v SVENLJUNGA Dokumenthanteringsplan
KOMMUN

Ty

2011-02-12
Myndighet:
Barn- och utbildningsndmnden
Forvaltning: Verksamhet: Forsta giltighetsdatum: Faststallelse:
Barn- och utbildnings- Barn- och utbildnings- 2011-05-11 Kommunstyrelsen
forvaltningen — forvaltningen
Administration
Handling Beskrivning |Media Forvarings- |Arkivlaggning Overforing |Overforing |Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Protokoll A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning |- 4 ar Bevaras Bindes
arkiv
Protokoll, Bilagor | A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning |- 4 ar Bevaras Bindes
arkiv
Protokoll Arbets- | A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning |- 4 ar Bevaras Bindes
utskott arkiv
Protokoll Arbets- | A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning |- 4 ar Bevaras Bindes
utskott Bilagor arkiv
Delegationsbeslut | A4-parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning |- 4 ar Bevaras Kartong
arkiv
Protokoll — Lokal | A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning |- 4 ar Bevaras Kartong
Samverkansgrupp arkiv
Protokoll — A4 — parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning 4 ar Bevaras Kartong
Arbetsplatstraff arkiv
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Barn- och utbildnings forvaltningen.

Administration

Dokumenthanteringsplan

svenskt arkiv.

Handling Beskrivning |Media Forvarings- |Arkivlaggning Overforing |Overforing |Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Protokoll — A4 — parm Papper Nararkiv Paragrafnummerordning |- - 4 ar Kartong
Ledningsgrupp
(Planerings- &
administrativa
fragor)
Protokoll/Anteck- | A4 — parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning |- 4 ar Bevaras Kartong
ningar — arkiv
personalkonferens
Protokoll/Anteck- | A4 — parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning |- 4 ar Bevaras Kartong
ningar — Samver- arkiv
kansgrupper (Ex
skola — naringsliv,
skola — fritid).
Avtal, kontrakt, A4 - parm Svenskt Nararkiv Arsvis - - 10 ar efter |-
servitut arkiv att avtalet
Originalhandling upphort
(Kopia i akten).
Diarium ADB-format ADB- format | Registrators | Diariet 6verfors till 1ar 4 ar Bevaras Kartong
Overfors till tjansterum pappers- format (svenskt
svenskt arkiv. arkiv).
Register till diarier | A4 - parm ADB- format | Registrators |- 1ar 4 ar Bevaras Kartong
Overfors till tjansterum
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KOMMUN

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- |Arkivlaggning Overforing |Overforing |Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Diarieforda A4 — akter i ADB-format | Arkivskap Arsvis enligt diarieplan 4 ar 6 ar Bevaras Kartong
handlingar /inkl fascikel. overfors till
diarie/dossier- ADB-format. svenskt arkiv.
planer/
Forfattnings- Parm Papper Forvaltnings- Arsvis - Vid
samlingar chefens inaktualitet
tjansterum
Kvalitetsredovis- | A4 — parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning |- 4 ar Bevaras Kartong
ningar — arligt arkiv
upprattade
Dokument- Parm och Papper & Vid
hanteringsplaner | ADB-format ADB - format inaktualitet
Dokumentation Parm och Papper & Vid Revideras
enligt systematiskt | ADB-format ADB - format inaktualitet |arligen
brandskydds-
arbete
Broschyrer, Tidnings- Papper & Nararkiv Arsvis 1ar 4 ar Vid Kartong
tidning, samlare ADB - inaktualitet
infomaterial — format.
egenproducerat.
Forteckning 6ver | A4 - parm Papper Registrators | Arsvis 1ar 4 ar Bevaras Kartong
fortroendeman tjansterum
Statistik — A4 - parm, Papper & Handlaggare |Arsvis 4 ar Kartong
egenproducerat. tryckt samman- | ADB — S tjansterum.
stallning format.
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Administration

Dokumenthanteringsplan

av kortvarig
betydelse

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing  |Overféring | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Kallelser/fore- A4 - parm Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 4 ar -
dragningslistor till
sammantréden
Amnesordnade A4 - akter Papper Handlaggare |Arsvis - - 4 ar -
handlingar fascikel S tjansterum
Tillbudsrapporter | A4-parm Svenskt Registrators | Arsvis 1ar 4 ar Bevaras Kartong
& anmalan arkiv tjansterum Original-
arbetsskada handling
hos forvalt-
ningen
Utgaende A4 - parm Papper Handlaggare |Arsvis - - Vid -
handlingar (kopia) S tjansterum inaktualitet
Inkomna A4 - parm Papper Handlaggare |Arsvis - - Vid -
handlingar (kopia) s tjansterum inaktualitet
Statistikuppgifter | A4 - parm Papper Registrators |- - - 4 ar -
som lamnats till tjansterum
SCB (kopior av)
Diverse Parm Papper Registrators |- - - Vid -
forfattnings- tjansterum inaktualitet
samlingar
Inkomna cirkuléar, | Parm Papper Registrators | - - - Vid -
kursinbjudningar tjansterum inaktualitet
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Administration

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- |Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring |Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv

E-post, allman ADB - format | ADB Tjansterum Bevaras Anm 1

handling av vikt PC

E-post, allman ADB -format |ADB Tjansterum Vid Se bilaga 1

handling av mindre PC inaktualitet | Gallring av

vikt handlingar
av tillfallig
eller ringa
betydelse

E-post — inte ADB - format | ADB Tjansterum Vid

allman handling PC inaktualitet

Cockies - ADB -format |ADB Tjansterum Omedelbar

cockiesfiler PC

SPAM ADB - format | ADB Tjansterum Omedelbar

(Self Promotional PC

Advertising

Message)

Sociala medier: ADB - format ADB Tjansterum Bevaras som en 4 ar 6 ar Ogon- ADB-

sa som Facebook, PC "6gonblicksbild” genom blicks- format

Twitter, YouTube, att man bevarar delar av bilderna

MySpace, det sociala mediet var bevaras

Bloggar, Flicker. sjatte manad.

Anm 1: Observera att E-postbrev har samma dignitet som ett inkommit pappersbrev. Tas ut pa svenskt arkiv och diariefors. Efter att diarieforing
skett kan E-posthandlingen i datorn gallras.
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Barn- och utbildnings forvaltningen.

Ekonomi

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing |Gallring |Anm.

plats till nararkiv | till
huvudarkiv

Namndens A4 - hafte Svenskt Nararkiv Arsvis - 4 ar Bevaras Kartong
budgetforslag till arkiv

KF

Inventarie- A4 — parm Svenskt Nararkiv Arsvis - 4 ar Bevaras Kartong
forteckningar arkiv
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Barn- och utbildnings forvaltningen.
Interkommunal ersattning och samverkan.

Dokumenthanteringsplan

Handling

Beskrivning

Media

Forvarings-
plats

Arkivlaggning

Overforing
till nararkiv

Overforing
till
huvudarkiv

Gallring

Anm.

Forteckningar /
register over
elever som
undervisats i
kommunens
skolor, men hor
hemma i annan
kommun.

A4 - parm

Papper

Nararkiv

5 ar efter
att eleven
avslutat sin
skolgang

Betygskataloger till
ovanstaende
elever.

A4 — parm

Svenskt arkiv

Nararkiv

Arsvis

Bevaras

Kartong

Fakturor, ang.
interkommunal
ersattning.

Bankgiro-
centralen

Arsvis

10 ar

Handlingar ang.
debitering och
kontroll av
interkommunal
ersattning

A4 - parm

Papper

Nararkiv

Arsvis

2 ar

Om
ansvars-
frihet
beviljats
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Barn- och utbildnings forvaltningen.

Statsbidrag.

Dokumenthanteringsplan

Handling

Beskrivning

Media

Forvarings-
plats

Arkivlaggning

Overforing
till nararkiv

Overforing
till
huvudarkiv

Gallring

Anm.

Statsbidragsansok

ningar och
rekvisitioner

A4 — parm

Papper

Nararkiv

10 ar

Underlag fran

rektorsomraden

och skolor for
ansodkan om
statsbidrag.

A4 — parm

Papper

Nararkiv

2 ar
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KOMMUN

Dokumenthanteringsplan

tillagg.

Studiestod.
Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Ansokningar och | A4 — parm Papper Tjanste- - - - 4 ar
beslut om mannens
inackorderings- arbetsrum
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Barn- och utbildnings foérvaltningen.

SVENLJUNGA
KOMMUN

Dokumenthanteringsplan

Skolskjutsar.

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring |Anm.

plats till nararkiv | till
huvudarkiv

Skolskjutsplaner & | A4 - parm Svenskt arkiv | Nararkiv Ingar i handlingar till - 4 ar Bevaras
skolskjutsregler namndens protokoll

Avtal - skolskjuts, | A4 - parm Svenskt Nararkiv Arsvis - - 10 ar efter |-
Originalhandling arkiv att avtalet
(Kopia i akten). upphort
Inkomna uppgifter, | A4 - parm Papper Tjanste- - - - Vid
handlingar, mannens inaktualitet
elevforteckningar, arbetsrum

scheman mm.

Skolskjutsregister. | A4 — parm Papper Tjanste- - - - 3 ar efter
Uppgifter om mannens senaste
entreprendrer, arbetsrum anteckning
antal skolskjuts-

elever per skjuts,

fardtid mm

Andra handlingar | A4 — parm Papper Tjanste- - - - Vid
rorande skolskjuts- mannens inaktualitet
verksamhet arbetsrum

Handlingar om A4 - parm Papper Tjanste- - - - 2 ar
elevernas skolkort mannens

(fardbevis) arbetsrum
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Barn- och utbildnings foérvaltningen.
Premier och stipendier.

Fran och med 1996 skall dessa rakenskaper enligt stiftelselagen foras atskilda fran kommunens 6vriga rakenskaper.
Urkunder och dylikt maste bevaras.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Ansokningar A4 Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 4 ar -
Kallelser/foredrag- | A4 Papper Nararkiv Kronologisk ordning - - 4 ar
ningslistor
Protokoll A4 Sv arkiv Nararkiv Paragrafnummerordning | - 4 ar Bevaras Bindes
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Barn- och utbildnings forvaltningen.

SVENLJUNGA
KOMMUN

Dokumenthanteringsplan

lingar fran anstalld
och fran den som
overklagat
anstallningsbeslut.

anstallningsbeslut skall den
anstélldes och den
Overklagandes ansoknings-
handlingar bevaras.

av diariet.

Personal
Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing |Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Anstéllningsavtal | A4 i fascikel Svenskt arkiv | Nararkiv — Efter avslutad | Bevaras Kartong
personal- tjanst
enheten
Ansokningshand- | A4 i fascikel Papper Nararkiv - - - 2 ar efter
lingar anstallnings
- beslut
vunnit laga
kraft
Ansokningshand- | A4 Papper - - - - Omedelbar
lingar, som inte gallring
avser viss ledig-
for klarad tjanst
Ansokningshand- | A4 i fascikel Papper Nararkiv Vid odverklagan av Vid arkivering |Bevaras Kartong

| 6vrigt se dokumenthanteringsplan for personalenheten.
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Barn- och utbildnings forvaltningen.
Forskola & Pedagogisk omsorg

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv

Kvalitets- A4 -parm Svenskt Néararkiv Tillfors diariet pa 4 ar Bevaras Kartong
redovishing arkiv forvaltningen
Forteckning dver | A4 — parm Svenskt Néararkiv Arsvis Efter Bevaras Kartong
barn i respektive arkiv genomgangen
grupper etcetera forskola
Utredning ang. A4 — parm Svenskt Néararkiv Efter Bevaras Kartong
barn med sarskilda arkiv genomgangen
behov forskola
Avtal med privata | A4 - parm Svenskt arkiv | Nararkiv Arsvis - - 10 ar efter
forskoleentrepre- att avtalet
norer tex. foréldra- upphart
kooperativ
Kdlistor samt Tjansterum Svenskt Nararkiv Barnomsorgsprogrammet | - - Bevaras Anm 1
statistik om koer, PC arkiv
belaggning mm.
Ansokning om alt. | A4 — parm Papper Tjanste- Barnomsorgsprogrammet | - - Ett ar efter |-
andring av plats mannens inaktualitet.
vid foérskola eller arbetsrum (efter
inom barnet ar
skolbarnomsorg placerat,

koplats

uppsagd)

Anm 1: Koélistor gallras nar ny lista uppréattas, Statistik om kd och belaggning sparas.
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Barn- och utbildnings forvaltningen.
Forskola & Pedagogisk omsorg

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Svar pa A4 — parm Papper Tjanste- - - - Vid -
placerings- mannens inaktualitet
med delande arbetsrum (né&r barnet
registrerats
vid forskola
motsv.)
Vistelsetidsavtal A4 — parm Papper Nararkiv Barnomsorgsprogrammet | - - Tre ar efter
som ar inaktualitet
debiterings-
underlag (schema)
Begaran om byte | A4 — parm Papper Tjanste- Barnomsorgsprogrammet | - - Tva ar
av omsorgsform mannens efter ny
eller institution arbetsrum placering
eller nar
placeringen
upphort
Handlingar om Ad-parm Papper Nararkiv - - - Tre ar efter
nedsattning av inkomst-
forskoleavgift aret
Barnomsorg i A4 - parm Papper Nararkiv 4 ar efter
annan kommun avslutad
skolgang
Mottagande av A4 - parm Papper Nararkiv 4 ar efter
barn frAn annan avslutad
kommun skolgang
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KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Forskola & Pedagogisk omsorg

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing |Overforing |Gallring |Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Uppgift om A4 - parm Papper Nararkiv Barnomsorgsprogrammet | - - Vid -
vardnadshavares inaktualitet
arbetsintyg
Vardnadsbidrag A4 — parm Svenskt Arkivskap Arsvis enligt diarieplan 4 ar 6 ar Bevaras Kartong
arkiv. Jamfor med diarieforda
handlingar.
Narvarorapporter | A4 - parm Papper Nararkiv - - - Ett ar. -
for barnen i
forskolan.
Uppsagningar av | A4 - parm Papper Nararkiv - - - Tva ar -
forskole- eller ped.
verksamhet.
Foraldraenkater. | A4 - parm Papper Nararkiv - - - Tva ar. -
Pedagogisk Aktomslag Papper Nararkiv 4 ar Fodda Ovriga
handlingsplan — 515& 25 |gallras
barnverksamhet bevaras efter 2 ar
Personalscheman. | A4 — parm Svenskt Nararkiv Arsvis - Vid
Redovisar arkiv inaktualitet
personaltathet
Scheman 6ver A4 — parm Papper Tjanste- - - - 3ar -
barns planerade ADB-format mannens
vistelse arbetsrum
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SVENLJUNGA
KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Grundskolan - undervisning.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Protokoll - Person- | A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning 4 ar Bevaras Kartong
alkonferenser arkiv
Protokoll A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning 4 ar Bevaras Kartong
APT arkiv Originalhandling i
forvaltningens nararkiv
Protokoll/anteck- | A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning 4 ar Bevaras Kartong
ningar - Amnes- arkiv
konferenser
Protokoll A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning 4 ar Bevaras Kartong
/Anteckningar arkiv
Arbetsenhets-
konferens
Protokoll & A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning 4 ar Bevaras Kartong
handlingar fran arkiv
Foraldrafore-
ningens moéten
Protokoll Elevrad | A-4 parm Svenskt arkiv | Nararkiv Paragrafnummerordning 4 ar Bevaras Kartong
Sprakval i 8k 9 A4 parm Papper Nararkiv Sprakval registreras i - - Gallras
betygskatalogen efter

avslutad

skolgang
Diagnostiska prov | A4-parm Papper Nararkiv 1 ar efter
Analysscheman skolslut
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SVENLJUNGA
KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Grundskolan - undervisning.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Egenproducerat Papper, ADB Néararkiv Arkiveras efter att 4 ar Bevaras Karting
laromedel annat material laromedlet ersatts. el dyl.
Scheman / Ad-parm Svenskt arkiv | Nararkiv 4 ar Bevaras Kartong
Elevscheman
Intyg om anpassad | A4-parm Svenskt arkiv | Nararkiv Arsvis 4 ar Bevaras Kartong
studiegang Anm 1
Individuella Ad-parm ADB o6verfors | Nararkiv Klassvis, alfabetisk 4 ar Bevaras Kartong
utvecklings- och till Svenskt ordning Anm 2
studieplaner arkiv
Konkretiserade Ad-parm Svenskt arkiv | Nararkiv - - 4 ar Bevaras Kartong
betygskriterier / ADB Anm: 3
lokalt utarbetade
Kvalitetsredo- A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning | - 4 ar Bevaras Kartong
vishing arkiv
Nationella prov i A4 - parm Papper Nararkiv Klassvis i alfabetisk - 4 ar Bevaras Kartong
svenska ak 9 (Skolverkets ordning
material)

Amn 1: Utfardas for elev med ofullstandigt slutbetyg. Atféljer slutbetyget.

Anm 2: Planen aktuell under hela skoltiden. Kan innehalla sekretessbelagda uppgifter.

Anm 3: Finns for de arskurser som skall ha betyg pa Grundskolan.
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SVENLJUNGA
KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Grundskolan - undervisning.

Dokumenthanteringsplan

— tidigast efter
4 ar.

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Nationella prov i A4 - parm Papper Nararkiv Klassvis - - 1 ar efter
svenska ak 5 inlamnad
(@mnesprov) redo-
visning
Nationella prov i Ad-parm Papper Nararkiv Klassvis - - 5 ar efter
ovriga amnen ak provtillfallet
9, (ej svenska)
Svar pa A4 - parm Papper Néararkiv Klassvis i alfabetisk - 4 ar Bevaras Kartong
standardprov och (Skolverkets ordning
nationella prov. material)
Omdémen ak 9 Ad-parm Papper Néararkiv Gallras Vid
inaktuellitet
Anm 1
Prévningar Ad-parm Svenskt arkiv | Nararkiv Bevaras Registreras
i betygs-
katalogen
Skriftliga prov — Papper Papper Gallras Vid
elevers svar ADB ADB inaktualitet
Elevformular Ad-parm Papper Nararkiv Vid inaktualitet | Bevaras Kartong

Amn 1: Omdoémen gors da elev inte uppnatt mal for &k 9. Overlamnas till specialpedagog pa gymnasieskola.
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SVENLJUNGA
KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Grundskolan - undervisning.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Klasslistor / A4 - parm Svenskt Nararkiv Alfabetisk ordning - 4 ar Bevaras Kartong
elevforteckning arkiv
PRAO - Elevers A4 — parm Svenskt Nararkiv - 4 ar Bevaras Kartong
placering arkiv
Utlatande ang. A4 parm Papper Néararkiv Aret efter 5 ar Anteckning
PRAO samt elever gatt ut skall finnas
anteckningar grundskolan pa elevkort
Statsbidrag — A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning | - 4 ar Bevaras Kartong
ansoknings- arkiv
handlingar
Elevmatriklar A4 - format Svenskt Nararkiv Arsvis - Aret efter Bevaras Kartong
arkiv elever gatt ut
grundskolan
Handlingsprogram | A4 — parm Svenskt Nararkiv Arsvis - Aret efter Bevaras Kartong
IUP arkiv elever gatt ut
grundskolan.
Kursplaner A4 — parm Papper Tjanste- - - - Vid -
mannens inaktualitet
arbetsrum
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SVENLJUNGA
KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Grundskolan — undervisning

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Elevmapp: Rod mapp Svenskt arkiv | Nararkiv Klassvis, Alfabetisk - Bevaras Gallras vid | Kartong
- EVK protokoll Alt. ordning lasarets
myndighetens slut av
blanketter elevhalso-
teamet
Redovisning av A4 — parm Papper Tjanste- - - - Vid Underlag
undervisningen mannens inaktualitet | for kontroll.
arbetsrum Statsbidrag
Narvarolistor ADB alt. ADB alt Tjanste- - - - 3ar -
A4 — parm Papper mannens
arbetsrum
Arbetsplaner Ad-parm Svenskt arkiv | Nararkiv - - 4 ar Bevaras Kartong
Elevmapp: Aktomslag Nararkiv Klassvis, 5 ar efter fédda 5,15 | Kartong
- Atgardsprogram personnummerordning - avslutad och 25
skolgang. bevaras,
resten
gallr.efter 5

ars skolavg
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SVENLJUNGA
KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Grundskolan — undervisning.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv

Elevmapp: Gron mapp Svenskt arkiv | Nararkiv Klassvis, - Gallras vid
- Ovrigt personnummerordning lasarets

slut av

elevhalso-

teamet
Elevmapp Aktomslag Svenskt arkiv | Nararkiv alt | Klassvis, - 5 ar efter Fodda 5,15 | Kartong
-Dokumentation arkivskap pa | personnummerordning avslutad och 25
om krénkande be- rekorsexp. skolgang. bevaras,
handling/mobbning resten

gallras 5 ar

efter

avslutad

skolgang
Ansokan om att fa | A4 — parm Papper Nararkiv - - - Vid Senast nar
ga om arskurs inaktualitet |elev avlutat

skolgang
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Barn- och utbildnings forvaltningen.
Grundskolan — Invandrarundervisning.

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Elevmatriklar A4 - format Svenskt Néararkiv Arsvis - Aret efter Bevaras Kartong
arkiv elever gatt ut
grundskolan
Handlingsprogram | A4 — parm Svenskt Néararkiv Arsvis - Aret efter Bevaras Kartong
IUP arkiv elever gatt ut
grundskolan.
Svar pa A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning | - 4 ar Bevaras Kartong
standardprov och arkiv
nationella prov.
Kursplaner A4 — parm Papper Tjanste- - - - Vid -
mannens inaktualitet
arbetsrum
Tjanstgorings- A4 — parm Papper Tjanste- - - - Vid -
planer mannens inaktualitet
arbetsrum
Redovisning av A4 — parm Papper Tjanste- - - - Vid Underlag
undervisningen mannens inaktualitet | for kontroll.
arbetsrum Statshidrag
Narvarolistor ADB alt. ADB alt. Tjanste- - - - Vid -
A4 — parm Papper mannens inaktualitet
arbetsrum
Arbetsplaner Ad-parm Svenskt arkiv | Nararkiv - - 4 ar Bevaras Kartong
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SVENLJUNGA
KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Grundskolan — Invandrarundervisning.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Anteckningar om | A4 — parm Papper Tjanste- - - - Vid Under for-
PRAO mannens inaktualitet | utsattning
arbetsrum att PRAO
finns pa
elevkort.
PRAO - Elevers A4 — parm Svenskt Nararkiv - 4 ar Bevaras Kartong
placering arkiv
Utlatande ang. A4 parm Papper Nararkiv 5 ar Anteckning
PRAO samt skall finnas
anteckningar pa elevkort
Ansokan om att fa | A4 — parm Papper Tjanste- - - - Vid Senast nar
ga om arskurs mannens inaktualitet |elev avlutat
arbetsrum skolgang
Meddelande om A4 — parm Papper Tjanste- - - - Vid Senast nar
anpassad mannens inaktualitet | elev avlutat
studiegang arbetsrum skolgang

23(43)




v

Ty

SVENLJUNGA
KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Grundskolan — Elevregistrering och betygsdokumentation.

Skolan skall bevara information om sina elever. Férutom att dessa uppgifter behdvs vid skolans utvardering och planering kan det vara av vikt for eleven att

Dokumenthanteringsplan

uppgifter om skolgdngen bevaras, t. ex. da denne behdver en betygskopia eller ett intyg om fullgjord skolplikt.

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv

Elevkort A4 — akter i ADB-format | Nararkiv eller | Arsvis enligt diarieplan 4 ar 6 ar Bevaras Kartong

fascikel. overfors till Arkivskap

ADB-format. svenskt arkiv.
Elevkort, In- & A4 - papper Papper Tjansterum |- - - Arsvis
utflyttade elever
Klasslistor, A4 — akter i ADB-format | Nararkiv eller | Arsvis enligt diarieplan 4 ar 6 ar Bevaras Kartong
slutgiltigt exemplar | fascikel. Overfars till Arkivskap
med uppgifter om | ADB-format. svenskt arkiv. Anm 1
in- & utflyttning.
Grupplistor A4 ADB Tjansterum |- - - Gallras -

lasarsvis

Skolkataloger, Haften A4 Papper Nararkiv eller | Arsvis. 4 ar 6 ar Bevaras Kartong
fotokataloger. arkivskap Anm 2
Lokalt utarbetade |A4 — akter i ADB-format | Nararkiv eller | Arsvis 4 ar 6 ar Bevaras Kartong
betygskriterier. fascikel. Overfors till Arkivskap

ADB-format. svenskt arkiv.
Intyg om anpassad | A4 — akter i Svenskt Nararkiv eller | Arsvis 4 ar 6 ar Bevaras Kartong
studiegang. fascikel.. arkiv. Arkivskap Anm 3

Anm 1: | och med att betyg ges endast i vissa arskurser har klasslistan/gruppforteckningen betydelse for information om fullgjord skolplikt och

klassammansattning.
Anm 2: Ersétter inte klasslistor.
Anm 3: Intyget skall utfardas for elev med ofullstandigt slutbetyg, och skall atfdlja slutbetyget.
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SVENLJUNGA
KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Grundskolan — Elevregistrering och betygsdokumentation.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv

Kopior av A4 - parm Papper Nararkiv - - - 10 &r

utfardade

slutbetyg &

avgangsbetyg,

Betygskataloger | A4 — akter i ADB-format | Nararkiv Arsvis i systematisk 4 ar - Bevaras |Kartong

fascikel. overfors till ordning
ADB-format. |Svenskt Anm. 1
arkiv.

Rekvisitioner av | A4 — parm Papper Nararkiv - - - Vid

elevhandlingar inaktualite
t

Foraldraenkater | A4 — parm Papper Nararkiv - - - Efter be-
arbetning/
samman-
stallning

Omdomen A4 Sv Arkiv Nararkiv Arsvis i systematisk Arsvis Gallras 10 |Fédda 5,15

ordning ar efter och 25

avslutad bevaras
skolgang

Anm 1: Det &r mycket viktigt att alla eventuella forkortningar och sifferkoder forklaras.
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Ty

SVENLJUNGA
KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Grundskolan — Elevregistrering och betygsdokumentation.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Handlingar som A4 - parm Papper Tjanste- - - - N&ar hand- |-
tjdnat som mannens lingen inte
underlag for elev- arbetsrum langre be-
register. hovs i for-
valtningen
Ledighetsansok- | A4 - parm Papper Tjanste- - Arsvis - 10 ar
ningar for elever mannens
fran foralder. arbetsrum
Franvaroregister | A4 - parm Papper Tjanste- - Arsvis - 10 ar
och handlingar mannens
som tjanar som arbetsrum
underlag till
registret
Narvarorapporter | A4 - parm Papper Tjanste- - Arsvis - 10 ar
for elever, special- mannens
undervisning arbetsrum
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KOMMUN

Ty

Barn- och utbildnings forvaltningen.

Grundsarskolan.

Har tas huvudsakligen upp handlingar som ar speciella for sarskolan. Handlingar som inte aterfinns nedan kan sokas i avsnitten Barn- och
utbildningsndmnd, grundskola, och kommunala vuxenutbildning (Komvux).

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.

plats till nararkiv | till

huvudarkiv

Beslut om ratt till | Elevmapp Svenskt arkiv | Kopia i Arsvis, alfabetisk ordning | - Vid avslutad Bevaras Kartong
inskrivning nararkiv skolgang
Protokoll fran be- | A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv. Paragrafnummerordning |- 4 ar Bevaras Kartong
slutskonferenser.
Protokoll fran elev- | A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv. Paragrafnummerordning | - Bevaras Kartong
vardskonferenser..
Protokoll fran A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv. Paragrafnummerordning |- Bevaras Kartong
arbetsenhets-
konferenser.
Protokoll fran A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv. Paragrafnummerordning |- Bevaras Kartong
klasskonferenser..
Protokoll fran A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv. Paragrafnummerordning | - Bevaras Kartong
klassrad..
Protokoll & A4 - parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning - Bevaras Kartong
handlingar fran arkiv
Foraldrafore-
ningens moten
Ansokan & beslut | Elevmapp Svenskt arkiv | Kopia i Tillfors i elevakten - Vid avslutad Bevaras Kartong
om inskrivning och nararkiv skolgang.
utskrivning.
Handlingar i Elevmapp Svenskt arkiv | Kopia i - Vid avslutad Bevaras Kartong,
overklagande- nararkiv skolgang. Original till
arenden. forvaltn
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KOMMUN

Ty

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Grundsarskolan..

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till

huvudarkiv
Psykologiska ut- Elevmapp Svenskt arkiv | Nararkiv Tillférs i elevakten - Vid avslutad Bevaras Kartong
redningar skolgang.
Pedagogiska ut- Elevmapp Svenskt arkiv | Nararkiv. Tillférs i elevakten - Vid avslutad Bevaras Kartong
redningar skolgang.
Sociala ut- Elevmapp Svenskt arkiv | Nararkiv. Tillférs i elevakten - Vid avslutad Bevaras Kartong
redningar skolgang.
Medicinska ut- Elevmapp Svenskt arkiv | Nararkiv. Tillférs i elevakten - Vid avslutad Bevaras Kartong
redningar skolgang.
Ovriga Elevmapp Svenskt arkiv | Nararkiv. Tillférs i elevakten - Vid avslutad Bevaras Kartong
utredningar. skolgang.
Journaler med A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv. Tillférs i elevakten - Vid avslutad Bevaras Kartong
sammanfattande skolgang.
anteckningar
Pedagogiska A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv. Tidsordnade - Vid avslutad Bevaras Kartong
journaler med skolgang.
bilagor
Intyg om A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv. Tillfors i elevakten - Vid avslutad Bevaras Kartong
genomgangen skolgang.
utbildning
Studieomddmen | A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv. Tillfors i elevakten - Vid avslutad Bevaras Kartong

skolgang.
Elevhalsovards- A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv. Tillférs i elevakten - Vid avslutad Bevaras Kartong
journaler / skolgang.
Halsokort
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SVENLJUNGA
KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.

Grundsarskolan.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till

huvudarkiv

Korrespondens A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv. Tidsordnade - Vid avslutad Bevaras Kartong

skolgang.

Personbevis Parm Papper Tjanste- - - - Vid -
mannens inaktualitet
arbetsrum

Individuella under- | Parm Papper Tjanste- - - - Vid Anm 1

visningsplaner mannens inaktualitet
arbetsrum

Yrkesvals- Parm Papper Tjanste- - - - Vid Anm 1

handlingar mannens inaktualitet
arbetsrum

Kopior av Parm Papper Tjanste- - - - Vid

handlingar. mannens inaktualitet
arbetsrum

Anm 1 Under forutsattning att sammanfattning gjorts i pedagogisk journal (motsvarande) som bevaras.
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KOMMUN

Barn- och utbildnings forvaltningen.

Individuella programmet, det kommunala uppfdljningsansvaret.

Dokumenthanteringsplan

kommunens upp-
foljnigsprogram

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.

plats till nararkiv | till

huvudarkiv

Elevregister. A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv Alfabetisk ordning, arsvis | - 4 ar Bevaras Kartong
NM 1
Intyg/ Betyg A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv Alfabetisk ordning, arsvis | - 4 ar Bevaras Kartong
Individuella A4 — parm Svenskt arkiv | Nararkiv Alfabetisk ordning, arsvis | - 4 ar Bevaras Kartong
elevplaner
Forteckning 6ver | Parm Papper Tjanste- - - - Vid Anm 2
verksamhetens mannens inaktualitet
ungdomar arbetsrum
Personakter over |Parm Papper Néararkiv - - - 5 ar efter |Anm 2
verksamhetens upphord
ungdomar placering
Handlingar ang. Parm Papper Tjanste- - - - Efter Anm 3
anvisning & mannens upphord
antagande av arbetsrum placering
ungdomsplats
Register over A4 — akter i ADB-format | Nararkiv eller | Arsvis 4 ar 6 ar Bevaras Kartong
ungdomar under | fascikel. Overfors till Arkivskap
18 ar som deltagit i | ADB-format. svenskt arkiv. Anm 4

Anm 1: Elevregister 6ver samtliga elever som omfattas av uppfodljningsansvaret, med persondata och uppgifter om arbetsplats eller annan sysselsattning.

Anm 2: Gallras under forutséttning att elevregister bevaras.

Anm 3: Gallras under forutséttning att en forteckning dver aktuella elever och arbetsplatser bevaras.
Anm 4: Ett fullstdndigt exemplar per termin bevaras.
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KOMMUN

Ty

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Individuella programmet, det kommunala uppfdljningsansvaret.

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring |Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Rapporter och A4 parm Papper Nararkiv - - - Vid -
redovisningar fran inaktualitet
arbetsgivare
Andra handlingar | A4 parm Papper Nararkiv - - - 2ar Anm 1

so tjdnat som
underlag for
registrering och
redovisning av den
uppfoljande
verksamheten

Anm 1: Gallras under forutsattning att vederborlig redovisning eller kontroll och att handlingarna inte langre behdvs for forvaltningen. T.ex. handlingar som rér
personalredogdrarskap for ungdomsplatser.
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Ty

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Kulturskolan
Styrelse for musikskolan &r Barn- och utbildningsnamnden.

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring |Anm.

plats till nararkiv | till

huvudarkiv

Protokoll Ad-parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning |- 4 ar Bevaras Kartong
personalkonferenser arkiv
Protokoll A4 - parm Svenskt Nararkiv Arsvis/Paragrafnummer- | - 4 ar Bevaras Kartong
APT arkiv ordning
Protokoll Ad-parm Svenskt Nararkiv Paragrafnummerordning |- 4 ar Bevaras Kartong
amneskonferens arkiv
Protokoll fran Ad-parm Svenskt arkiv | Nararkiv Paragrafnummerordning | - 4 ar Bevaras Kartong
sammankomster
om pedagogiska
fragor
Protokoll Ad-parm Svenskt arkiv | Nararkiv Paragrafnummerordning | - 4 ar Bevaras Kartong
Arbetsenhets-
konferens
Protokoll och Ad-parm Svenskt arkiv | Nararkiv Paragrafnummerordning | - 4 ar Bevaras Kartong
handlingar fran
Foraldraférening
Verksamhets- A-4 parm Svenskt arkiv | Nararkiv Arsvis - 4 ar Bevaras Kartong
planer
Verksamhets- Ad-parm Svenskt arkiv | Nararkiv Arsvis - 4 ar Bevaras Kartong
beréattelser
Organisations- Ad-parm Svenskt arkiv | Nararkiv Arsvis - 4 ar Bevaras Kartong
planer
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Barn- och utbildnings forvaltningen.

Kulturskolan

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.

plats till nararkiv | till

huvudarkiv

Scheman A4 - parm Svenskt Nararkiv Arsvis - 1ar Vid Kartong
Anm 1 arkiv inaktualitet
Inventarieforteck- | A4 - parm Svenskt Nararkiv Arsvis - 4 ar Bevaras Kartong
ningar Anm 2 arkiv
Program etcetera |Kartong Papper Néararkiv Arsvis - 4 ar Bevaras Kartong
som visar egna
konserter eller
andra aktiviteter.
Korrespondens A4 — parm Papper Néararkiv Arsvis - 4 ar Bevaras Kartong
Anm 3

Anm 1: Ett exemplar av respektive upprattat schemat med uppgifter om larare, tider, instrument etcetera bevaras.
Anm 2: Uppgifter om instrument, noter, bocker, AV-utrustning, anskaffningsar etcetera.

Anm 3: Korrespondens, som inte &r rutinmassig och inte finns bevarad centralt pa barn- och utbildningsférvaltningen bevaras.
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Barn- och utbildnings forvaltningen.

Kulturskolan

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring |Anm.

plats till nararkiv | till

huvudarkiv

Elevkort/ A4 - parm Papper Nararkiv Arsvis, bokstavsordning | - 4 ar Bevaras Kartong
Elevmatrikel.
Anm 1
Register over A4 - parm Papper Nararkiv Arsvis, bokstavsordning | - 4 ar Bevaras Kartong
musikgrupper,
orkestrar etcetera
Anmalningar till A4 — parm Papper Nararkiv 2 ar, bokstavsordning - - Vid -
musikskolan. inaktualitet
Intyg, kopia av A4 — parm Papper Nararkiv Arsvis - - Vid -
utfardat intyg, om inaktualitet
deltagande i
utbildningen.
Underlag for A4 — parm Papper Néararkiv Arsvis - - Nar Anm 2
debitering av kontroll,
avgifter, redovis-
I6neutbetalningar ning eller
eller kontroll av revision
verksamheten. har skett

Anm 1: Uppgifter om inskrivningstermin, instrument, skola etcetera.
Anm 2: Dag-, vecko- eller terminsrapporter dver lektionstid och narvaro for eleverna lamnade av lararna.
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KOMMUN

Ty

Barn- och utbildnings forvaltningen.
Kulturskolan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Rapporter, listor A4 — parm Papper Nararkiv Arsvis - - 2ar Anm 1

mm som utgor
underlag for
debitering av
avgifter

Register dver A4 — parm Papper Nararkiv Arsvis - - 2 ar Anm 2
uthyrda instrument

Anm 1: Gallras under forutsattning att bearbetning, kontroll, revision &r slutford.
Anm 2: Har betydelse for den interna kontrollen av musikskolans tillgangar och bor finnas kvar tills vederborlig kontroll och eventuellt krav verkstallts.
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Barn- och utbildnings forvaltningen.
Kommunal vuxenutbildning— KOMVUX.
Styrelse for KOMVUX &r Barn- och utbildningsnamnden.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring |Anm.

plats till nararkiv | till

huvudarkiv

Protokoll A4 - parm Svenskt Nararkiv Arsvis/Paragrafnummer- | - 4 ar Bevaras Kartong
APT arkiv ordning
Korrespondens A4 — parm Papper Néararkiv Arsvis - 4 ar Bevaras Kartong
Anm 1
Kvalitets- A4 — parm Papper Nararkiv Arsvis - 4 ar Bevaras Kartong
redovisning
Anm 2
Elevregister A4 - parm Papper Nararkiv Arsvis, amnesuvis. - - Bevaras Kartong

Anmarkning:

# 1 Korrespondens, som inte ar rutinmassig och inte finns bevarad centralt pa barn- och utbildningsférvaltningen bevaras.
# 2 Innehaller bedémningar av dels i vilken man malen for utbildningen uppnatts, dels vilka atgarder som behover vidtas om malen inte har uppnatts.
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Barn- och utbildnings forvaltningen.
Kommunal vuxenutbildning— KOMVUX.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring |Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv

Betygskataloger/ | A4 —parm alt | Svenskt arkiv | Nararkiv Arsvis - - Bevaras Kartong
original t. 0. m bunden bok
VT 1996 Anm 1
Betygskataloger / | A4 —parm alt | Svenskt arkiv | Nararkiv Arsvis - - Bevaras Kartong
original fr. 0. m. bunden bok
1997 Anm 2
Intyg / kopior som | A4 — parm Papper Nararkiv Arsvis - - Bevaras Kartong
erhallits i stallet for
betyg. Anm 3
Ansoknings- A4 — parm Papper Néararkiv - - - Gallras -
handlingar efter

avslutad

utbildning
Andring av A4 — parm Papper Nararkiv - - - Gallras -
studieplan efter

avslutad

kurs.

Anm 1: Betygskatalogerna innehaller uppgifter om studievag, arskurs, vid slutford studiekurs avgangsbetyg och eventuellt tidigare avslutade kurser samt om
betyg inte givits i amnen, skalen till detta. Om betygskatalog for avgangsklass innehaller endast sista arskursens kurser och amnen, utan anteckning
om tidigare avslutade kurser, maste terminsbetyg bevaras i elevakten. Det ar mycket viktigt att alla eventuella forkortningar och sifferkoder forklaras.

Anm 2: Betygskatalog samt en sammanstéllning av de betyg som erhallits vid skolan for varje elev bevaras. Det ar mycket viktigt att alla eventuella
forkortningar och sifferkoder férklaras.

Anm 3: Har samma betydelse som en betygskatalog
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Barn- och utbildnings forvaltningen.
Kommunal vuxenutbildning— KOMVUX.

Dokumenthanteringsplan

Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring |Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Anmalan till A4 — parm Papper Nararkiv - - - Gallras nar | -
prévning prévningen
ar slutford
Resultat av A4 — akter i ADB-format | Nararkiv eller | Arsvis 4 ar 6 ar Bevaras Kartong
prévningar med fascikel. Overfors till Arkivskap
anteckning av ADB-format. svenskt arkiv.
betyg. Anm 1
Meddelande frdn | A4 - parm Papper Tjanstemann | - - - N&r uppgift |-
larare till skolans ens rum. forts in i
exp, om genom- prévnings-
férd prévning liggare,
Anm 2 som
bevaras.
Spraktester i A4 - parm Papper Tjanstemann |- - - Nar eleven |-
svenska for ens rum. avslutat sin
invandrare (sfi). utbildning.
Narvarolistor A4 - parm Papper Tjanstemann |- - - Nar eleven |-
ens rum. avslutat sin
utbildning

Anm 1: Har samma betydelse som en betygskatalog.
Anm 2: Uppgift om elev, kurs, niva, larare, betyg och skola eller, i forekommande fall, privatist.
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Barn- och utbildnings forvaltningen.

SVENLJUNGA
KOMMUN

Dokumenthanteringsplan

Elevhélsan
Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing | Overforing | Gallring | Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv

Elevhalso- Arkivskap Papper/ Nararkiv/ Klassvis i bokstavs- - 5ar Bevaras Kartong
journaler Anm 1 special- arkivskap ordning

blankett Skolskot.mott
Barnhalso- Arkivskap Papper/ Nararkiv/ Klassvis i bokstavs- - 5ar Bevaras Kartong
journaler Anm 2 special- arkivskap ordning

blankett Skolskét.mott
Psykologiska Arkivskap Papper Néararkiv/ Personnummerordning - 5 ar Fodda 5, Kartong
undersokningar/ arkivskap 15 och 25
skolpsykolog- Psykolog bevaras
journal

Anm 1: Hostterminen 2007 infordes datajournaler

Anm 2: Dessa har upprattas av Regionen (Landstinget) och kan ha 6verforts till skolhalsovarden i original eller i kopia. Skall bevaras hos VG-regionen.

39(43)




v

Ty

Barn- och utbildnings forvaltningen.

SVENLJUNGA
KOMMUN

Dokumenthanteringsplan

Elevhélsan
Handling Beskrivning |Media Forvarings- | Arkivlaggning Overforing Overforing |Gallring |Anm.
plats till nararkiv | till
huvudarkiv
Register over A4 - parm Papper Nararkiv/ Personnummerordning - 5ar Bevaras Kartong
journaler som arkivskap
overlamnats till
annan huvudman.
Handlingar som Elevmapp Papper Néararkiv/ Klassvis i - 5 ar Fodda 5, Kartong
ror skolkurators arkivskap bokstavsordning 15 och 25
verksamhet Rektorsexp bevaras
Anmalan till Elevmapp Papper Néararkiv/ - 5 ar Fodda 5, Kartong
socialnamnd, SOL arkivskap, 15 och 25
kap 14,81 Rektorsexp bevaras
Pedagogiska Elev mapp Papper Nararkiv/ 5 ar Fodda 5, Kartong
utredningar arkivskap, 15 och 25
Rektorsexp bevaras
ITPA-test: Elevmapp Sv Arkiv Nararkiv/ Klassvis - 5 ar Fodda 5, Kartong
a) Sammanfattning arkivskap 15 och 25
av resultat Rektorsexp bevaras
b) Protokolldelen | Arkivskap Papper/ Nararkiv/ Personnummerordning - 5 ar Fodda 5, Kartong
sarskilt arkivskap 15 och 25
formular Psykolog bevaras
Sociala Elevmapp Sv Arkiv Nararkiv/ Klassvis - 5 ar Fodda 5, Kartong
utredningar Arkivskap 15 och 25
Rektorsexp. bevaras
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BILAGA 1 2011-01-14

Kommunstyrelsen

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.
Diarienummer: 2011.014 004

Sammanfattning

Hos kommunstyrelsens och nAmndernas forvaltningar férekommer en rad handlingar, som utan oldgenhet bor kunna gallras (férstoras) vid inaktualitet. For att
gallringen skall kunna ske, maste det finnas ett gallringsbeslut. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for kommunens samtliga myndigheter och namnder och
fattar enligt Svenljunga kommuns arkivreglemente beslut i arkivfragor, inklusive gallringsfragor, for dessa myndigheter och namnder.

Enligt Svenljunga kommuns arkivreglemente far utgallring av arkivhandlingar endast ske enligt detta regelverk, som &r faststallt av kommunfullméaktige.

Beredning
Riksarkivet har utfardat allmanna regler for gallring inom statliga myndigheter av handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse. Enligt dessa regler far sadana
handlingar som upptagits i den bifogade forteckningen (bilaga 1A och 1B) gallras vid inaktualitet.

Pa grund av den stora mangd handlingar som numera upprattas, ofta till folid av den tekniska utveckling som skett de senare aren, blir dessa svaroverskadliga.
Riksarkivets allmanna gallringsregler har darfor kommit att till viss del redan tillampas vid kommunens olika forvaltningar. D& det inte finns antagna
gallringsbestdmmelser och for att formalisera en till viss del nédvandig praxis och for att bringa kommunens rutiner i dverenstammelse med andra myndigheter
foreslas kommunstyrelsen besluta att handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som upptas i bifogade forteckningar (bilaga 1A och 1B) far gallras av kommunens
forvaltningar vid inaktualitet.

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som upptas i bifogade forteckningar (bilaga 1A och 1B) far gallras av kommunens forvaltningar vid inaktualitet.

Sture Sandqvist
Kommunarkivarie
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Bilaga 1A

Forteckning 6ver handlingar av tillféallig eller ringa betydelse som kan gallras vid inaktualitet.

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse.

1.

2.

Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar med samma innehall hos myndigheten.
Inkomna och expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.
Handlingar som inkommit for kannedom och som inte har féranlett nagon atgard, om de i dvrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som &r meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte
kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard.

Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit fér att underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse
nar det galler att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersdéka handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts anteckning som tillfor arendet sakuppgifter.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran under forutséttning att de inte langre behtévs som bevis for att en forsandelse
har inkommit till eller utgatt fran myndigheten. Har avses t ex. inlamningskvitton och kvittensbocker for avgaende post.

Loggar for E-post och fax under férutsattning att de inte l&angre behdvs for kontroll av 6verféringen och att de inte heller behovs for
atersokning av de handlingar som inkommit eller utgatt frAn myndigheten och som skall bevaras.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstéllning eller annan
bearbetning gjorts, under forutsattning att handlingarna inte i dvrigt heller har nagon funktion.
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Bilaga 1B

Forteckning 6ver handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras vid inaktualitet

Handlingar som ar av tillfallig betydelse genom att innehallet har overforts till nya databarare eller genom att handlingarna pa annat satt har ersatts av nya
handlingar.

1.

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk form, sd som E-post, om handlingarna har éverforts till annat
format eller databarare, t ex genom utskrift pa papper. En forutsattning ar att éverforingen endast har medfort ringa forlust av innehallet. For att forlusten
skall anses ringa, kravs att handlingarna ar autenticerade (akthetsgaranterade) genom elektronisk signatur eller motsvarande. De far inte heller vara
strukturerade pa ett sddant sétt att betydande bearbetningsmajligheter gar forlorade.

Handlingar som uppréattats och sprids elektroniskt i informationssyfte, t ex webbsidor, under foérutsattning att handlingarna har éverforts till annat
lagringsformat eller annan databarare for bevarande. Om dverféringen innebar férlust av samband med andra handlingar inom eller utom myndigheten t ex
genom elektronisks lankar, far en bedémning goras i varje enskilt fall av lankarnas varde.

Séadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under forutsattning at de ersatts av rattade/uppdaterade handlingar. En
forutsattning ar att de uppgifter som rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse(t ex adress, telefonnummer, dppettider).

Handlingar som inkommit till myndigheten i icke autenticerad form, t ex fax eller E-post, om en autenticerad handling med samma innehall har inkommit i ett
senare skede. En forutsattning ar att handlingen inte har paforts ndgra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller for handlaggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststampel bor den bevaras till dess att arendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa
annat satt, t ex i diarium eller latt tillganglig logglista. | de fall &rendet rér myndighetsutdvning mot enskild bér handlingen bevaras till dess
overklagandetiden I6pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada, telefonsvarare eller motsvarande, och som tillfort ett arende sakuppgift, under
forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts 6vriga handlingar i arendet.

Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrrivfel, raknefel eller motsvarande férbiseende, under férutsattning att
rattning har skett.

Handling som har overforts till annan databarare inom samma medium, under forutsattning att de inte langre behdvs for sitt andamal, t ex arkivexemplar av
ADB-upptagning och mikrofilm (sdkerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt ADB-upptagning som endast framstallts for
overforing, utlan eller spridning av handlingar.
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