TyresoO Kommun

Styrelsen/ledningen/ndmnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Barn- och utbildningsndmnden

Handlingar Ordning Fﬁrvaring Till centralarkivet Bevaras/Gallras Anmﬁrkning

Beslut om upptagningsomrade Diariefors Nararkiv 5 ar Bevaras

Likabehandlingsplaner, arliga planer for att f§ Diariefors Nararkiv 5ar Bevaras

Handlingar rorande kommunenstillsyn ex. ens Diariefors Nararkiv 3ar Bevaras

Enhetsplan - Kvalitetsredovisning Diariefors Nararkiv 5ar Bevaras Arligen upprattad. Innehaller: en
bedémning av dels i vilken man
malen for utbildningen uppnatts,
dels vilka atgarder som behover
vidtas om malen inte har uppnatts.

Handlingar och beslut rérande avstagningar Diarieférs/ Nararkiv 3ar Sker centralt

registreras

Handlingar och beslut rérande barn med Diariefors Nararkiv 3ar Bevaras Sker centralt

sarskilda behov

Ekonomi

|Hand|ingar Ordning Férvaring Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras Anmarkning

Budgetforslag for utbildning till fullmaktige Kronologiskt Nararkiv Bevaras

(styrelsen, namnden)

Yttranden fran elevers hemkommuner Alfabetsikt | parm lar Bevaras Bevaras i pappersform och i parm.

angaende 6nskemal om utbildningsplats i

annan kommun

Beslut att ta emot elever fran annan Alfabetsikt | parm 1ar Bevaras Bevaras i pappersform och i parm.

kommun

Forteckningar eller register over elever som | Person-nummer | Digitalti Extens | Nar det finns ett E- Bevaras Sokbart och gar att skriva ut vid

ar folkbokfdrda i annan kommun arkiv behov.




Ekonomi

|Hand|ingar |Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras Anmarkning

Forteckningar eller register dver elever som Digitalt | Extens Nar det finns ett E- Bevaras Uppgift om skolkommun bor

gar i skolan i en annan kommun arkiv finnas i registret eftersom
uppgifter rérande eleven kan
behova stkas dven efter mycket
lang tid.

Overenskommelser om interkommunal Alfabetsikt | parm 1lar Bevaras

ersattning

Forteckningar over fordelning av premier Diariefors Nararkiv 5ar Bevaras

och stipendier

Handlingar rorande bidrag till enskilda som Diariefors Nararkiv 5ar Bevaras

bedriver pedagogiskomsorg

Handlingar roérande bidrag till fristaende Diariefors Nararkiv 5ar Bevaras

skolor m.m.

Handlingar rérande férdelning och Diariefors Nararkiv 3ar Under forutsattning att

redovisning av premier och stipendier ansvarsfrihet for aret beviljats.

Handlingar rorande nedsattning av avgifter Diariefors Nararkiv 3ar

Inkomstuppgifter Digitalt Skolportalen 3ar Underlag for avgifter inom forskola
och skolbarnomsorg.

Statsbidragsansokningar och rekvisitioner Diariefors Nararkiv 10 ar

Ovriga handlingar rérande debitering och Diariefors Nararkiv 2ar Handlingar rorande tvistedarenden

kontroll av interkommunal ersattning gallras 2 ar efter det att drendet
avgjorts.




Personal

|Hand|ingar |Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras Anmarkning
Personalschema eller motsvarande Kronologiskt 3ar Bevaras Dokument som visar pa

personaltathet, 6ppettider m.m.

Utdrag ur polisens belastningsregister Personakten 1ar Under forutsattningen att
dokumentation finns som visar att
arbetsgivaren tagit del av
registerutdraget.

Ovriga skolrelaterade

verksamheter

Skolskjutsar Skéts centralt

|Hand|ingar Ordning Férvaring Till centralarkivet |Bevaras/ Gallras Anmarkning

Ansokan och beslut om skolskjuts vid Arsvis 3ar Bevaras

vaxelvis boende

Ansokan och beslut om skolskjuts som blivit Diariefors 3ar Bevaras

overklagade

Dispensansokningar och beslut om skolskjuts Diariefors 3ar Bevaras

i enskilt fall

Skolskjutsplaner/regler Arsvis 3ar Bevaras Ingar vanligen i handlingar till
styrelsensprotokoll.
Styrelsen/namnden for utbildning
som beslutar om ratten till
skolskjuts och satter sjalva
granserna.

Skolskjutsreglemente Arsvis 3ar Bevaras

Arsstatistik over skolskjutsverksamheten Arvis 3ar Bevaras Kan finnas ibland handlingarna i
protokollen.

Ansokan och beslut om skolskjuts Arvis 2ar Om ansokan ej galler vid vaxelvis
boende eller om drendet
overklagats.




Ovriga skolrelaterade

verksamheter

Skolskjutsar

|Hand|ingar Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/ Gallras Anmarkning

Avtal med utférare Arsvis 2ar Efter att avtalet upphort.

For skolskjutsverksamheten inkommna Parm Vid inaktualitet |Med uppgift om till kommunen

uppgifter, elevforteckningar, scheman m.m. inkomna bidrag, vad kommunen
betalat ut och eventuellt vad som
ar aterbetalningspliktigt.

Skolskjutsregister Parm 3 ar efter senaste |T.ex. med uppgifter om antagna

anteckningen entreprendrer, antal elever per

skjuts, fardtid m.m. Kan gallras
under forutsattning att staistik
bevaras.

Ovriga handlingar rérande Parm Vid inaktualitet |Med undantag av

skolskjutsverksamheten rakenskapsinformation.

Ovriga skolrelaterade

verksamheter

Skolmaltid

|Hand|ingar |Ordning |F6rvaring Till centralarkivet |Bevaras/ Gallras |Anm.’-irkning

Protokoll fran kostrad eller motsvarande Kronologiskt 3ar Bevaras Finns centralt

Matsedlar, naringstabell Kronologiskt Vid inaktualitet  [Aven de matsedlar som kan finnas
for specialkost, vegetarisk kost etc.

Ansodkan om livsmedelsanlaggning, Kronologiskt Parm 3ar Bevaras

godkannande samt beslut om

riskklassificering, inspektionsrapporter

Prover, friskintyg, egenkontroll Kronologiskt Parm 1ar

Distributionslistor Kronologiskt Parm Vid inaktualitet




Ovriga skolrelaterade

verksamheter
Skolbibliotek
|Hand|ingar Ordning |F6rvaring |TiII centralarkivet |Bevaras/ Gallras Anmarkning

Bestandsregister Digitalt/ Freelib/parm 3ar Bevaras Kan tas ut med periodicitet t.ex.

kronologiskt vart 3e ar.

Handlingar rorande samverkan, projekt m.m Diarieférs/ 3ar Bevaras Vid kronologiskordning férvaras i

kronologiskt parm.

Informationsbroschyrer (egenupprattade) Diariefors/ 3ar Bevaras Vid kronologiskordning forvaras i

kronologiskt parm.

Inkép/prenumerationer Kronologiskt Vid inaktualitet |Fdljesedlarna sparas. For
forteckning se
bestandsregisterutdrag.

Statistik over lantagare, antal in- och utlan, Digitalt/ Freelib/parm 3ar Bevaras Om det tas ut statistik, sa ska det

antal [anade bocker, l1an per bok etc.

kronologiskt

bevaras.

Uppgift om lan per elev

Personnummer

Vid inaktualitet

Vid aterlamnande

Register 6ver lantagare

Kronologiskt

Vid inaktualitet

Avtal/forbindelse med lantagare om
lanekort

Kronologiskt

2ar

Efter upphord giltighet.




Forskoleverksamhet

|Hand|ingar |Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras Anmarkning
Ansokan/utredningar och beslut om att fa Diariefors 3ar Bevaras
bedriva verksamhet inom pedagogisk
omsorg
Avtal med enskilda som bedriver Diariefors 3ar Bevaras
forskoleverksamhet
Forteckningar dver barn i respektive Digitalt Extens Nar det finns ett E- Bevaras
forskola, pedagogisk omsorg etc. arkiv
Forteckningar 6ver forskolor m.fl. Digitalt Extens Nar det finns ett E- Bevaras Tas ut fran systemet nar det
arkiv behovs. Antal finns i verksamhets-
/arsberattelserna.
Handlingar och beslut i fortursarenden etc. Diariefors 3ar Bevaras
Kostatistik Diariefors Nararkiv 3ar Bevaras
Beldggningsstatistik Kronologiskt/ Nararkiv 33 Bevaras Tas ut ett snitt host och var som
diariefors bevaras kronologiskt. Vid storre
statistiksammanstallningar sa ska
dessa diarrieforas.
Protokoll eller minnesanteckningar fran Diariefors 3ar Bevaras Inom forskolan eller annan
lokala samverkansgrupper avgransning t.ex skola-fritid, skola-
naringsliv.
Protokoll fran verksamhetsmoten med Kronologiskt 3ar
bilagor eller motsvarande
Dagbocker och planeringskalendrar Kronologiskt 3ar Bevaras/ 3 ar BoOr bevaras om de fors |I6pande
och dokumenterar verksamheten.
Dokumentation om pedagogisk inriktning Kronologiskt/ 3ar Bevaras

och verksamhet

amnesvis




Forskoleverksamhet

|Hand|ingar |0rdning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras Anmarkning
Fotografier som visar verksamheten Kronologiskt G: i mappar Nar det finns ett E- Bevaras Fotografierna ska vara
ordnade arsvis arkiv genomgangna och rensade (sa att
det inte ar 10 bilder pa samma
sak).
Handlingar och beslut rérande avstdgningar Diarieférs/ Nararkiv 3ar Bevaras Sker centralt. Skickas for
registreras diarieforing till férvaltningen.
Handlingar och beslut rérande barn med Diariefors Nararkiv 3ar Bevaras Sker centralt. Skickas for
sarskilda behov diarieforing till forvaltningen.
Handlingar rérande skador och/eller tillbud Registreras Marsh plus Nar det finns ett E- Bevaras
arkiv
Korrespondens med Diariefors Nararkiv 3ar Bevaras
elev/vardnadshavare/annan med uppgifter
vasentliga for elev eller skola
Arbetsplaner, lokala Kronologiskt | parm 2ar Bevaras
Ordningsregler, handlingar rérande Kronologiskt | parm/arkivbox | Sa fort dokumenten Bevaras
ordningen vid skolenheterna samt tillsyn och uppdateras skicka den
vard av lokaler, inventarier och nya till centralarkivet
utbildningsmaterial
Egen producerat laromedel Kronologiskt/ | | parm/arkivbox 2ar Bevaras Allt som skapas for laradne som
amnesvis skulle kunna vara av intresse for en
forskare eller en framtida larare.
Enhetsplaner Diariefors 3ar Bevaras Sker centralt. Skickas for
diarieforing till forvaltningen.
Ansokningar om plats eller andring av plats Digitalt Skolportalen Vid inaktualitet

inom forskola/pedagogisk verksamhet

Elevlistor fran friskolor

Skola/enhet

| parm

Vid inaktualitet

Placeringsmeddelande

Alfabetsikt

Parm/mapp

Vid inaktualitet

Nar svar inkommit.




Forskoleverksamhet

Handlingar

Ordning

Forvaring

Till centralarkivet

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Skolmaltider

Se dok.plan 6vriga skolrelaterade
verksamheter

Skolskjuts Se dok.plan 6vriga skolrelaterade
verksamheter
Skolbibliotek Se dok.plan dvriga skolrelaterade

verksamheter




Grundskola

Overgripande planering

Handlingar Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/Gallras Anmarkning

Skolmaltider Se dok.plan dvriga skolrelaterade
verksamheter

Skolskjuts Se dok.plan 6vriga skolrelaterade
verksamheter

Skolbibliotek Se dok.plan 6vriga skolrelaterade
verksamheter

Kolistor Alfabetiskt Parm/mapp Vid inaktualitet |Kostatistik bor bevaras.

Néarvarolistor Digitalt Parm/mapp 3ar

Uppgifter om vistelsetid Alfabetiskt Parm/mapp 3ar Planerad vistelse.

Uppsagning av plats inom Alfabetiskt Parm/mapp 2ar

forskola/pedagogisk omsorg

Protokoll eller minnesanteckningar fran Kronologiskt Parm 2ar Bevaras Ex. elevwvardsmoten, Skolrad,

moten, konferenser, styrelser och olika typer foraldrarad, samverkansgrupper,

av rad skolkonferenser, lokala styrelser
m.fl.

Organisationsplaner Kronologiskt Parm 3ar Bevaras Ingar i enhetsplanen.

Arbetsplaner, arbetsmiljoplan, Kronologiskt Parm/arkivbox | Vid uppdatering av Bevaras Nar planen uppdateras skickas den

jamstalldhetsplan, halsoplan som ar lokalt plan direkt till centralarkivet dar de

utarbetade samlas i en arkivbox.

Verksamhetsplan/Skolplaner Diariefors 3ar Bevaras Bevaras centralt.

Statistik som ar egen upprattad och Diariefors 33 Bevaras

enhetsspecifik

Forteckningar over fordelning av premier Kronologiskt/ 3ar Bevaras

och stipendier Diariefors

Informationsmaterial Diariefors 3ar Bevaras Som kan anses vara av

vikt/speciellt for verksamheten,
annars far det gallras.




Grundskola

Overgripande planering

Handlingar Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/Gallras Anmarkning

Korrespondens med elev/vardnadshavare/ Diariefors/ 3ar Bevaras Diariefors (registreras) om det ar

annan med uppgifter som ar vasentliga for personakt sekretess. Annars lagg det i

elev eller skola personakt eller parm med register.

Ordningsregler, handlingar rérande Kronologiskt | parm/arkivbox | Sa fort dokumenten Bevaras

ordningen vid skolenheterna samt tillsyn och uppdateras skicka den

vard av lokaler, inventarier och nya till centralarkivet

utbildningsmaterial

Enhetsplan - Kvalitetsredovisningar Diariefors 3ar Bevaras Bevaras centralt. Skollagen SFS
2010:800, Innehaller en
bedémning av dels i vilken man
malen for utbildningen uppnats,
dels vilka atgarder som behover
vidtas om malen inta har uppnatts.

Fotografier som visar verksamheten Kronologiskt G: i mappar Nar det finns ett E- Bevaras Fotografierna ska vara

ordnade arsvis

arkiv

genomgangna och rensade (s3 att
det inte &r 10 bilder pa samma
sak).

Meddelanden och information av tillfallig
betydelse fran myndigheter, andra
rektorsomraden, skolor m.fl

Kronologiskt

Parm/mapp i e-
posten

Vid inakualitet

Statistik till andra myndigheter t.ex SCB,
Skolverket

Kronologiskt

Vid inakualitet

Statistiken sammanstalls ur
verksamhetssystemet, varfor varje
enskild rapport kan ater upprepas.

Rapporter ur verksamhetssystem av tillfallig
betydelse

Vid inaktualitet




Grundskola

Elevregistrering

|Hand|ingar |0rdning Férvaring Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras Anmarkning
Elevhistorik (elevkort) Klassvis, Nararkiv 1 ar efter att eleven Bevaras Ska innehalla uppgifter om elevs
alfabetiskt slutat pa skolan studieplan, tillval, eventuellt
studiebrott och skolgang
(klasstillhérighet, skolor etc.) Vid
ett elektroniskt bevarande boér
sakerstallas att dessa uppgifter kan
sammanstallas ur uttaget.
Klasslistor/gruppférteckningar Kronologiskt Digitalt Vid lasaretsslut Bevaras Den slutgiltiga klasslistan. Bor aven
(lasar, klass) innehalla uppgifter om skola, lasar,
klassbeteckning, larare, elevnamn,
personnummer och adress.
Skol- eller elevkataloger Kronologiskt Nararkiv 1ar Bevaras 1 exemplar som arkivex. Ska
(lasar) forvaras i box, vid platsbrist skicka
direkt till centralarkivet for
bevaring.
Handlingar rorande val av skola Personnummer 1ar Sker centralt.
Anhorigblanketter Personnummer Skolportalen Vid inaktualitet
Handlingar rorande samtycken enligt PUL Alfabetiskt/ Personakt/ parm Vid inaktualitet |For t.ex bilder pa hemsida.

Person-nummer

Samtycken bor vara
tidsbegransade och gallras tidigast
efter att eleven avslutat sin
skolgang.




Grundskola

Elevregistrering
|Handlingar

AnsoOkan att fa ga om arskurs eller
uppflyttning till hégre arskurs

|Ordning
Alfabetiskt/
person-nummer

|F6rvaring
Personakt/ parm

| Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras
Vid inaktualitet

Anmarkning

Underlag for registrering

Person-nummer

Skolportalen

Vid inaktualitet

Meddelande om skol- eller
klassbyten in- och avflyttning,
franvaro m.m.

Grundskola

Studieorganisation

|Hand|ingar Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras Anmarkning

Ansokan och beslut till sérskola Diariefors Nararkiv Bevaras Sker centralt

Forteckningar 6ver elever som fatt Digitalt Extens Nar det finns ett E- Bevaras Forteckningar kan tas ut vid behov.
modersmalsundervisning och arkiv

studiehandledning

Forteckningar dver elevers placering under Kronologiskt Parm/arkivbox 3ar Bevaras Forvaras arsvis och sedan i
praktisk arbetslivsorientering (PRAQO) klassordning.

Handlingar som presenterar de dmnen Kronologiskt Parm/arkivbox 2 Bevaras Lista over tillval och eventuellt
eleverna kan valja som tillval beskrivningar pa tillvalet.
Handlingar rérande disciplindra atgarder Registreras/ Nararkiv 3ar Bevaras Ofta sekretess. Ex. Avstangningar,

sprak

Diariefors forvisning av elev, varningar
Anmaélan/avanmalan om Digitalt Skolportalen Vid inaktualitet |Skots av modersmalsenheten
modersmalsundervising
Anmalan och beslut om svenska som andra Digitalt Skolportalen Vid inaktualitet |Skots av modersmalsenheten

Ansokan och beslut om studiehandledning
pa modersmal

Person-nummer/
alfabetiskt

Parm/digitalt

Vid inaktualitet

Skots av modersmalsenheten




Grundskola

Studieorganisation
|Handlingar

Handlingar rérande praktik och
praktikplatser

|Ordning
Person-nummer/
alfabetiskt

|F6rvaring
Personakt/ parm

| Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras
Vid inaktualitet

Anmarkning

T.ex arbetsplatskontakter,
praktikbesked, omdémen. Under
forutsattning att uppgifterna om
genomford praktikdokumenteras i
elevmatrikel eller motsvarande.

Ansdkan om ledigheter for elev

Person-nummer/
alfabetiskt

Personakt/ parm

Vid inaktualitet

Da elevslutat skolan.

Narvaro- och franvarouppgifter

Person-nummer/
alfabetiskt

Skolportalen

Vid inaktualitet

Rutinkorrespondens

Kronologiskt

Parm/mapp i e-

Vid inaktualitet

Handlingar med innehall av

alfabetiskt

posten kortvarig betydelse som tillfallig
befrielse fran gymnastiken m.m
Sprakval Person-nummer/ Extens Vid inaktualitet |Gors vid val av skola.

Overenskommelser om tex.
datoranvandning

Person-nummer/
alfabetiskt

Personakt/ parm

Vid inaktualitet




Grundskola

Undervisningsplaner

Handlingar Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/Gallras Anmarkning

Lasarsdata Diariefors 3ar Bevaras Kan inga i skolkatalog

Lokala kursplaner, arbets- och timplaner Kronologiskt 3ar Bevaras Om de finns.

Egen producerat laromedel Kronologiskt/ Parm/arkivbox 2ar Bevaras Allt som skapas for larande som
amnesvis skulle kunna vara av intresse for en

forskare eller en framtida larare.
Forteckningar 6ver laromedel Kronologiskt Parm/arkivbox 1ar Bevaras De laromedelsbocker som ar
gemensamma for hela klassen.

Klasschema Kronologiskt Parm/arkivbox Vid lasaretsslut Bevaras Slutliga for varje lasar och
(klassvis) skolenhet.

Handlingar rorande studieresor, skolresor Kronologiskt Parm/arkivbox 2ar Bevaras

och lagerskolor

Handlingar om sarskilda utbildningsinsatser |Registreras 3ar Bevaras Ansdkan, beslut m.fl.

(ex. sarskild undervisningsgrupp och

anpassad studiegang)

Handlingar rorande sarskild undervisning Registreras 3ar Bevaras Ansokan, beslut m.fl.

(t.ex. pa sjukhus, specialpeadgog m.m)

Handlingar rorande undervisingsprojekt av  |Registreras 3ar Bevaras

sarskild och/eller lokal betydelse

Bestallningar av laromedel Kronologiskt/ Parm 2ar Behall fakturakopior eller

alfabetiskt leveranssedlar.
Handlingar rorande friluftsdagar och Kronologiskt/ Parm/ personakt Vid inaktualitet T.ex. medgivande fran
utflykter alfabetiskt vardnadshavare kring deltagande




Grundskola

Undervisningsplaner

Handlingar Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/Gallras Anmarkning

Handlingar rérande konsert- eller Kronologiskt Parm Vid inaktualitet

teaterbesok eller andra kulturella aktiviteter

Lararschema Kronologiskt Parm Vid inaktualitet |Klasschema bor dock bevaras.

Grundskola

Elevutveckling och larande

|Hand|ingar |Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras Anmarkning

Slutbetyg Klass, efternamn Nararkiv 1ar Bevaras Skicka med en lista pa elevernai
personnummerordning.

Terminsbetyg Klass, efternamn Nararkiv 2ar

Betygskatalog (betygssammanstallningar) Kronologiskt, Nararkiv 1ar Bevaras Eventuella forkortningar och

klassvis sifferkoder ska forklaras. SKA vara i
pappersform enligt SKOLFS
2007:27.

Kodplaner och 6vriga forklaringar rorande Kronologiskt Nararkiv lar Bevaras Laggs tillsammans med

betygsuppgifter betygskatalogen.

Intyg om anpassad studiegang Klass, efternamn Nararkiv lar Bevaras Intyg utfardas for elev med
ofullstandigt slutbetyg och atfoljer
detta. Laggs tillsammans med
slutbetyg.

Handlingar och beslut rérande avstagningar Diariefors/ Nararkiv Sker centralt. Skickas for

registreras diarieforing till forvaltningen.

Handlingar och beslut rérande barn med Diariefors Nararkiv Bevaras Sker centralt. Skickas for

sarskilda behov

diarieforing till forvaltningen.




Grundskola

Elevutveckling och larande

Handlingar Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/Gallras Anmarkning

Resultat av provning med anteckning om Alfabetiskt- Nararkiv 1ar Bevaras Bor forvaras tillsammans med

betyg ordnat/person- betygskatalogen.

nummer

Individuella utvecklingsplaner med Person-nummer Forvaras i 3ar Bevaras Ar obligatoriska och ska var

omdomen (IUP) Unikum skriftliga. Kan vara sekretess.

Korrespondens med elev/vardnadshavare/ Registreras/ | Parm/ personakt | 1 ar efter att eleven Bevaras Registreras om det innehaller

annan med uppgifter vasentliga for elev eller| Kronologiskt slutat pa skolan sekretess, annars ordnas

skolan materiallet kronologiskt eller laggs
i personakt.

Atgardsprogram Registreras Néararkiv 3ar Bevaras Innehaller sekretess sa de ska
registreras.

Nationella prov i Svenska och svenska som Klass, efternamn Nararkiv 3ar Bevaras Samtliga delar av provet samt

andra sprak elevlésningarna.

Sammanstallningar 6ver resultat i nationella Kronologiskt, Néararkiv 3ar Bevaras

prov i svenska klassvis

Overklaganden (géller beslut om placering i Registreras Nararkiv 3ar Bevaras Registreras da det ar bra att veta

sarskild undervsiningsgrupp) vart vi kan hitta dessa
overklaganden.

Omproévning av betyg Registreras Nararkiv 3ar Bevaras Handlingar samt beslut. Lattaste
sattet att hitta denna typ av
handlingar.

Intyg om avgang fran grundskola (utfardas Kronologiskt, Nararkiv 3ar Bevaras Bor forvaras med betygskatalog.

om elev avgar utan slutbetyg)

klassvis

Anteckningar fran utvecklingssamtal eller
motsvarande

Person-nummer

Skolportalen

Vid inaktualitet

Far gallras under forutsattning att
uppgifter for uppfoéljning m.m.
dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram.




Grundskola

Elevutveckling och larande

Handlingar Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/Gallras Anmarkning
Nationella prov i 6vriga amnen Klass, efternamn Nararkiv 5ar Gallras 5 ar efter provtillfallet.
Sammanstallningar 6ver resultat fran Klass, efternamn Nararkiv 5ar Gallras 5 ar efter provtillfallet.
nationella prov i 6vriga @mnen
Diagnostiska prov och elevlésningar Kronologiskt, Parm Vid inaktualitet
amnesvis
Skriftliga tester och prov, elevlésningar Kronologiskt, Parm Vid inaktualitet |Far gallras forst efter att betyg ar
amnesvis satt. Om elev inte fatt betyg sa ska
de sparas tills dessa att eleven gatt
ut arskurs 9.
Kunskapsprofiler Person-nummer |Personakt Vid inaktualitet Galler samtliga @mnen.




Sarskola

|Hand|ingar |Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras Anmarkning

Ansokningar med underlag och beslut om Diariefors Nararkiv 3ar Bevaras Sker centralt

mottagande

Overklaganden (beslut om mottagande kan |Diarieférs Nararkiv 3ar Bevaras Sker centralt

overklagas av vardnadshavare)

Fotografier som visar verksamheten Kronologiskt G: i mappar Nar det finns ett E- |Bevaras Fotografierna ska vara

ordnade arsvis arkiv genomgangna och rensade (sa att

det inte ar 10 bilder pa samma
sak).

Kursplaner Kronologiskt 3ar Bevaras Foljer skolverketsplaner, finns
bevarade dar.

Timplaner Kronologiskt 3ar Bevaras Foljer skolverketsplaner, finns
bevarade dar.

Handlingar rorande sarskild undervisning Registreras Nararkiv 3ar Bevaras

t.ex. pa sjukhus, hemundervisning

Korrespondens med elev/vardnadshavare/ |Registreras/ Na&rarkiv/ 3ar Bevaras Registreras om det berors av

annan med uppgifter vasentliga for elev eller | kronologiskt personakt sekretess annars lagg i personakt.

skolan

Ordningsregler, handlingar rérande Kronologiskt | parm/arkivbox |Sa fort dokumenten |Bevaras

ordningen vid skolenheterna samt tillsyn och uppdateras skicka den

vard av lokaler, inventarier och nya till centralarkivet

utbildningsmaterial

Pedagogiska utredningar/journaler med Klass, efternamn |Personakt 3ar Bevaras Kan aven bevaras med SHV-

bilagor journalen.

Protokoll fran beslutskonferens Kronologiskt 3ar Bevaras




Sarskola

|Hand|ingar |0rdning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras Anmarkning

Protokoll eller minnesanteckningar fran Kronologiskt Parm 2ar Bevaras Ex. elevvardsmoten, Skolrad,

moten, konferenser, styrelser och olika typer foraldrarad, samverkansgrupper,

av rad skolkonferenser, lokala styrelser
m.fl.

Individuella utvecklingsplaner med Person-nummer Unikum Nar det finns ett E- Bevaras

omdomen (IUP) arkiv

Individuella scheman Alfabetiskt/ Personakt 3ar Bevaras Om det finns pa en person.

Person-nummer
Atgardsprogram Registreras/ Rektor/nararkiv 3ar Bevaras Vid sekretess ska den registreras.
Person-nummer Annars i personakt eller parmi
personnummerordning.
Intyg om genomgangen utbildning Person-nummer Nararkiv 1ar Bevaras Efter att eleven slutat skolan.
Betygskataloger, betygssammanstallningar Kronologiskt, Nararkiv 1ar Bevaras Forkortningar och sifferkoder ska
klassvis forklaras. Sarskilt om IT-stod inom
skolan.

Samlat betygsdokument Klass, efternamn Nararkiv 1ar Bevaras Bifoga en lista pa elever i
personnummerordning. | de fall de
har getts istallet for slutbetyg.

Slutbetyg (avgangsbetygskopia) Klass, efternamn Nararkiv 1lar Bevaras Galler framst gymnasiet. Bifoga en
lista pa elevernai
personnummerordning.

Individuella studieplaner Klass, efternamn 3ar Da eleven slutat |Uppgifter om studievag, kursval,

(gymnasiesarskolan)

skolan

fullstandigt eller utokat program.




Sarskola

Handlingar

Ordning

Forvaring

Till centralarkivet

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Rutinkorrespondens

Kronologiskt

Parm

Vid inaktualitet

Handlingar med innehall av
kortvarig betydelse som tillfallg
befrielse fran gymnastik m.m.

Informationsmaterial Diariefors/ Nararkiv/parm 3ar Bevaras Som kan anses vara av
kronologiskt vikt/speciellt for verksamheten,
annars far det gallras.
Egen producerat laromedel Kronologiskt/ Parm/arkivbox 2ar Bevaras Allt som skapas for larande som
amnesvis skulle kunna vara av intresse for en
forskare eller en framtida larare.
Fotografier som visar verksamheten Kronologiskt G: i mappar Nar det finns ett E- Bevaras Fotografierna ska vara
ordnade arsvis arkiv genomgangna och rensade.
Elevhistorik (elevkort) Alfabetiskt/ Nararkiv 1 ar efter att eleven Bevaras Ska innehalla uppgifter om elevs
klassvis slutat pa skolan studieplan, tillval, eventuellt
studiebrott och skolgang
(klasstillhérighet, skolor etc.).
Klasslistor/gruppforteckningar Kronologiskt Digitalt Vid lasaretsslut Bevaras Slutlig som ska innehalla
(lasar, klass) dokumenterade férdandringar
under aret. Bor dven innehalla
uppgifter om skola, lasar,
klassbeteckning, larare, elevnamn,
personnummer och adress.
Skol- eller elevkataloger Kronologiskt Nararkiv 1ar Bevaras 1 exemplar som arkivex. Ska

(lasar)

forvaras i box vid platsbrist skicka
direkt till centralarkivet for
bevaring.




Skolhdlsovard

|Hand|ingar |Ordning Forvaring Till centralarkivet |Bevaras/GaIIras Anmarkning

Anmalningar och utredningar om krankande Diarefors Nararkiv 3ar Bevaras

behandling eller diskriminering

Atgardsprogram Diarefors 3ar Bevaras

Protokoll fran elevvardskonferenser Kronologiskt Nararkiv 3ar Bevaras

Olycksfalls-/incidentrapporter Diariefors Marsh plus Nar det finns ett E- Bevaras Olyckor ska skrivas in i marsh plus.

arkiv

Handlingar rérande arbetsskada for elev Diariefors Marsh plus Nar det finns ett E- Bevaras Olyckor ska skrivas in i marsh plus.

t.ex. vid PRAO arkiv

Barnavardsjournal Bevaras Skickas till landstingsarkivet for
bevaring.

Skolhélsovardsjournal Person-nummer 1 ar efter avslutad Bevaras Se metodboken pa intranatet for

skolgang specifika regler.

Register eller forteckning 6ver Diariefors Nararkiv 3ar Bevaras Om original éverlamnats ska beslut

journaler/journaluppgifter som har om avhandande fattas av

overlamnats till annan huvudman fullméaktige (arkivlagen SFS
1990:782 §15).

Handlingar som ror skolkurators verksamhet | Person-nummer Journal 3ar Bevaras Journal/elevakt

t.ex kuratorskort, korrespondens med elever

och foraldrar

Skolpsykologjournaler med underlag som Person-nummer Journal 3ar Bevaras

t.ex. testmaterial

Ovrig utrednings- Person-nummer Journal 3ar Bevaras T.ex. vara pedagogiska,

/kartlaggningsdokumentation avseende sensomotoriska, talutredningar

enskilda elever eller basutredningar kring psykisk
ohadlsa.




