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	 Nämndens administration 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Nämndens protokoll
	Kronologisk
	Nämnd​sekre​te​rare
	Bevaras
	Till kommunarkivet efter avslutat år.
	

	Presidiets protokoll 
	Kronologisk
	Nämnd​sekre​te​rare
	Bevaras
	Till kommunarkivet efter avslutat år. En del paragrafer är sekretessbelagda.
	

	Kallelser och föredrag​nings​lista till nämndens sammanträ​den
	Kronologisk
	Nämnd​sekre​te​rare
	1 år
	Rensas av nämndsekreterare. 
	

	Ordförandebeslut (ej diarie​förda sådana) 
	Kronologisk
	Nämnd​sekre​te​rare
	2 år
	Beslut anmäls till nämndens sammanträde och noteras i nämndens protokoll. Original sänds till den verksamhet som berörs av beslutet. Kopia på beslut rensas av nämnd​sekreterare.
	

	MBL protokoll och minnesanteckningar
	Kronologisk
	Nämnd​sekre​te​rare
	Bevaras
	Till kommunarkivet efter avslutat år. 
	

	Sammanfattning av nämndens sammanträden, snabbreferat
	Kronologisk
	Nämnd​sekre​te​rare
	1 år
	Sänds ut via e-post till verksamheterna. Rensas av nämndsekreterare.
	

	Beslut om förvisning och andra disciplinåtgärder
	Diarienummer
	Nämnd​sekre​te​rare
	Bevaras
	Till kommunarkivet efter avslutat år. Vissa ärenden är sekretessbelagda.
	

	Sammanställningar av delegationsbeslut
	Kronologisk
	Nämnd​sekre​te​rare
	2 år
	Rensas av nämndsekreterare. 
	


	Närvarolistor/arvoden förtroendevalda
	Kronologisk
	Nämnd​sekre​te​rare
	2 år
	Handläggningen överförd till nämndsekre​terare 2003. Underlag rensas av nämnd​sekreterare.
	

	Inkomna cirkulär av olika slag
	Kronologisk
	Nämnd​sekre​te​rare
	1 år
	Rensas av nämndsekreterare. 
	

	Diarieförda handlingar, original
	Diarie​nummer  
	Regist​ra​tor
	Bevaras
	Lämnas till registrator när ärendet har avslutats. 
	

	Diarium för Gymnasie- och vuxenutbildningsnämnden 
	Kronologisk
	Registrator
	Bevaras
	Ny lista tas ut varje år av registrator och lämnas till kommunarkivet. 
	

	Sökregister till diarium för nämnden  
	Diarie​nummer/

Alfabetisk
	Registrator
	Bevaras
	Ny lista tas ut varje år av registrator och lämnas till kommunarkivet. 
	

	Vissa publikationer på KanalN och Nacka.se 
	Kronologisk
	Webbredak​tör
	Vid inaktua​litet
	Skrivs ut på papper för bevarande. Lämnas till kommun​arkivet.
	


	 Upphandling 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Upphandling
	Diarienummer
	Registrator
	Bevaras
	Akten rensas på ovidkommande information av handläggare. Lämnas till registrator. 
	

	Antagna anbud
	Diarienummer
	Registrator
	Bevaras
	Antaget anbud förvaras i upphandling​sak​ten. 
	

	Ej antagna anbud
	Diarienummer
	Registrator
	2 år
	Förvaras i upphandlingsakten.
	

	Avtal, efter upphandling
	Diarienummer  
	Registrator
	Bevaras 
	Till registrator efter tecknat avtal. 
	

	Upphandling av skolskjuts för elever i behov av särskilt stöd 
	Diarienummer 
	Resurssam​ord​nare/registrator
	Bevaras
	Till registrator när upphandlingen avslutas. 
	


	 Ekonomi 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Budget, tertialbokslut och årsbokslut
	Diarienummer 
	Registrator
	Bevaras
	Behandlas av nämnden.  Lämnas till registrator när ärendet har avslutats.
	

	Underlag till ovanstående 
	-
	Controller
	2 år
	Underlag som har tagits ut på papper rensas av handläggare.
	


	 Uppföljning/utvärdering 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Uppgifter till Statistiska centralbyrån, rapporter 
	Diarienummer 
	Registrator
	2 år
	Statistiska centralbyrån bevarar informationen från kommunen. 
	

	Underlag till ovanstående 
	-
	Controller
	2 år
	Underlag rensas av handläggare.
	

	Statistik och sammanställ​ningar rörande skolor
	Diarienummer 
	Registrator
	2 år
	Behandlas av nämnden.  Lämnas till registrator när ärendet har avslutats.
	

	Underlag till ovanstående 
	-
	Controller
	2 år
	Underlag rensas av handläggare.
	

	Sammanställningar av resultat på nationella kursprov
	Diarienummer 
	Registrator
	Bevaras
	Behandlas av nämnden.  Lämnas till registrator när ärendet har avslutats.
	

	Underlag till ovanstående 
	-
	Controller
	2 år
	Underlag rensas av handläggare.
	

	Statsbidrag: ansökan och rekvisitioner till Skolverket
	Diarienummer 
	Registrator
	10 år
	Diarieförs inför behandling i nämnden.  Rensas av handläggare. 
	

	Kvalitetsredovisning för hela kommunen
	Diarienummer 
	Registrator
	Bevaras
	Behandlas av nämnden.  Lämnas till registrator när ärendet har avslutats.
	

	Uppföljnings- och utvärde​rings​plan
	Diarienummer 
	Registrator
	Bevaras
	Behandlas av nämnden.  Lämnas till registrator när ärendet har avslutats.
	


	 Interkommunal ersättning

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Utbetalningar till kommunala och fristående skolor inom och utom kommunen
	Kronologisk
	Nacka 24/

ekonomi​system
	10 år
	Uppgifter (leverantörsreskontra) från Nacka 24 överförs till kommunens ekonomi​system.
	

	Mottagen faktura för inter​kommunal ersättning avseende
Nacka​elever som studerar i annan kommuns gymnasie​skola.
	Kronologisk
	Handläggare/

ekonomi​system
	10 år
	Uppgifter (leverantörsreskontra) överförs till kommunens ekonomisystem. 
	

	Skickad faktura för inter​kommunal ersättning avseende elever från andra kommuner som studerar i Nackas kommu​nala gymnasieskolor.
	Kronologisk
	Handläggare/

ekonomi​system
	2 år
	Rensas av handläggare, under förutsättning att betalning erlagts. 
Handlingar i tvisteärenden förvaras särskilt och kan gallras 2 år efter ärendets slutliga avgörande.
	


	 Gymnasieelevers inackorderingsbidrag och dagliga resor 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Ansökan om inackorderings​bidrag inklusive KU-enhetens beslut om belopp att utbetala
	Alfabetisk
	Handläggare


	2 år efter det aktuella läs-

året
	Rensas av handläggare. 
	

	Inackorderingsbidrag,

utbetalning 
	-
	Ekonomi​system
	10 år

	Uppgifter (leverantörsreskontra) överförs till kommunens ekonomisystem.
	

	Blankett för ansökan om kommunalt bidrag för elevers dagliga skolresor, med KU-enhetens beslut
	Alfabetisk
	Handläggare


	2 år efter det aktuella läs-

året
	Rensas av handläggare. 
	

	Utbetalning av resebidrag
	Alfabetisk
	Ekonomi​system
	10 år

	Uppgifter (leverantörsreskontra) överförs till ekonomisystemet.
	


	 Fördelning av resurser till gymnasieelever i behov av särskilt stöd m m

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Lista över elever med skyddad adress

	Alfabetisk
	Resurssam​ordnare
	Efter det aktuella läsåret
	Handläggare för interkommunala ersätt​ningar för lista på uppgifter som behövs för utbetalning av check/programpeng till de skolor som har elever med skyddad adress. Rensas av handläggare. Listan förvaras hos resurs​samordnarna i låst plåtskåp.
	


	Beslut om mottagande i gymnasie​särskola
	Alfabetisk efter skola och elev
	Resurssam​ord​nare
	Bevaras
	Innehåller bl.a. ansökan om rätt att gå i gymnasiesärskola inklusive psykolog​utredning, medicinsk utredning, pedagogisk utredning och beslut. Överlämnas till kommunarkivet när eleven slutat skolan.
	

	Avtal om plats gymnasiesär​skola i annan kommun
	Alfabetisk
	Resurssam​ord​nare
	2 år efter avslutat kontrakt
	Anmäls till nämnd. Avtalen är på individ​nivå och förnyas efter varje läsår alternativt efter varje år. Rensas av handläggare.
	

	Resursansökningar och andra handlingar rörande gymnasie​särskole​​elever, beslut med underlag
	Alfabetisk
	Resurssam​ord​​nare
	10 år efter avslutade gymnasiesär​skolestudier

(eget beslut )
	Vid begäran om utlämnande av handling skall den sekretessprövas. Vid sådan begäran skall handlingen diarieföras.
	

	Resursansökning för gymna​sie​​elever i behov av särskilt stöd
	Alfabetisk
	Resurssam​ord​nare
	2 år (eget beslut)
	Resursansökningar sänds till Kultur- och utbildningsenheten. Handlingarna rensas av handläggare.
	

	Korrespondens av ringa betydelse
	Kronologisk/
Alfabetisk
	Handläggare
	2 år
	Rensas av handläggare. 
	

	Korrespondens som blir ärende, original
	Diarienummer 
	Handläggare
	Bevaras
	Till registrator när ärendet har avslutas. 
	

	Skolskjuts; elevförteckningar, scheman m.m.
	Alfabetisk
	Resurssam​ord​nare

	3 år efter det aktuella läs​året
	Rensas av handläggare. 
	


	Intagning till gymnasieskola och gymnasiesärskola

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Nacka kommuns utbud av gymnasieprogram 
	Diarienummer,                     Kronologisk
	Registrator               

	Bevaras 

	Direktören fattar beslut. Anmäls i GVN. Lämnas till registrator. 
Kopia på utbudsbeslut rensas av intagningshandläggare.
	

	Ansökningshandlingar, inklusive betyg, bilagor och ev. korrespondens rörande intagna elever                        

	Efter den sö​kan​des födelse​dag i månaden, 1-31
	KU-enhetens närarkiv
	1 år efter (förmodat) avslutat gymnasium 

= 4 år
	Förvaras på resp. intagningskansli i Stock​holms län, i stället för att skickas till den skola som den sökande intagits i, enligt överenskommelse intagningskanslierna emellan.       
Rensas av intagningshandläggare.
	

	Ansökningshandlingar, inklusive betyg, bilagor och ev. korrespondens rörande EJ intagna elever                        

	Efter den sö​kan​des födelse​dag i månaden, 1-31
	KU-enhetens närarkiv
	1 år efter (förmodat) avslutat gymnasium 

= 4 år
	Förvaras på resp. intagningskansli i Stock​holms län, enligt överenskommelse intag​ningskanslierna emellan. Dessa handlingar kan rensas 1 år efter reservantagning, men av praktiska skäl hanteras de tillsammans med ansökningar från antagna elever.
Rensas av intagnings​handläggare.
	

	Protokoll från möte i intag​ningsgruppen, med beslut om intagning till gymnasie​skolan i Nacka, inklusive listor på intagna elever
	Diarienummer


	Intag​nings​handläggare
	Bevaras
	Anmäls i GVN. Originalprotokoll lämnas till kommun​arkivet efter avslutad årlig intag​ning.        
Kopia rensas vid inaktualitet.
	


	Intagningslistor, ej bilagda protokoll 
	Efter gymnasie​program, därefter pnr
	Intag​nings​handläggare
	3 år
	Rensas av intagningshandläggare. 
	

	Korrespondens av ringa betydelse
	Personnummer
	KU-enhetens närarkiv
	Efter avslutad reservintag​ning
	Ren​sas av intagningshandläggare.
	

	Statistik över t.ex. antal intagna per program och behörighet.
	Diarienummer                             


	Registrator               

	Bevaras                            
	Behandlas av nämnden.  Lämnas till registrator när ärendet har avslutats.
	

	Yttrande, rörande elever från Nacka som söker till annan kommun                 
Inom länet:                                                Positiva beslut - lista  
Negativa beslut - individuellt beslut till elev                              Utom länet:                                                  Individuellt beslut till elev                     
	Kronologisk 
per sökt kommun

	Intag​nings​handläggare
	Efter avslutad reservintag​ning
	Yttrande sänds till den sökta skolkommu​nen, som fattar mottagandebeslut. 
Kopia på yttrande och mottagandebeslut rensas vid efter avslutad reservintagning, förutsatt att infor​mationen registrerats i aktuellt administ​rativt system för intagning till gymnasie​skolan.
	

	Mottagandebeslut, rörande elever från Nacka som söker till annan kommun                                                     
	Kronologisk 
per kommun
	Intag​nings​handläggare
	Efter avslutad reservintag​ning
	Kopia på beslut från annan kommun rörande mottagande av elev från Nacka. Rensas vid inaktualitet, förutsatt att informationen har registrerats i aktuellt administrativt system för intagning till gymnasieskolan.
	

	Mottagandebeslut 
Inom länet:                                                Positiva beslut - lista                             Negativa beslut - informations​blankett till den sökande 

Utom länet:                                                Positiva/negativa beslut - informa​tion till den sökande
	Kronologisk
	Intag​nings​handläggare
	1 år efter (förmodat) avslutat gymnasium 

= 4 år
	Besluten registreras i aktuellt administrativt system för intagning till gymnasieskolan.  

Listor och personligt utformade brev rensas av intagningshandläggare 4 år efter intag​ning.
	

	Brev om obehörighet, till den sökande 
	Kronologisk
	Intag​nings​handläggare
	1 år
	Rensas av intagningshandläggare. 
	

	Lista över samtliga sökande i Nacka, "personnummerlista"
	Diarienummer


	Intag​nings​handläggare
	Bevaras
	Lämnas till kommunarkivet av intagningshandläggare efter 1 år.
	

	Register/listor vid intagning för sortering, kontroll och återssökning   
	Kronologisk
	Intag​nings​handläggare
	Efter avslutad reservintag​ning
	Rensas av intagningshandläggare.
	

	Svarskort, den sökandes svar på erbjudande om gymnasie​plats 
	Efter den sö​kan​des födelse​dag i månaden, 1-31
	Intag​nings​handläggare
	1 år efter avslu​tad re​servintagning
	Rensas av intagningshandläggare, förutsatt att informationen har registrerats i aktuellt administrativt system för intagning till gymnasieskolan. 
	

	Sökandes överklagan av motta​gandebeslut, grundat på beslut från elevens hem​kommun om att inte betala interkommunal ersättning till Nacka
	Alfabetisk efter sökande
	Intag​nings​handläggare
	2 år
	Överklagan sänds tillsammans med yttrande från intag​ningshandläggare till Skolverkets över​klagandenämnd. Där prövas och beva​ras ärendet. 
Kopia rensas av intagningshand​läggare.
	

	Kommunens yttrande till Över​klagande​nämnden rörande över​klagan av mottagande​beslut                                               
	Alfabetisk efter sökande 
	Intag​nings​handläggare 
	2 år
	Sänds tillsammans med överklagan till Överkla​gandenämnden. 

Kopia rensas av intagningshandläggare.
	

	Kopia på beslut från Överklagandenämnden 
	Alfabetisk efter sökande
	Intag​nings​handläggare
	2 år
	För kännedom. Original till den sökande.                                               Rensas av intagningshandläggare.
	


	Statsbidrag för asylsökande gymnasieelever  

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Ansökan om statsbidrag för asylsökande gymnasieelever  
	Kronologisk
	Intag​nings​handläggare
	2 år
	Ansökan om statsbidrag sänds tillsammans med lista på asylsökande i Nacka kommun till Migrationsverket
	


	Migrationsverkets beslut om bidrag 
	Kronologisk
	Intag​nings​handläggare
	2 år
	Beslut rensas av handläggare.
	


	Gymnasieskola

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Beslut om inriktningsgaranti    
	Diarienummer
	Registrator

	Bevaras
	Anmäls i GVN. Lämnas till registrator.
	

	Beslut om fastställande av lokal kursplan, lokal inriktning och specialutformat program inom gymnasieutbildning som erbjuds av Nacka kommun
	Kronologisk
	Gymnasie​expert 

	Bevaras (eget beslut)
	Anmäls i GVN. Lämnas till kommunarkivet efter 1 år. 
	

	Lokala kurskoder                                     
	Diarienummer

	Intagnings​handläggare Kronologisk per ämne                       
	Bevaras


	Beslut om kurskod anmäls i GVN. Original hos intagningshandläggare till år 2007, då lokala kurser försvinner.  Därefter till arki​vet. Kopia på beslut om kod till utbildnings​anordnarna. 
	

	Beslut om förlängd undervisning 

	Personnummer
	Gymna​sie​expert
	Efter avslu​tade gym​nasiestu​dier
	Anmäls i GVN. 
Rensas av handläggare.

Vissa handlingar kan omfattas av sekretess
	

	Samverkansavtal mellan olika enskilda kommuner rörande mottagande till gymnasie​utbild​ningar   
	Diarienummer                            

	Registrator  
              
	Bevaras
	Avtal i original lämnas till registrator. 

 
	


	Rektorsbeslut inom kommunal vuxenutbildning 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Beslut om intagning till vuxenutbildning som erbjuds av Nacka kommun, med bilagda listor på intagna studerande                                                        
	Kronologisk
	KU-enhetens närarkiv
	Bevaras
(eget beslut)
	Anmäls i GVN. Originalprotokoll lämnas till kommun​arkivet efter avslutad årlig intag​ning.        
Kopia rensas vid inaktualitet.    
	

	Beslut om antal under​vis​nings​timmar för utbildning inom Svenska för invandrare (SFI)
	Kronologisk
	Rektor
	2 år efter fattat beslut
	Beslut anmäls i GVN.


	

	Beslut om fastställande av innehåll i lokal kurs inom utbildning som erbjuds av Nacka kommun                                          
	Diarienummer
	Registrator
	Bevaras
	Anmäls i GVN. Lämnas till kommunarkivet efter 1 år.
	

	Beslut om ifall utbildning vid Komvux (grundvux och gym​nasial vux) ska upphöra/åter​upp​​tas
	Kronologisk
	Rektor
	10 år
	Beslut anmäls i GVN. Rensas av rektor. Underlag rensas av rektor vid inaktualitet. Handlingar kan omfattas av sekretess.
	


	Kommunal vuxenutbildning, grundläggande, gymnasial och påbyggnads samt SFI

	Handling


	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Betygskataloger med kodförteckning                                       
	Efter ämne och kurs
	Handläggare

Utbildnings​anordnare
	Bevaras
	Betygskataloger i original lämnas av handläggare till kommunarkivet efter avslutad termin. Om förkortningar och koder inte finns angivna i klartext måste en kod​förteckning bifogas. 
	

	Lärarförteckning                                      
	Alfabetisk
	Utbildnings​anord​nare
	Bevaras                              
	Bifogas betygskatalogen. 
	

	Lokalt utarbetade betygs​kri​te​rier
	Diarienummer
	Utbildnings​anordnare
	Bevaras
	Utgör en del av betyget. Lämnas av rektor till registrator efter 1 år.
	

	Kopia på slutbetyg och samlat betygsdoku​ment  

	Alfabetisk, studerandes efternamn
	Handläggare

Utbildnings​anordnare 
	10 år (eget beslut)
	Kopia av slutbetyg och samlat betygs​dokument förvaras hos handläggare. Kopior även hos resp. utbildningsanord​nare, digitalt i Progma och på papper. 
	

	Begäran från elever om samlat betyg/betygsdokument                          
	Kronologisk
	Handläggare
	Vid läsårets slut
	Rensas av handläggare. 
	

	Kopia på intyg som erhållits istället för betyg  
	Alfabetisk, studerandes efternamn
	Handläggare

	Bevaras
	Kopia av intyg istället för betyg. Lämnas av handläggare till kommunarkivet efter utfärdande av intyg.
	

	Elevregister, med uppgifter om slutförda kurser samt betyg
                                               
	Alfabetisk
	Digitalt, 
f.n. Progma
	Bevaras
	En handling per studerande (oavsett om de slutfört sina studier eller ej) skrivs ut på papper en gång per år och lämnas till kommunarkivet. 
	


	Anmälan om prövning 

	Alfabetisk
	Utbildnings​anordnare/

Handläggare
	När prövning är slutförd
	Handläggare sänder blankett för ansökan om prövning till elev som önskar göra prövning i ett ämne. Anmälan rensas av handläggare. 
	

	Meddelande om genomförd prövning från utbildnings​anordnarna                    
	Alfabetisk
	Utbildnings​anordnare/

Handläggare
	När informa​tio​nen har förts in i betygs​katalog
	Uppgifter om elev, kurs, nivå, lärare, betyg och utbildningsanordnare. 

Rensas av handläggare.
	

	Ansökan till utbildning eller kurs 
	Alfabetisk efter 
studerandes ef​ter​namn
	Handläggare
	1 år efter att eleven slutat sin utbildning 
	Rensas av handläggare. 
	

	Kopia på mottagandebeslut  
	Efter den sö​kan​​​des födelse​dag i månaden, 1-31
	Handläggare
	Efter avslutad utbildning
	Kopia rensas av handläggare. Original till den sökande. 
	

	Individuell studieplan                              
	Alfabetisk
	Handläggare
	Bevaras
	Lämnas av handläggare till kommunarkivet senast 1 år efter att eleven avslutat sina studier.
	

	Handlingar av rutinkaraktär rörande elever, undervisning och administration                                            
	Kronologisk
	Handläggare
	Vid läsårets slut
	T.ex. underlag för planering, redovisning och kontroll av verksamheten. Rensas av handläggare.
	

	Korrespondens av betydelse

	Diarienummer
	Registrator

	Bevaras
	E-post som ska bevaras måste skrivas ut på papper.  Lämnas till registrator.
	

	Korrespondens av ringa betydelse


	Kronologisk/                          Alfabetisk
	Handläggare
	2 år
	T.ex. enkla frågor och svar av rutinmässig karaktär eller av ringa betydelse. Rensas av handläggare.
	

	Minnesansteckningar
	Kronologisk
	Handläggare
	2 år
	Rensas av handläggare.
	

	Kvalitetsredovisning, utvärderingsrapport                                  
	Diarienummer

	Utbildnings​anord​nare
	Bevaras
	Fastställs av ​nämnden.
	

	Utbud av vuxenutbildning 
	Diarienummer

                          
	Registrator               

	Bevaras 

	Direktören fattar beslut. Lämnas till registrator. Kopia på utbudsbeslut kan rensas vid inaktualitet.
	


	Kurskataloger, arkivexemplar                              
	Kronologisk
	Handläggare
	Bevaras
	Till kommunarkivet varje gång ny kurs​katalog kommer ut.
	

	Lokal arbetsplan, resp. utbildningsanordnare                          
	Kronologisk
	Utbildnings​anordnare
	Bevaras
	Till kommunarkivet när ny arbetsplan upprättas
	

	Lokala kursplaner, resp. utbildningsanordnare                             
	Kronologisk
	Utbildnings​anordnare
	Bevaras
	Beslut anmäls till GVN. Till kommun​arkivet efter vårterminens slut.
	

	Nationella och centrala prov i svenska och svenska för invandrare                                 
	Alfabetisk efter år och ämne
	Utbildnings​anordnare
	Bevaras
	Lämnas till kommunarkivet senast 2 år efter provtillfället.  
	

	Övriga skriftliga prov
	Alfabetisk efter år och ämne
	Utbildnings​anordnare
	När provre​sul​taten har registrerats
	Rensas av utbildningsanordnarna.   

	

	Språktester i svenska för invandrare   
	Alfabetisk
	Handläggare
	När den stu​de​rande har avslutat sin utbildning
	Rensas av handläggare.
	

	Närvarolistor  
	Kronologisk efter ämne
	Handläggare

	Bevaras (eget beslut)
	Bevaras i anslutning till betygskatalogerna. Lämnas till kommunarkivet efter avslutad termin. Bevaras för att kunna se elevers närvaro vid dis​kussion om erhållet betyg. Kan enligt RA-FS 2002:2 rensas efter 3 år.
	

	Förteckningar som upprättas för olika behov  
	Kronologisk 
	Handläggare
	3 år
	T.ex. listor för debitering av interkommunal avgift. Rensas av handläggare.
	

	Beslut om tillstyrkan/avstyrkan av rekryteringsbidrag, yttrande
	Alfabetisk
	Handläggare
	2 år (eget beslut)
	Beslutas av CSN efter yttrande från kommunen. Beslutet publiceras på CSN:s hemsida. Underlaget rensas av handläggare. 
	

	Yttrande om interkommunal ersättning för studier i annan kommun  
	Efter den sö​kan​des födelse​dag i månaden, 1-31
	Handläggare
	2 år (eget beslut)

	Originalblankett till utbildningsanordnare. 
Kopia rensas av handläggare.
	

	Påbyggnadsutbildning,

tillstånd/avslag för att få studera i annan kommun
	Alfabetisk
	Utrednings​sekreterare 
	2 år efter av​slutade studier
	Rensas av handläggare.
	


	Kundundersökningar, lärarstuderandes praktik m m

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Kundundersökning, tryckt rapport från genomförande företag vartannat år
	Diarienummer
	Registrator
	Bevaras
	Behandlas av nämnden.  Lämnas till registrator när ärendet har avslutats.
	

	Listor över studenter i behov av praktik​platser för verksam​hets​förlagd utbildning i lärar​utbildningen
	Kronologisk
	Lärarhögsko​lans kontakt​person i Nacka
	2 år efter det att studenter​na avslutat sin verksam​hets​förlagda utbildning
	Lärarhögskolan m.fl. högskolor sänder ut listor över studenter som behöver praktik​platser på kommunala skolor och friskolor. Rensas av handläggare.
	

	Register över praktikplatser och studenter i Nackas skolor med verksamhetsförlagd utbildning, 
	Kronologisk
	Lärarhögsko​lans kontakt​person i Nacka
	2 år efter det att studenter​na avslutat sin verksam​hets​förlagda utbildning
	Digital lista som uppdateras kontinuerligt. Med bl.a. information om utbetalningar till resp. skola. Rensas av handläggare. 
	


	Skolpeng/programpeng utomlands 

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Skolpeng/programpeng för utbildning utomlands
	Alfabetisk
	Utrednings​sekreterare 
	2 år efter av​slutade utlands​studier
	Rensas av handläggare.
	


	Yttranden av olika slag

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Remissyttranden i planärenden
	Diarienummer 
	Registrator
	Bevaras
	Behandlas av nämnden.  Lämnas till registrator när ärendet har avslutats.
	

	Förslag till yttranden, tjänste​skrivelser, övriga besluts​underlag e.d. som fastställs /beslutas i nämnd eller av direktör.
	Diarienummer 
	Registrator
	Bevaras
	Behandlas i nämnden alt. av KU-direktör.
Lämnas till registrator när ärendet har avslutats.
	


	KU-enhetens interna handlingar

	Handling

	Sorterings​ordning
	Förvaring
	Gallringsfrist
	Anmärkningar
	Serie​signum

	Delegationsordning inom Kultur- och utbildningsenheten
	Kronologisk

	Utrednings​sekreterare
	Bevaras
	Enhetens interna arbetsfördelning enligt direktörens vidaredelegation uppdateras kontinuerligt. Lämnas till kommunarkivet vid stora förändringar. 
	

	Enhetens interna mål
	Kronologisk
	Enhetschef
	Bevaras
	Lämnas till kommunarkivet en gång per år.
	

	Enhetens årsarbetsplan
	Kronologisk
	Enhetschef
	Bevaras
	Lämnas till kommunarkivet en gång per år.
	

	Enhetens kompetensutveckling
	Kronologisk
	Enhetschef
	Bevaras
	Lämnas till kommunarkivet en gång per år.
	

	Protokoll och minnesanteck​ningar av betydelse
	Kronologisk
	Enhetschef
	Bevaras
	Lämnas till kommunarkivet en gång per år.
	


	Kultur- och utbildningsenheten

	Postadress
	Besöksadress
	Telefon
	
	E-post 

	Nacka kommun
	
	Växel
	08 - 718 80 00
	inger.backlund@nacka.se

	131 81 Nacka
	
	Direkt
	08 - 718 95 02
	www.nacka.se

	
	
	Mobil
	
	Organisationsnummer

	
	
	Fax
	08 - 718 91 16
	212000-0167
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