbok S Medborgarkontor Bevara - Papper Nir boken ér
fulltecknad
9. Borgerlig vigsel
£ v
. ormat .
Process Handlingstyp g Forvaringsplats Bevara/ Sekretess vid Tl kon?mun- Anmirkning
g Gallra o arkiv
B- arkivering
5]
Administrera borgerlig vigsel
Bekriftelse, anmilan om Medborgarkontor/ Vid inaktualitet | - - -
borgerlig vigsel (U:) katalog
Ans6kan hindersprévning Medborgarkontor Bevara - Papper 1ar Liaggs tillsammans med protokoll vid
Administrera borgerlig vigsel. Kronologisk ordning.
borgerlig vigsel Vigsel, intyg - - - - - Skickas till Skatteverket efter utford
vigsel.
Anmilan om makars efternamn, Medborgarkontor Vid inaktualitet | - - - Original skickas till Skatteverket av
Kopia brudparet.
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10. Brahogsbadet

(17]

Driva Brahégsbadet
Anmiilan till simskolegrupper \Y Actor Gallras vid OSL21kap1§
inaktualitet
Badvaktsprov S (U:) katalog Vid inaktualitet | -
Driva Brahogsbadet Loggfiler for inpassering kund \ Actor Vid inaktualitet | OSL21 kap 1§
Simskola, S Nirarkiv (e) Efter avslutad | OSL21 kap 1§
- nirvarolista undervisnings-
- mirkesnotering petiod
=
(93
P Handlin, & Forvaringsplats | Bevara/Gallra | Sekret Format vid Till Anmirknin
rocess a gstyp §. Srvaringsplats evara/Gallra ekretess arkivering | kommunarkiv 4 g
7
Banschema S Nirarkiv (e) 5iér - -
Driva Brahégsbadet Tillsynsprotokoll, livsmedel S (U:) katalog Vid inaktualitet | - - Original f6rvaras i
med mera, kopia stadsbyggnadsnimndens arkiv.
Kassahantering S Nirarkiv Vid inaktualitet - -
Badlista kommunanstillda S (U:) katalog Vid inaktualitet - -
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[18]

g
P Handlings U'% Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess Format vid Till Anmirknin
rocess gstyp §_ gsp v arkivering | kommunarkiv 4 g
R
Driva Ung i Staffanstorp
Kassahantering S Nirarkiv Vid inaktualitet - - -

Driva Ung i Staffanstorp | Dagbok S (U:) katalog Bevara, kan OSL21kap 1§ | Papper Se anm. Skrivs ut och limnas in till
innehilla kinsliga kommunarkivet vid slutet av varje ar.
personuppgifter
— hanteras enligt
GDPR

Tryckta program/ S (U:) katalog Bevara Papper Arligen Ex. tryckta program f6r sport- och

informationsblad/broschyrer/ sommatlovs-verksamhet eller

affischer broschyrer som ges ut av nimnden.
Se dven Kommunicera och informera.
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12. Bibliotek

[19]

=
(93
P Handlin & Forvaringsplats | Bevara/Gallra | Sekret Format vid Till Anmiirknin
rocess 8gstyp §‘ © gepiats ¢ claetess arkivering | kommunarkiv g
0
Administrera biblioteksverksamhet
Administrera Tryckta program/ (U:) katalog Bevara - Pappet Arligen Ex. tryckta program fér sport- och
biblioteksverksamhet informationsblad/broschyrer/ sommarlovs-verksamhet eller
affischer broschyrer som ges ut av nimnden.
Métesanteckningar, (U:) katalog Bevara - Papper 3ar I f6rekommande fall.
personalmoten Minnesanteckningar innehallande
petsonuppgifter/kansliga
personuppgifter ska gallras nir de
forlorat sitt syfte.
Hantera mediebestind
Forteckning 6ver (U:) katalog Bevara - Papper 3ér
prenumerationer av databaser
Hantera lantagare
Hantera lintasan Register 6ver lantagare \Y BookIT Vid inaktualitet | OSL40kap3§ | - -
anteta Tantagare Forbindelsckort Nirarkiv (¢) Vid inaktualitet | OSL40kap3§ | - -
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13. Konsthall

=
4]
Pr Handlings ?{ Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess Format vid Till Anmirknin
ocess gstyp g gsp arkivering | kommunarkiv g
i
Planera och utveckla konsthallsverksamheten
Planera och utveckla Plan f6r konsthallens \% (U:) katalog Gallas vid - - -
konsthallsverksamheten | verksamhet inaktualitet
Hantera konst- och féremalsregister
Forteckning Gver konst och \Y Regitart Bevara - Papper 1ar
féremadl, offentlig utsmyckning
Dokumentation 6ver virdenav |V (U:) katalog Bevara - Papper 5ér
Hantera konst- och :
Santel ) samlingarna
foremalsregister - - - -
Uppgiftet/information om % Regitart Bevara - Papper 3ér
gavor, donationer och/eller
depositioner till konsthallen
Hantera konstprojekt och utstillningar
Anstkan om utstillning D Nirarkiv (k)/Platina | Bevara - Papper 3ér
Tryckta program/ D Nararkiv (k)/Platina | Bevara - Pappet Arligen Ex. tryckta program fér sport- och
informationsblad/broschyrer/ sommatlovs-verksamhet eller
Hantera konstprojekt affischer broschyrer som ges ut av nimnden.
och utstillningar
Information om D Nirarkiv (k)/Platina | Bevata - Papper 3iér
utstillare/konstnar
Dokumentation av \Y (U:) katalog Bevara - Papper 3ar
verksamheten, till exempel
utstdllningar, arrangemang och
statistik
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Staffanstorps
kommun
14. Musikskola
7
& F id Till
. 2} .. ormat vi .
Process Handlingstyp g‘ Fétvaringsplats Bevara/Gallra | Sekretess arkivering | kommunatkiv Anmirkning
&
Central administration
Elevregister \ Studyalong Vid inakutalitet | Ja, OSL 21:3 Digitalt
Schema f6r undervisning \ Studyalong Vid inaktualitet | Nej Digitalt
Klasslistot/gruppindelningar, \Y Studyalong Gallras 2 ar efter | Kaninnehalla | Digitalt -
ensemble-, orkester- och kotlistor avslutat lasar sekretess —
bed6ms i
enskilda fall
Nirvarolistor A% Studyalong Gallras 2 ar efter | Nej Digitalt
avslutat ldsir
Musikschecksundetlag V/S | Studyalong/ Gallras 7 ar Nej Digitalt
(U:) katalog
Planera och f6lja upp Staffanstorps musikskola
Mbotesanteckningar, S Teams Bevara Nej Papper 3ar I férekommande fall.
personalmoten Minnesanteckningar innehéllande
petsonuppgifter/kinsliga
personuppgifter ska gallras nir de

Planera och f5lja upp forlorat sitt syfte.

Staffanstorps musikskola Tryckta program/ S Teams Bevara - Papper Arligen Ex. tryckta program for sport- och
informationsblad/broschyret/ sommarlovs-verksamhet eller
affischer broschyrer som ges ut av nimnden.
Statistik S Studyalong Bevara - Papper Atligen
Enkiter S Resultatenhetschef Se anm. - - - Kan gallras nir sammanstillning har

gjorts.
Instrumentutlining - kvittenser |V Studyalong 3 ér efter Nej Digitalt
aterlimning
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