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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR NACKA KOMMUN
Enhet/verksamhet: KOMMUNAL FORSKOLEKLASS, GRUNDSKOLA, FRITIDSHEM OCH GYMNASIUM

Beslutad:

Upprittad: 2016-03-22

Uppdaterad:

Den har dokumenthanteringsplanen ersatter tidigare gallande dhp:er som upprattats for varje skola. | dessa gamla dokumenthanteringsplaner fanns en flik for handlingar inom allman
administration. Denna flik har ersatts av sarskilda kommungemensamma dokumenthanteringsplaner inom omradet administration.

AVSNITT

STYRA OCH PLANERA VERKSAMHETEN
UTVARDERA OCH UTVECKLA VERKSAMHETEN
INFORMERA OM VERKSAMHETEN

SAMVERKA MED ELEVER OCH VARDNADSHAVARE
TILLHANDAHALLA MALTID

TILLHANDAHALLA SKOLBIBLIOTEK
ADMINISTRERA FORSKOLEBARN OCH ELEVER

- Placera elev i forskoleklass/skola/ fritidshem

- Hantera elever i forskoleklass/skola/fritidshem
- Hantera uppségning/avslut av fritidshem

BEDRIVA UNDERVISNING ELLER FRITIDSHEMS-VERKSAMHET
- Erbjuda modersmalsundervisning

- Genomfora prov

- Satta betyg och utfarda intyg om utbildning

VIDTA DISCIPLINARA ELLER ANDRA SARSKILDA ATGARDER
FOLJA ELEVS UTVECKLING och LARANDE

Medium S ing/ An o/ = /
. orterin svari evara . .
Handlingstyp (fetmarkerat 2 i Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)

STYRA OCH PLANERA VERKSAMHETEN
Protokoll fran Digitalt/ Kronologiskt Rektor Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
arbetsplatstraffar/informationsmoten (interna Papper Protokoll som ar rutinmassiga eller mycket kortfattade kan gallras
moten) eller andra typer av verksamhetsmoten vid inaktualitet. Kopior kan gallras vid inaktualitet.
Terminsplanering om den dokumenterar Digitalt/ Planer diarieférs, |Arbetslag eller rektor [Bevaras Av skolan utarbetade och faststéllda planer och styrande
verksamheten, verksamhetsplaner, arbetsplaner, [Papper ev ovrigt laggs dokument bor diarieféras. Vid diarieforing skickas drendet till
organisationsplaner, plan mot diskriminering och kronologiskt registraturen nar drendet ska avslutas. Ovrigt Idmnas till
kréankande behandling/likabehandlingsplan, kommunarkivet vid upprattande/nya versioner.
arbetsmiljoplan Grovplanering och arskalendrar gallras vid inaktualitet.
Protokoll eller minnesanteckningar fran Digitalt/ Kronologiskt Rektor Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
ledningsgruppsmoten/samordnarmoten for Papper Egna anteckningar gallras vid inaktualitet.
forskoleklass, grundskola eller gymnasium

Verksamhet
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Medium . )
Handlingstyp (Eaeticad Sorter1rfg / Arnlsvar.1 g/ s Anmirkningar
avser format for| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Lokalt tillval fér grundskola, plan fér undervisning  |Digitalt/ Diariefors Rektor Bevaras Ansokan till samt beslut fran Skolverket om att anordna ett lokalt
Papper tillval ska diarieforas. Vid diarieféring skickas arendet till
registraturen nar drendet ska avslutas.
Programrad, yrkesrad eller andra lokala Digitalt/ Kronologiskt Ansvarig larare eller Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
samverkansgrupper inom skolan eller annan Papper motsvarande
avgransning tex skola-fritid, skola-naringsliv,
minnesanteckningar eller protokoll
Stipendiekommittémoten Digitalt/ Kronologiskt Ansvarig for stipendiet |Bevaras/ Protokoll, villkor, forteckningar och redovisning 6ver utdelade
Papper Gallras efter 2 ar [stipendier/premier bevaras.
Ansokningar, avstdmningshandlingar mm som inte ar bilagor till
protokoll kan gallras 2 ar efter rakenskapsarets utgang.
Lamnas till kommunarkivet efter 5 ar.
Minnesanteckningar eller protokoll fran Digitalt/ Kronologiskt Rektor Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
trygghetsteam eller motsvarande Papper
UTVARDERA OCH UTVECKLA VERKSAMHETEN
Externa enkater som skolan ska svara pa som egen |Digitalt/ Diarieférs om de |Rektor eller annan som|Bevaras Avser enkater som inkommer fran statliga myndigheter eller
verksamhet, inkomna till skolan samt skolans svar  [Papper ska bevaras svarar pa enkaten liknande (ej fran Nacka kommun) som skolan ska svara pa.
pa enkaten (de som gar att skriva ut) Bevaras om enkaten ar av betydelse for verksamheten, gallras
annars vid inaktualitet.
Digitala enkater skrivs ut vid diarieféring. Vid diarieforing skickas
arendet till registraturen nar drendet ska avslutas.
Enk&tsvar pa egenproducerade enkater till elever  |Digitalt/ Kronologiskt Enkatansvarig Gallras vid Svar pa enklare enkéter av tillfallig betydelse kan gallras vid
eller vardnadshavare Papper inaktualitet/ inaktualitet. Svar pa mer omfattande enkater eller enkdter som
Gallras efter 5 |gors dterkommande kan gallras efter 5 &r om svaren
ar/Bevaras sammanstalls. GOrs ingen sammanstallning bor enkatsvaren
bevaras.
Sammanstallning av enkadtsvar samt sjalva Digitalt/ Diarieférs om de |Enkatansvarig Bevaras Avser storre enkater av betydelse for verksamheten.
enkatfragorna fran egenproducerade enkater Papper ska bevaras Vid diarieforing skickas drendet till registraturen nar drendet ska
avslutas.
Kvalitetsredovisningar/kvalitetsanalyser Digitalt/ Kronologiskt Verksamhetsstodet Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
Papper
Ordningsregler Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevaras Lamnas till kommunarkivet vid uppdateringar/nya versioner.
Papper motsvarande

Verksamhet
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Medium S ing/ o/ = /
. orterin Ansvari evara . .
Handlingstyp (fetmarkerat 8 Jovarls Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)

INFORMERA OM VERKSAMHETEN

Informationsmaterial, internt och externt, Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevaras Aterkommande information producerad fér skolans rikning av

dokumentation rérande skolans verksamhet och Papper motsvarande typen interna tidningar, regelbundet distribuerade PM och

profil liknande. Publikationer pa skolans hemsida maste skrivas ut pa
papper vid arkivering.
Ett arkivex av tryck, rektorsbrev mm lamnas till kommunarkivet
efter 2 ar.

Information till vardnadshavare och/eller elever i Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevarasiurval |Avser viktig information till vdrdnadshavare, information av

form av veckobrev eller manadsbrev. Ett exempel |Papper motsvarande tillfallig karaktar kan gallras vid inaktualitet.

per ar

Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.

SAMVERKA MED ELEVER OCH VARDNADSHAVARE

Protokoll eller minnesanteckningar som rér Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevarasiurval |Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.

elevinflytande fran klassrad, elevrad, Papper motsvarande

elevskyddsombud eller 6vriga elevmoten. Ett

exempel per ar

Protokoll eller minnesanteckningar fran Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevarasiurval [Moten som arrangeras av skolan.

foraldramote. Ett exempel per ar. Papper motsvarande Ldmnas till kommunarkivet efter 2 ar.

Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevaras Foretradare for vardnadshavare och féretradare for de anstallda.
styrelser Papper motsvarande Ladmnas till kommunarkivet efter 2 ar.

Protokoll eller minnesanteckningar fran féraldrarad |Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Bevaras Forum for samrad med elever och/eller vardnadshavare.
eller andra forum for samrad Papper motsvarande Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.
Overenskommelser mellan skola eller fritidshem Digitalt/ Alfabetiskt Skolassistent eller Vid inaktualitet

och elev/ vardnadshavare, tex: Papper motsvarande

- férvantansdokument

- vardegrundsdokument

- ordningsregler

- datoranvandning

- fotografering

- Oppning av elevskap

Verksamhet
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Medium S ing/ o/ = /
. orterin Ansvari evara . .
Handlingstyp (fetmarkerat 2 i Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
TILLHANDAHALLA MALTID
Egenkontroll av livsmedelshanteringen, prov- och  |Papper Kronologiskt Koksansvarig Gallras efter 1 Prov- och testresultat kan gallras efter 1 ar, rutiner och
testresultat, rutiner och sammanstallningar ar/ Gallras efter |sammanstéllningar kan gallras efter 5 ar.
5ar
Handlingar av tillfllig betydelse: distributionslistor, |Digitalt/ Systematiskt/ Koksansvarig Gallras vid
intyg om sarskild kost, matbestéllningar, Papper Kronologiskt inaktualitet
matleveranshandlingar, transportscheman,
naringsberdkningar och néaringstabeller, recept mm
Inkopskvitton/fakturor Digitalt/ Kronologiskt Koksansvarig Gallras efter 2 ar |Fakturering sker digitalt i ekonomisystem.
Papper
Matsedlar Digitalt/ Kronologiskt Koksansvarig Bevarasiurval |Bevara exempelvis en veckomatsedel per &r. Aven uppgifter om
Papper specialkost, vegetarisk kost bor finnas med.
Ladmnas till kommunarkivet.
TILLHANDAHALLA SKOLBIBLIOTEK
Avtal/forbindelse med lantagare om lanekort Papper Kronologiskt Skolbibliotekarie Gallras nar
lanekortet gatt
ut eller eleven
slutar
Bestandsregister Digitalt/ Kronologiskt Skolbibliotekarie Bevaras Kan tas ut med en viss periodicitet, tex vart tredje ar.
Papper
Forvarvslistor. Inkop till bibliotek. Digitalt/ Kronologiskt Skolbibliotekarie Bevaras Tas ut arligen.
Papper Ladmnas till kommunarkivet efter 2 ar.
Handlingar rérande projekt eller liknande Digitalt/ Kronologiskt Skolbibliotekarie Bevaras
biblioteket genomfort Papper
Uppgifter om lantagare, bestéllningar och 1an per  [Digitalt Systematiskt Skolbibliotekarie Gallras vid
elev eller anstalld inaktualitet

Verksamhet
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Medium S ing/ An o/ = /
) orterin svari evara . )
Handlingstyp (et .g . ) g Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
ADMINISTRERA FORSKOLEBARN OCH ELEVER
Placera elev i forskola/skola/fritidshem
Ansokan och beslut om anpassad studiegang, Papper Person- Rektor/Forvaras i Bevaras Ev 6verklagan om beslut av placering ska diarieforas. Vid
sarskilt stod eller sarskild undervisningsgrupp nummer- elevakt diarieforing skickas drendet till registraturen nar drendet ska
ordning avslutas.

Ansokan och beslut om att inte flytta till hogre Papper Person- Rektor/Forvaras i Gallras nar
arskurs eller beslut om att flytta till hogre arskurs nummer- elevakt eleven avslutat
an den eleven tillhor ordning sin skolgang

Val av forskola, fritidshem och skola: Digitalt (Nacka |Kronologiskt/ Skolassistent eller Gallras vid Originalkontrakt Iamnas till vardnadshavare. Verksamhetens
- Ansokan om plats eller dndring av plats 24)/ Systematiskt motsvarande inaktualitet exemplar av kontraktet gallras nar nytt kontrakt uppréattats eller
- Beslut Papper barnet slutat.
- Placeringsmeddelande/-erbjudanden Ev 6verklagan om beslut av placering ska diarieforas. Vid
- Svar/korrespondens kring diarieforing skickas drendet till registraturen nar arendet ska
placeringsmeddelanden/-erbjudanden avslutas.
- Kontrakt om plats pa forskola eller fritidshem
Hantera elever i forskoleklass /skola/fritidshem
Elevkort/studerandekort/elevmatriklar Digitalt Person- Skolassistent eller Bevaras Elevkorten innehaller persondata, uppgifter om tillval,
(Schoolsoft)/  |nummer- motsvarande modersmalsundervisning, studieavbrott och annat av betydelse
Papper ordning rorande elevens skolgang.
Forteckningar 6ver barnen i forskoleklass och Digitalt Gruppvis/ Skolassistent eller Bevaras
fritidshem (Schoolsoft)/ |alfabetiskt motsvarande
Papper
Klasslistor/gruppforteckningar Digitalt Arskursvis/ Skolassistent eller Bevaras Slutgiltigt exemplar av klasslistor med uppgifter om in- och
(Schoolsoft)/  |klassvis/ motsvarande utflyttning ska bevaras. | och med att betyg endast ges vissa
Papper alfabetiskt arskurser har klasslistan/gruppférteckningen betydelse for
information om fullgjord skolplikt. Tas ut pa papper vid lasarets
slut och lamnas till kommunarkivet i samband med leverans av
betyg och betygskataloger.
Ledighetsansokningar for elever Digitalt/ Alfabetiskt Skolassistent eller Gallras vid Gallras tidigast efter lasarets slut.
Papper motsvarande inaktualitet

Verksamhet
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Medium S ing/ An o/ = /
. orterin svari evara . .
Handlingstyp (et .g . ) g Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Narvaro- och franvarouppgifter for elever Digitalt/ Alfabetiskt Respektive larare, Gallras vid Underlag samt uppgifter i register, listor och férteckningar gallras
Papper skolassistent eller inaktualitet tidigast efter ldsarets slut. Eventuella listor/forteckningar som
motsvarande gors dagligen kan gallras vid dagens slut och kontrollen ar slutford.
Samtycken enligt PuL (personuppgiftslagen) Papper Gruppvis/ Skolassistent eller Gallras vid For att t ex publicera bilder pa hemsida. Samtycken bor vara
Alfabetiskt motsvarande inaktualitet tidsbegransade och gallras tidigast efter att barnet/eleven slutat.
Scheman oOver en elevs planerade vistelse i Digitalt/ Gruppvis/ Ansvarig Gallras vid Gallras senast nar barnet slutat i verksamheten.
fritidshem Papper Alfabetiskt fritidspedagog inaktualitet
Skolpliktsbevakning Digitalt/ Systematiskt eller |Rektor Gallras 3 &r efter|Arenden av rutinartad karaktdr behéver inte diarieféras och kan
Papper diariefors fullgjord gallras 3 ar efter eleven fullgjort sin skolplikt.
skolplikt/ Vid ldngre olovlig franvaro bor drendet diarieforas. Vid diarieféring
Bevaras skickas drendet till registraturen nar arendet ska avslutas.
Skolskjutshandlingar: ansékan och beslut om Digitalt/ Alfabetiskt Skolassistent eller Gallras efter 2 ar
skolskjuts, ansékan om skolkort for lokaltrafiken, Papper motsvarande
elevforteckningar, scheman mm
Uppgift om skydd av personuppgift i Digitalt/ Alfabetiskt Skolassistent eller Gallras vid Gallras aret efter att eleven lamnat skolan eller nar eleven inte
verksamhetssystem Papper motsvarande inaktualitet langre har skydd runt personuppgift. Meddela kommunarkivet i
samband med leverans av betygshandlingar om nagon fd elev har
skyddade personuppgifter.
Underlag for uppgifter i register eller forteckning Digitalt/ - Skolassistent eller Gallras vid Na&r anteckning gjorts i registret/ férteckningen.
Papper motsvarande inaktualitet Meddelanden om skol- eller klassbyten, in- eller avflyttning.
Hantera uppsigning/avslut av fritidshem
Uppsdgningar av plats i fritidshem, rutindrende Digitalt Alfabetiskt Skolassistent eller Gallrasvid 2 ar  |Underlag for registrering och ev papperskopia av uppsagningen
(Nacka24)/ motsvarande kan gallras vid inaktualitet.
Papper
Uppsagningar av plats i forskola eller fritidshem, Digitalt/ Diariefors Rektor Bevaras Uppsagning av plats som foranlett annat &@n ett rutindrende bor
arende som foranlett annat an ett rutindrende Papper diarieforas. Vid diarieforing skickas arendet till registraturen nar

drendet ska avslutas. Kan tex gélla uppsdgningar som gjorts av
fritidshemmet/skolan.

Verksamhet
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Medium S ing/ An o/ = /
. orterin svari evara . .
Handlingstyp (et .g . ) g Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
BEDRIVA UNDERVISNING ELLER FRITIDSHEMSVERKSAMHET
Fotografier, videofilmer mm av elever och personal |Digitalt/ Kronologiskt Respektive larare eller [Bevaras i Tank pa att skriva ner uppgifter om vad materialet forestéller, ar,
for att belysa verksamheten Papper motsvarande urval/Gallras ev klass eller personer som férekommer. Endast fotografier och
tidigast nar diabilder kan arkiveras i kommunarkivet och lamnas dit efter
eleverna slutat |6verenskommelse.

Hjalpmedelsregister/-listor 6ver hjalpmedel for Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Gallras vid
sarskola Papper motsvarande inaktualitet
Laromedelsbestallningar Digitalt/ Kronologiskt Skolassistent eller Gallras efter 2 ar

Papper motsvarande
PRAO-forteckningar, elevers placeringar under Digitalt/ Alfabetiskt Skolassistent eller Bevaras Ovriga handlingar kan gallras efter |dsarets slut under
praktisk arbetslivsorientering Papper motsvarande forutsattning att anteckning om genomférd PRAO gors pa

elevkort.

Projekt/temaarbeten Digitalt/ Kronologiskt Ansvarig larare Bevarasiurval [Mindre, enskilda redovisningar av elevprojekt kan gallras nar
- sammanstallningar av storre projekt/temaarbeten |Papper eleven slutat skolan om inte eleven viljer att férvara dem i sin
som genomforts under lasaret portfolio.
- skoltidningar/elevtidningsprojekt
Exempel pa scheman Digitalt/ Kronologiskt/ Skolassistent eller Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 2 ar.

Papper Klass- eller motsvarande

gruppvis

Scheman per elev Digitalt/ Alfabetiskt Skolassistent eller Gallras vid

Papper motsvarande inaktualitet
Skolkataloger/fotokataloger Papper Kronologiskt Skolassistent eller Bevaras Ladmnas till kommunarkivet efter ldsarets slut.

motsvarande

Studieresor/skolresor/lagerskolor: program, Digitalt/ Kronologiskt/ Skolassistent eller Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter lasarets slut.
deltagarlistor, aterrapportering och évriga Papper Klass- eller motsvarande
handlingar gruppvis
Tillouds- och skadeanmalningar Digitalt (KIA)/ |Alfabetiskt Skolassistent eller Gallras vid Eventuell sammanstallning bevaras.

Papper motsvarande inaktualitet
Utbildningskatalog/kursutbudsférteckning Papper Kronologiskt Studie- och Bevaras Ett exemplar per |dsar av skolans broschyr som presenterar

yrkesvagledare

utbildningsvagar/program och kurser.

Verksamhet
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Medium S ing/ An o/ = /
) orterin svari evara . )
Handlingstyp (fetmarkerat 8 Jovarls Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Utflykter och kulturella besdk, handlingar angaende |Digitalt/ Kronologiskt Ansvarig larare eller Gallras vid Om utflykten, bescken eller motsvarande ar en del i profilarbetet
tex friluftsdagar, bad, konsertbesdk, teaterbesok Papper motsvarande inaktualitet bor handlingarna bevaras. Annars kan de gallras under
mm forutsattning att aktiviteten framgar av veckorapporter eller
liknande handlingar som bevaras.
Erbjuda modersmalsundervisning
Bestallning och avtal om modersmalsundervisning, |Papper Kronologiskt Rektor Gallras 2 ar efter |Bestédllning da egen personal for undervisningen inte finns.
skolans uppdrag till utforare avtalets utgang
Forteckningar 6ver elever som fatt Digitalt/ Kronologiskt Modersmalsenheten |[Bevaras
modersmalsundervisning Papper
Handlingar rérande modersmalsundervisning Digitalt/ Alfabetiskt Modersmalsenheten |Gallras efter 2 ar
- ansokningar fran vardnadshavare Papper
- beslut av rektor
Schema och néarvarorapporter for elever som far Papper Alfabetiskt Modersmalsenheten |Gallras efter 2 ar
modersmalsundervisning
Statistik 6ver elever med annat modersmal an Digitalt/ Kronologiskt Modersmalsenheten |Gallras efter 2 &r [Overlamnas till SCB.
svenska Papper
Genomfoéra prov
Diagnostiska prov och screeningtester, Papper Alfabetiskt Ansvarig larare Gallras efter For elever som utifran proven bedéms behdva utredas/fa stod
elevlésningar samt facit/mall for hur proven/testen fullgjord skolplikt|gallras proven efter avslutad grundskola. For 6vriga elever kan
ska tolkas eller vid proven gallras vid inaktualitet.
inaktualitet
Elevers svar pa skriftliga prov och tester forutom Papper Alfabetiskt Ansvarig larare Gallras vid Nar sammanstallning gjorts och provet, uppsatsen eller

nationella och centrala prov samt
uppsatser/redovisningar mm

inaktualitet eller
aterlamnas till
eleven

motsvarande inte ldngre behovs som underlag fér betyg/omdome

om eleven.

Verksamhet
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Medium . )
Handlingstyp (et Sorter1rfg / A1jsvar.1 g/ IS/ Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Nationella prov i svenska och svenska som andra Papper Kronologiskt/ Ansvarig larare Bevaras Ett exemplar av provinstruktionen och provformularet ska bifogas
sprak, elevlosningar samtliga delar Klassvis/ provsvaren. Provsvaren ska férses med for- och efternamn,
Alfabetiskt personnummer, klass samt provdatum.
Proven ar sekretessbelagda 6 ar efter publicering enligt 17 kap. 4 §
offentlighets- och sekretesslagen. Lamnas till kommunarkivet 1 ar
efter provtillfallet. Bifoga garna en klasslista om namnuppgifterna
inte ar fullstandiga pa proven.
Nationella prov i svenska och svenska som andra Papper Kronologiskt/ Ansvarig larare Bevaras Noteringsunderlag eller motsvarande som anvénts for muntliga
sprak, resultatsammanstallningar Klassvis/ prov kan gallras vid inaktualitet om uppgifterna finns i en
Alfabetiskt resultatsammanstallning.
Nationella prov, 6vriga amnen, elevlésningar och [Digitalt/ Kronologiskt/ Ansvarig ldrare Gallras 5 ar efter |Noteringsunderlag eller motsvarande som anvants for muntliga
resultatsammanstallningar Papper Klassvis provtillfallet prov kan gallras vid inaktualitet.
Sitta betyg och utfirda intyg om utbildning
Betygskataloger, samtliga arskurser Digitalt/ Kronologiskt/ Ansvarig larare, Bevaras Betygen ska antecknas i betygskatalogen. Det ar mycket viktigt att
Papper Klassvis/ skolassistent eller alla eventuella forkortningar och sifferkoder férklaras.
Alfabetiskt/ motsvarande Lamnas i original till kommunarkivet inom sex manader efter varje
Amnesvis |3sar.
Betygsvarningar Digitalt Kronologiskt/ Ansvarig larare Gallras vid Gallras nar betyg ar satt.
(SchoolSoft)/  |Klassvis/ inaktualitet
Papper Alfabetiskt
Examensbevis fran gymnasiet, kopia pa utfardat Papper Person- Ansvarig larare, Bevaras Original lamnas till eleven.
bevis nummer- skolassistent eller Ldmnas till kommunarkivet inom sex manader efter avslutad
ordning motsvarande skolgéng.
Gymnasieintyg, kopia pa utfardat intyg Papper Person- Ansvarig ldarare, Bevaras For elever som avslutat grundskolestudier pa
nummer- skolassistent eller gymnasiet/introduktionsprogram for elever som ej ar behériga till
ordning motsvarande nationella program. Original lamnas till eleven.

Verksamhet

Lamnas till kommunarkivet inom sex manader efter avslutad
skolgang.
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Medium S ing/ An o/ = /
) orterin svari evara . )
Handlingstyp (et .g . ) g Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Intyg om anpassad studiegang som bilaggs Papper Person- Ansvarig ldarare, Bevaras Intyg utfardas for elev som riskerar att fa ofullstandigt slutbetyg.
slutbetyg, kopia pa utfardat intyg nummer- skolassistent eller Original lamnas till eleven.
ordning motsvarande Lamnas till kommunarkivet inom sex manader efter avslutad
skolgéng.
Intyg om avgang fran grundskola, kopia pa utfardat |Papper Person- Ansvarig ldarare, Bevaras For elever som avgar utan slutbetyg. Original lamnas till eleven.
intyg nummer- skolassistent eller Lamnas till kommunarkivet inom sex manader efter avslutad
ordning motsvarande skolgang.
Intyg om genomgangen utbildning och eventuellt |Papper Person- Ansvarig ldarare, Bevaras Original lamnas till eleven.
studieomdéme for sdrskoleelever eller nummer- skolassistent eller Lamnas till kommunarkivet nar eleven slutat sin skolgang.
gymnasiesarskolebevis ordning motsvarande
Prévning for betyg, anméalan med bilagor Papper Kronologiskt/ Rektor, Gallras vid Gallras nar prévningarna ar slutférda for aret och resultaten ar
Kursvis/ skolassistent eller inaktualitet inforda i betygskatalog/ prévningsliggare.
Alfabetiskt motsvarande
Prévningsresultat med anteckning om betyg Papper Kronologiskt/ Rektor, Bevaras Prévningsresultaten har samma betydelse som betygskatalog.
Klassvis/ skolassistent eller Forvaras tillsammans med betygskatalog eller det individuella
Alfabetiskt motsvarande betyget.
Studiebevis fran gymnasiet, kopia pa utfardat intyg |Papper Person- Ansvarig larare, Bevaras For elever som inte uppfyller kraven for gymnasieexamen. Original
nummer- skolassistent eller [amnas till eleven.
ordning motsvarande Lamnas till kommunarkivet inom sex manader efter avslutad
skolgang.
Slutbetyg fran grundskola, kopia pa utfardat betyg |Papper Person- Ansvarig larare, Bevaras Original lamnas till eleven.
nummer- skolassistent eller Ldmnas till kommunarkivet inom sex manader efter avslutad
ordning motsvarande skolgéng.
Terminsbetyg, kopior Papper Klassvis Ansvarig larare, Vid inaktualitet |Gallras nér slutbetyg/examensbevis ar utfardat.
skolassistent eller
motsvarande
Utdrag ur betygskatalogen for elever som byter Papper Person- Ansvarig larare, Bevaras Lamnas till kommunarkivet tillsammans med ovanstdende
skola eller avbryter sina studier nummer- skolassistent eller utfardade betygsdokument inom sex manader.
ordning motsvarande
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Utskrift: 2016-04-19

Medium S ing/ An o/ = /
. orterin svari evara . .
Handlingstyp (fermarkerat 8 Jovars Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
VIDTA DISCIPLINARA ELLER ANDRA SARSKILDA ATGARDER
Handlingar rérande utvisning, kvarsittning, tillfallig |Digitalt/ Person- Rektor/Forvaras i Bevaras Bor diarieféras som ett eget drende om det ror sig om upprepade
omplacering, tillfallig placering vid annan skolenhet,|Papper nummer- elevakt forseelser eller allvarlig forseelse . Vid diarieforing skickas arendet
avstangning, omhandertagande av foremal t ex; ordning eller ev till registraturen nar drendet ska avslutas.
beslut, utredning, skriftlig varning, samrads- och diariefors
atgardshandlingar, information till vdrdnadshavare,
yttrande fran elev och/eller vardnadshavare
Handlingar rérande krankande handling och Digitalt/ Person- Rektor/Forvaras i Bevaras Bor diarieféras som ett eget drende om det ror sig om upprepade
diskriminering; anmalan, utredning, beslut samt ev |Papper nummer- elevakt forseelser eller allvarlig forseelse. Vid diarieforing skickas arendet
yttrande fran elev och/eller vardnadshavare ordning eller ev till registraturen nar drendet ska avslutas.
diariefors Skall anmalas till huvudmannen.
Overklaganden av beslut i elevirenden Digitalt/ Diariefors Rektor Bevaras Ska diarieforas som ett eget drende. Vid diarieforing skickas
Papper drendet till registraturen nar arendet ska avslutas.
FOLJA ELEVS UTVECKLING OCH LARANDE
Generella pedagogiska handlingar kring en elevs Digitalt/ Person- Ansvarig larare/ Gallras 2 ar efter |Vid gallring ska handlingarna tuggas eller slangas i |ast
utveckling och larande i forskoleklass Papper nummer- Forvaras inlasta barnet slutat sekretesstunna.
tex: ordning forskolan

- underlag for utvecklingssamtal,

- dokumentation kring elevens utveckling,

- ev individuella utvecklingsplaner,

- skriftlig dokumentation sammanstalld i samband
med utvecklingssamtal och i kontakt med
vardnadshavare
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Utskrift: 2016-04-19

Medium . )
Handlingstyp (et Sorter1rfg / A1jsvar.1 g/ IS/ Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)

Handlingar for elever i férskoleklass med behov av  |Digitalt/ Person- Rektor eller special- Bevaras Handlingar rérande barn som av fysiska, psykiska eller andra skal
sarskilt stod t ex: Papper nummer- pedagog/Forvaras fatt sarskilt stéd i sin utveckling.
- resursansokan i original, ordning inlasta i elevakter Kopia av resursanstkan som skickas till utbildningsenheten gallras
- delegationsbeslut (kopia) eller andra beslut, dar efter 2 ar.
- handlingsplaner/atgardsprogram, Eventuellt testmaterial far gallras 1 ar efter eleven fullgjort sin
- skriftlig dokumentation i kontakt med skolplikt.
vardnadshavare, Levereras till kommunarkivet 1 ar efter fullgjord skolplikt.
- testmaterial,
- utredningar och utlatanden,
- uppfoljningar och utvarderingar
Generella pedagogiska handlingar kring en elevs Digitalt/ Person- Ansvarig larare/ Gallras tidigast 1 |Vid gallring ska handlingarna tuggas eller slangas i last
utveckling och larande i grundskola och gymnasium |Papper nummer- Forvaras inlasta ar efter eleven [sekretesstunna.
tex: ordning gatt ut
- handlingar rérande elevens val, tillval, grundskolan/
- individuella undervisnings- eller studieplaner, gymnasiet

-individuella utvecklingsplaner (IUP),

- skriftliga omdomen,

- skriftlig dokumentation i samband med
utvecklingssamtal och i kontakt med
vardnadshavare
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Utskrift: 2016-04-19

Medium . )
Handlingstyp (et Sorter1rfg / A1jsvar.1 g/ IS/ Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Handlingar for elever i grundskola och gymnasium |Digitalt/ Person- Rektor eller special- Bevaras Handlingar rérande barn som av fysiska, psykiska eller andra skal
med behov av sarskilt stéd t ex: Papper nummer- pedagog/Forvaras fatt sarskilt stéd i sin utveckling.
- resursansokan i original, ordning inlasta i elevakter Kopia av resursanstkan som skickas till utbildningsenheten gallras
- beslut att utarbeta eller avsluta atgardsprogram, dar efter 2 ar.
- delegationsbeslut (kopia) eller andra beslut, Eventuellt testmaterial far gallras 1 ar efter eleven fullgjort sin
- individuella utvecklings- eller handlingsplaner, skolplikt eller 1 ar efter eleven slutat gymnasiet.
- pedagogiska kartlaggningar och bedémningar,
- pedagogiska journaler med bilagor, Elevakter fér grundskoleelever leveras till kommunarkivet 3 ar
- skriftlig dokumentation i kontakt med efter avslutad skolgang, elevakter for gymnasieelever levereras 1
vardnadshavare, ar efter avslutad skolgang.
- testmaterial,
-utredningar och utlatanden,
-uppfoljningar och utvarderingar,
- 3tgardsprogram (AP)
Generella pedagogiska handlingar for Digitalt/ Person- Ansvarig larare/ Gallras tidigast 1 |Vid gallring ska handlingarna tuggas eller slangas i |ast
sdrskoleelever tex: Papper nummer- Forvaras inlasta ar efter eleven  |[sekretesstunna.
- individuella undervisnings- eller studieplaner, ordning gatt ut
-individuella utvecklingsplaner (IUP), gymnasiet

- skriftliga omdomen,

- skriftlig dokumentation i samband med
utvecklingssamtal och i kontakt med
vardnadshavare
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Utskrift: 2016-04-19

Medium . )
Handlingstyp (et Sorter1rfg / A1jsvar.1 g/ IS/ Anmirkningar
avser format f6r| Hantering Forvaring Gallra
arkivering)
Elevakter for sdrskoleelever innehallande tex: Digitalt/ Person- Rektor/Forvaras inlasta|Bevaras Levereras till kommunarkivet via Utbildningsndmnden efter
- delegationsbeslut (kopia) eller andra beslut, Papper nummer- i elevakter avslutad skolgang.
- pedagogiska bedémningar, ordning
- pedagogiska journaler med bilagor,
- skriftlig dokumentation i kontakt med
vardnadshavare,
-utredningar och utlatanden,
- uppfoéljningar och utvarderingar,
- yrkesvalshandlingar (prao, dagcenterplaceringar,
inskolningsplatser, anstallningar samt rapporter
fran arbetsplatser),
- atgardsprogram (AP)
Utredningar, resursansokan, beslut att inte Papper Person- Rektor eller special- Far gallras 1 ar
utarbeta atgardsprogram eller genomféra nagon nummer- pedagog/Forvaras efter eleven gatt
sarskild insats for en elev som utretts for, men inte ordning inlasta i elevakter ut grundskolan/
fatt sarskilt stod gymnasiet
Portfolio/elevmapp for varje barn/elev Papper Klassvis/ Ansvarig larare eller Gallras 1 ar efter |Teckningar, information och liknande rérande elevens utveckling i
Alfabetiskt motsvarande att eleven slutat |olika @mnen. Ldmnas till eleven nar eventuell sammanstallning
pa skolan eller |gjorts och innehallet inte langre beh6vs som underlag for
lamnas till omddme om eleven.
eleven
Rekvisitioner av elevhandlingar Papper Alfabetiskt Skolassistent eller Vid inaktualitet |Gallras vid borjan av nasta lasar.
motsvarande
Socialtjanstanmalningar/polisanmalningar Papper Diariefors Rektor/Forvaras inlasta|Bevaras Anmalan till annan myndighet da barn riskerar att fara illa. Vid
diarieforing skickas drendet till registraturen nar arendet ska
avslutas.
Polisanmalningar av mindre vikt, t ex angdende stold, kan gallras
tva ar efter att utredningen slutférts eller lagts ner.
Overklagan av atgardsprogram eller beslut att inte |Digitalt/ Diariefors Rektor/Forvaras inlasta|Bevaras Ska diarieféras som ett eget arende. Vid diariefoéring skickas
utarbeta atgardsprogram Papper drendet till registraturen nar arendet ska avslutas.
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