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TYRESO KOMMUN DOKUMENTPLAN
Barn- och utbildningsnimnden 2007-01-01
ALLMAN FORVALTNING Centralt
Handlingar Ordning | Forvarings- Till Till Gallras Bevaras Anmiirkning

plats nirarkiv centralarkiv

efter efter

Niamndens protokoll original Kronol. | Ndararkiv S ar X
Némndens protokoll kopior " Némndsekr. 2 ar 10 ar
Niamndens kallelse med handlingar | " " S5 ér
Némndens delgivning " Néamndsekr. 2 ar
Individutskottets protokoll, original | " Nérarkiv 5ér X
Individutskottets protokoll kopior " Néamndsekr. 10 ar
Ledningsgrupp, minnesanteckningar |" Néamndsekr. 1 &r 5 ér
Korrespondens inkl e-post av mindre | Kronol. |Handldggare 2 ar
betydelse, ej diarieford
Korrespondens inkl e-post av ”? I diariet S ér X
betydelse diarieford
Anteckningar fran arbetsplatstraffar | " Assistent 3 ar S ér X
Protokoll fran samverkansgrupp " Néamndsekr 1 r S5 ar X
Samverkans- och MBL-protokoll " Néamndsekr. 1 &r 5ér X
Sammanstillning av genomforda ”? I diariet S5éar
allronder
Delegationsbeslut " Néamndsekr 1 &r S ér X
Postlistor " Assistent 1 ér S5 éar X
Diariekort och drendelistor " Assistent 1 &r 5ér X
Diarium och tillhérande drenden " nirarkiv 1 ér S ar X
Avtal, kopior " Assistent 1 &r 5ar
Sammanfattning av fordldraenkiter |" Niérarkiv 1 &r 5ar Bevaras
Personalhandlingar ansdkan, Kronol. | Personalkontoret
anstillningsbevis, forordnande,
betyg, ldngre ledigheter, ev. anmild
arbetsskada
Ansokningshandlingar till tjénster Kronol Naérarkiv 2ar
Arsarbetstidsrapporter Alfab. Assistent 2 ar
Personalforteckning Kronol. | Assistent Vid inak.
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Enheter

Handlingar

Ordning

Forvarings-

plats (kompl. pa

enhet)

Till
néararkiv
efter kompl.
pa enhet)

Till
centralarkiv
efter

Gallras

Bevaras

Anmiérkning

Diarie och tillhérande drenden inkl
korrespondens, fax, e-post

Kronol.

5 ar

Bevaras

Inkommande och
utgiende

Korrespondens inkl e-post av mindre
betydelse,. ej diarieford

Kronol..

2 ar

Webbaserad kommunikation med
elev och fordldrar (innehéller ej
kansliga uppgifter) korrespondens av
betydelse for verksamheten

5 ar

Bevaras

Webbaserad kommunikation med
elev och fordldrar (innehéller ej
kénsliga uppgifter) bagatellartad eller
rutinmassigt aterkommande
korrespondens

Vid
inaktualitet

Enhetsplan

Arsvis

5 ar

Bevaras

Kvalitetsredovisning

Arsvis

5 ar

Bevaras

Ledningsgrupp, minnesanteckningar

Kronol.

2 ar

Anteckningar frin arbetsplatstraffar

Kronol.

2 ar

Protokoll fran samverkansgrupp

Kronol.

5 ar

Bevaras

Protokoll frain MBL-forhandling

Kronol.

5 ar

Bevaras

Dokumentation frin
arbetsmiljokontroll/arbete

Kronol.

5 ar

Bevaras

Protokoll fran allrond

2

5 ar

Delegationsbeslut

Alfabet.

5 ar

Bevaras

Avtal

Kronol.

5 ar

Bevaras

Personalhandlingar ansokan,
anstéllningsbevis, férordnande,
betyg, langre ledigheter, ev. anmild
arbetsskada

Kronol.

Personalkontoret




Ansokningshandlingar till tjénster Kronol 2 ér
Rapporter om dvertid kopior Alfabet. 2 &r
Personalforteckning Kronol. | Assistent Vid inak.
Arsarbetstidsrapporter Alfab. 2 &r
Egen kontroll av livsmedelshantering S ér
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Barn- och utbildningsnimnden 2007-01-01
EKONOMI Centralt

Handlingar Ordning | Forvarings- Till nérarkiv | Till Gallras Bevaras | Anmiérkning

plats efter centralarkiv
efter

Kodplan Arsvis Ek.avd 2ar 5ar

Arsbudget Arsvis Diariet 2 ar 5 ar Bevaras |l protokoll
Budgetunderlag Arsvis Ek avd 2 ar 2 ar
Budgetuppfoljning/Delérsbokslut Arsvis Diariet 2 ér 5éar Bevaras
Arsredovisning Arsvis Diariet 2 &r 5 ar Bevaras | I protokoll
Verifikationer Arsvis Ek avd 2 &r 5 ér Bevaras
Inventarieforteckning Arsvis " 2 ar S ér Bevaras
Attestreglemente Arsvis/ | Diariet 2ar 5ar Bevaras

Kronol

Internkontroll Arsvis Diariet 2 ar 5ar Bevaras
Statsbidragsansdkningar Arsvis Ek avd 2 ér 10 ar

Rekvisitioner, redovisningar

Externa medel, ansokan, beslut, Arsvis " 2 ar 10 ar

redovisning

Projekt ansdkan, beslut redovisning | Arsvis " 2 ér 10 ar

Prislistor Arsvis " 2 4r

Ersittningar till enskild verksamhet | Arsvis " 2 ar 10 &r

Forskolor och skolor

Interkommunala erséttningar Arsvis " léar 10 &r

Forteckningar 6ver elever som gor | Arsvis ”? 1 &r 10 ar

skolgéng 1 annan kommun, ange

kommunens namn

Forteckning 6ver Tillstdnd om Arsvis " 1 &r 10 ar

skolgang 1 Tyreso fran annan
kommun
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Barn- och utbildningsnimnden 2007-01-01
EKONOMI Enheter
Handlingar Ordning | Forvarings- Till nérarkiv | Till Gallras Bevaras | Anmiérkning

plats efter centralarkiv

(kompl. av (kompl. av efter

enhet) enhet)
Arsbudget Arsvis 3ér
Budgetunderlag Arsvis 3 &r
Budgetuppfoljning/Delérsbokslut Arsvis 3 ar
Arsredovisning Arsvis 3 4r
Inventarieforteckning Arsvis 3ar
Kassaredovisning kopia Kronol. 2 ar
Bokforingsorder kopia Kronol. 2 &r
Internfakturor kopia Kronol 2 ar
Summa per I6neart, mén 13 Kronol 2 ar
Externa och interna projektmedel, Arsvis 10 ar

ansdkan, beslut, redovisning




TYRESO KOMMUN DOKUMENTPLAN
Barn- och utbildningsnimnden 2007-01-01
FORSKOLEVERKSAMHET OCH
SKOLBARNSOMSORG Centralt
Handlingar Ordning |Forvarings- Till nérarkiv | Till Gallras Bevaras | Anmiérkning
plats efter centralarkiv
efter
Sammanstillning fordldraenkdter | Kronol Utredare 5ar Bevaras
Forteckning over forskolor Kronol Assistent 2 ar Bevaras
Dispensansdkningar Personnr | Ndrarkiv 2 ar 5ar Bevaras
Avtal med privata Kronol Utredare 5ar Bevaras
forskoleentreprenorer
K0 och beldggningsstatistik Arsvis Plac ass 5ér Bevaras
Utredningar om enskild anordnare | Alfabetisk | Utredare 2 ar 5 ar efter
det att
anordnaren
upphort
Forteckningar 6ver fem- och Utredare Vid
sexdringar inaktualitet
Foréldraenkiter Utredare 3ar
Koélistor, Arsvis Plac.ass Vid Nir ny lista
inaktualitet uppréttats
Ansokningar om forskole- eller Personnr | Plac ass 1 ar efter Ansokan &r
skolbarnsomsorgsplats inaktualitet inaktuell nér
barnet dr
placerat, nér
koplatsen ar
uppsagd eller
nér fornyelse av
ansokan inte
gjorts.
Uppgifter om virdnadshavares Personnr | Plac ass 3 ar efter
inkomster inkomstaret
Uppségning av forskole eller Personnr | Plac ass 2 ér

skolbarnsomsorgsplats




TYRESO KOMMUN DOKUMENTPLAN
Barn- och utbildningsnimnden 2007-01-01
FORSKOLEVERKSAMHET OCH
SKOLBARNSOMSORG Centralt
Handlingar Ordning | Forvarings- Till nararkiv | Till Gallras Bevaras Anmirkning
plats efter centralarkiv
efter
Placeringsmeddelanden Personnr | Plac ass Vid Nar svar kommit
inaktualitet in
Svar pa placeringsmeddelande Personnr | Plac ass Vid Nar barnet
inaktualitet registrerats vid
forskolan
Vistelsetidsavtal som utgor Personnr | Plac ass 2 ar efter Ovriga
debiteringsunderlag inaktualitet vistelsetidsavtal
kan gallras nir
avtalet upphort
att gélla
Begdran om byte av omsorgsform | Personnr | Plac ass Tidigast 1
ar efter ny
placering
eller nar
placeringen
upphort
Uppgifter om virdnadshavares Personnr | Plac ass 3 ar efter
inkomster inkomstaret
Ansodkan om nedséttning av Kronol. Avdch ek 3 ar efter
forskoleavgift inkomstaret
Beslut om stédinsatser for elever i Diariet Bevaras

grundskolan forskolan




TYRESO KOMMUN DOKUMENTPLAN
Barn- och utbildningsnimnden 2007-01-01
FORSKOLEVERKSAMHET och Enheten
SKOLBARNSOMSORG
Handlingar Ordning |Forvarings- |Till nidrarkiv | Till Gallras Bevaras | Anmiérkning

plats (kompl. |efter (kompl. |centralarkiv

pé enhet) pé enhet) efter
Dokumentation om pedagogisk Arsvis 5ar Bevaras
inriktning och verksamhet, .tex.
arbetsplan
Forteckningar over barn i respektive | Arsvis S ér Bevaras
Forskoleklass, forskola,
familjedaghem, fritidshem
Individuella utvecklingsplaner samt Kronol 5ar Bevaras
minnesanteckningar fran utvecklings-
samtal
Foraldraenkater Kronol 2 ér
Rapporter om barnens nérvaro vid Kronol. 2 ar
forskola
Tidrapporter frén dagbarnvardare Kronol. 2 ar
Placeringsmeddelanden Alfabet Vid

inaktualitet
Schema 6ver barns planerade vistelse | Alfabet Vid
inaktualiet

Rapporter om barnens nérvaro Alfabet 2 ér




10

TYRESO KOMMUN DOKUMENTPLAN
Barn- och utbildningsnimnden 2007-01-01
GRUNDSKOLAN samt SARSKOLA Centralt
Handlingar Ordning | Forvarings- | Till nararkiv | Till Gallras Bevaras | Anmirkning
plats efter (kompl. | centralarkiv
(kompl. pa pa enhet) efter
enhet)
Ansokningar och resultat till val av Kronol Utredare 2 ar efter
skola samt val till musikklass, placering
idrottklass, profilklasser
SCB-statistik Kronol Utredare 2 ér
Foraldraenkiter Utredare 2 ar
Sammanstillning fordldraenkéter Kronol Utredare 5ar Bevaras
Betygskriterier Kronol
Beslut om stddinsatser for elev Diariet 5éar Bevaras
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11

GRUNDSKOLAN, och SARSKOLAN samt modersmalsundervisning Enheten
Undervisning
Handlingar Ordning | Forvarings- Till nidrarkiv | Till central- | Gallras Bevaras | Anmiérkning
plats kompl. efter kompl. arkiv efter
pa enhet) pé enhet)

Dokumentation om pedagogisk Arsvis 5ar Bevaras
inriktning och verksamhet, lokala
arbetsplaner, kurs- eller timplaner
som visar tillimpningen av
laroplanen
Sammanstillningar ver resultat frn | Arsvis 5 ér Bevaras
nationella prov
Nationella prov i svenska Arsvis 5ar Bevaras 1 ex
Resultat av nationella prov i svenska | Arsvis S5 ar Bevaras
Nationella prov dvriga dmnen Arsvis Efter 5 r
Handlingar som presenterar de Arsvis 3ér
dmnen eleverna kan vélja som tillval
Diagnostiska prov Arsvis 5 ér efter

avslutad

skolgéng
Forteckningar over elevers Arsvis 5ar Bevaras
placeringar under PRAO
Protokoll fran elevvéardskonferenser | Alfabet 5 ar efter Bevaras

avslutad
skolging

Protokoll fran klassrad, Arsvis 5ar Bevaras
amneskonferenser, klasskonferenser,
studiekonferenser
Protokoll fran foridldrarad, skolrad Arsvis 5ar Bevaras
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Individuella utvecklingsplaner | Personnr S-arefter Ett ar efter | Bevaras
avshatad avslutad
skolgang grundskola
Psykologiska utredningar, med Psykologens Bevaras
bilagor journalarkiv
Pedagogiska utredningar, med Bevaras
bilagor
Kurators dokumentation med Kurators Bevaras
bilagaor Journalarkiv
Intyg om genomgéngen Bevaras
utbildning, sidrskolan
Studieomddmen,sirskolan Bevaras
Atgirdsprogram/kartligning | Personnr | Elevakt * Atgirdsprogram/elevakter | *ovriga
utredningar, tester, externa sparas for elever fodda gallras fem ar
intyg tex lakarintyg den femte, femtonde och efter avslutad
tjugofemte i varje manad | gymnasieskola
Atgiirdsprogram, * Atgirdsprogram/elevakter | *ovriga
framatsyftande plan for mal sparas for elever fodda gallras fem ar
och genomforande den femte, femtonde och efter avslutad
tjugofemte i varje manad | gymnasieskola
Skriftlig information, Personnr Vid Senast vid av-
sammanstélld i samband med inaktualitet slutad
utvecklingssamtal skolgang
(grundskola)
Slutligt schema for varje ldsar | Arsvis 5ar Bevaras
Dokumentation av studieresor, | Arsvis 5ar Bevaras
skolresor och ldgerskolor
Dokumentation av vilka Arsvis 5ér
dmnen eleverna kan vélja som
tillval
Sammanstillning av projekt Arsvis 5ar
som genomforts under ldsaret
Elevregistrering,
betygsdokumenttation
Skolfotokataloger Arsvis S5 ar Bevaras
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Betygskriterier Arsvis 5 ar Bevaras
Betygskataloger Arsvis, 5ar Bevaras
personnr
Resultat av provning, med Arsvis, Gallras nér Har samma
anteckning om betyg personnr betyg betydelse som
antecknats 1 betygskatalog
betygs-
katalog
Kopior av utfirdade slutbetyg | Arsvis, Vid (Kan ha virde
och avgangsbetyg personnr inaktualitet under lng tid)
Kopior av utfirdade slutbetyg | Arsvis, Vid (Kan ha virde
och avgéangsbetyg personnr inaktualitet under 14ng tid)
Intyg om anpassad skolgéng Arvis, S5 ér Bevaras Intyg ska
personnr utfirdas for
elev med
ofullstidndigt
slutbetyg, och
atfolja detta.
Statistik Idmnad till SCB, Arsvis 5ar Bevaras
betyg
Elevregister/klasslistor Arsvis S5 ér Bevaras
Ledighetsansokningar fran Arsvis Vid Tidigast vid
elever personnr inaktualitet lasérets slut
Underlag for franvaroregister | Arsvis Vid Tidigast vid
personnr inaktualitet lasérets slut
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TYRESO KOMMUN DOKUMENTPLAN
Barn- och utbildningsnimnden 2007-01-01
SKOLHALSOVARD
Handlingar Ordning | Forvarings- Till nérarkiv | Till Gallras Bevaras | Anmiérkning
plats kompl pa | efter kompl | centralarkiv
enhet pé enhet efter
Skolhélsovardsjournaler/hélsokort Personnr 5 ar efter av- Bevaras Bevarande av
slutat handlingar i
gymnasium, urval
fodda 5, 15,25
Datajournaler forvaras pa server
centralt i kommunen
Psykologiska Personnr 5 ar efter av- Bevaras Bevarande av
undersokningar/skolpsykolog- slutat handlingar i
journaler gymnasium urval
Skolpsykiaters journaler Personnr 5 ar efter av- Bevaras
slutat
gymnasium
Register/forteckningar 6ver journaler | Personnr 5 ar efter av- Bevaras
som Overldmnats till annan slutat
huvudman gymnasium
Handlingar som ror skolkurators Personnr 5 ar efter av- Bevaras
verksamhet, korrespondens med slutat
elever och fordldrar gymnasium
Intyg om att elev besokt skolldkare, |Personnr Vid Senast vid
ldakare, kurator inaktualitet lasarets slut

SHV-journalen sparas pé skolan dér eleven gick senast till ev. nya skola rekvirerar den. Efter &k 9 rekvireras journalen till aktuellt gymnasiums

skolhélsovérd. Efter avlutad gymnasieutbildning arkiveras journalerna vid Tyresé gymnasium enligt ovan. De journaler som inte rekvireras efter
ak 9 ligger kvar pa respektive grundskola i 8 ar, dérefter skickas journaler for elever fodda 5,15 och 25 till centralarkivet.




