Barn- och utbildningsférvaltningen

Dokumenthanteringsplan
for barn- och utbildningsfoérvaltningen

2006-01-31
Reviderad oktober 2011

En gammal arkivhandling,
Runstenen fran Pilgards i Boge

Bankgiro 339-8328

Besoksadress Visborgsallén 19 Postgiro 18 97 50-3
Postadress SE-621 81 Visby Org. nr. 212000-0803
Telefon +46 (0) 498-26 34 06 Webbplats www.gotland.se/buf

E-post regiongotland@gotland.se




Innehallsforteckning:

Om dokumenthantering sid 3-13

sid 3:

sid 4:

sid 5:

sid 6:

sid 6-7
sid 7:

Sid: 8:

sid 9:

Sid 10:

Dokumenthantering och post
Arkivering
Offentlighet och sekretess
Diarieforing och annan registrering
Posthantering
Post som ar stalld direkt till adressaten
E-post
Post till fortroendeman
Diarieforing och registrering
Diariet eller systematisk forvaring?
Diarieféring,
Foérvaring av diarieférda arenden
Objektsregistrering
Systematisk, (typordnad) férvaring
Sarskilda typer av arenden
Personalarenden
Upphandling
Anonyma brev, klagomal
Fakturor
Arkivering av handlingar
Forvaring och sakerhet
Papper, pennor och skrivare mm
IT-media
Disketter — magnetband - harddiskar mm
Optiska skivor
Mikrofilm,
Arkivlokaler och skap
Arkivering, rensning och gallring
Koder och férkortningar
Rensning
Gallring
Overlamnande till Kommunarkivet
Nar nagon skall sluta eller byta jobb

Dokumenthanteringsplan sid 11 - 36

sid 11 =13
sid 14 — 15
sid 16 — 17
sid 18
sid 19
sid 20 — 21
sid 22 - 24
sid 25 - 26
sid 27
sid 28
sid 29
sid 30
sid 31
sid 32 - 33
sid 34

Allman administrativ verksamhet
Ekonomiadministration

Personaladministration

E-post och Internet

Fastigheter och fastighetsforvaltning
Forskoleverksamhet och skolbarnsomsorg
Grundskolor undervisning

Grundskola: elever och elevregistrering
Skolsocialverksamhet och skolhalsovard
Uppféljande studie- och yrkesorientering
Sarskolan

Kulturskolan

Intagning till gymnasieskola och vuxenutbildning
Vuxenutbildning och grundutbildning for vuxna
Urvalsbevarande



Om dokumenthantering

Dokumenthantering och post

Den verksamhet Region Gotlands ndmnder, foérvaltningar och bolag bedriver ar offentlig.
Det innebar att allmanheten har ratt till insyn i kommunens verksamhet. Kommunens
arkiv ar enligt arkivlagen (Arkivlagen § 3) en del av det nationella kulturarvet och ska
bevaras sa att det tillgodoser

1) rétten att ta del av allménna handlingar,

2) behovet av information for réttskipningen och férvaltningen samt

3) forskningens behov.
Oavsett om posten kommer i kuvert, budpase, éverlamnas i handen eller anlander per
e-post, fax eller dylikt &r det samma regler som galler for hanteringen.

Forvaltningen och varje enhet maste ha rutiner for att kunna hantera post som ar stalld
till nAgon som ar franvarande. Observera att det ockséa géaller e-posten.

Arkivering

Nar ett arende eller uppdrag ar avslutat ska det arkiveras vid Regionarkivet, men det ar
oftast praktiskt att handlingarna kring ett visst arende férvaras vid den egna arbets-
platsen under en tid forst. Se Regionarkivets hemsida hur det gar till att dverlamna
handlingar. (Dar finns bl a en checklista for leveranser)

Den som ska sluta sitt jobb, ansvarar for att handlingar rensas och gallras enligt de ruti-
ner som finns. Sjalva arkiveringen och dverlamnandet till Regionarkivet brukar Arkiv-
redogdraren vid respektive arbetsplats ta hand om.

Offentlighet och sekretess

Satt Dig in i vad offentlighet och sekretess innebar just inom din enhet, s& att Du ar be-
redd infér en eventuell fraga om utlamnande av handlingar.

Om Du ar tveksam att Iamna ut en uppgift, kolla med narmaste chef eller
namndsekreteraren, som har delegation pa att fatta beslut om utldmnande av allmanna
handlingar. Beslut maste alltid grunda sig pa aktuell paragraf i offentlighets- och sek-
retesslagen.

Utldamnande av allmanna handlingar ska ske "skyndsamt”. Enligt JO betyder det normalt
samma dag, eller hégst 2-3 dagar.

Diarieforing och annan registrering
A. BUF-staben

Diarieforing sker vid BUF:s centrala kontor i diariesystemet w3d3. Hos registrator samlas
diarieférda handlingar och dit skickar handlaggarna vid BUF-staben alla handlingar du fatt
som ska diarieféras. Kopior pa handlingar som skickats ut i diarieférda arenden (for-
valtningens huvudexemplar) éverldamnas till registrator i samband med utskicket.

B. Skol- och rektorsomraden

Varje rektor ar arkivansvarig for handlingar som inkommit eller upprattats inom det egna
rektorsomradet. Normalt ar det tillrackligt att uppratta en postlista dver rektorsomradets
handlingar, alternativt att halla dem tillgangliga i s k "systematisk férvaring”, se nedan.

All post som innehaller sekretessbelagda uppgifter maste enligt lag registreras. Ovriga of-
fentliga handlingar behéver daremot inte registreras, under férutsattning att de halls ordnade
sa att man snabbt och enkelt kan hitta dem. Men bra rutiner underlattar alltid arbetet!

3



Posthantering

Post ar all information som kommer in i t ex kuvert, budpasar, via fax och elektronisk post
och naturligtvis ocksa det vi sjalva skapar och skickar ivag. Samma regler galler oavsett i

vilken form handlingarna inkommer/skickas ut. Post innefattar alla sorters handlingar, t ex
brev, fakturor, meddelanden, forfragningar, reklam, klagomal, avtal, anbud, ansokningar,

trycksaker, enkater, remisser, information.

Meddelanden av tillfalligt intresse, t ex reklam och erbjudanden, trycksaker m m kan i de
flesta fall kastas omedelbart eller "vid inaktualitet”.

En stor del av den 6vriga posten kan forvaras systematiskt (typordnas) och hanteringen kan
folja inarbetade rutiner (t ex fakturor). Men en del av den post som kommer till - eller skickas
fran - forvaltningen tillhér arenden som ska diarieféras. For att halla reda pa post som inte
kastas ganska omgaende och som inte heller diarieférs, kan en enkel postlista vara ett bra
hjalpmedel.

Post som ar stalld direkt till adressaten

Ett brev som ar personadresserat (d.v.s. dar ett personnamn star f6re myndighetens namn)
far inte bli liggande odppnat i samband med semestrar, sjukdomar och annan franvaro. Att
hanvisa till att en anstalld ar pa semester och att man darfor inte har kunnat ta del av brevet
ar inte forenligt med Tryckfrihetsforordningen och Férvaltningslagen. Har maste det finnas
rutiner som alla medarbetare kanner till.

E-post

Samma regler som galler for "vanlig" post, galler ocksa e-posten. Rutiner ska finnas for
regelbunden kontroll av medarbetares e-postbreviador i handelse av sjukdom, semester
eller annan franvaro. Utgangspunkten ar att post som kommer till arbetsplatsen ar
tjanstepost, och att tjanstepost skall hallas tillganglig for allmanheten. Om Du far e-post,
som uppenbart ar privat, till Din arbetsplats ska denna darfér forvaras i sarskild mapp.

Enligt Justiticombudsmannen (JO) maste det finnas rutiner sa att man pa en myndighet kan
komma at e-post aven nar den som har den "personliga” e-postadressen har semester eller
ar frinvarande av annat skal. Aven aldre e-postmeddelanden som kommit in eller skickats
kan vara allmanna handlingar och maste vara atkomliga, liksom loggen som skapas Over in-
och utgaende post.

Det kan ocksad komma in handlingar som maste atgardas under personens franvaro. Det
racker inte med att den som skickat férsandelsen far ett automatiskt besked om t ex se-
mester. (Att e-postsystemet adresserar till oss personligen beror bara pa Internets adresse-
ringsteknik och betyder inte att brevladan ar var personliga tillhérighet. Férvaltningen har
ocksa en officiell brevlada som hanteras av registrator. Dit kan man vidaresanda post som
ska diarieféras (adress Registrator_BUF i adressboken)

Post till fortroendeman

Nar det galler en politiskt vald fértroendeman eller facklig fértroendeman kan det ibland vara
svart att avgéra om ett brev ar riktat till denne i egenskap av fortroendeman eller till myndig-
heten. | tveksamma fall bor brevet behandlas som allman handling.

En facklig fortroendemans korrespondens i funktionen som fértroendeman ar inte allman
handling. Detsamma galler den post politiker far/skickar uteslutande i sin roll som politiker.
Galler posten daremot ett arende som handlaggs ar det en allman handling och ska kanske
registreras.



Diarieforing och registrering

Registreringen ska ses som en central funktion i férvaltningens informationshantering, inte
en isolerad rutin. | férsta hand registreras handlingar for att underlatta allmanhetens insyn,
men ett annat viktigt skal ar att skapa ordning och reda for férvaltningens egna behov.

Reglerna om registrering av allmanna handlingar finns i 5 kap. offentlighets- och
sekretesslagen (OSL). Huvudregeln ar att handlingar som kommit in till eller upprattats hos
en myndighet ska registreras. Nar det galler handlingar som innehaller uppgifter som ar
sekretesskyddade finns ett krav pa registrering. Offentliga handlingar behdver daremot inte
registreras, under férutséttning att de halls ordnade s& att man snabbt och enkelt kan
avgéra om de kommit in eller uppréttats. Har ar dokumenthanteringsplanen ett hjalpmedel.

Diariet eller systematisk forvaring?

Man kan registrera handlingar pa olika satt. Man valjer metod utifran lagstiftningens krav
och férvaltningens egna behov. Diarieféring (registrering) ar ett slags dagboksregistrering av
handlingar. Ordet diarium betyder ursprungligen dagbok (av latinets dies = dag). En variant
av diarieforing ar objektsregistrering. Det finns ocksa en enklare |6sning pa kravet att kunna
visa att handlingar kommit in eller skickats ut och kravet att hitta handlingar, ndmligen
systematisk eller typordnad férvaring. Ibland kan man behdva komplettera med en postlista.

Diarieforing/Registrering

Registrering anvands om handlingarna inte passar for systematisk férvaring eller objekts-
registrering och inte har nagon naturlig sorteringsordning. Registrering anvands for
allmanna arenden och handlingar som maste registreras for att man latt ska hitta dem och
nar man har behov av att bevaka handlaggningen. Vid BUF-staben sker registreringen hos
Registrator.

Handlingar som omfattas av sekretess ska enligt lag registreras. Regeringen medger
undantag (finns bl.a. fér patientjournaler inom halso- och sjukvarden). Alla handlingar som
innehaller uppgifter som omfattas av sekretess ska registreras. Antingen sker det i forvalt-
ningens diarium eller i ett sarskilt register.

Forvaring av registrerade arenden

Ofta forvaras handlingar som hor till arenden onddigt lange hos handlaggarna. Det gor det
svarare att leva upp till tryckfrihetsférordningens regel om utlamnande av allman handling.
Forutsattningen fér att kunna lamna ut en handling ar férstas att man vet var den finns.
Registrerade handlingar férvaras i original i anslutning till registret, vid BUF-staben hos
Registrator. Originalen far aldrig tas ur diarieparmarna (utom fér kopiering). Under
handlaggningstiden arbetar man med kopior. Handlingar som tillkommer under arendets
gang ska lamnas till registrator for registrering och arkivering.

Objektsregistrering

Att samla handlingar per "objekt" kan kdnnas naturligt for vissa typer av arenden. Ett objekt
kan vara t ex en person (handlingar samlas i personakter), en fastighet, en anlaggning eller
dylikt.

Systematisk, (typordnad) forvaring

Att forvara handlingar systematiskt ar praktiskt for handlingar som latt kan aterfinnas utan
register eller kodsystem. Den passar for arenden som férekommer i ganska stor mangd och
ar ensartade, dar handlaggningen foljer fasta rutiner och handlaggningstiden oftast ar kort.

Handlingarna ar ofta "sjalvregistrerande”, dvs har en naturlig inbérdes ordning som gor de
mojligt att sortera dem och ocksa upptacka om nagot saknas, t ex verifikationers numrering
och protokolls-/ paragrafnummer. Lampligt férvaringssatt ar ofta @mnesordnat i parmar.
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Sarskilda typer av arenden

Personalarenden

For uppgifter som skyddas av sekretess finns som ovan namnts ett krav pa diarieféring.
Handlingar med sekretesskyddade uppgifter ska férvaras pa en plats dar endast behoriga
har tillgang till dem. Elev- och personalsociala arenden innehaller ofta sekretesskyddad in-
formation (t ex arenden som ror rehabilitering, anpassning, disciplinfragor och arbets-
skador), vilket innebar att de ska diariefOras. Beslut i dessa arenden ar daremot i regel inte
sekretessbelagda.

Upphandlingar

| samband med upphandlingar galler sekretess, vilket paverkar registreringen av arendena.
Samtliga handlingar i ett arende samlas i en akt. Vilken handling som pabérjar arendet kan
vaxla beroende pa vilken typ av upphandling det galler. | diariet ska man kunna félja arendet
fran bdrjan till slut utan att sekretessbelagda uppgifter avsldjas. Sarskilda rutiner for hanter-
ingen upprattas av upphandlarna.

Anonyma brev, klagomal

Anonyma brev hanteras beroende pa innehallet och kopplingen till verksamheten. Ar
avsandaren anonym och innehallet ar sadant att det inte gar att vidta nagon atgard, behdéver
brevet enligt lagstiftningen inte registreras. Men enligt BUF:s praxis registreras och bevaras
dock alltid aven sadana brev. Galler det daremot en fraga som myndigheten kan handlagga
utan att veta avsandarens identitet, raknas handlingen som inkommen. Eventuella klagomal
pa verksamheten bor alltid registreras. Se klagomalshanteringen.

Fakturor

Fakturor ar sjalvregistrerande i och med att de far ett [6pnummer som kan anvandas for
identifiering. Registreringen i bokféringen ar darmed tillracklig. Observera att fakturor som
innehaller sekretessbelagda uppgifter maste forvaras skyddade.

Arkivering av handlingar

Reglerna om allméanna handlingar finns i Tryckfrihetsférordningen (TF), kap. 2.
Till arkivhandlingar raknas

1. Handlingar som upprattas av myndigheten:

Protokoll, arkivexemplar av utgaende brev och andra handlingar, diarier, register, raken-
skaper, ritningar, fotografier m m

Minnesanteckningar, utkast och koncept enligt 2 kap 9 § TF' som av myndigheten omhén-
dertagits for arkivering. Sadana handlingar ska arkiveras av myndigheten om de kan anses
vara av betydelse for myndighetens verksamhet, allmanhetens insyn, rattskipning, for-

valtning eller forskning. Minnesanteckningar som ersatter protokoll jamstalls med protokoll.

2. Handlingar som inkommit till myndigheten (for efterrattelse, handlaggning eller kanne-
dom, eller efter remiss):

"1TF2 kap 9 § Hos myndighet tillkommen minnesanteckning som ej har expedierats skall ej heller efter den
tidpunkt da den enligt 7 § ar att anse som upprattad anses som allman handling hos myndigheten, om den icke tages
om hand for arkivering. Med minnesanteckning férstds promemoria och annan uppteckning eller upptagning som har
kommit till endast fér arendes féredragning eller beredning, dock ej till den del den har tillfért arendet sakuppgift
Utkast eller koncept till myndighets beslut eller skrivelse och annan dérmed jamstalld handling som ej har
expedierats anses ej som allman handling, savida den icke tages om hand for arkivering.
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Skrivelser och rapporter av olika slag, férordningar, delgivningar, kAnnedomsprotokoll m m
Inkomna tryckta skrifter (betdnkanden, foérfattningar o.dyl.) blir arkivhandlingar om de blir f6-
remal for myndighetens handlaggning.

Till arkivhandlingar raknas inte

1. Anteckningar, meddelanden, utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas bety-
delse upphdr nar den slutgiltiga skrivelsen har uppréattats.

2. Minnesanteckningar, utkast och koncept enligt 2 kap 9 § TF som inte tillfér nagra
sakuppgifter av betydelse och darfér ej omhandertagits for arkivering.

3. Dubbletter och brukskopior av handlingar nar originalhandlingarna férvaras hos
myndigheten.

4. Regelbundet inkommande tryckta publikationer (betankanden, férfattningar m m)
som inte blir foremal fér myndighetens handlaggning.

Protokoll blir arkivhandling nar det ar fardigskrivet och justerat. En handling som tillhér ett
arende blir arkivhandling nar arendet évergar fran att vara "pagaende" till att vara "avslutat".
Noteringar i register, journaler och fortldpande férteckningar (ett diarium t ex) blir arkiv-
handling direkt nar noteringen ar fardigskriven.

Forvaring och sakerhet

Handlingar som ska bevaras ska finnas kvar for alltid. "Fér alltid” definieras i detta samman-
hang till 1000 ar.(!)

Sakerhet omfattar manga omraden:
» Underlaget for skrift eller bild (t ex pappers-, film-, bandkvalitet)
= Medel for skriften (t ex pennor, farg)
» Reproduktionsmetoder (t ex kopiatorer)
Framstallningsmetoder (t ex skrivare)
Sakerhetskopiering (t ex backuper, lagringsmetoder)
Forvaring (t ex arkivlokaler, skap )
Brand-, dversvamnings-, inbrotts-, stéld- och atkomstskydd

Papper

Krav finns att anvanda antingen arkivbesténdigt eller aldringsbestandigt papper. Arkiv-
bestandigt papper kdnns igen pa vattenstampeln med texten Svenskt Arkiv. | vatten-
stampeln star ocksa vikten per m? (80 eller 100 gram), aret for tillverkningen samt tillver-
karens namn. Det anvands till ndmndprotokoll och diarier. Aldringsbestandigt papper an-
vands i alla andra sammanhang. Fargat papper ar inte aldringsbestandigt och bor darfor
varken anvandas till eller férvaras tillsammans med handlingar som ska bevaras.

Det mest miljdvanliga papperet anses for dvrigt vara Svenskt Arkiv, men detta ar betydligt
dyrare an annat papper och skall darfér anvandas sparsamit.

Pennor, skrivare m m

Det ar i samtliga fall kombinationen av underlag och skrivmedel som ar intressant. Ett daligt
papper och en godkand penna eller ett bra papper och en dalig skrift kan géra att kraven
inte kan uppfyllas. Uppgifter om godkanda pennor, stampelfarg, kopiatorer och skrivare m m
kan fas fran kommunarkivet.



It-media

Redan vid upplaggning/inkdp av IT-system maste man ta hansyn till om informationen ska
vara sokbar aven efter lang tid. Det kan bli mycket dyrt att I6sa sadana fragor i efterhand.

Kontakta ITT eller regionarkivet for diskussion. En upptagning som ska langtidsbevaras
maste lagras i form av en standardiserad datafil pa ett konverterbart sprak. Informationen
maste kunna atervinnas oberoende av speciell utrustning eller program. Systembeskrivning,
beskrivning dver anvand programvara (nar systemet var i drift) och skarmbilder maste ocksa
bevaras for att sdkerstalla en framtida anvandning.

Alla typer av IT-media maste omkopieras eller konverteras regelbundet. Det racker inte att
ta backuper och stélla undan dem. Aldre backuper maste kontrolleras regelbundet och en
bevakningsrutin maste finnas sa att aven aldre backuper tas med vid uppgraderingar eller
vid byten av system.

Disketter, magnetband, harddiskar m m

Digitala magnetmedier maste kopieras regelbundet. Disketter beraknas ha en livslangd pa

hoégst 5 ar, magnetband och harddiskar nagot langre. Men man kan inte utga fran att infor-
mationen finns kvar i 5 eller 10 ar. Informationen kan forsvinna och for att férvaltningen inte
ska drabbas av onddiga kostnader maste backuper goras regelbundet. Viktigt ar ocksa att

tadnka pa backuperna nar man uppgraderar eller konverterar systemen. Annars kan den in-
formation som finns kvar vara olaslig.

Optiska skivor (Typ CD, DVD o likn)

Utvecklingen med optiska skivor gar snabbt. Hallbarheten ar osaker. Tillverkarna tror pa
mycket lang hallbarhet men vagar inte lova langre an 10 ar. Aven hér &ar den stora utma-
ningen att se till att kopiering och konvertering fungerar och att informationen ar Iasbar med
standardutrustning (hard- och mjukvara) .

Mikrofilm

En tidigare vanlig forvaringsmetod ar mikrofilm. Sadan beraknas halla i 300 ar, och det ar
viktigt att den framstalls och férvaras pa ett sadant satt att den klarar 300-arsgransen.

Arkivlokaler och skap

Arkiv ska forvaras skyddade mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst. Det
stoérsta hotet mot pappershandlingar ar fukt och varme. Om handlingar bdrjar mogla har
man framfor sig oerhérda kostnader for sanering och konservering. Férradsutrymmen i
kallare ar sallan lampliga eftersom de ofta ar fuktiga.

Skyddsrum ar olampliga, eftersom de enligt lag maste kunna témmas pa 24 timmar. Regel-
massigt saknas alternativa lokaler som kan iordningsstéallas med sa kort varsel.

Om arkivhandlingar férvaras i skap (utanfor en arkiviokal) bor skapet vara av sadan kvalitet
att brand- och stéldskydd uppratthalls. Om lokalen ar larmad mot inbrott kanske brandskydd
racker.

Brandskydd i minst 60 minuter (inte bara flamskydd) bér dock vara minimum. Raddnings-
tjansten prioriterar i akutlagen inte att ta hand om skap!



ARKIVERING, RENSNING OCH GALLRING

Koder och forkortningar
Kodplaner, kodnycklar, beskrivningar av IT-system m m maste ockséa sparas!

Manga av vara datoriserade system kraver speciell hard- eller mjukvara eller kodnycklar for
att kunna lasa/tolka information. Ibland ar det av olika skal inte mgjligt att 6verféra data fran
en gammal version till en nyare. | dessa fall maste man spara dokumentation av det har
slaget tillsammans med handlingarna de beror!

Inom vara verksamheter anvands manga férkortningar som kanske ar val kanda just nu och
av de som arbetar med materialet, men som om nagra ar fordrar stora insatser for att forsta.

Bifoga darfor ocksa férklaringar till alla forkortningar som inte kan betraktas som allmangil-
tiga eller tillhora vart gangse sprakbruk.

Rensning

Att rensa innebar att man senast i samband med arkivldggningen, d.v.s. nar arendet ar
avslutat, tar bort saddana arbetspapper som inte behovs for att man ska forsta arendet:

anteckningar och meddelanden av tillfallig betydelse,
Overtaliga avskrifter och kopior,

kladdar, utkast etc som ersatts av slutgiltig skrivelse,
trycksaker man inte behévt atgarda,

minnesanteckningar som inte har tillfért arendet sakuppgift.

Rensar man inte bort dessa handlingar, blir de genom arkivldggningen allménna handlingar.
Rensning ska utforas av handlaggaren eftersom handlaggaren ar den som kanner till aren-
det bast. Las mer om rensning pa Regionarkivets hemsida.

Gallring

Att gallra betyder att férstéra allmanna handlingar. Det betyder inte att flytta handlingar t ex
fran ett arbetsrum till arkivet. Man gallrar for att begransa tillvaxten (ekonomi) och for att fri-
lagga och lattare kunna hitta intressanta handlingar. Det basta ar att lagga in sjalva gall-
ringsproceduren regelbundet och arligen. Underlatta gallring genom att skilja pa gallrings-
bara handlingar och ej gallringsbara handlingar medan de ar aktuella. Kontrollera i doku-
menthanteringsplanen vad som far gallras och nar. Mark garna upp parmar (motsvarande)
med uppgift om nar handlingarna kan gallras. Om parmarna redan ar markta med gall-
ringsar ar det enkelt for vem som helst att verkstalla gallringen. | samband med gallringen
upprattar och undertecknar ansvarig person ett gallringsbevis. 1 ex sparas pa arbetsplatsen
och 1 ex skickas till Regionarkivet for kannedom.

Kéanslig information (inte bara sekretessbelagd) ska strimlas eller bréannas. Ovriga hand-
lingar kan man lagga i pappersatervinningen. En tumregel nar det galler vad som kan be-
traktas som "kanslig” information kan vara alla handlingar dar man kan spara en enskild in-
divid, direkt eller indirekt.

Regionstyrelsen har antagit en regiondvergripande bevarande- och gallringsplan fér allmant
férekommande handlingar inom administrativ och férvaltande verksamhet. For konsult- och
servicekontoret finns ocksa en dokumenthanteringsplan som mer i detalj beskriver vad som
ska bevaras respektive gallras.

Gallring av allmanna handlingar innebar en inskrankning i allmanhetens ratt att ta del av
allmanna handlingar och maste darfor ske genomtankt. Gallrar man for lite kan det & andra
sidan bli svart att hitta de intressantaste uppgifterna. Att gallra &r ocksa en ekonomisk fraga
- arkivlokaler kostar pengar. Las mer om gallring pa Regionarkivets hemsida.
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Overlamnande till Regionarkivet

Nar handling inte langre anvands i verksamheten kan de éverlamnas till Regionarkivet,
forutsatt att det ar handlingar som enligt dokumenthanteringsplanen ska bevaras. Foére
overlamnandet ska aktrensning och foreskriven gallring ha &gt rum och arkivet ska vara
ordnat. Overlamnade enhet ska i samband med leveransen bifoga en reversal (féljesedel) i
tva ex dar det ena exemplaret atersandes till enhetens arkivredogorare efter kontroll och
paskrift fran reionarkivet. Allt ldAmnas till regionarkivet sorterat i arkivkartonger dar inga gem
eller platsfickor far férekomma.

Overenskommelse med regionarkivet maste géras fore leverans.

Nar nagon ska sluta eller byta jobb

Den som planerar att sluta sitt jobb, ansvarar for att handlingar som ska arkiveras tas om
hand enligt de anvisningar som finns och att handlingar som enligt dokumenthanterings-
planen kan gallras forstérs. Den som tilltrAder en befattning skall inte behdva bdrja med att
reda upp efter sin foretradare!

Dokumenthanteringsplanen (bifogas)

Dokumenthanteringsplanen tar upp alla typer av handlingar som inkommer eller upprattas
inom forvaltningen. Den beskriver handlingens "liv", hur den forvaras vid arkivlaggningen,
och om och nér den kan gallras alternativt nar den dverlamnas till kommunarkivet for slut-
arkivering. Planen ger pa detta satt en totalbild av férvaltningens dokumentfléde och visar
hur handlingarna ska hanteras.

Planen ar ett levande dokument som férandras i takt med att nya rutiner, formular och
metoder férandras. Meddela arkivredogdraren eller arkivansvarig om nagot saknas eller ar
fel i planen eller av annan anledning behdver andras.
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Serie/handlingar Férvaras GALLRAS BEVARAS Anmérkning
vid/hos Till Kommunarkivet nér
handling inte ldngre
anvénds i verksamheten
Nedan anges riktvérd
Allman administrativ verksamhet
Anmalningsarenden, ej diarieférda BUNSsekr 1ar
Brev fran allménhet Registrator/exp 5ar | "Brevbok”
Cirkular Resp handlagg | Vid inaktualitet
Cookiefiler (Internet) 3 dagar
Dagordningar fér ej protokollférda chefskonferenser FCsekr 5ar
Delegationsbeslut Registrator/exp 5ar Endast den godkénda originallistan bevaras
Diariférda handlingar Registrator/exp 5ar Undantag: Om man har diariefért handlingar tillhérande
rutinmassigt aterkommande bagatellartade &renden, kan
sadana handlingar gallras.
Diarielista, kronologisk Registrator/exp 5ar
Diarielista, sorterad efter diarieplan Registrator/exp 5ar
Diarieplaner Registrator/exp 5ar Om diarieplan har anvants ar det viktigt att den arkiveras
tilsammans med diariet
Enkater, externa; besvarade Registrator/exp |5 ar
Entreprenader och uppdragsutbildningar, handlingar Registrator/exp 5ar
E-post inkomna till eller expedierade fran myndigheten Omedelbart Forutsatt att innehallet dokumenteras i tjansteantecknig
eller genom utskrift om det tillfort ett arende sakuppagift.
Gallring far dock inte ske om handlingen ar forsedd med
elektronisk signatur eller motsvarande
Felaktiga webbsidor eller andra ADB-upptagningar Omedelbart Om rattning skett
Handlingar inkomna eller expedierade fér kannedom eller Resp handlagg | Vid inaktualitet
framstallningar, forfragningar och meddelande av rutinmassig
karaktar, samt allman information
Handlingar som ar meningsldsa eller obegripliga Omedelbart
Hemsida forvaltningens Webbmaster Kontinuerligt Forutsatt att handlingarna har éverforts till annan
databarare for bevarande
Informationsskrifter, broschyrer och liknade som framstallts inom den | Resp handlagg | Vid inaktualitet Se anm Ett ex skickas till kommunarkivets trycksakssamling i samband

egna verksamheten

(Se anm)

med framstallandet

Kallelser och dagordningar till sammantrédden

Resp sekr

Vid inaktualitet
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Serie/handlingar

Férvaras
vid/hos

GALLRAS

BEVARAS

Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anvdnds i verksamheten
Nedan anges riktvérd

Anmérkning

Allman administrativ verksamhet

Inkomna cirkular

Resp handlagg

Vid inaktualitet

Om cirkularet ger upphov till ett arende, diarieférs det och
bevaras

Kopior av handlingar som i original férvaras pa annat hall inom
kommunen

Resp handlagg

Vid inaktualitet

Korrespondens och meddelanden av tillféllig och/eller ringa betydelse

Resp handlagg

Vid inaktualitet

T ex missiv och forfragningar fran elever och féraldrar, som
behandlas efter vedertagen mall

Kvalitetsredovisningar Registrator/exp 5ar

Kvittensbdcker/reklistor Resp handlagg | 2ar

Kvittenser for nycklar och garagekort Resp handlagg | Vid inaktualitet

Loggar for e-post och fax | manad

"Mattbandet” Uppfélj, UA 5ar Finns aven pa Internet

Nyhetsbrev Resp handlagg | Vid inaktualitet

Organisationsplaner och organisationsscheman Webbmaster Arligen Kan finnas bland diarieférda handlingar.
Se dven "Hemsida” Finns dven pa Internet

Projekt - orginal; handlingar, korrespondens, rapporter m m Registrator/exp 5ar

Protokoll eller minnesanteckningar fran lokal facklig samverkan Registrator/exp 5ar Finns &ven pa Internet

Protokoll fran samarbetsorgan mellan arbetsgivare och arbetstagare | P-avd resp UA 5ar Finns &ven péa Internet

Protokoll, arbetsutskott Registr 5ar Systematisk férvaring

Protokoll, barn- och utbildningsndmnden Registr 5ar Systematisk férvaring. Finns dven pé Internet

Protokoll, kommittéer mm, dar fértroendevalda ledaméter ingar Registr 5ar

Protokoll, personalsammankomster FC sekr 5ar

Protokoll, sammantraden i planeringsfragor eller administrativa fragor | BUNsekr 5ar Finns &ven pa Internet

(t ex ledningsgrupp, tillsyn o liknande)

Protokoll, chefskonferenser (i forekommande fall) FCsekr 5ar

Reklam Omedelbart Galler aven i elektronisk form

Riktlinjer och féreskrifter, personalomradet, arbetsmiljé P-avd 5ar Finns aven pa Internet

Riktlinjer och féreskrifter, ekonomiomradet Ek chef 5ar Finns aven pa Internet
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Serie/handlingar Férvaras GALLRAS BEVARAS Anmérkning
vid/hos Till Kommunarkivet ndr

handling inte ldngre

anviénds i verksamheten

Nedan anges riktvérd
Allman administrativ verksamhet
Riktlinjer och foreskrifter, personalomradet Pers chef 5ar Finns &ven pa Internet
Réstbreviada meddelande Omedelbart
Skolmaltider: handlingar angaende egenkontroll av Kostchef 5ar
livsmedelshantering
Skolmaltider: féreskrifter och riktlinjer Kostchef 5ar
Skolmaltider: uppg om kostens sammansattning Kostchef 2ar
Skolskjutsar, korrespondens, index m m BUN-sekr 5ar
Statistiska uppgifter som lamnats till Statistiska centralbyran 5ar
Tidningsklipp Resp handlagg | Vid inaktualitet
Underlag for myndighetens interna planering och Resp handlagg |2 ar VU, VP, arsredovisningar
verksamhetsredovisning
Underlag till registrering och arvodesutbetalning till fértroendeméan Registrator 2ar
Uppfdljning och utvardering, besvarade enkatformular Uppfdlj, UA Rensas nér

rapporten
fardigstallts

Utredningar och rapporter Resp handlagg 5ar | cirkularserie "Mattbandet”
Arsberéttelser Registrator/exp 5ar

Ovriga allmant administrativa handlingar

SE KOMMUNENS CENTRALA BEVARANDE- OCH GALL-
RINGSPLAN

Overtaliga kopior

Omedelbart
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Serie/handlingar

Férvaras
vid/hos

GALLRAS

BEVARAS

Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anvdnds i verksamheten
Nedan anges riktvérd

Anmérkning

Ekonomiadministration

Avstamningslistor

Vid inaktualitet

Budgetforslag till kommunfullmaktige Registrator 5ar
Budgetunderlag, ars,- flerdrsbudget Rektorsomrade Registrator 5ar Galllras av ekonomichef
Ej antagna offerter eller anbud Resp handldgg |2 ar
Fakturor Resp handlagg | Ar 1 varje dec +
10 ar
Fakturakopior Ek avd 2ar Under forutsattning att ansvarsfrihet for aret beviljats
Fraktsedlar, féljesedlar m fl bilagor till utgiftsverifikationer Ek avd 2ar Under férutsattning att ansvarsfrihet for aret beviljats och att
det av fakturan framgar vad som képt in
Interkommunal erséttning och samverkan: avtal rérande Intagn sekr 2ar Under férutsattning att ansvarsfrihet for aret beviljats
elevregistrering
Interkommunal erséttning och samverkan: Fakturor, Intagn sekr 10 ar Handlingar i tvistedrenden forvaras sarskilt och kan gallras 2 &r
skolkommunrakningar efter &rendets slutliga avgérande, dock e;j tidigare &n 10 ar efter
ersattningsaret
Interkommunal erséttning och samverkan: forteckning eller register Intagn sekr 5ar Uppgifter om skolkommun bér finnas i register eftersom ater-
over elever som hér hemma i kommunen, men gar i skolan i annan sOkande av uppgifter kan ske efter mycket lang tid
kommun
Interkommunal erséttning och samverkan: férteckning/register éver Intagn sekr 5 ar efter avslu- Elevkort och betygskataloger bevaras
elever som undervisas i skolor under BUN, men som hér hemma i tad skolgang
annan kommun
Interkommunal erséttning och samverkan: rapporter om skolgang, in- | Intagn sekr 2ar Under forutsattning att betalning erlagts och ansvarsfrihet for
komna fran annan kommun aret beviljats
Interkommunal erséttning och samverkan: tillstand till skolgang i Intagn sekr Efter avslutad
skoldistrikt utom kommunen skolgang
Interkommunal erséttning och samverkan: évervaganden och beslut | Intagn sekr 5ar
av intresse for framtiden
Interkommunal erséttning och samverkan: 6vriga handlingar Intagn sekr 2ar Under forutsattning att ansvarsfrihet for aret beviljats, hand-
angaende debitering och kontroll av interkommunal erséttning lingar i tviste&renden férvaras sarskilt och gallras 2 &r efter
arendets slutliga avgérande.
Inventarieférteckning, datorer IT-chefen Revideras
successivt
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Serie/handlingar Férvaras GALLRAS BEVARAS Anmérkning
vid/hos Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anviénds i verksamheten
Nedan anges riktvérd
Ekonomiadministration
Inventarieférteckning, dvriga inventarier Rektor/adm ass | Revideras
successivt
Premier och stipendier: férteckning éver férdelning av premier och Rektor/adm ass 5ar
stipendier
Premier och stipendier: handlingar angaende férdelning och Rektor/adm ass | 2 &r Under forutsattning att ansvarsfrihet for aret beviljats. Verifika-
redovisning av premier och stipendier tioner gallras efter 10 ar
Premier och stipendier: handlingar som redovisar villkoren Rektor/adm ass 5ar
Rekvisitioner / Bestéllningar Resp handldgg |2 ar
Rakenskapshandlingar som endast anvands for bokférings- och 2ar Under forutsattning att ansvarsfrihet for aret beviljats
kassakontroll t ex fellistor
Skolskjutsar, avtal och kontrakt Resp rektor 10 ar Under forutséttning att vederbdrlig kontroll och redovisning
skett
Skolskjutsar, index Registrator 10 ar
Skolskjutsar, korrenspodens, brev, mail Skolskjuts- 3ar Med uppgift om antagna entreprenérer, antal elever per skjuts,
handlaggare/ fardtid mm.
rektor
Skolskjutsar, riktlinjer Kanslichef 10 ar Med uppgift om max-min avstand for ratt till skolskjuts
Skolskjutsar, 6vriga handlingar Kanslichef Vid inaktualitet Med undantag av fakturor
Statsbidrag: Statsbidragsansoékningar och rekvisitioner Registrator 10 ar
Arsredovisning Registrator 5ar

Ovriga ekonomiska handlingar

SE KOMMUNENS CENTRALA BEVARANDE- OCH GALL-
RINGSPLAN
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Serie/handlingar

Férvaras
vid/hos

GALLRAS

BEVARAS

Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anvdnds i verksamheten
Nedan anges riktvérd

Anmérkning

Personaladministration

AFA skadeanmalan

Loneassistent

Efter notering

Originalet till AFA,

AFA: férsakring vid sjukdom (A65)

Loneassistent

Efter notering

Originalet till AFA

Anmalan om arbetsskada

Loneassistent

10 ar

AnsoOkan och beslut om ledighet for studier

Loneassistent

2 ar efter utb slut

Galler ledigheter upp till 6 man

Ansokningshandlingar(fér person som inte fatt anstallning) Resp handlagg |2 ar
Anteckningar fran referenstagningar Loneassistent | Vid inaktualitet Efter att beslut vunnit laga kraft
Arbetsgivarintyg Loéneassistent | 2 ar

Arbetsmiljéplan

Resp chef

Vid inaktualitet

Successiv uppdatering

Beslut om bisyssla

Loneassistent

Bilavtal A Loéneassistent | 2 ar efter avtalet
upphort

Facklig tid, rapporter och sammanstallningar Loneassistent |2 ar

Fértroendevalda, ersattning vid sammantrade Registrator 2ar

Handlingar angéende férordnanden, ledigheter o dyl. Loneassistent |2 ar Uppg. Som legat till grund for tillsattning, matrikelféring eller
tjdnst som kontroll eller redovisning av personal, eller
annars ar av rutinmassig beskaffenhet, t ex uppg om
semester, sjukdom, eller annan ledighet. Se aven
KOMMUNENS CENTRALA BEVARANDE- OCH
GALLRINGSPLAN

Intyg fran lakare eller tandldkare som arbetstagaren Iamnat till Loéneassistent |2 ar

arbetsgivaren

Intyg om annan huvudarbetsgivare Léneassistent | 5 ar

Kallelse till skyddsrond

Loneassistent

Vid inaktualitet

Kostavdrag Loneassistent |2 ar
LAS-blanketter Loneassistent | 2 ar
Ledighetsansokningar Léneassistent 2ar OBS Ansokningar for tjanstledighet éver 6 man BEVARAS

Lista Over kvarstaende semester

Loneassistent

Vid inaktualitet

Léne- och narvarorapporter

Loneassistent

2ar
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Serie/handlingar Férvaras GALLRAS BEVARAS Anmérkning
vid/hos Till Kommunarkivet ndr

handling inte ldngre

anviénds i verksamheten

Nedan anges riktvérd
Personaladministration
Léneavdrag, privatsamtal och liknande Loneassistent 2ar
Medarbetarkontrakt /befattningskontrakt Resp chef Nar ny upprattas

Personalakt
Narvarolistor sammantraden (underlag fér arvode) Registrator 2ar
Protokoll fran samverkansgrupper, skyddsronder, MBL-protokoll Léneassistent 10 ar
Rapport till férsakringskassan, underlag Léneassistent | Vid inaktualitet
Rehabiliteringsutredningar Léneassistent Efter avslutad
anstallning

Personakter anstalld personal rérande féljande handlingar: Loneassistent 10 ar
Anstéliningsavtal/anstaliningsbevis
Ansokan om deltidsanstallning i samband med delpension
Ansodkan om entledigande
AnsoOkan om kvarstaende i tjanst efter pensionsalder
Ansodkningshandlingar, anstalld
Betyg over anstallning
Intyg Over anstalining
Ledighetsansdkningar for tj dver 6 man dock inte féraldraledighet
Reserakningar Léneassistent |2 ar
Rutinmassig skriftvaxling (rapporter) omférordnanden, ledigheter, vikariat, | Loneassistent |2 ar Under forutsattning att motsvarande uppgifter finns i
tjanste- (I6ne)férandringar, avsked, pensioner samt ersattningar av olika personakt
slag
Sammanstallning éver ohalsa, olyckor och tillbud BUF PA 5ar
Sekretessbevis (forsakran om tystnadsplikt) Léneassistent 10 ar Fors till respektive personakt, om sadan finns

Semesterlistor

Loneassistent

Vid inaktualitet

Semesteromstaliningslistor

Loneassistent

Vid inaktualitet




Serie/handlingar Férvaras GALLRAS BEVARAS Anmérkning
vid/hos Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anviénds i verksamheten
Nedan anges riktvérd
E-post och Internet
Cookiefiler (Internet) 3 dagar
E-post inkomna till eller expedierade fran myndigheten Omedelbart /vid Foérutsatt att innehallet dokumenteras i tjansteantecknig eller
inaktualitet genom utskrift om det tillfort ett arende sakuppgift. Gallring far
dock inte ske om handlingen ar férsedd med elektronisk
signatur eller motsvarande
Hemsida férvaltningens Webbadmin Kontinuerligt Forutsatt att handlingarna har dverférts till annan databéarare
fér bevarande
Felaktiga webbsidor eller andra ADB-upptagningar Omedelbart Om réttning skett
Fragor och svar "Fraga BUF” Webbadmin 2ar
Loggar for e-post och fax | manad
Reklam och offerter Omedelbart/ vid Galler aven i elektronisk form
inaktualitet
Réstbreviada meddelande Omedelbart
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Serie/handlingar Férvaras GALLRAS BEVARAS Anmérkning
vid/hos Till Kommunarkivet nér
handling inte ldngre
anvénds i verksamheten
Nedan anges riktvérd
Fastigheter och fastighetsforvaltning
Foton 6ver skolbyggnader och skolmiljéer Webbadmin 3 ar1CD branns Lagringsmediet ar tveksamt, men ar anda lampligare én
arligen papperskopior. Bilden skall férses med uppgift om motiv,
tidpunkt och fotograf
Forteckning 6ver skolbyggnader inom kommunen PL/Féchef 5ar TF
Inventarieférteckning PL/Fochef Revideras Pa originalet antecknas I6pande vad som
successivt kasseras/nyanskaffas och nar. Ny forteckning laggs upp
vart tionde ar
Ritningar, kopior som finns pa annan plats i kommunen PL/Féchef Vid inaktualitet Originalhandlingar férvaras och arkiveras vid TF
Hyreskontrakt, rektorsomraden PL/Féchef 1 ar efter hyrestiden
utgang
Hyreskontrakt, uthyrning PL/Féchef 1 ar efter hyrestiden T ex bokningslistor, hyreskontrakt och annat som fungerar
utgang som underlag for debitering och krav av hyror.
Lépande fastighetsskotsel, rektorsomraden Rektor Vid inaktualitet Vanligen sedan ansvarsfrihet for arets beviljats eller efter
besiktning eller kontroll
Lépande fastighetsskotsel, BUNsekr Vid inaktualitet Vanligen sedan ansvarsfrihet for arets beviljats eller efter
besiktning eller kontroll
Lopande fastighetsskotsel, BUF Sddervag BUNsekr Vid inaktualitet Vanligen sedan ansvarsfrihet for arets beviljats eller efter
besiktning eller kontroll
Ritningar, entreprenadkontrakt och andra handlingar angaende PL/Fochef 5ar
skolbyggnader, som inte finns hos statsarkitekt- eller fastighets-
kontoret
Utredningar, PM, uppsatser etc som beskriver skolbyggnader eller PL/Féchef 5ar

skolmiljéer
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Serie/handlingar

Férvaras
vid/hos

GALLRAS

BEVARAS

Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anvdnds i verksamheten
Nedan anges riktvérd

Anmérkning

Forskoleverksamhet och skolbarnsomsorg

Ansokningar om forskole- eller skolbarnsomsorgsplats

Resp handlagg

1 ar efter inaktu-
alitet

Ansokan ar inaktuell nar barnet ar placerat, nar koplatsen
ar uppsagd, eller nar férnyelse av anstkan inte gjorts

Avtal med privata entreprenérer

Planerings- och

1 ar efter avtalets

T ex féraldrakoop.

férsorjningsavd upphérande

Begaran om byte av omsorgsform/institution och andringar av Resp handlagg | Tidigast ett ar Andringar via hemsidan dokumenteras via backup i
scheman /vistelsetider efter ny placering Procapita

eller nar

placeringen

upphort
Dagjournal/rapporter om barnens narvaro vid férskolan/motsvarande | Resp handlagg 5ar Om den férvaras centralt kan den gallras hos

férskolan/fritidshemmet

Dokumentation om férskolans/ fritidshemmets pedagogisk inriktning Rektor 10 ar Verksamhetsrapport och/eller kvalitetsredovisning
och verksamhet
Erbjudan om plats Resp handlagg | Vid inaktualitet Nar svar inkommit
Familjedaghemsutredningar Resp handlagg |5 ar efter det att

familjedaghem-

met upphort
Forteckningar dver barnen i respektive verksamhet/placeringslistor (2 | BUF 5ar Forskoleklass, forskola, familjedaghem fritidshem etc
ggr/ar)
Forteckningar dver forskolor, fritidshem, feriehem etc Webbmaster 5ar
Foéraldraenkater Resp handldgg |2 ar
Handlingar i fértursarenden Rektor 5ar
Handlingar i arenden om nedsattning av barnomsorgsavgift Ekonomichef, 3 ar efter in-

(delegat) komstaret

Kostatistik BUF 5ar
Minnesanteckningar fran foraldrasamtal samt anteckningar om Léarare Vid inaktualitet Se Atgardsprogram

barnens halsotillstand

Gallras senast nér barnet slutar eller byter skola

20




Serie/handlingar

Férvaras
vid/hos

GALLRAS

BEVARAS

Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anvdnds i verksamheten
Nedan anges riktvérd

Anmérkning

Forskoleverksamhet och skolbarnsomsorg

Personalscheman eller motsvarande som redovisar personaltathet, Resp handlagg 5ar
Oppettider mm
Protokoll jamte bilagor eller motsvarande fran ev lokala Rektor 5ar
ledningsgrupper eller motsvarande
Scheman dver barns planerade vistelse vid forskolan/fritidshemmet Resp handldgg | Vid inaktualitet
Statistik: kdstatistik, beldggning (volymtim) BUF 5ar
Svar pa placeringsmeddelande (debiteringsunderlag) Resp handlagg | Vid inaktualitet Nar barnet skrivits ut
Tidrapporter fran dagbarnvardare Resp handlagg |2 ar Under forutsattning att uppgifterna om arbetad tid finns
nagon annan stans t ex anstéllningsavtal
Uppgifter om vardnadshavares inkomster Resp handlagg | 3 ar efter in- Sekretess
komstaret
Uppséagning av plats Resp handldgg |2 ar
Verksamhetsberattelser, egna Resp handlagg 5ar
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Serie/handlingar

Férvaras
vid/hos

GALLRAS

BEVARAS

Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anvdnds i verksamheten
Nedan anges riktvérd

Anmérkning

Grundskolor undervisning

Anpassad studiegang, intyg Resp handlagg 5ar Jamstalls med betyg

AnsOkan om att fa ga om kurs Resp handlagg | Vid inaktualitet Senats nar eleven avslutat sin skolgang

Ansdkan om statsbidrag till stddinsatser Resp handlagg 5ar Bevaras om de innehaller vardefulla uppg om
undervisningen under aret. Ansokningarna gallras hos
Skolverket. Upphérd rutin

Beslut om sarskild undervisning och anpassad studiegang Resp handlagg 5ar Skrivs in som en del i ett atgardsprogram

Diagnostiska prov, svar Resp handlagg 5ar Har avses inte prov som utformats av enskild larare for att

anvandas i enstaka klasser utan endast prov av mer officiell
karaktar, genomforda efter beslut i t ex BUN. Ovriga prov
kan gallras efter det att eleven avslutat sin skolgang

Egenproducerade material

Resp handlagg

5 ar minst ett exemplar

T ex kompendier, foton, diabilder, videoband

Elevers svar pa skriftliga prov

Klassforest/

Vid inaktualitet

Med undantag fér de provsvar som skall BEVARAS, far

mentor skolan aterlamna svaren till eleverna.
Elevstatistik, sarskild undervisning och anpassad studiegang Resp handlagg |2 ar Lokalt utarbetad statistik, t ex Over behandlade problem vid
en talklinik
Friluftsdagar, bad och utflykter, handlingar angaende Resp handldgg |2 ar

Forteckningar éver skolor

Webbadmin

5ar

Halsokort/elevhalsovardsjournaler

Efter avslutad

grundskola
Inkomna meddelande och information av tillfallig betydelse Resp handlagg | Vid inaktualitet
Modersmalsundervisning, handlingsprogram och riktlinjer for Resp handlagg 5ar Endast om lokala program och riktlinjer utformats
Modersmalsundervisning: studiekort eller annan férteckning éver de Flyktingsamord 5ar
elever som fatt hemspraksundervisning BUF
Korrespondens, tjanstebrev o liknande Resp handlagg 5ar Rutinmassig korrespondens och kopior av korrespondens
som bevaras centralt kan gallras
Kursplaner Resp handlagg | Vid inaktualitet Under forutsattning protokoll fér &mnes- eller
studiekonferens bevaras
Kvalitetsredovisningar Resp handlagg (5 ar, Insands till Ek avd i samband med arsredovisning. Slutliga
se anm) arkivering ombesdrjs av BUF-staben.
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Serie/handlingar

Férvaras
vid/hos

GALLRAS

BEVARAS

Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anvdnds i verksamheten
Nedan anges riktvérd

Anmérkning

Grundskolor undervisning

Litteraturlistor

Resp handlagg

Vid inaktualitet

Under forutsattning att originalférteckning dver laromedel
bevaras centralt vid LC eller skolkontor

Lasarsrapporter 6ver sjukhusklasser Resp handlagg 5ar Fungerar som elevforteckning/klasslista

Lasarsrapporter éver sarskilda stédinsatser Resp handlagg 5ar Fungerar som elevforteckning / klasslista

Nationella prov, frageformular Enl Skolverkets anvisningar skall ...

Nationella prov, svar Resp handlagg 5ar

Nivabeddmningar av enskild elev Resp handlagg 5ar Nivabeddmningar som utférs av skolpsykolog BEVARAS
hos skolpsykologen. Pedagogiska utredningar som gors pa
skolan BEVARAS péa respektive skola

Planer for skolans arbete (ej laroplaner och nationella kursplaner Resp handlagg 5ar Lokala arbetsplaner, kurs- och timplaner som visar

som faststélls och bevaras centralt av regeringen eller Statens tilldmpning av laroplanen

skolverk)

PRAO uppgifter om elevers placering under prao Resp handlagg 5ar Kan fortecknas pa elevkort eller féras pa séarskild
férteckning

Presentation av de amnen eleverna kan valja som tillval Resp handlagg 5ar

Projektsammanstalining Resp handlagg 5ar Sammanstallning av projekt som genom férts under lasaret

Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala samverkansgrupper Resp handlagg 5ar T ex skola-fritid, skola-naringsliv

inom skolan

Protokoll och handlingar fran féréldra- och elevrad Resp handlagg 5ar T ex foraldrarad, skolrad

Protokoll, arbetsenhetskonferenser Resp handlagg 5ar

Protokoll, elevvardskonferenser Resp handlagg 5ar

Protokoll, klasskonferenser (motsv) Resp handlagg 5ar

Protokoll, klassrad Klassforest/ 5ar

mentor

Protokoll, studiekonferenser Resp handlagg 5ar

Protokoll, amnes konferenser Resp handlagg 5ar

Protokoll, 6vriga sammankomster om pedagogiska fragor eller Resp handlagg 5ar

elevvard
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Serie/handlingar

Férvaras
vid/hos

GALLRAS

BEVARAS

Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anvdnds i verksamheten
Nedan anges riktvérd

Anmérkning

Grundskolor undervisning

Redovisningar av larartimmar i samband med stddinsatser Resp handlagg 5ar Om férteckning 6ver larare som haft specialundervisning
fors bor den bevaras om uppgifterna inte finns nagon
annanstans

Redovisningar av undervisning Resp handlagg | Vid inaktualitet Underlag fér kontroll. Loneutbetalningar och
statsbidragsansokningar lamnade av larare, med uppg om
undervisningstimmar och genomgangna kursmoment

Rutinkorrespondens Resp handlagg |2 ar Dvs korrespondens till eller fran elever, foraldrar, andra
skolor etc, som har kortvarig betydelse eller behandlas
rutinmassigt, t ex begaran om lov

Scheman Resp handlagg 5ar Slutligt schema for varje lasar och skolenhet

Sjukhusundervisning: individuella scheman Resp handlagg 5ar

Sjukhusundervisning: narvarolistor Resp handlagg |2 ar Under forutsattning att elevregister upprattas

Sjukhusundervisning: Register dver elever Resp handlagg 5ar

Statistik éver invandrarelever i grundskolan Resp handlagg |2 ar Overlamnas till Statistiska Centralbyran

Studieresor och lagerskolor, handlingar angaende Resp handlagg 5ar

Teaterbesok och annan kulturell verksamhet, handlingar angaende Resp handldgg |2 ar

Tjanstgoéringsplaner

Resp handlagg

Vid inaktualitet

Under forutsattning att uppg om anstallning och arbetad tid
finns bevarad pa annat satt

Atgardsprogram / elevakter

Resp handlagg

Efter avslutad
grundskola

Se urvals bevarande

Atgardsplaner for elever i resursskolor

Resp handlagg

Efter avslutad
grundskola

Se urvalsbevarande
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Serie/handlingar

Férvaras
vid/hos

GALLRAS

BEVARAS

Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anvdnds i verksamheten
Nedan anges riktvérd

Anmérkning

Grundskola: elever och elevregistrering

Anmalningar till sarskild prévning eller fyllnadsprévning, med bilagda
handlingar

Resp handlagg

2 ar eller nar ny
provning for
eleven inte kan
bli aktuell

Aviseringslistor

Resp handlagg

Nar anteckningar

om andringar
gjorts i aktuell

férteckning
Betygskatalog Resp handlagg 3ar Alla anvanda foérkortningar och koder maste forklaras i
betygskatalogen,
Betygskriterier Resp handlagg 3ar Galler lokalt utarbetade betygskriterier
Betygssammanstaliningar Resp handldgg |2 ar
Elevkort, studerandkort, elevmatriklar Resp handlagg 3ar Om registrering sker via ADB tas information regelbundet ut
pa for langtidsforvaring godkant medium. T ex mikrofilm
eller aldersbestéandigt papper.
Fotokataloger Resp handlagg 3ar
Franvaroregister och handlingar som tjanar som underlag till registret | Resp handldgg | Vid inaktualitet Tidigast efter lasarets slut
Forteckningar/register éver ungdomar under 18 ar som deltagit i Resp handlagg 3ar Ett fullstandigt ex/termin behdvs i forvaltningen
kommunens uppfoljningsprogram
Handlingar som tjanat som underlag for register eller fértecknig, Resp handlagg | Nar anteckning T ex personavier, in- och utflyttningsanmalningar avgangs-
gjorts i registret/ anmalningar. Gallras om handlingar inte i 6vrigt behdvs i
férteckningen férvaltningen
Individuella utvecklingsplaner Rekor 5ar
Intyg om anpassad studiegang Resp handlagg 5ar Intyg ska utfardas for elev med ofullstandigt slutbetyg och
atfoljer detta
Klasslistor/grupplistor slutgiltigt exemplar, med uppg om in- och Resp handlagg 5ar | och med att betyg ges endast i vissa arskurser har

utflyttning

klasslistan betydelse fér information om fullgjord skolplikt
och klassammansattning.

Kontaktbocker eller motsvarande som ror skolans kontakt med
elevens malsman

Klassforest

Vid inaktualitet

Nar den period boken ( motsv) omfattar har upphért. Boken
Overlamnas till eleven
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Serie/handlingar

Férvaras
vid/hos

GALLRAS

BEVARAS

Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anvdnds i verksamheten
Nedan anges riktvérd

Anmérkning

Grundskola: elever och elevregistrering

Kopior av utfardade slutbetyg och avgangsbetyg

Resp handlagg

Vid inaktualitet

Kopiorna kan pa sikt gallras, men har ett stort administrativt
varde under lang tid

Ledighetsansdkningar fran elev

Resp handlagg

Efter lasarets slut

Narvarorapporter for elever, specialundervisning

Klassforest

2ar

Beslut, resultat och uppféljning skrivs in i atgardsprogram

Personlistor fran Riksskatteverket med uppg om ungdomar under 18
ar

Rektor

2ar

Under forutsattning att sarskild forteckning upprattas over
ungdomar i uppféljande verksamhet

Rekvisitioner av elevhandlingar

Resp handlagg

Vid inaktualitet

Senats vid bdrjan av nasta lasar

Skolkataloger ( kan vara fotokataloger) Resp handlagg 3ar Ersatter inte klasslistor om inte in- och utflyttningar
antecknas. Ett ex till kommunarkivets trycksakssamling

Resultat av prévning, med anteckningar om betyg Rektor 3ar Har samma betydelse som betyg

Skriftlig information, sammanstalld i samband med utvecklingssamtal | Rektor Vid inaktualitet Se atgardsprogram

Gallras senast vid avslutad skolgang (grundskola)

26




Serie/handlingar Férvaras GALLRAS BEVARAS Anmérkning
vid/hos Till Kommunarkivet nér
handling inte ldngre
anvénds i verksamheten
Nedan anges riktvérd
Skolsocial verksamhet och skolhéalsovard
Barnhalsojournaler Skolhalso- Efter avslutad Overférs idag till skolan fran BVC i samband med skolstart
varden grundskola under forutsattning att vardnadshavaren godkant

o6verlamnandet. Journalen foljer darefter
skolhalsovardsjournalen. 2

Elevvardskonferensprotokoll

Resp handlagg

Efter avslutad skolgang

Halsokort/skolhalsovardsjournaler Skolhélso- 3 ar efter avslutad Samliga skolhalsovardsjournaler éverlamnas till
varden gymnasieskola. gymnasieskolan. Sorteras efter kdn, fodelsear och manad
och laggs i arkivkartong
Ifyllda blanketter angaende elevers 6nskemal att tala med Skolhélso- Vid inaktualitet Senats efter lasarets slut
skolpsykolog varden
Intyg om att elev besokt rektor, skollakare, lakare, kurator etc Skolhélso- Vid inaktualitet Senast efter lasarets slut
varden
Psykologiska undersodkningar/skolpsykologjournal Psykolog Efter avslutad skolgang

Register / forteckningar éver journaler som lanats ut till annan
huvudman

Resp handlagg

Efter att journalen
aterkommit fran anan
huvudman lagges i
journal

®Journaler 6verlamnas endast for 1an till annan huvudman.
Journalen ska da inte kompletteras hos denna utan
aterlamnas i ursprungligt skick. Utlan bevakas

Atgardsprogram/elevakter

Resp handlagg

5ar

Se urvalsbevarande

2 Nytt férslag pa vag att inte éverlamna barnhalsovardsjournaler fran BVC till skolorna, endast en sammanfattning
*Omen elev flyttar till annan kommun skall inte originaljournalen 6versandas annat an som et tillfalligt Ian. Alt kan kopia av journalen éverlamnas till den nya
kommunen. Uppgift om vart kopior av journalen sants skall i enlighet med patientjournallagen antecknas i journalen. Om hela journalen lanas ut, bevaras

uppgiften om vart den sants.
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Serie/handlingar

Férvaras
vid/hos

GALLRAS

BEVARAS

Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anvdnds i verksamheten
Nedan anges riktvérd

Anmérkning

Uppfoljande studie- och yrkesorientering

Elevregister med persondata och uppgifter om arbetsplats eller annan | Resp handlagg 5ar Forteckning eller sammanstallining éver samtliga elever

sysselsattning som omfattas av uppfdljningsansvaret

Forteckningar éver ungdomar som omfattas av uppféljningsansvaret | Resp handldgg | Vid Iasarets slut Under forutsattning att elevregister bevaras

Handlingar angéende anvisning och antagande av ungdomsplatser Resp handlagg | Efter upphérd Under forutsattning att en forteckning éver aktuella elever
placering och arbetsplatser bevaras

Individuella elevplaner Resp handlagg 5ar

Intyg/betyg, kopior av dessa eller forteckningar 6ver utfardade Resp handlagg 5ar

intyg/betyg

Personakter éver ungdomar i den uppféljande verksamheten Resp handlagg |5 ar efter upp- Under forutsattning att elevregister bevaras
hérd placering

Protokoll fran méten dar undervisning eller elevvard behandlats Resp handlagg 5ar

Rapporter/redovisning fran arbetsgivaren Resp handlagg |2 ar

Statistik 6ver ungdomsplatser mm som lamnats till Statistiska Resp handlagg |2 ar

centralbyran

Statsbidrag underlag fér ansékan, rekvisition, redovisning av
ersattning till féretag och eventuella kopior av ansékan

Resp handlagg

Nar vederborlig

bearbetning och
kontroll av slut-

ford

Syomappar, mappar med handlingar rérande elevens studie- och Resp handlagg | omedelbart
yrkesvagledning (1971-1979)
Ovriga handlingar som tjanat som underlag fér registrering och Resp handlagg |2 ar Under forutsattning att vederbdrliga redovisning eller

redovisning av den uppfoljande verksamheten, t ex handlingar
rérande personalredogdérarskap fér ungdomsplatser

kontroll skett och att handlingar inte langre behdvs for
férvaltningen
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Serie/handlingar Férvaras GALLRAS BEVARAS Anmérkning
vid/hos Till Kommunarkivet nér
handling inte ldngre
anvénds i verksamheten
Nedan anges riktvérd
Sarskolan

Ansodkningar och beslut om inskrivning och utskrivning

Rektor/adm ass

Efter avslutad skolgang

Halsokort/elevhalsojournaler

Rektor/adm ass

Tre ar efter avslutad
skolgang

Individuella utvecklingsplaner

Rektor/adm ass

Vid inaktualitet

Under forutsattning att en sammanfattning gjorts i
pedagogisk journal (motsv) som bevaras

Intyg om genomgangen utbildning

Rektor/adm ass

Efter avslutad skolgang

Journaler med sammanfattande anteckningar

Rektor/adm ass

Tre ar efter avslutad
skolgang

Kopior pa handlingar som i original bevaras nagon annanstans inom
BUN

Rektor/adm ass

Vid inaktualitet

Korrespondens, vasentlig

Rektor/adm ass

5ar

Omdodmen

Rektor/adm ass

5ar

Pedagogiska journaler med bilagor

Rektor/adm ass

Efter avslutad skolgang

Pedagogiska utredningar med bilagor

Rektor/adm ass

Efter avslutad skolgang

Personbevis

Rektor/adm ass

Vid inaktualitet

Protokoll, beslutskonferenser

Rektor/adm ass

5ar

Protokoll, elevvardskonferenser, klassrad och andra sammankomster
om pedagogiska fragor eller elevvard, t ex arbetsenhetskonferenser,
klasskonferenser (motsv)

Rektor/adm ass

Efter avslutad skolgang

Psykologiska utredningar med bilagor

Rektor/adm ass

Efter avslutad skolgang

Studioomddémen

Rektor/adm ass

Efter avslutad skolgang

Testprotokoll

Rektor/adm ass

2ar

Tystnadspliktsforsakringar, sekretessbevis

Rektor/adm ass

10 ar

Fors till resp personakt

Utredningar

Rektor/adm ass

Efter avslutad skolgang

Yrkesvalshandlingar

Rektor/adm ass

Vid inaktualitet

Overklagningsérenden, handlingar

Rektor/adm ass

5ar
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Serie/handlingar Férvaras GALLRAS BEVARAS Anmérkning
vid/hos Till Kommunarkivet nér
handling inte ldngre
anvénds i verksamheten
Nedan anges riktvérd
Kulturskolan

Anmalningar till skolan

Rektor/adm ass

Da eleven avslu-
tat sin utbildning

| det fall eleven inte kom in: ndr ny anmalan kommit in

Delegationsbeslut Rektor/adm ass 5ar
Elevkort (uppg om inskrivningstermin skola och instrument) Rektor/adm ass 5ar
Foérteckningar eller register dver uthyrning av instrument Rektor/adm ass | 3 ar Bor finnas kvar tills vederbdrlig kontroll och eventuellt krav
verkstallts
Intyg om deltagande i utbildning, kopia/skolans ex Rektor/adm ass | Vid inaktualitet Galllras senast da eleven avslutat utbildningen
Inventarieférteckningar Rektor/adm ass 5ar Uppgifter om instrument, anskaffningsar o dyl
Kontrakt éver instrumenthyra Rektor/adm ass | 1 ar efter
hyrestidens
utgang
Korrespondens Rektor/adm ass 5ar Om den inte ar rutinmassigt och inte bevaras centralt
Kvalitetsredovisningar och verksamhetsberittelse Rektor/adm ass 5 ar, ( se anm) Insands till Ek avd i samband med arsredovisning. Slutliga
arkivering ombesorjs av BUF-staben.
Organisationsplaner Rektor/adm ass 5ar
Program o dyl fran egna konserter och liknande aktiviteter Rektor/adm ass 5ar
Protokoll eller minnesanteckn fran &mneskonf, personalkonf och Rektor/adm ass 5ar
andra méten dar undervisning och elevvard diskuteras
Register och annan dokumentation dver musikgrupper etc Rektor/adm ass 5ar
Scheman Rektor/adm ass 5ar1ex Med uppg om larare, tider och instrument, om sadant
upprattas
Underlag for debitering av avgifter, I6neutbetalningar eller kontroll av | Rektor/adm ass | 2 ar T ex dags-, vecko- eller terminsrapporter dver lektionstid
verksamheten och nérvaro fér eleverna, Idmnade av eleverna
Uppgifter om larare (tjanstgdring och utbildning) Rektor/adm ass 5ar Anvéands for pensionsberakning och utfardande av tjanstgo-

ringsbetyg
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Serie/handlingar Férvaras GALLRAS BEVARAS Anmérkning
vid/hos Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anviénds i verksamheten
Nedan anges riktvérd
Intagning till gymnasieskola/vuxenutbildning
Ansokningshandlingar for antagna elever Intagn sekr Efter avslutad Oversands till skolan nar eleven antagits. Nar eleven
skolgang avslutat sin skolgang kan handlingarna gallras pa skolan.
Ansokningshandlingar for ej antagna elever Intagn sekr 1 ar efter avslu-
tad reservin-
tagning
Diariférda handlingar eller annan korrespondens Intagn sekr 5ar Endast korrespondens av langvarig betydelse rérande verk-
samhet, organisation eller personal bér bevaras. Ovrig kor-
respondens gallras
Intagningslistor Intagn sekr Efter avslutad Innehaller uppgifter om antalet sékande per utbildning,
reservintagning behdrighet, alternativval mm
Intagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning av Intagn sekr 5ar T ex antal intagna per utbildning och behérighet
intagningen
Korrespondens Intagn sekr 1 ar efter avslu- Galler handlingar av rutinkaraktar, t ex rérande intagning
tad reservintag- och ansékningar
ning
Personlistor eller annan sammanstalining som innehaller uppgifter in | Intagn sekr 5ar Uppgifter om namn, foédelsedatum, ort, klass, studievag.
samtliga sOkande Behorighet, sammanfattningsbetyg och ansdkan om
intagning
Protokoll med beslut om intagning Intagn sekr 5ar
Register och listor som anvands for sortering, kontroll och Intagn sekr Efter avslutad
atersokning av intagning reservintagning
Svarskort Intagn sekr 1 ar efter avslu- Med undantag av svarskort fran elever vars ansokningar

tad reservintag-
ning

skickats till orter utom intagningsorganisationens omrade.
Om registrering av detta skett pa svarskorten bor dessa
kort finnas kvar tills respektive elever kan férvantas ha
avslutat sinskolgang, 5 ar efter intagning. Om detta ej
registreras pa svarskorten bor uppgifterna finnas kvar pa
annat satt.
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Serie/handlingar

Férvaras
vid/hos

GALLRAS

BEVARAS

Till Kommunarkivet ndr
handling inte ldngre
anvdnds i verksamheten
Nedan anges riktvérd

Anmérkning

Vuxenutbildning och grundutbildning for vuxna

Anmalningar till sérskild prévning eller fyllnadsprévning

Rektor/adm ass

Se anmarkning

Nar prévningen ar slutférd

Ansodkningshandlingar

Rektor/adm ass

Se anmarkning

Nar eleven avslutat sin utbildning

Arbetsplaner

Rektor/adm ass

5ar

Den lokala arbetsplanen som faststéllts av rektor och visar
kommunens tillampning av laroplanen.

Begaran fran elever om samlat betyg / betygsdokument

Rektor/adm ass

Vid lasarets slut

Betyg fr o m ht 1996

Rektor/adm ass

5ar

Betygskatalog samt en sammanstalining av de betyg som
erhallits vid skolan for varje elev BEVARAS. Det ar mycket
viktigt att eventuella férkortningar eller koder forklaras i
katalogen.

Betygskataloger

Rektor/adm ass

10 ar

Skall innehalla uppg om studievag, arskurs,
avgangsbetygskal for att betyg ev ej givits. Om
betygskatalog for avgangsklass innehaller endast sista
arskursens amnen, utan anteckningar om tidigare avslutade
kurser, maste terminsbetyg med klasslararens paskrift,
bevaras pa elevkortet baksida.

Det ar mycket viktigt att ev forkortningar forklaras i
katalogen.

Elevers svar pa skriftliga prov

Rektor/adm ass

Vid inaktualitet

Med undantag foér de provsvar som skall BEVARAS, far
skolan aterldmna svaren till eleverna

Elevregister

Rektor/adm ass

5ar

Personuppgifter om samtliga elever som deltagit i undervis-
ningen (aven om de avbrutit studierna utan betyg) bor
bevaras, i form av t ex elevkort, dataregister eller annan
forteckning. Ovriga elevregister kan gallras nér de inte
Iangre behdvs i det praktiska arbetet.

Foérteckning 6ver laromedel

Rektor/adm ass

Vid inaktualitet

Under forutsattning att uppg om laromedel bevaras i
protokoll eller andra handlingar.

Kopior av intyg, som erhéllits i stéllet for betyg

Rektor/adm ass

10 ar

Kopior av utfardade slutbetyg och avgangsbetyg

Rektor/adm ass

Vid inaktualitet

Kopior kan pa sikt gallras, men har ett stort administrativt
varde under lang tid.

Korrespondens

Rektor/adm ass

5ar

Korrespondens som inte ar rutinmassig och inte finns
bevarad centralt bor bevaras pa skolan
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Serie/handlingar Férvaras GALLRAS BEVARAS Anmérkning
vid/hos Till Kommunarkivet nér
handling inte ldngre
anvénds i verksamheten
Nedan anges riktvérd
Vuxenutbildning och grundutbildning for vuxna
Kvalitetsredovisning Rektor/adm ass 5ar Innehaller bedémning av i vilken man malen for
utbildningen uppnatts och vilka atgarder som behdver
vidtas.
Lokala tim- och kursplaner Rektor/adm ass 5ar
Meddelande, fran larare till skolans expedition, om genomford Rektor/adm ass 5ar Uppgift om elev, kurs, niva, larare, betyg och skola eller, i
provning férekommande fall, privatist i provnings-liggaren
Narvarolistor eller motsvarande Rektor/adm ass |3 ar
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala sammankomster inom | Rektor/adm ass 5ar T ex skola-fritid, skola-naringsliv
skolan
Protokoll fran sammankomster rérande undervisning eller elevvard Rektor/adm ass 5ar
t ex personalkonferenser, samarbetsnamnd, studie- och
yrkesorienteringskonferenser
Protokoll och handlingar fran lokala styrelser Rektor/adm ass 5ar T ex skolrad
Prévningsliggare Rektor/adm ass 10 ar Anvands som betygskatalog vid sarskild prévning eller
fylinadsprévning
Redovisningar av extra timmar, blanketter som utgér underlag for Rektor/adm ass | 10 ar Lista eller férteckning 6ver gruppstorlek, med uppgift om
statsbidragsansdkningar kurser, namn pa larare och antal elever per larare samt lista
eller férteckning som visar totalt timuttag per
utbildningsniva, kan gallras efter 2 ar
Resultat av prévning med anteckningar om givet betyg Rektor/adm ass 10 ar Har samma betydelse som betygskatalog
Scheman Rektor/adm ass 5ar Ett exemplar som visar larare och undervisningstillfalle for
varje klass
Spraktester i svenska for invandrade Rektor/adm ass | Se anmarkning Nar eleven avslutat sin utbildning
Svar pa centrala prov Rektor/adm ass 5ar Se urvalsbevarande

Andring av studieplan

Rektor/adm ass

Se anmarkning

Efter avslutad kurs Underskriven av elev och SYO

Ovriga férekommande handlingar rérande elever och undervisning av
rutinkaraktar, dvs som endast utgdér underlag for planering och
kontroll av verksamheten.

Rektor/adm ass

Se anmarkning

Senast vid lasarets slut

Ovriga register och férteckningar éver elever som upprattats som
hjalpmedel for intern kontroll och redovisning.

Rektor/adm ass

3ar

T ex for debitering av interkommunala ersattningar
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Serie/handlingar Férvaras GALLRAS BEVARAS Anmérkning
vid/hos Till Kommunarkivet nér
handling inte ldngre
anvénds i verksamheten
Nedan anges riktvérd
Urvalsbevarande
Barnhalsovardsjournaler Skolhélso- Efter avslutad Samtliga
varden grundskola
Diagnostiska prov ( av mer officiell karaktar, genomforda efter beslut | Rektor/adm ass 5ar Inte sddana prov som utformats av enskilda larare for att

av t ex barn- och utbildningsndmnden)

anvandas i enstaka klasser

Halsokort/elevhalsovardsjournaler Skolhélso- Tre ar efter avslutad Samtliga
varden gymnasieutbildning
Psykologiska undersékningar/skolpsykologjournaler Skolpsykolog Efter avslutad skolgang | Samtliga
Sammanstaliningar éver resultat fran standardprov, centrala prov och | Rektor/adm ass 5ar
nationella @mnes- och kursprov samt prov i svenska for invandrare i
den méan sadana gors.
Samtliga svar pa standardprov, centrala prov och nationella amnes- | Rektor/adm ass 5ar Samtliga prov skall forvaras hos kommunen. Galler ej prov som

och kursprov

pa begaran har sants in till de institutioner som konstruerat
proven

| Atgardsprogram/elevakter

Rektor/adm ass

Etter avslutad skolgang

Samtliga
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