Tyreso gymnasium

Overgripande planering

Handlingar Ordning Till Till Bevaras/ Anmarkning
nararkivet centralarkivet | Gallras
Protokoll, elevradsmoten Kronologiskt 4 ar Bevaras
Protokoll, klassrad, Kronologiskt 4 ar Bevaras
skolkonferenser och andra
sammankomster om pedagogiska
fragor och 6vergripande elevhilsa
Protokoll/minnesanteckningar fran | Kronologiskt 4 ar Bevaras
lokala samverkansgrupper inom
skolan eller annan avgransning
t.ex. skola-fritid, skola-naringsliv
Protokoll, yrkes-/admnesrad Kronologiskt 4 ar Bevaras
Arbetsplaner, arbetsmiljoplan, Kronologiskt Vid Bevaras Vid férandring av planerna skicka
jamstalldhetsplan, halsoplan, uppdatering den dldre versionen
lokalt utarbetade
Fotografier som ar samlade for att | Lasarsvis Bevaras Ska bevaras i JPG. Finnas pa G:
belysa verksamheten uppmarkta i mapp & lasarsvis.
Leverans vid inférande av ett e-
arkiv
Forteckningar 6ver fordelning 6ver | Kronologiskt Vid in
premier och stipendier aktualitet
Informationsmaterial t.ex. Kronologiskt 1ar Bevaras

indvalskatalogen m.m.




Korrespondens med Diariefors 1ar Bevaras

elev/vardnadshavare/annan med

uppgift vasentlig for elev eller

skolan

Kvalitetsredovisningar Diariefors 1ar Bevaras Innehaller en bedomning av dels i
vilken man malen for utbildningen
uppnatts, dels vilka atgarder som
behover vidtas om malen inte har
uppnatts (upprattas enligt
skollagen SFS 2010:800)

Laromedel, egenproducerat. Diariefors 1ar Bevaras 1 ex bor bevaras av
undervisningsmaterial om det kan
anses av vikt/sarskilt spannande
for undervisningen. Ex. bildspel,
texter, multimedia inspelningar
osV.

Ordningsregler, handlingar Diariefora 1ar Bevaras Utfardade av styrelsen och

rérande ordningen vid aterfinns vanligen i handlingarna

skolenheterna samt tillsyn och till protokollen. De ger en god bild

vard av lokaler, inventarier och av skolenheternas resurser och

utbildningsmaterial skolmiljo, bor bevaras centralt.

Meddelande och information av Mapp/parm Vid in

tillfallig betydelse fran aktualitet

myndigheter, andra

rektorsomraden, skolor m.fl.

Rapporter ur verksamhetssystem Mapp/parm Vid in

av tillfallig betydelse aktualitet

Statistik till andra myndigheter Mapp/parm Vid in Statistiken sammanstalls ur IT-

(t.ex. SCB, skolverket) aktualitet systemet, varfor varje enskild

rapport kan aterupprepas




Kursutvardering

Kronologiskt

Vid in

aktualitet

Elevregistrering

Handlingar Ordning Till Till Bevaras/ Anmarkning

nararkivet centralarkivet | Gallras

Elevhistorik (elevkort) Extens/Personnummer Bevaras Uppgifter om elevs studieplan,
tillval, eventuellt studieavbrott
och skolgang (klasstillhorighet,
skolor etc.). Vid ett elektroniskt
bevarande bor sakerstallas att
dessa uppgifter kan sammanstallas
ur uttaget.

Klasslistor Kronologiskt/ klassvis 1ar Bevaras Tas ut i slutet av ldsaret i samband
med betygen. Bor innehalla
uppgifter om skola, lasar,
klassbeteckning, larare, elevhamn,
personnummer och adress

Skolkataloger Lasarsvis Bevaras 1 ex behovs. Skickas till
centralarkivet nar den inkommer
till skolan.

Byte av skola, ansékan Extens 1ar

Kursgrupplistor Parm Vid lasarets Av tillfallig betydelse

slut

Handlingar rorande samtycken Parm Vid in For t.ex. bilder pa hemsida.

enligt PUL aktualitet Samtycken bor vara

tidsbegransade och gallras tidigast
efter att eleven avslutat sin
skolgang.




Studieorganisation

Handlingar Ordning Till Till Bevaras/ Anmarkning
nararkivet | centralarkivet | Gallras
Beslutsblanketter rorande Personnummer 1 ar efter att | Bevaras Ex. reducering av program, befrielse fran
elevers studiegang av vikt eleven slutat vissa kurser, byte av program m.m.
skolan
Beslutsblanketter rorande Personnummer 1arefteratt | Vidin Ex. byte av kurser
elevers studiegang av mindre eleven slutat | aktualitet
betydelse skolan
Praktik, placering (lista for alla Klassvis/ arsvis 1 ar efter att | Bevaras En lista 6ver vart eleverna har befunnit
elever) eleven slutat sig pa praktik.
skolan

Disciplinara atgarder, handlingar | Diariefors 1ar Bevaras
roérande (avstangning/forvisning
av elev, varning etc.)
Elevens val, inlamnad blankett Parm Vid in

aktualitet
Sprakval Parm Da eleven Anmalan gors vid ansokan till gymnasiet.

slutat skolan
Anmiélan/avanmalan Parm Da eleven
modersmalsundervisning slutat skolan
Anmalan till prévning Parm Vid in

aktualitet
Avtal/6verenskommelse om t.ex. | Parm Da eleven

datoranvandning

slutat skolan




Néarvaro- och franvarouppgifter Parm Vid in
aktualitet
Rutinkorrespondens Parm Vid in Handlingar med innehall av kortvarig
aktualitet betydelse som tillfallig befrielse fran
gymnastik m.m.
Individuella studieplaner Parm Da eleven Uppgifter om studievag, kurs val,
slutat skolan | fullstandigt eller utokat program.
Utvecklingssamtal, anteckningar | Parm Vid in Under forutsattning att uppgifter for
fran aktualitet uppféljning dokumenteras i t.ex.
atgardsprogram.
Undervisningsplaner
Handlingar Ordning Till Till Bevaras/ Anmarkning
nararkivet | centralarkivet | Gallras
Lasarsdata Arsvis Bevaras Finns i namndprotokollen
Laromedelsforteckning Arsvis Vid Bevaras Forteckning over vilka bocker som
uppdatering anvants i kurserna. Skickas till
centralarkivet nar listan uppdateras.
Handlingar rorande Diariefors 1ar Bevaras
undervisningsprojekt av sarskild
och/eller lokal betydelse
Klasschema Lasarsvis/ Klassvis 1ar Bevaras Tas ut i samband med betygen i slutet av
ldsaret.
Handlingar rorande studieresor, | Diariefors 1ar Bevaras
skolresor och lagerskolor
Lararschema, kursschema Parm Vid lasarets Klasschema bor dock bevaras.

slut




Handlingar rorande friluftsdagar | Parm Vid in T.ex. medgivande fran vardnadshavare
och utflykter aktualitet kring deltagande
Elevutvecklande och larande
Handlingar Ordning Till Till Bevaras/ Anmarkning
nararkivet | centralarkivet | Gallras
Atgardsprogram Diariefors 1ar Bevaras
Protokoll fran elevvardskonferenser Kronologiskt 1 ar efter att Bevaras
eleven slutat
skolan
Handlingar rorande Lasarsvis, klassvis och i 1ar Bevaras Eleven bor lamna in dubbla
specialarbeten/projektarbeten och alfabetisk-ordning ex av sitt arbete. 1 ex for
gymnasiearbete arkivering.
Nationella prov i svenska och svenska Lasarsvis, klassvis och i 1ar Bevaras
som andra sprak, elevlésningar, personnummer/alfabetsikt-
samtliga delar ordning
Sammanstallningar 6ver resultat i Lasarsvis och klassvis 1ar Bevaras
nationella prov i svenska
Betygskatalog Lasarsvis och kursvis 1ar Bevaras Ska sorteras pa kursnamnet.
Ska vara ett
pappersdokument enligt
SKOLFS 2007:42
Slutbetyg/avgangsbetyg Lasarsvis, klassvis och i 1ar Bevaras Sorteras pa ar, sedan pa

alfabetisk-ordning

klass och efternamn




Samlatbetygsdokument Lasarsvis, klassvis och i 1ar Bevaras Sorteras in med
alfabetiskordning slutbetygen. For elever som
ej far slutbetyg
Skriftliga bedomningar/intyg Vklass Bevaras Bevaras i Vklass till dess att
vi har ett e-arkiv
Vid omproévning av betyg Diariefors 1ar Bevaras
Nationella prov, elevldsningar i Kronologiskt 5ar Gallras 5 ar efter
samtliga amnen utom svenska provtillfallet.
Sammanstallningar av resultat fran Kronologiskt 5ar Gallras 5 ar efter
nationella prov utom i svenska provtillfallet.
Kunskapsprofiler Parm Vid in Galler samtliga amnen
aktualitet
Diagnostiska prov, elevlésningar Arsvis Vid in
aktualitet
Skriftliga tester och prov, elevldsningar | Arsvis Vid in Da betyg ar satt och da
aktualitet tiden for omproévning av
betyget 16pt ut.
Ovriga skolrelaterade verksamheter
Skolmaltid
Handlingar Ordning Till Till Bevaras/ Anmarkning
nararkivet | centralarkivet | Gallras
Protokoll fran kostrad eller Kronologiskt Bevaras Finns centralt
motsvarande
Matsedlar, naringstabell Kronologiskt Vid in Aven de matsedlar som kan
aktualitet finnas for specialkost,

vegetarisk kost etc.




Ansodkan om livsmedelsanlaggning, Diariefors 1ar Bevaras
godkdnnande samt beslut om
riskklassificering, inspektionsrapporter
Prover, friskintyg, egenkontroll Kronologiskt 1ar
Distributionslistor Kronologiskt Vid in
aktualitet
Skolbibliotek
Handlingar Ordning Till Till Bevaras/ Anmarkning
nararkivet | centralarkivet | Gallras
Bestandsregister Diariefors 1ar Bevaras Kan tas ut med periodicitet
t.ex. vart 3e ar.
Handlingar rorande samverkan, projekt | Diariefors 1ar Bevaras
m.m
Informationsbroschyrer Diariefors 1ar Bevaras
(egenupprattade)
Inkép/prenumerationer Kronologiskt Vid in Foljesedlarna sparas. For
aktualitet forteckning se
bestandsregisterutdrag
Statistik 6ver lantagare, antal in- och Diariefors 1ar Bevaras Om det tas ut statistik, sa
utlan, antal lanade bécker, lan per bok ska det bevaras.
etc.
Uppgift om Ian per elev Personnummer Vid in Vid aterlamnande
aktualitet
Register 6ver lantagare Kronologiskt Vid in
aktualitet
Avtal/férbindelse med lantagare om Kronologiskt 2ar Efter upphord giltighet.

lanekort




Skolskjutsar (Skots centralt)

Handlingar Till Till Bevaras/ Anmarkning
nararkivet | centralarkivet | Gallras

Ansokan och beslut om skolskjuts vid Diariefors Bevaras

vaxelvis boende

Ansdkan och beslut om skolskjuts som | Diariefors Bevaras

blivit overklagade

Dispensansokningar och beslut om Diariefors Bevaras

skolskjuts i enskilt fall

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

Skolskjutsreglemente Arsvis Bevaras

Arsstatistik 6ver Arvis Bevaras Kan finnas ibland

skolskjutsverksamheten handlingarna i protokollen

Ansokan och beslut om skolskjuts Arvis 2ar Om ansokan ej galler vid
vaxelvis boende eller om
arendet 6verklagats

Avtal med utférare Arsvis 2ar Efter att avtalet upphort

For skolskjutsverksamheten inkomna Parm Vid in Med uppgift om till

uppgifter, elevforteckningar, scheman aktualitet kommunen inkomna bidrag,

m.m.

vad kommunen betalat ut
och eventuellt vad som ar
aterbetalningspliktigt




Skolskjutsregister Parm 3 ar efter T.ex. med uppgifter om
senaste antagna entreprendrer,
anteckningen | antal elever per skjuts,

fardtid m.m. Kan gallras
under forutsattning att
statistik bevaras.

Ovriga handlingar rérande Parm Vid in Med undantag av

skolskjutsverksamheten aktualitet rakenskapsinformation.

Uppféljning av studie- och UNG | TYRESOs ansvar

yrkesorientering for elever som

inte gatt klart skolan (SFS

2010:800 kap.29 §9)

Handlingar Ordning Till Till Bevaras/ Anmarkning

nararkivet | centralarkivet | Gallras

Individuella elevplaner Personnummer Bevaras

Akter 6éver ungdomar i den Personnummer Bevaras Kan innehélla:

uppféljande verksamheten avtal/6verenskommelser,

intyg/betyg,
handlingsplaner

Protokoll frin méten dar undervisning | Arsvis Bevaras

eller elevhalsa behandlats

Statistik Arsvis Bevaras Kan ingd i

arsberattelser/arsredogorel
seer. Innehalla: typ av
atgarder, antal deltagare
etc.




Anvisningar och beslut fran Af Kronologiskt Efter upphord

angaende ungdomsplats placering

Elevregister, forteckningar eller Arsvis Vid in Samtliga elever som

sammanstallningar aktualitet omfattas av
uppfoljningsansvaret

Narvarorapporter Arsvis 1ar Kan ligga till grund for
utbetalning genom t.ex.
socialtjansten

Rapporter/redovisning fran Arsvis 2ar

arbetsgivaren

Statistik till andra myndigheter Arsvis Vid in T.ex. fran SCB, skolverket

aktualitet

Ovriga handlingar som tjanat som Arsvis 2ar Under forutsattning att

underlag for registrering och vederborlig redovisning

redovisning av den uppfdljande eller kontroll skett och att

verksamheten handlingarna inte langre
behovs for forvaltningen.

Aktivitetsansvar for ungdomari Studie- och yrkesvagledarens ansvar

kommunen som inte gari

gymnasieskolan eller

gymnasiesdrskolan och som inte

fyllt 20 ar

Handlingar Ordning Till Till Bevaras/ Anmarkning

nararkivet | centralarkivet | Gallras
Statistik 2 ganger per ar Bevaras Uppgifterna lagras i UEDB.

Statistik skickas digitalt till
SCB tva ganger per ar.




