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Riksarkivets allménna rad ;th(;;l'frfnl ;g;ckct
om bevarande och gallring av handlingar i det kommuna- “"“" /"
la och landstingskommunala skolvisendets arkiv; '

beslutade den 27 april 1988.

Efter samrad med Svenska kommunférbundet och Landstingsférbundet
beslutar riksarkivet hirmed f6ljande allminna radd om bevarande och gall-
ring av handlingar i det kommunala och landstingskommunala skolvisen-
dets arkiv.

Harmed upphévs riksarkivets rad och anvisningar den 24 november 1976
om gallring av handlingar i det kommunala skolvisendets arkiv.

SVEN LUNDKVIST

Claes Grinstrom
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Hur de allminna raden bor tilldmpas

Dessa rad dr allmént halina och maste anpassas efter varje kommuns eller
landstingskommuns speciella forutsittningar. Sarskilda dokumentnamn
forekommer sparsamt. I stéllet beskrivs handlingstyper. Handldggande
personal maste diarfér ha en god kdnnedom om dmnesomradet for att
kunna tillimpa raden.

Nir det star att en handling kan gallras efter 10 &r betyder det 10
kalenderar efter det att handlingen upprittades. En handling frin 1980 kan
alltsé inte gallras f6rrin 1 januari 1991,

Det dr viktigt att skilja mellan original och kopior. Dessa rad behandlar
endast originathandlingar eller de handlingar som dr huvudexemplar, ex-
emplar I, hos myndigheten. Kopior av dessa kan oftast galiras med kortare
frist.

Varje kommun och landsting ansvarar sjalv for sin arkivvard. Foér att
raden skall kunna tillimpas, maste ansvarig nimnd eller styrelse si besiu-
ta. Dessa kan besluta att generellt tillimpa dessa rad. Det betyder att man i
fortsattningen, utan sarskilt beslut, kan gallra de handlingar eller doku-
ment som namnges i raden eller beskrivs i mer allminna termer. Nir det 1
raden foreslds att handlingar skall bevaras for framtiden dr det friga om
minimibevarande. I vissa fall kan kommunen eller landstinget behdva
spara fler handlingar for att fa en mer utforlig bild av utvecklingen.

Réden borjar med ett avsnitt om skolstyrelsen. Dir beskrivs handlingar
fran allmin administrativ verksamhet samt ekonomi-, personal- och fastig-
hetshandlingar. Sedan foljer en genomgang av de olika skolformerna. 1
dessa rad tas endast de kansli-, ekonomi- och personalthandlingar upp, som
vanligen finns hos skolférvaltningen. Handlingar fran dessa omraden, samt
frin upphandling och férrddsverksamhet, beskrivs mer utférligt i riksar-
kivets allminna rad (RA-FS 1987:2) om bevarande och gallring av vissa
handlingar i kommunernas och landstingens arkiv.

Vissa handlingar inom grundskolan (standardprov, diagnostiska prov
och skolmognadsundersdkningar, Adtgirdsprogram/elevakter, hilsokort/
elevhilsovardsjournaler, barnhilsovardsjournaler och psykologiska un-
dersokningar/skolpsykologjournaler), gymnasieskolan (centrala prov och
hilsokort/elevhilsovirdsjournaler) och den kommunala hogskolan (hilso-
kort/elevhilsovarsjournaler) berdrs inte av dessa rid. Beredning av forslag
till bevarande av arkivhandlingar inom sk intensivdataomraden, liksom
individurval, pagar for nidrvarande. Eftersom vissa skolhandlingar berérs
av sddana urvalsprinciper har hir inte foreslagits ndgon gallring av dessa
handlingar i avvaktan stillningstagande frn statsmakterna. Nar klarhet
har natts i urvalsfragan kommer dessa rad att kompletteras.

Elevakter och motsvarande inom séirskolan berors inte av dessa rad.
Dessa handlingar behandlas i kommande rad.

Skolstyrelse

Allmén administrativ verksamhet

For att fa en klar bild av en kommuns skolviisen krivs att organisationen ar
vél dokumenterad. Uppgifter om beslutsorganen, samriadsorganen och
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skoladministrationens uppbyggnad finns ofta samlade i verksamhetsberét-
telser och skolkataloger. Det 4r viktigt att organisationsférandringar doku-
menteras noga. Ett organisationsschema éver kommunens skolvisen ger
snabbt och oversiktigt en bild av arbetsformerna likasé de uppgifter om
skolformer, stadier och linjer som ldmnas till linsskolndmnden.

Information om den demokratiska besiutsprocessen, beredning av dren-
den och besiut, 3terfinns i protokoll och handlingar till dessa. Viktiga
hjdlpmedel for att 4 tillgng till denna information ar diarierna.

Hos skolstyrelsen arkivliggs handlingar som ar gemensamma for flera
skolformer eller hela kommunens skolvisen.

Vad som séigs i detta avsnitt kan dven tillimpas pa det landstingskommu-
nala skolvisendet.

Mer utférliga uppgifter om handlingar frén allmén administrativ verk-
samhet finns i riksarkivets allmanna rad (RA-FS 1987:2) om bevarande
och gallring av vissa handlingar i kommunernas och landstingens arkiv.

Handlingar som bér bevaras

Samtliga har nedan redovisade handlingar finns inte i alla kommuner.

— Protokoll frin sammantride med ndmnd, arbetsutskott, kommittéer
med mera dir fortroendevalda ledamoter ingar.

- Protokoll frin sammantraden i planerings- eller administrativa frigor.

— Protokoll fran skolkonferens.

— Protokoll frin personalkonferens.

— Delegationsbesiut. Endast den godkénda originallistan dver delegations-
besluten bor bevaras.

— Diarier.

— Diariekort (register till diariet).

— Diarieférda handlingar. Undantag: Om man diariefort handlingar tillho-
rande rutinmissigt dterkommande bagatellartade drenden, kan sddana
handlingar gallras.

— Diarieplaner. Ett exempel av diarieplanen bor bevaras tillsammans med
varje argang diarielistor.

~ Arsberittelser.

— Skolkataloger med uppgifter om larare och elever.

— Organisationsplaner och -scheman. Organisationsplaner aterfinns vanli-
gen bland de diarieférda handlingarna. Organisationsscheman over
kommunens skolviisen upprittas ibland vid organisationséversyner el-
ler i samband med budgetarbetet.

- Ordningsstadgor som upptar allméinna foreskrifter om ordningen vid
skolenheterna samt tillsyn och vérd av lokaler, inventarier och utbild-
ningsmaterial, utfirdas av styrelsen och aterfinns vanligen i handlingar
till protokollen. De ger en god bild av skolenhetens resurser och skol-
miljén och bor bevaras centralt.

- Forteckningar 6ver fortroendemén i skolstyrelsen eller annan aktuell
namnd for bevaras om inte registrering av samtliga kommunala fortro-
endeman sker centralt vid kommunstyrelsens kansli.



Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmdrkning

Foredragningslistor, dag- 2 ar
ordningar och kallelser
till sammantraden

Handlingar rorande for- 2 ar Avser underlag for regi-
troendemén och sam- strering och arvodesutbe-
mantriden talning

Korrespondens av tillfdl- 2 &r Tex missiv och forfrag-
lig betydelse ningar frén elever och

foraldrar som behandlas
efter vedertagen mall

Inkomna cirkuldr och  Vid inaktualitet Tex kursinbjudningar el-

meddelanden av kortva- ler interna meddelanden

rig betydelse mellan skolor och skol-
kontor

Handlingar inkomna for  Vid inaktualitet
kidnnedom samt allmin
information

Kopior av handlingar  Vid inaktualitet
som i original férvaras pa
annat hall

Statistiska uppgifter som 2 &r
lamnas till  statistiska
centralbyrdn, linsskkol-
ndmnden eller skol6ver-
styrelsen

Ekonomi

For att kunna forstd och utvirdera skolan bdr information bevaras om
vilka medel som anslagits for verksamheten. Till exempel vilka kostnader
kommunen haft fo6r politisk ledning, personal, undervisning, skolbyggna-
der och inventarier, samt vilka statsbidrag man fatt.

Dokumentationen av det kommunala skolvisendets ekonomiska forut-
séttning aterfinns idag vanligen i kommunens centrala ekonomisystem.

Det dr viktigt att skilja pa originalbandlingarna och kopiorna av dessa.
Oftast kan kopiorna gallras med mycket kort frist.

Mer utforliga uppgifter om handlingar rérande ekonomi, upphandling
och forradsverksambet finns i riksarkivets allménna rad (RA-FS 1987:2)
om bevarande av gallring av vissa handlingar i kommunernas och lands-
tingens arkiv. Hér tas endast upp de handlingar som vanligen finns pa
skolkontoret.

Handlingar som bor bevaras

- Skolstyrelsens budgetforslag till kommunfullmiktige visar prioriteringar
och planering for kommande lisar.

- ;\rsredovisning rorande utbetalning av fondmedel; om denna ¢j finns i
det centrala systemet.

- Inventarieforteckning
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Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmdrkning

Budgetunderlag, ars- och 2 ar

flerarsbudget

Fakturakopior 2 &r Under forutséttning att
ansvarsftihet for aret be-
viljats

Rikenskapshandlingar 2 ar Under forutsittning att

som endast tjanar som ansvarsfrihet fér aret be-

bokforings- och kassa- viljats

kontroll tex anslagskon-

troll och fellistor

Allegater till utgiftsverifi- 2 &r Under forutsittning att

kationer tex fraktsedlar,
foljesedlar, rekvisitioner

ansvarsfrihet fér aret be-
viljats och att det av fak-
turan framgér vad som
inkopts

Se aven riksarkivets allmianna rad den 30 september 1975 om gallring av
produkter i Kommun-Datas ADB-system, Ekonomisk redovisning enligt

K-planen.

Interkommunal ersittning och samverkan

Information rérande Sverviganden och beslut om interkommunal ersatt-
ning och tillstdnd till skolgdng i annan kommun, som kan vara av intresse
for forskningen bor finnas bevarad i skolstyrelsens protokoll och handling-

ar.

Handlingar som kan gallras

Handling

Gallring

Anmdrkning

Forteckningar/register

over elever som undervi-
sas i skolor under skol-
styrelsen men 4r hemma-
horande i annan kommun

Rapporter om skolgang.
Till  hemortskommunen
inkomna rapporter med
uppgift om elevs skol-
gang i annan kommun

Tillstdnd till  skolgéng
i skoldistrikt utom kom-
munen

Fakturor rérande inter-
kommunal ersittning,
skolkommunrikningar

Ovriga handlingar réran-
de debitering och kon-
troll av interkommunal
ersitining

Avtal rérande elevregis-
ter

5 ar efter det att eleven
avslutat sin skolgdng

Efter upphérd skolgéng

10 ar

Flevkort och betygskata-
loger bor diaremot beva-
ras

Under f{orutsittning att
betalning erlagts och an-
svarsfrihet for dret bevil-
jats

Handlingar i tvistedren-
den forvaras séarskilt och
gallras 2 ar efter drendets
slutliga avgorande. Dock
¢j tidigare dn 10 &r efter
erséttningséret

Under forutsitining att
ansvarsfrihet for aret be-
viljats. Handlingar i tvis-
tedrenden forvaras sér-
skilt och gallras 2 &r efter
arendenas slutliga avgo-
rande

Under f{orutsittning att
ansvarsfrihet for éret be-
viljats




Handlingar som bor bevaras

— Forteckningar eller register dver de elever som &r hemmahdrande i
kommunen men gir i skolan i en annan kommun bor bevaras. Uppgift
om skolkommun bér finnas i registret eftersom atersokning av uppgifter
rorande eleven kan ske efter mycket lang tid.

Statsbidrag

For forskning och annan anvindning pa langre sikt hanvisas till de hand-
lingar som bevaras hos statliga myndigheter, till exempel skoléverstyrel-
sen, lanskolnimnden och universitets- och hégskoledmbetet.

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmdrkning

Statsbidragsansokningar 10 ar
och rekvisitioner

Underlag fran rektorsom- 2 ar Under f6rutsittning att
raden och skolor for an- ansvarsfrihet for aret be-
s6kan om statsbidrag tex viljats

lararforteckningar  och

Gjanstgoringsplaner

Studiestod

For forskning och annan anvindning pd langre sikt hénvisas till de band-
lingar som bevaras hos statliga myndigheter till exempel! centrala studie-
stodsnimnden och vuxenutbildningsndmnderna.

Handlingar som kan galiras

Handling Gallring Anmdrkning

Studieredovisningar 10 ar Med uppgift om till kom-
till centrala studiestods- munen influtna bidrag,
namnden vad kommunen betalat ut

och eventuellt dterbetal-
ningspliktigt belopp
Ansokningar om studie- 2 ar
stod

Ovriga _handlingar roran- 3 ar Med undantag f6r verifi-

de studiestod . kationer som bevaras i 10
ar.

Kommundatas

ADB-rutin

Studiebidrag, ansokning- 2 ar
ar per ldsar

Studiestdd, postgirolistor 2 &r
med uppgift om betal-
ningsmottagare

Utbetalningslistor 10 &r Anvinds for kontroll av
utbetalning

Verifikationer 6ver utbe- 10 &r

talning

Samlingslistor, ackumu- 2 4r
lerade belopp

Statistik 3ar

Slutrekvisitioner till cen- 10 ar Av studiehjilp. Kopior
trala  studiestédsndmn- gallras vid inaktualitet
den dock langst 2 ar
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Skolskjutsar

Skolskjutsverksamheten kan i vissa kommuner skétas av ndgon annan
kommunal férvaltning &n skolférvaltningen. I sAdana fall kan finnas hand-
lingar &ven hos denna forvaltning., De aktuella forvaltningarna bor darfor
samrida innan beslut om gallring fattas.

Handlingar som bér bevaras

— Skolskjutsplaner (med uppgift om max—min avstind £or ritt till skol-
skjuts) ingr vanligen i handlingar till skolstyrelsens protokoll. Skolsty-
relsen beslutar om ritt till skolskjuts och sitter sjalv granserna. Dessa

planer bor bevaras.

- Kostnadsredovisningar avseende skolskjutsning ingdr vanligen i kom-
munens centralt forda rikenskaper och bevaras enligt de principer som
redovisas ovan under ekonomi allmant.

Handlingar som kan gallras

Handling

Gallring

Anmdrkning

For skolskjutsverksam-
heten inkomna uppgifter,
elevforteckningar, sche-
man mm

Skolskjutsregister

Ovriga handlingar réran-
de skolskjutsverksamhe-
ten

Handlingar rérande ele-
vernas skolkort

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet dock tidi-
gast 3 ar efter senaste an-
teckningen

Vid inaktualitet

2 ar

Med uppgifter om antag-
na entreprendrer, antal
elever per skjuts, fardtid
mm

Med undantag av faktu-
ror

Under forutsitining att
vederbérlig kontroll och
redovisning skett

Premier och stipendier

Rékenskaper rorande premier och stipendier fors numera centralt och
bevaras enligt samma grunder som Ovriga rakenskaper. Urkunder och
dylikt skall bevaras dven om de ingér i rikenskaperna.

Handlingar som bér bevaras

-~ Forteckningar 6ver fordelning av premier och stipendier.



Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmdérkning

Handlingar rorande for- 2 ar Under forutsittning att
delning och redovisning ansvarsfrihet for aret be-
av premier och stipendier viljats. Med undantag for

verifikationer som beva-
rasi 10 ar

Personal

Kommunen bor, for att kunna fullgdra sina plikier som arbetsgivare bevara
information om sin personal. Huvuddelen av denna information finns
vanligen i kommunens centrala personaladministrativa system. Speciellt
for skolan 4r att man har bdde statligt (lararpersonal) och kommunait
anstilld personal. Oftast finns persondossierer, matriklar och dylikt f6r
den statligt anstallda personalen pa skolkontoret, medan handlingarna f6r
den 6vriga personalen finns pa ett centralt personal- eller [onekontor.

Det ar viktigt att skilja pé originalhandlingar och kopior. Oftast kan
kopiorna gallras med en mycket kort frist.

Mer utforliga uppgifter om personathandlingar finns i riksarkivets all-
méanna rad RA-FS 1987: 2) om bevarande och gallring av vissa handlingar i
kommunernas och landstingens arkiv. For handlingar i KPAI-systemet
hanvisas till riksarkivets allminna rad den 14 april 1980 om gallring av
handlingar i KPAI/KLPAIL Nedan redovisas endast de personalhandlingar
som vanligen finns pé skolkontoren.

Handlingar som bor bevaras

- MBL-protokoll innehéller ofta uppgifter av principiell betydelse och bér
darfor bevaras

- Persondossierer rorande fasta tjdnster och vikariat som varat lingre an
tre ménader.

- Matrikelkort eller motsvarande (systematiskt forda uppgifter om den
anstilldes 16n och tjianstgoring). For lirare kan matrikelkorten galiras da
uppgifterna inrapporterats till SPY (MAREG) och kontrollistor erhallits
och granskats.

— Namnlistor 6ver samtliga anstillda (Arets ackumulerade lista).

- Handlingar rérande tillfillig personal (springvikarier) som visar arbetad
tid och utbetald [6n maste bevaras om uppgifterna inte finns samlade pa
till exempel matrikelkort.

— Lararscheman fér invandrarlirare — redovisning per 1asar fran ldraren
av antalet veckotimmar, arskurser, &mnen samt arvodet. Dessa anvinds
idag som underlag for arvodesutbetalning samt vid utfardande av {jinst-
goringsbetyg. De dr dven underlag fér berdkning av statsbidrag eftersom
man hir tillfors sirskilda resurser. De kan darfoér vara viktiga vid efter-
kontroll. Om tvirlista tas fram kan lirarscheman gallras efter 2 ar.

- Tvirlistor, datalistor éver invandrarlarare med anteckningar om person-
pummer, namn och anstillningstid.

— Ovriga handlingar angiende personal som kan férekomma och som har
ett viarde att bevara fér kommunen sjilv och/eller framtida forskning.

RA-KFS 1988:1
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Till exempel handlingar rérande olycksfall i arbetet, arbetsskador, per-
sonalvird och arbetsmiljé - framst utredningar, sammanfattade redo-
visningar och statistik.

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmdrkning

Lonekort 10 &r

Lonelistor, avléningsrap- 10 ar

porter

Girolonelistor 10 &r Utbetalning via 16neutbe-
talningskort

Inkomstuppgifter for aret 10 ar

Arbetsgivaruppgifter for 10 ar

ATP

Personalforteckningar Vid inaktualitet Dvs da ny forteckning ta-
gits fram under forutsatt-
ning att matrikel finns
och bevaras

Matrikeluppgift for lirare  Vid inaktualitet Dvs da ny uppgift limnas

Tjanstgoringsrapporter 2 &r Under forutsittning att

for timanstilld personal uppgifter om arbetad tid

(ménadsrapporter) finns nigon annanstans

Handlingar angadende 2 ar Uppgifter som legat till

tanstetilisdttningar, for- grund for matrikelféring

ordnanden,  ledigheter eller tjanat som kontroll

och dylikt eller redovisning av per-

sonal eller eljest 4r av ru-
tinméssig beskaffenhet,
tex uppgifter om semes-
ter, sjukdom eller annan
ledighet

Fastigheter och fastighetsforvalining

Till bilden av skolvisendet hér ocksd kiannedom om skolbyggnaderna.
Beslut om till-, om- och nybyggnader dokumenteras i protokoll, men det ar
viktigt att forslagshandlingar, ritningar, entreprenadkontrakt och dylikt
som visar byggnadernas utseende ocksd bevaras. Detta sivil for den
interna fastighetsforvaltningens behov som for forskningsindamal. Innan
sddana handlingar forstérs bor man kontrollera att uppgifterna finns beva-
rade i byggnadsndmndens arkiv eller i arkiv tillhérigt det organ som bygger
och forvaltar kommunens fastigheter.

Handlingar som bor bevaras

— Ritningar och entreprenadkontrakt med flera handlingar rérande skol-
byggnader, som ¢j fions hos byggnadsnimnd eller i annat arkiv hos
kommunen.

— Forteckningar over skolbyggnader inom kommunen.

— Utredningar, promemorior eller dylikt som beskriver skolbyggnader
eller skolmiljser.

— Foton 6ver skolbyggnader och skolmiljser.



~ Inventarieforteckningar. P4 originalférteckningen antecknas lépande
vad som kasseras respektive nyanskaffas och tidpunkt d& detta sker.
Férteckningen flyttas over till arkiv och ny férteckning liggs upp med
viss tidsintervall till exempel vart 5:e eller 10:e ar.

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmdrkning

Handlingar rérande 16-  Vid inaktualitet Dvs vanligen sedan an-
pande fastighetsskotsel svarsfrihet for dret bevil-
och lokalforvaring jats eller sedan vederbor-

lig besiktning eller annan
kontroll av aktuella &t-
garder skett. Exempel:
Larmrapporter (brand),
arbetsrapporter, f{orsik-

ringsbrev
Handlingar angdende lo- 2 ar Tex dagbocker for lokal-
kaluthyrning uthyrning, ansOknings-

blanketter angdende for-
hyrning, schema och hy-
reskontrakt, som funge-
rar som underlag for de-
bitering och krav av hy-
ror

Kopior av ritningar mm Vid inaktualitet

Grundskolan

Undervisning

For att kunna géra utvarderingar och uppféljningar behévs information om
undervisning och innehall. Denna information dokumenteras olika fran
skola till skola men kan finns till exempel i organisationsplaner, scheman,
liromedelsférteckningar och protokoll. Speciellt intressant for uppféljning
och utvirdering av verksamheten dr dokumentation av férséksverksamhet
och sérskilda insatser till exempel SIA.

Handlingar som bér bevaras

- Protokoll frdn skolkonferenser, arbetsenhetskonferenser, 4mneskonfe-
renser, klasskonferenser, personalkonferenser och studiekonferenser.

— Planeringsrédsprotokoll. Planeringsridet (SSA-ridet) ir ett forum for
samradd mellan skola och niringsliv. Dess protokoll och utredningar
eller andra handlingar i drenden som beretts i planeringsridet, bor
bevaras.

- Planer for skolans arbete. Ej liroplaner, de faststills och bevaras cen-
tralt av regeringen eller skoloverstyrelsen. Daremot bor lokala arbets-
planer, kurs- eller timplaner, som visar kommunens tillimpning av
laroplanen bevaras.

— Korrespondens. Korrespondens som inte r rutinmissig eller finns be-
varad centralt bor bevaras pi rektorsomradet eller skolan.

- Slutligt schema for varje ldsér och skolenhet bor bevaras i ett exemplar.

RA-FS 1988: 1
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~ Forteckningar 6ver laromedel bor bevaras om de upprittas. I annat fall
bor informationen finnas i protokoll frin dmneskonferenser.

- Hgenproducerade laromedel. I den man kompendier, foton, diabilder
eller videoband produceras pa skolan for att anvéndas i undervisningen
bor ett exemplar av varje bevaras.

- Standardprov. Se avsnittet Hur de allménna riden bor tillimpas.

~ Diagnostiska prov och skolmognadsundersékningar. Se avsnittet Hur
de allménna raden bér tillimpas.

Specialundervisning, sirskild undervisning och anpassad studiegdng.

Specialundervisning och sirskild undervisning anordnas efter beslut av

elevvirdskonferensen eller 1 sirskilda fall skolstyrelsen. Anpassad studie-

gang beslutas av skolstyrelsen efter hérande av elevvardskonferensen.

Dessa protokoll bor bevaras.

~ Anskningarna om statsbidrag innehaller detaljerade uppgifter om den
undervisning som bedrivits under ldsiret och en kopia kan bevaras f6r
kommunens egen uppfolining. Ansékningarna gallras hos linsskol-
nimnden.

- Las&rsrapporter 6ver sjukhusklasser. Innehller uppgifier om elever per
arsklass och fungerar som elevforteckning/klasslista. De bor dirfor
bevaras.

‘‘‘‘‘ Atgﬁrdspmgram for elever pd skoldaghem har stor betydelse f6r upp-
foljning av vidtagna édtgarder och utveckling av undervisningen for re-
spektive elev. For kommunens uppféljning och utvirdering i ett langre
perspektiv bor materialet bevaras trots att det kan innehlla f6r eleven
kansliga uppgifter.

— Redovisning av ldrartimmar, om férteckning éver lirare som haft speci-
alundervisning gors bor den bevaras om uppgifterna inte finns nigon
annanstans.

- Intyg om anpassad studieging ar att jaimstilla med betyg och bér darfor
bevaras.

Invandrarundervisning

For uppfoljning och utviardering bor handlingar som visar kommunens
inriktning av invandrarundervisningen bevaras. Dessutom bér uppgifter
om vilka elever som fatt undervisning bevaras.

- Handlingsprogram och riktlinjer. Lokala handlingsprogram och rikt-
linjer for invandrarundervisningen som uppriittats av kommunen bor
bevaras.

- Studiekort. I vissa kommuner upprittas studiekort f6r invandrarelever,
Kortet i8ljer elev vid flyttning och dverldmnas efter drskurs 9 till intag-
ningsndmnden tillsammans med ansokan till gymnasieutbildning. P4
studiekortet antecknas hemspraksundervisning. Studiekorten eller an-
nan fOrteckning over de elever som fatt hemspraksundervisning bér
bevaras.



Handlingar som kan gallras

Handling

Gallring

Anmdrkning

Kursplaner

Kopior av arbetsplaner

Tjanstgéringsplaner

Redovisning av undervis-
ningen

Litteraturlistor for olika
dmnen

Handlingar angdende fri-
luftsdagar, bad och ut-
flykter

Handlingar angéende fria
aktiviteter

Handlingar angéende
konserter, teater och an-
nan kulturell verksamhet

Handlingar angiende
praktisk arbetslivsorien-
tering (prao): information
om elever, arbetsplatser
mm

Rutinkorrespondens

Meddelanden och infor-
mation av tillfillig bety-
delse frén rektorsomrade
elier skola

Ansbkan om att f gé om
arskurs

Statistik Over invandrar-
elever i grundskolan

Elevstatistik,
dervisning

specialun-

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

24&r

Vid inaktualitet

2 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet dock

langst 2 ar

Vid inaktualitet, dock se-
nast nér eleven avslutat
sin skolging

2 ar

2

2 ar

Under forutsittning att
protokoll for 4mnes- eller
studiekonferens bevaras

Under forutsittning att
orginalet bevaras

Under forutsitining att
uppgifter om anstéillning
och arbetad tid finns be-
varade pa annat sitt

Underlag for kontroll,
loneutbetalningar och
statsbidragsansoékningar
lamnade av lirare med
uppgifter om undervis-
ningstimmar och genom-
gangna kursmoment

Under forutsitining att
en orginalforteckning
dver ldromedel bevaras
centralt vid Hiromedels-
central eller skolkontor

Under forutsittning att
elevers val antecknas i
betygskatalogen eller pi
elevkortet

Under forutsitining att
anteckning om elevs prao
gors pa elevkort

Dvs korrespondens till
eller fran elever, forald-
rar, andra skolor etc som
har kortvarig betydelse
eller behandlas rutinmas-
sigt enligt given mall (tex
begéaran om lov)

Overlamnas till skoléver-
styrelsen och statistiska
centralbyran

Lokalt utarbetad statistik
till exempel éver behand-
lade problem vid en tal-
klinik. Denna statistik ar
svar att bearbeta veten-
skapligt och kan darfor
gallras

RA-FS 1988: 1
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Elever, elevregistrering

Skolan bor bevara information om sina elever. Forutom att dessa uppgifter
behévs vid skolans utvirdering och planering kan det vara av vikt for
eleven att uppgifter om skolging bevaras till exempel vid behov av en
betygskopia eller ett intyg éver fullgjord skolplikt.

Handlingar som bér bevaras

~ Elevkort, studerandekort, elevmatriklar. Vare sig registren fors med
ADB eller manuellt bor informationen bevaras. Om kommunen anvin-
der dator for elevregistreringen bor information regelbundet skrivas ut
pé arkivbestandigt papper eller godkind mikrofilm.

~ Klasslistor, slutgiltigt exemplar med uppgift om in- och utflyttning. I
och med att betygen tagits bort i rskurserna 1—7 har klasslistan fatt
okad betydelse for informationen om fullgjord skolplikt och klassam-
mansittning.

- Skolkataloger (kan ibland vara fotokataloger). De ersitter inte klasslis-
torna om inte in- och utflyttning antecknas.

— Uppfoljande verksambhet f6r ungdomar under 18 ar, forteckningar/regis-
ter 6ver ungdomar under 18 ar som deltagit i kommunens uppfoljnings-
program. Ett fullstindigt exemplar per termin eller lisér bor bevaras.

- Betyg. Betygen ska antecknas i en betygskatalog som bevaras. De bor
inte innehalla forkortningar eller sifferkoder som inte férklaras.

— Betyg frin sirskild fyllnadsprovning.

— Intyg om anpassad studieging ska utfardas for elev med ofullstindigt
slutbetyg och tfolja slutbetyget.

Haﬁdlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmdrkning

Handlingar som tjdnat  Vid inaktualitet D v s da anteckning gjorts

som underlag for register i aktuellt register och

eller forteckning tex per-
sonavier, in- och utflytt-
ningsanméilningar,  av-
gangsanmélningar, in-
skrivningsanmélningar
och ovriga meddelanden
av liknande art.

Personlistor — fran riks-
skatteverket med uppgift
om ungdomar under 18 ar

Aviseringslistor

Register over utflyttande
elever enligt 1970 &rs re-
gistreringsrutin

Elevforteckningar fram-
tagna for speciellt dnda-
mal enligt 1970 ars regi-
streringsrutin

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

handlingarna inte i 6vrigt
behdvs i forvaltningen

Under forutséttning att
sarskild forteckning upp-
riattas Over ungdomar i
uppféljande verksamhet
inom kommunen

Dvs d& anteckning om
andring gjorts i aktuell
forteckning

Dock senast vid avslutad
skolglng



Handling

Gallring

Anmdrkning

Ledighetsansokningar
fran elever

Franvaroregister och
handlingar som tjinar
som underlag till registret

Betygssammanstéllning-
ar

Betygskopior
Anmaélningar om sarskild
provning med bilagda
handlingar

Aldre  anmirkningsboc-
ker

Aldre klassjournaler,
klassbocker och dagbéc-
ker

Rekvisitioner av elev-
handlingar

Efter lasarets slut

Vid inaktualitet

2 &r

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

2 &r efter sista lopande
notering

Vid inaktualitet

Tidigast efter lasarets
slut

Dvs da en ny prévning
for eleven inte kan blj ak-
tuell

Dock senast vid avslutad
skolging

OBS ¢j betygsjournaler

Dock senast vid bérjan
av nista lisir

Skolsocial verksamhet och skolhalsovard

Det kan vara av stort virde f6r eleven att information rérande skolans
hélso- och sjukvard samt annan férebyggande elevvard bevaras, till exem-
pel vid epidemier, behandling av annan sjukdom eller samhéllsvard. Infor-
mationen i dessa handlingar har ocks& stort forskningsvirde. For bevaran-
de och gallring av dessa handlingar hiinvisas till avsnittet Hur de allménna

raden bor tillimpas.

Handlingar som bér bevaras

~ Elevvardskonferensprotokoll. Elevvardskonferensen fattar beslut i
elevvardsfragor bland annat om upprattande av atgardsprogram.

- Atgérdsprogram/elevakter. Se avsnitte

tillampas.

t Hur de allminna r3den bér

Halsokort/elevhilsovardsjournaler. Se avsnittet Hur de allmanna riden
bor tillampas.

Barnhilsovardsjournaler. Se avsnittet Hur de allmanna riden bér
tillampas.

Psykologiska undersékningar/skolpsykologjournaler. Se avsnittet Hur
de allmédnna réden bor tillimpas.

Skolmaltider. Handlingar rorande foreskrifter, utveckling och planering
finns i skolstyrelsens arkiv och bevaras dar. Uppgifter om anslagna
medel, personal och lokaler finns som regel pd ekonomi- respektive
personalkontor och bevaras dar. Dirutéver bor uppgifter om skolkos-
tens sammansittning och verksamhetens omfattning bevaras till exem-
peliform av verksamhetsplaner eller matsedlar. Diremot kan handling-
ar av tillfillig betydelse som rutinmissig korrespondens, forteckningar
over serverade méltider, avtal, transportscheman fran centralkok, na-
ringsberdkningar och recept gallras vid inaktualitet, vanligtvis vid las-
arets slut.
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Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmdrkning

Syomappar, mappar med ~ Omedelbart
handlingar rérande ele-

vens studie- och yr-
kesvagledning (1971~

1979)

Gymnasieskola

Det #r viktigt att bevara dokumentation av undervisningens upplaggning
och innehall. Denna finns oftast i protokoll, organisationsplaner, scheman,
forteckningar 6ver laromedel och dylikt. Sarskilt viktigt for skolans upp-
folining och utvirdering ér det att handlingar rérande forsoksverksamhet
och speciella insatser bevaras.

Uppgifter om vilka elever som gatt i skolan, nir de gatt och vilka betyg
de fatt, bor bevaras framst for elevernas skull, om de behover ett studiein-
tyg eller en betygskopia. Men dven for skolans planering och utvardering
ar dessa uppgifter viktiga.

Stodundervisning sker efter beslut i klasskonferensen, vars protokoll
visar vilka elever som fir sddan undervisning och skilen for detta. Uppgif-
ter om undervisningens upplaggning kan finnas redovisad i de lokala kurs-
och timplaner eller sirskilda handlingsprogram som faststills av skolsty-
relsen.

Omfattningen av undervisningen redovisas bland annat i hdstrapporter-
na frin gymnasieskolan som skickas in till lansskolndmnden och bevaras
dir. Rapporter och sammanstallningar rorande stodundervisning till in-
vandrarelever har forskningsvirde och bor om mdjligt bevaras.

Ovriga handlingar rorande stodundervisning gallras vid inaktualitet.

Specialundervisning anordnas efter beslut i klasskonferens.

Uppgifter om placering, undervisning och omfatining bevaras pa samma
satt som for stddundervisning. Ovriga handlingar rorande specialundervis-
ning och specialklasser med undantag av klasslistor och annan elevregi-
strering i orginal kan gallras vid inaktualitet.

Sérskild undervisning, pa sjukhus eller i hemmet, for elev med handi-
kapp eller langvarig sjukdom, anordnas efter beslut i elevvardskonferens.
Informationen finns bevarad i protokoll frén elevvardskonferenser,
elevakter eller lokala planer och handlingsprogram for undervisning.

Statistik och rapporter till linsskolnamnden och skolverstyrelsen beva-
ras av dessa och kan utgallras i kommunen.

Lakarintyg utgdr underlag for beslut om sarskild undervisning. De for-
varas i elevakten och gallras i enlighet med gallringsriden till patientjour-
nallagen. Se avsnittet Hur de allménna raden bor tillampas.

(vriga handlingar rorande sarskild undervisning, med undantag av for-
teckningar 6ver (klasslistor) och annan elevregistrering i orginal, kan gall-
ras vid inaktualitet.

Handlingar som bor bevaras

— Protokoll fran skolkonferens, personalkonferens, klasskonferens, sam-
arbetsnamd, elevvardskonferens eller andra sammankomster eller dver-
laggningar rorande pedagogiska fragor eller elevvard.



— Planeringsradsprotokoll. Protokoll frin méten rérande samarbete mel-
lan skola och néringsliv tex SSA-rd bér bevaras pa skolan eller skol-
kansliet.

- Yrkesrddsprotokoll. Om sddana protokoll eller minnesanteckningar
finns bor de bevaras pa grund av forskningsintresse.

— Korrespondens. Korrespondens som inte dr rutinméssig eller finns be-
varad centralt bor bevaras pa skolan eller rektorsomradet.

~ Lokala kurs- och timplaner. Laroplan f6r gymnasieskolan faststills av
regeringen och skoléverstyrelsen och bevaras dir.

-~ Scheman. Slutligt schema for varje 14sar och skolenhet bor bevaras i 1
exemplar. Schemat ska innehalla uppgift om arbetet for varje &rskurs,
klass och grupp under varje lektion i veckan samt om lirarens namn.

— Forteckningar dver laromedel bor bevaras om de upprittas under frut-
séttning att uppgifterna inte finns i protokoll frin imneskonferenser.

— Centrala prov. Se avsnittet Hur de allminna rdden bor tillimpas.

— Provningsliggare anviinds som betygskatalog vid sérskild prévning eller
fyllnadsprévning.

— Elevkort med uppgift om persondata, tillval, specialarbete, eventuelt
studieavbrott, terminsbetyg och andra uppgifter av betydelse rérande
elevens skolgdng.

—~ Klasslistor/klassforteckningar. En forteckning klassvis av elever med
uppgift om tillval (dven specialundervisning och sérskild undervisning).
De ger en samlad bild av klassammansittning, val med mera och bor
bevaras. Ovriga forteckningar och listor 6ver elever som utgdr hjdlpme-
del i det [6pande arbetet kan gallras vid inaktualitet.

- Betygskataloger i orginal med underskrift av klasslirare. Katalogerna
ska innehdlla uppgifter om studievag, arskurs, vid slutford studiekurs
avgangsbetyg och eventuellt tidigare avslutade kurser samt, om betyg ¢j
givits 1 dmnen, skilen for detta. Om betygskatalog for avgingsklass
endast innehaller sista drskursens &mnen utan anteckning om tidigare
avslutade kurser méste terminsbetyg med klasslirarens paskrift bevaras
pé elevkortets baksida. Betygen bor inte innehélla forkortningar eller
sifferkoder som inte forklaras.

— Hailsokort/elevhilsovéardsjournaler. Se avsnittet Hur de allmanna raden
bor tillampas.

Gymnasial larlingsutbildning

Kommunens skolstyrelse ér styrelse for den gymnasiala lirlingsutbildning-
en. Skolstyrelsen antar elever till utbildningen samt faststiller de individu-
ella kursplanerna. Riktlinjer och mél fér utbildningen bor darfoér finnas i
skolstyrelsens handlingar och bevaras dar.

Den gymnasiala larlingsutbildningen knyts organisatoriskt till en skolen-
het i kommunen, oftast en gymnasieskola eller den kommunala vuxenut-
bildningen. P4 skolenheten bor en férteckning over alla elever intagna i
utbildningen bevaras. Aven uppgifter om de elever som inte fullgjort
utbildningen bor sparas, dels for att materialet behévs vid uppfolining och
utvirdering av undervisningen, dels for att eleven vid ett senare tillfille
kan vilja fortsitta utbildningen eller begiira ett intyg 6ver fullgjorda delmo-
ment.
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Handlingar som kan gallras

Handling

Gallring

Anmiirkning

Kopior av protokoll,
minnesanteckningar 0
dyl som bevaras i orginal
pa skolan eller centralt
inom kommunen

Arbetsmaterial och un-
derlag for upprattande av
scheman, verksamhets-
planer mm, rorande
tjanstgdring och under-
visning, samt kopior av
sadana handlingar

Ansdkningar till sarskild
provning eller fyllnads-
provning med bilagda
handlingar

Anméalningar till respekti-
ve larare och medbedd-
mare om provning

Handlingar rorande av-
gifter for provning, anso-
kan om befrielse mm

Ovriga handlingar roran-
de provning t ex rutinkor-
respondens

Betygskort frin provning

Kopior av betyg

Handlingar rérande spe-
cialarbete

Lopande handlingar,
kladdar och arbetsmate-
rial rorande stod- och
specialundervisning samt
sarskild undervisning

Listor eller forteckningar
sver elever, som utgdr
underlag fér elevregistre-
ring eller r hjalpmedel i
det 1opande arbetet tex
listor over tillval, adres-
ser, studieabrott

Ovriga handlingar réran-
de elever och elevregi-
strering tex ansdkan om
studieavbrott, dndrat till-
val, flyttning

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

2 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Dvs s& snart slutligt
schema o s v upprittats

Dvs di provning dr slut-
ford

Dvs d& provningen &r
slutford

Under férutsittning att
vedeborlig kontroll, revi-
sion eller bearbetning
slutforts

Dv s di de inte langre be-
hovs 1 den lopande verk-
samheten

Dyvs dé betyg antecknats
i betygskatalog eller pa
elevkort

Dvs di betyg antecknats
i betygskatalog som be-
varas

Dvs sedan eleven slutat
skolan, under forutsatt-
ning att anteckning hér-
om sker pa elevkort eller
i betygskatalog

Dv s d5 de inte langre be-
hovs i verksamheten un-
der forutsittning att
schema, undervisnings-
plan och kiasslista eller
annan forteckning oOver
elever, som omfattas av
undervisningen bevaras

Dvs senast vid lasarets
slut under forutsattning
att elevkort och klasslista
med ovan angivna upp-
gifter bevaras

Dock senast vid lasarets
slut under forutsattning
att anteckning skett pa
elevkort eller klasslista



Handling

Gallring

Anmdrkning

Handlingar rérande le-
dighet, sjukdom eller an-
nan franvaro

Statistik och rapporter
till statistiska centralby-
ran och skoldverstyrel-
sen anglende sdrskild un-
dervisning samt underlag
for dessa

Vid lasérets slut

2 &r

Handlingar som bir bevaras

— Elevkort eller annan férteckning 6ver elever intagna i utbildningen.
~ Utbildningsbevis med betyg #r att jamstilla med dvriga betyg i gymna-
sieskolan och bor dirfor bevaras,

Handlingar som kan gallras

Handling

Gallring

Anmdrkning

Ansokningar till utbild-
ning och Gvriga handling-
ar rérande intagning

Franvarcanmélningar
och Ovriga handlingar ro-
rande elevs franvaro

Individuella kursplaner

Statsbidrag; underlag for
ansokan, rekvisition, re-
dovisning av ersittning
till féretag och eventuella
kopior av anstkan

Information; kopior av
protokoll och handlingar
rorande gymnasial lar-
lingsutbildning éverldm-
nade till skolan for kin-
nedom

D4 eleven avslutat utbild-
ningen

D4 eleven avslutat utbild-
ningen

Dé eleven avslutat utbild-
ningen

D& vederbérlig bearbet-
ning, redovisning och
kontroll dr slutford

Vid inaktualitet

Om elevkort eller annan
elevforteckning bevaras

Om elevkort eller annan
elevforteckning bevaras

Uppféljande studie- och yrkesorientering — det kommunala uppfol-
ningsansvaret

Kommunens planering och genomférande av den uppfoljande verksamhe-
ten med ungdomsplatser och dylikt finns dokumenterat i skolstyrelsens
protokoll och handlingar samt i &rsredogérelser, projektrapporter, proto-
koll eller minnesanteckningar fran planeringsrad (SSA-rad). De handlingar
som bir bevaras pa skolenheten for uppfoljning och utvirdering av under-
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Handlingar som bor bevaras

_ Protokoll fran méten dér undervisning eller elevvard behandlats.

— Flevregister (forteckning eller' sammanstallning dver samtliga elever
som omfattas av uppfoliningsansvaret) med uppgift om persondata samt
arbetsplats eller annan sysselsittning.

— Intyg/betyg, kopior av dessa ¢

Handlingar som kan gallras

ller forteckningar dver de som utfirdats.

Handling

Gallring

Anmdrkning

Datalistor déver ungdo-
mar som omfattas av
uppfoljningsansvaret

Personakter dver ungdo-
mar i den uppfoljande
verksamheten

Handlingar angéende an-
visning och antagande av
ungdomsplats

Statistik over ungdoms-
platser m m som i original
lamnas till linsskolndmn-
den och skelpverstyrel-
sen

Rapporter/redovisning
fran arbetsgivare

Ovriga handlingar som
tjanat som underlag for
registrering och redovis-
ning av den uppfoljande
verksamheten tex hand-
lingar rorande personal-
redogorarskap for ung-
domsplatser

Statsbidrag; underlag for
ansokan, rekvisition, re-
dovisning av ersattning
till foretag och eventuella
kopior av ansokan

Vid lasérets slut

5 ar efter upphord place-
ring

Vid inaktualitet

D& vederborlig bearbet-
ning, redovisning och
kontroll dr slutférd

Under forutsatining att
elevregister bevaras

Under forutsitining att
elevregister bevaras

Dvs efter upphord place-
ring under - forutstining
att en forteckning Over
aktuella elever och ar-
betsplatser bevaras

Under forutsittning att
vederborlig redovisning
eller kontroll skett och
att  handlingarna  inte
Jangre behovs for forvalt-
ningen

Kommuna] musikskola

For att kunna styra och genomfora undervisningen behver kommunen

bevara uppgifter om inskrivna
ment och 6vrig undervisningsmateriel,

rakenskaper.

Dokumentation av musikskol

vanligen i kommunens centrala ekonomisystem.

Handlingar som bor bevaras

— Protokoll och delegationsbeslut for musikskol
— Protokoll eller minnesa
konferenser och andra moten

innehall eller elevvard diskuteras.

elever, tillgingliga resurser i arare, instru-
lokaler samt om budget och huvud-

ans ekonomiska forutsttningar aterfinns

ans styrelse eller utskott.
nteckningar fran amneskonferenser, personal-
dir undervisningens upplaggning och



— Verksamhetsberittelser eller verksamhetsplaner som ger en bild av
undervisningens uppliggning.

— Korrespondens. Korrenspondens som inte &r rutinméssig eller finns
bevarad centralt bor bevaras pa skolan.

- Organisationsplaner

— Scheman. Ett exemplar med uppgift om lirare, tider och instrument bér
bevaras om det uppriittas.

— Inventariefoérteckningar. Uppgifter om instrument, anskaffningsir och
dylikt. .

- Lérarmaterial. Uppgifter om tjanstgdring och utbildning for larare bér

bevaras pé grund av pensionsberikning och utfardande av tjdnstgorings-

betyg.

— Program och dylikt som visar egna konserter eller annan aktivitet.
— Elevkort. Uppgifter om inskrivningstermin, skola och instrument.

Handlingar som kan galiras

Handling

Gallring

Anmdrkning

Anmilningar till musik-
skolan

Intyg, kopia av utfirdat
intyg om deltagande i un-
dervisning

Underlag for debitering
av avgifter, loneutbetal-

ningar eller kontroll av
verksamheten

Rapporter, listor mm
som utgdér underlag for
debitering av avgifter

Forteckningar eller regis-
ter dver uthyrning av in-
strument

D& ny anmélan kommit in
eller da eleven avslutat
sin undervisning

Vid inaktualitet dock se-
nast da eleven avslutat
undervisningen

D4 kontroll, redovisning
eller revision har skett

Dag-, vecko- eller ter-
minsrapporter dver lek-
tionstid och nirvaro fér
elever lamnade av larar-
na

Under forutsitining att
bearbetning, kontroll, re-
dovisning elier revision
ar slutford

Har betydelse for den in-
terna kontrollen av mu-
sikskolans tillgdngar och
bor bevaras 3 ar dvs tills
vederborlig kontroll och
eventuellt krav verk-
stallts

Intagningsnidmnd

De handlingar som bor bevaras fran intagningsndmndens verksambhet ar
uppgifter om samtliga sékande — namn, personnummer, vilken utbildning
de sokt, eventuell behérighet samt, om de antagits, var de kommit in.
ovrigt bor information om riktlinjer for intagningen samt beslut av betydel-
se for verksamheten bevaras.

Handlingar som bor bevaras

— Intagningsndmndens protokoll med beslut om intagning.

~ Personlistor eller annan sammanstéllning som inneh&ller uppgifter om
samtliga sdkande — namn, fodelsedatum, ort, klass, studievig, behorig-
het, sammanfattningsbetyg och ansékan om intagning.
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— Intagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning av intagningen
med uppgifter om antal intagna per utbildning, behdrighet med mera.

- Diarier.

— Diarieférda handlingar eller annan korrespondens. Endast korrespon-
dens rérande namndens verksamhet, organisation eller personal vilken
ir av langvarig betydelse bor bevaras. Ovrig korrespondens kan gallras.

Handlingar som kan gallras

Handling

Gallring

Anmdrkning

Ansokningshandlingar
for antagna elever

Ansokningshandlingar
for ej antagna elever

Oversinds till skolan nir
eleven antagits

1 &r efter avslutad re-
servintagning

Nar eleven avslutat sin
skolging gallras hand-
lingarna pa skolan

Intagningslistor Efter avslutad reservin-  Sorteras efter utbildning,
tagning innehéller statistiska

uppgifter om antal sékan-

den per utbildning, beho-

righet, alternativval mm

Svarskort 1 &r efter avslutad re- Med undantag av svars-

kort fran elever vars an-
sékningshandlingar skic-
kas till orter utom némn-
dens omrade. Om regist-
rering av detta skett pd
svarskorten boér dessa
kort bevaras tills respek-
tive elever kan forvintas
ha avslutat sin skolgang,
5 &r efter intagning. Om
detta ej registrerats pa
svarskorten bor uppgif-
terna bevaras pd annat
sétt.

servintagning

Register och listor som D& reservintagningen &r
anvinds for sortering, klar

kontroll och atersdkning
vid intagningen
Korrespondens 1 &r efter avslutad re-

servintagning

Rorande intagning, an-
sékningar mm av rutin-
karaktar

Kommunal vuxenutbildning och grundutbildning for vaxna

Skolstyrelsen #r styrelse for den kommunala vuxenutbildningen. For ut-
bildning anordnad av landstingskommunen ar utbildningsnimnden ansva-
rig myndighet, Handlingar rérande mal och riktlinjer for utbildningen samt
stérre beslut av betydelse for verksamheten bor darfor finnas i skolstyrel-
sens eller utbildningsnimndens handlingar och bevaras dér.

De uppgifter som bor bevaras pa skolenheten for uppf6ljning och utvir-
dering av undervismingen samt som en service for eleverna ar lokala
arbetsplaner och scheman samt uppgifter om samtliga elever som deltagit i
undervisningen och de betyg som givits.



Handlingar som bir bevaras

— Protokoll frin personalkonferens, samarbetsndmndskonferens, studie-
och yrkesorienteringskonferens eller annan sammankomst rérande un-
dervisning eller elevvard.

- Korrespondens. Korrespondens som inte 4r rutinméssig eller finns be-
varad centralt bor bevaras pé skolan.

- Arbetsplaner. Den lokala arbetsplanen som faststills av rektor och visar
kommunens tillimpning av ldroplanen.

- Schema. Ett exemplar som visar ldrare och undervisningstillfalle for

varje klass.

— Elevregister. Personuppgifter pd samtliga elever som deltagit i undervis-
ningen (dven om de avbrutit studierna utan betyg) bor bevaras. Till
exempel i form av elevkort, dataregister eller annan férteckning. Ovriga
register kan gallras nir de inte lingre behovs i det praktiska arbetet.

- Betyg. Betygskatalog samt en sammanstillning av de betyg som erhél-
lits vid skolan for varje studerande bor bevaras. Gérs anteckning om
betyg pa elevkort kan detta utgora betygsregister.

- Provningsliggare fungerar som betygskatalog 6ver de betyg som erhél-
lits i samband med sdrskild provning eller fyllnadsprévning.

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmdrkning
Ansokningshandlingar D4 eleven avslutat sin ut-

bildning
Lokala tim- och kurspla- 10 ar

ner

Forteckningar over ldro-
medel

Kopior av utfirdade slut-
betyg och avgangsbetyg

Begiran fran elever om
samlat betyg

Anmiélningar till sérskild
provoing eller fylinads-
provning

Meddelanden om genom-
ford provaing fran lirare
till skolans expedition

Spréktester i svenska for
invandrare

Narvarolistor eller mot-
svarande

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

D4 eleven avslutat sin ut-
bildning

3ar

Under forutsittning att
uppgifter om laromedel
bevaras i protokoll eller
andra handlingar

Dvs d& betyg antecknas i
betygskatalog som beva-
ras

Dvs vid lasérets slut

Dvs di provning ar slut-
ford

Dvs dé uppgift om elev,
kurs, niva, ldrare, betyg
och skola eller i forekom-
mande fall privatist in-
forts i provningsliggare
som bevaras
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Handling

Gallring

Anmdrkning

Ovriga register och for-
teckningar Over elever,
som upprittas som hjélp-
medel for intern kontroll
och redovisning tex for
debitering av interkom-
munala avgifter

Ovriga  forekommande
handlingar rorande ele-
ver och undervisning av
rutinkaraktar dvs som
endast utgor underlag for
planering,  redovisning
och kontroll av verksam-
heten

Statsbidrag,  rapporter
och underlag for berik-
ning och redovisning av
statsbidrag samt eventu-
ella kopior av ansékan

Redovisningar av extra
timmar, blankett som ut-
gor underlag for stats-
bidragsansdkningar

3 ar

Vid inaktualitet

D& vederborlig bearbet-
ning, redovisning och
kontroll ar slutford

10 &r

Dvs senast vid lisdrets
slut

Lista eller f6rteckning
over gruppstorlek med
uppgift om kurser, namn
pa lirare och antal elever

per larare, samt lista eller
forteckning som visar to-
talt timuttag per utbild-
ningsnivi kan gallras ef-
ter 2 &r.

Kommunal hogskola

Landstingets utbildningsndmnd respektive kommunens skolstyrelse funge-
rar vanligen som hogskolestyrelse.

Vad géller hogskolestyrelsens handlingar kan rdden for skolstyrelsen
tilldmpas med nigra avvikelser.

Diarieforing forekommer vanligen inte pé skolorna, utan all korrenspon-
dens som inte &r att beteckna som ren rutinkorrespondens eller kopior av
skrivelser till styrelsen, cirkulir eller meddelanden, registreras och forva-
ras centralt pa hogskolekansliet (skolkontoret). All sddan korrespondens
pé skolorna kan gallras. 1 de fall skolan har korrespondens eller motsva-
rande som inte finns centralt bor den bevaras pa skolan.

Ansokningar om statsbidrag for utbildning inom vardomradet lamnas till
universitets- och hogskoledmbetet, medan anslagen for den kommunala
hogskolans 6vriga utbildningar fordelas av skoléverstyrelsen.

Statistiska uppgifter fran hogskolestyrelserna gér till skoléverstyrelsen
och linsskolnamnden vad géller utbildning utanfor vardomradet, och till
universitets- och hogskoledmbetet f6r utbildningar inom vardomradet. For
samtliga hogskolor galler att uppgifter skall limnas till statistiska central-
byran.

P4 hogskoleenheten bor information om undervisningens uppliggning
och innehall bevaras for att uppfoljningar och utvarderingar skall kunna
goras. Denna information finns ofta i protokoll, schema, organisationspla-



ner och dylikt. Vidare bor information om samtliga elever som gitt pa
skolan bevaras, dels uppgifter om nir de gick, dels kopior av utfirdade
intyg eller betyg. Uppgifterna om eleverna behdvs bade for skolans upp-
folining och planering och for att de elever som behdver intyg pd att de
deltagit i en utbildning skall kunna fa detta.

Handlingar som bir bevaras

Linjendmndens protokoll. D4 linjendmnden inom sitt verksamhetsomri-
de planerar utbildningen och i évrigt handligger frigor om vad utbild-
ningen skall innehdlla och om hur utbildningen skall organiseras bor
protokollen bevaras fér uppfoljning.

- Protokoll frin klass- och dmneskonferenser bor bevaras pd grund av sitt

forskningsvarde.

Protokoll fran betygskonferenser. Vanligen noteras endast avklarade
hela moment och kurser p studerandekortet. Protokoll frin betygskon-
ferens dr da det enda stillet dir uppgifier om avklarade moment finns
dokumenterade.

Lokala utbildningsplaner och kurser. Utbildningsplaner {6r de allminna
utbildningslinjerna och pabyggnadslinjerna faststills av universitets-
och higskoleimbetet och bor inte bevaras pd skolan. De lokala planer,
dar utbildningens konkreta innehdll anges, faststills av linjenimnden
och bor bevaras. Utbildningsplaner for lokala linjer och enstaka kurser
inrattade av hogskolestyrelsen fastills av linjendmnden och bor dven de
bevaras.

Scheman, verksamhetsplaner, kursplaner. Ett slutligt exemplar f6r var-
je kurs bor bevaras. Detta for att undervisningens innehdll och form ska
bevaras for hogskolans egen uppfolining och planering samt for forsk-
ning.

Dagboksblad/arbetsjournaler. Anteckningar kursvis efter varje lektion
om arbetsséit och lektionens innehdll. Virdefulla vid jamférelse med
utlandska utbildningar.

Litteraturlistor.

Egna producerade liromedel. I den mén kompendier, foton, diabilder
eller videoband produceras pa skolan for att anvindas i undervisningen
bor ett exemplar av varje bevaras.
Skrivningsformulér/skrivningsmallar. Ett exemplar av varje provfor-
muldr bor bevaras i likhet med reglerna som giller inom den statliga
hégskolan.

Specialarbeten/projektarbeten. Originalet beh3lies av forfattaren. En
kopia av arbetet bor bevaras i likhet med bevarandet av uppsatser inom
den statliga hogskolan.

Studerandekort/registerkort. En overgéng till automatisk databehand-
ling av registren planeras allmént. Vare sig registren fors med ADB eller
manuellt bér informationen bevaras. Om dator anvinds £or elevregistre-
ringen bor informationen regelbundet skrivas ut pa arkivbestindigt pap-
per eller godkand mikrofilm.

Klasslistor/studerandelistor. Slutligt exemplar for varje klass bevaras.
Utbildningsbevis. Eleven fir originalet medan skolan behiller en kopia.
Allt eftersom kursernas uppliggningar dndras, indras ocksa texterna pd
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betygen, studerandekortet ricker darfor inte till om en betygsavskrift

behovs.

~ Handlingar rérande tillgodordknandet av utbildning, ansékningar och
beslut bér bevaras. Dessa uppgifter aterfinns vanligen i linjenimndens
protokoll eller hogskolekansliets diarieférda handlingar.

- Intagningslistor. Av handlingar rérande den lokala antagningsverksam-
heten bor intagningslistan sorterad efter utbildning bevaras.

- Halsokort/elevhilsovardsjournaler. Se avsnittet Hur de allminna raden

bor tillimpas.

Handlingar som kan gallras

Handling

Gallring

Anmdrkning

Protokoll, minnesanteck-
ningar frn personalkon-
ferenser

AnsOkningshandlingar,
antagna

Antagningslistor, skolor-
nas
Antagningshandlingar, ¢j
antagna

Sorteringslistor, lokal an-
tagning

Betygslistor

Praktikbedémningar

Handlingar rorande prak-
tiktjanstgoring

Specialarbetslistor/
projektarbetslistor

Inte Aterlimnade skriv-
ningar

Handlingar roérande stu-
dieavbrott och studieup-
pehéll

Franvarorapporter

Underlag for forande av
forteckningar Over stude-
rande

Studieviagledarnas korre-
spondens

10 ar

Efter avstutad utbildning
Lér

tar

Vid inaktualitet

1 ar efter utbildningens
slut

1 &r efter utbildningens
stut

Efter utbildningens slut

Efter utbildningens slut

Efter
slut

utbildningstidens

Efter utbildningens slut

1 &r efter utbildningens
slut

Vid inaktualitet

Dvs dd intagningen &r
klar

Under forutsittning att
betygen 6verforts till stu-
derandekortet och upp-
gifter om resultatet pa
delmoment fér studeran-
de som gjort uppehdll i
studierna bevaras i annat
material

Under forutsittning att
uppgifterna om praktik-
plats och betyg forts in pa
studerandekortet

Under forutsittning att
uppgifterna om praktik-
plats och betyg forts in pd
studerandekortet

Under forutsittning att
anteckning om den stu-
derandes  specialarbete
skett pa studerandekortet

Under forutsittning att
provresultatet  registre-
rats

Under forutsattning att
uppgifterna noterats pé
studerandekortet  eller
bevaras i annat material

Dvs d& uppgifterna dver-
forts till aktuellt register
och handlingarna inte
langre behovs for forvalt-
ningen
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