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Riksarkivets allméinna rdd om bevarande och gallring RA-FS 1994:8
av handlingar i kommunernas och landstingens Utkom frén trycket
skolvisendes arkiv; den 17 februari 1995

beslutade den 31 oktober 1994.

Efter samrid med Svenska Kommunférbundet och Landstingsférbundet be-
slutar Riksarkivet med stod av'3 § forordningen (1991:731) med instruktion
for Riksarkivet och landsarkiven foljande allmédnna rdd om bevarande och
gallring av handlingar i kommunernas och landstingens skolvidsendes arkiv.

Dessa allminna rid ersitter Riksarkivets allmidnna rdd (RA-FS 1988:1)
den 27 april 1988 om bevarande och gallring av handlingar i det kommunala
och landstingskommunala skolvidsendets arkiv.
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1 Bakgrund och begriinsning

Utbildningen 4r en av de dldsta och ekonomiskt tyngst vigande uppgifterna
for kommunen. Sedan de allminna liroverken p& 1960-talet kommunalise-
rades, svarar kommunerna for praktiskt taget all undervisning under hog-
skolenivin. Dirtill bedrivs, i frimst landstingens regi, hogskoleutbildning
med inriktning pd vérdsektorn. '

Med tanke pé skolans centrala roll i den kommunala verksamheten sett ur
l&ngsiktigt perspektiv, och nuvarande situation, d 11-13 rs skolgdng ir det
normala, méste dokumentationen av det kommunala skolvisendet ses som
en viktig uppgift for arkiven.

De handlingar som bor bevaras ar framfor allt sédana som &r specifika fér
skolomrddet, d.v.s. knyter an till undervisning och fostran.

2 Hur de allminna riden bér anvindas

Dokumenthanteringsrutinerna avsitter stora miangder handlingar. Det ir
viktigt att tinka igenom vad som bor bevaras och vad som kan gallras. Gall-
rar vi for mycket forlorar vi viktig information, gallrar vi for lite far vi svart
att hitta den information vi behdver. Dessa allmédnna rdd ar tinkta att vara
en hjdlp for skolans personal i gallringsfrégor.

De aliminna rdden dr som namnet siger bara rdd. De ir allmint hillna
och maste anpassas efter varje kommuns eller landstings speciella forutsitt-
ningar. Sarskilda dokumentnamn forekommer sparsamt, i stéllet beskrivs
handlingstyper. Detta innebér att handldggande personal méste ha god kin-
nedom om dmnesomrédet for att kunna tillimpa rdden.

Varje kommun och landsting ansvarar sjilv for sin dokumenthantering.
For att de allmidnna rdden skall kunna tillimpas méste ansvarig nimnd eller
styrelse besluta om detta. Givetvis kan man besluta att generellt tillampa ré-
den, men vanligare ir nog att upprétta dokumenthanteringsplaner, dir alla
férvaltningens handlingar beskrivs med sorteringsordning, férvaringsplats
och eventuell gallringsfrist.

De allmédnna radden borjar med ett avsnitt om styrelsen for utbildning. Dir
beskrivs handlingar frén allmén administrativ verksamhet samt ekonomi-,
personal- och fastighetshandlingar. Sedan foljer en genomging av de olika
skolformerna. I Riksarkivets allmdnna rdd (RA-FS 1987:2) om bevarande
och gallring av vissa handlingar i kommunernas och landstingens arkiv, be-
handlas utférligt handlingar om ekonomi- och personaladministration, upp-
handling och forrddsverksamhet. Handlingar frin dessa omréden har tagits
med i dessa allmdnna rad bara om de har speciell anknytning till skolan.

Nir det stér att en handling kan gallras efter 10 ar betyder det tio kalen-
derdr efter det att handlingen uppréttades. En handling frin 1984 med tio
ars gallringsfrist kan alltsd inte gallras forrdn den 1 januari 1995.

Det ir viktigt att skilja mellan original och kopior. Dessa allménna rdd
behandlar endast originalhandlingar eller de handlingar som 4r huvudexem-
plar, exemplar 1, hos myndigheten. Kopior av dessa bor gallras sd snart de
intc fingre behdvs.

Kommuncrnas och landstingens mojligheter att forma sina utbildningsor-
ganisationer, och sin utbildning, enligt egna dnskemal har under borjan av
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1990-talet okat visentligt i och med en mer flexibel lagstiftning och ett
mindre styrande statligt bidragssystem &n tidigare. Utbildningsfrigorna har
t. ex. i mdnga kommuner delats mellan tvi eller fler nimnder. Dessutom har
pa vissa hall den sd kallade bestillare-utforare-modellen inforts. I en bestil-
lare-utforare-organisation kan dokumenthanterings- och arkivfrdgorna be-
hova dgnas sirskilt stor uppmiarksamhet eftersom den avviker frin den tradi-
tionella myndighets- och forvaltningsstrukturen.

Légg mirke till att en fristdende skola inte omfattas av kommunens/lands-
tingets bevarande- och gallringsregler for skolomridet om inte ett sirskilt
avtal traffas om detta.

Aven pd den statliga sidan har fériandringar skett. Skoloverstyrelsen, lins-
skolndmnderna, Universitets- och hogskoleimbetet, studiemedelsnimn-
derna och vuxenutbildningsnimnderna har lagts ned, och deras uppgifter
skots nu i huvudsak av de tvd nya myndigheterna Skolverket och Verket for
hogskoleservice samt av Centrala studiestddsnimnden.

De allminna rdden om bevarande av arkivhandlingar inom s kallade in-
tensivdataomridden och i individurval, som vid utfirdandet av de allminna
rdden (RA-FS 1988:1) den 27 april 1988, om bevarande och gallring av hand-
lingar i det kommunala och landstingskommunala skolvisendets arkiv, inte
var faststillda, redovisas i det nya avsnittet Urvalsbevarande. Dessutom har
ett avsnitt om sirskolans handlingar tillkommit.

1 6vrigt har endast smérre dndringar och anpassningar till nu gillande for-
h&llanden ansetts behova goras for att innehallet i dessa allménna rdd (RA-
FS 1988:1) skall kunna anvindas dven pd 1990-talet.

3 Styrelse for utbildning
3.1 Allmin administrativ verksamhet

For att man skall kunna fé en klar bild av en kommuns skolvisen krivs att
organisationen 4r vil dokumenterad. Uppgifter om beslutsorganen, sam-
rddsorganen och skoladministrationens uppbyggnad finns ofta samlad i verk-
samhetsberittelser och skolkataloger. Det 4r viktigt att organisationsforind-
ringar dokumenteras noga. Ett organisationsschema dver kommunens skol-
visen ger snabbt och dversiktligt en bild av arbetsformerna, likasa de uppgif-
ter om skolformer, skolenheter, stadier och linjer/program som limnas till
Skolverket.

Informationen om den demokratiska beslutsprocessen, beredning av
drenden och beslut, aterfinns i protokoll och handlingar till dessa. Viktiga
hjalpmedel for att fa tillgdng till denna information ir diarierna.

Hos styrelsen arkivlaggs handlingar som dr gemensamma for flera skolfor-
mer eller hela kommunens skolvisen.

Vad som sigs i detta avsnitt kan tillimpas dven inom landstingets skolvi-
sende.

Mer utforliga uppgifter om handlingar frdn allmin administrativ verksam-
het finns i Riksarkivets allminna rdd (RA-FS 1987:2) om bevarande och
gallring av vissa handlingar i kommunernas och landstingens arkiv.
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Vissa av de nedan redovisade handlingarna finns inte i alla kommuner.

~ Protokoll frin sammantriden med styrelse, arbetsutskott, kommittéer
med mera, dér fortroendevalda ledaméter ingdr.

- Protokoll frin sammantriden i planeringsfrigor eller administrativa fra-
gor.

- Protokol! frin skolkonferenser.

— Protokoll fran personalkonferenser. A

- Delegeringsbeslut. Endast den godkinda originallistan ver delegerings-
besluten bor bevaras.

~ Diarier (diarielistor).

~ Register till diarierna (diariekort).

- Diarieférda handlingar. Undantag: Om man har diariefort handlingar
tillhdrande rutinmaéssigt dterkommande, bagatellartade drenden, kan sa-
dana handlingar gallras.

~ Diarieplaner. Ett exemplar av diarieplanen bor arkiveras tillsammans
med varje argéng diarier.

- Aursberittelser.

- Skolkataloger med uppgifter om lirare och elever..

- Organisationsplaner och organisationsscheman. Organisationsplaner
dterfinns vanligen bland de diarieférda handlingarna. Organisations-
scheman Gver kommunens skolvisen upprittas ibland vid organisations-
Oversyner eller i samband med budgetarbetet.

- Ordningsstadgor, som upptar allminna foreskrifter om ordningen vid
skolenheterna samt tillsyn och vird av lokaler, inventarier och utbild-
ningsmaterial, utfirdas av styrelsen och dterfinns vanligen i handling-
arna till protokollen. De ger en god bild av skolenheternas resurser och
skolmiljén, och bor bevaras centralt.

~ Forteckningar 6ver fortroendemin i styrelsen. Om inte registrering av
samtliga kommunala fértroendemiin sker centralt i kommunen.



RA-FS 1994:8

6

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmirkningar

Foredragningslistor, dagord- 2 &r
ningar och kallelser till sam-

mantriden

Handlingar rorande for- 2 ar Avser underlag for registre-

troendemin och samman- ring och arvodesutbetalning

triden

Korrespondens av tillfallig 2 &r T.ex. missiv och forfrig-

betydelse ningar fran elever och forald-
rar, som behandlas efter ve-
dertagen mall

Inkomna cirkuldr och med-  Vid inaktualitet T.ex. kursinbjudningar eller

delanden av kortvarig bety- interna meddelanden mellan

delse skolor och skolkontor

Handlingar inkomna for kdn- Vid inaktualitet
nedom samt allmin informa-
tion

Kopior av handlingar som i  Vid inaktualitet
original férvaras p3 annat
héll inom kommunen

Statistiska uppgifter som 24r
lamnats till Statistiska cen-
tralbyran

3.2 Ekonomi

For att man skall kunna forstd och utvirdera skolan bor information bevaras
om vilka medel som anslagits for verksamheten, till exempel vilka kostnader
kommunen haft f6r politisk ledning, personal, undervisning, skolbyggnader
och inventarier samt vilka statsbidrag man fatt.

Dokumentationen av det kommunala skolvdsendets ekonomiska forut-
sittningar aterfinns idag vanligen i kommunens centrala ekonomisystem.

Det dr viktigt att skilja mellan originalhandlingarna och kopiorna av
dessa. Oftast kan kopiorna gallras med en mycket kort frist.

Mer utférliga uppgifter om handlingar rorande ekonomi, upphandling och
forrddsverksamhet finns i Riksarkivets allmdnna rad (RA-FS 1987:2) om be-
varande och gallring av vissa handlingar i kommunernas och landstingens
arkiv. Dessa allminna rdd tar upp endast de handlingar som vanligen finns
pa skolkontoret.

Handlingar som bor bevaras

- Styrelsens for utbildning budgetforslag till kommunfullméktige, vilket
visar prioriteringar och planering for kommande ldsar.

- Arsredovisning rérande utbetalning av fondmedel; om denna cj finns i
det centrala systemct.

- Inventaricforteckningar.
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Handlingar Gallring Anmirkningar

Budgetunderlag, ars- och 24r

fler&rsbudget

Fakturakopior 24r Under forutsittning att an-
svarsfrihet for dret beviljats

Rikenskapshandlingar som 2 &r Under forutsittning att an-

tjanar endast som bokfo- svarsfrihet for aret beviljats

rings- och kassakontroll,
t.ex. anslagskontroll och fel-

listor

Allegater till utgiftsverifika- 2 3r Under forutsittning att an-

tioner, t.ex. fraktsedlar, f5l- svarsfrihet for dret beviljats

jesedlar och att det av fakturan fram-

gir vad som kopts in

Réd om gallring av produkter i Dialogs (tidigare Kommundata) ADB-sy-
stem Ekonomisk redovisning enligt K-planen meddelades av Riksarkivet
den 30 september 1975.

3.2.1 Interkommunal ersittning och samverkan

Information rérande dverviganden och beslut om interkommunal ersittning
och tillstdnd till skolgdng i annan kommun, som kan vara av intresse f6r
forskningen, bor finnas bevarad i styrelsens for utbildning protokoll och
handlingar.

Handlingar som bor bevaras

- Forteckningar eller register dver de elever som hor hemma i kommunen
men gér i skolan i en annan kommun bér bevaras. Uppgift om skolkom-
mun bor finnas i registret eftersom &tersdkning av uppgifter rorande ele-
ven kan ske efter mycket l&ng tid.
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Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring

Anmiérkningar

Forteckningar/register 6ver 5 &r efter det att ele-
elever som undervisas i skolor ven avslutat sin skol-
under styrelsen for utbild-  glng

ning, men hor hemma i en an-

nan kommun

Rapporter om skolging. Till 2 &r
hemortskommunen inkomna
rapporter med uppgift om

elevs skolgdng i annan

kommun
Tillstind till skolgang i skol- Efter avslutad skol-
distrikt utom kommunen ging

Fakturor rorande interkom- 10 &r
munal erséttning, skolkom-
munrikningar

Ovriga handlingar rorande 2 &r
debitering och kontroll av in-
terkommunal erséttning

Awtal rorande elevregister 24r

Elevkort och betygskataloger
bér daremot bevaras

Under forutsittning att betal-
ning erlagts och ansvarsfrihet
for aret beviljats

Handlingar i tvistedrenden

forvaras sarskilt och kan gall-
ras 2 r efter drendets slutliga
avgdrande. Dock ej tidigare
an 10 &r efter ersittningsaret

Under forutsittning att an-
svarsfrihet for dret beviljats.
Handlingar i tvistearenden
forvaras sarskilt och kan gall-
ras 2 dr efter drendets slutliga
avgbrande

Under férutsittning att an-
svarsfrihet for dret beviljats

3.2.2 Statsbidrag

For forskning och annan anvédndning pa liangre
lingar som bevaras hos statliga myndigheter.

Handlingar som kan gallras

sikt hdnvisas till de hand-

Handlingar Galiring

Anmirkningar

Statsbidragsansokningar och 10 ér
rekvisitioner

Underlag frén rektorsomré- 2 ér
den och skolor for ansdkan

om statsbidrag, t.ex. lararfor-
teckningar och tjanstgorings-
planer

Under foérutsittning att an-
svarsfrihet for &ret beviljats

3.2.3 Studiestod

For forskning och annan anvindning pd lingre
lingar som bevaras hos statliga myndigheter.

sikt hinvisas till de hand-



Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring

Anmirkningar

Studieredovisningar tili Cen- 10 &r
trala studiestddsnamnden

Ansdkningar om studiestdd 2 4r

Ovriga handlingar rérande 3 ar
studiestod

Med uppgift om till kommu-
nen influtna bidrag, vad kom-
munen betalat ut och even-
tuellt &terbetalningspliktigt
belopp

Med undantag for verifika-
tioner som kan gallras efter
10 &r

3.2.4 Skolskjutsar

Skolskjutsverksamheten kan i vissa kommuner skétas av en annan kommu-
nal forvaltning in skolférvaltningen. I sddana fall finns handlingar dven hos
denna forvaltning. De aktuella férvaltningarna bor darfor samrada innan be-

slut om gallring fattas.

Handlingar som bor bevaras

—  Skolskjutsplaner (med uppgift om max — min-avstind for rétt till skol-
skjuts) ingdr vanligen i handlingarna till styrelsens for utbildning proto-
koll. Styrelsen for utbildning beslutar om ritt till skolskjuts och sitter

sjdlv granserna.

- Kostnadsredovisningar avseende skolskjutsning ingar vanligen i kommu-
nens centralt forda rikenskaper, och bor bevaras enligt de principer som
redovisas i Riksarkivets allmdnna rdd (RA-FS 1987:2) om bevarande och
gallring av vissa handlingar i kommunernas och landstingens arkiv.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring

Anmirkningar

For skolskjutsverksamheten Vid inaktualitet
inkomna uppgifter, elevfor-
teckningar, scheman m.m.

Skolskjutsregister 3 &r efter senaste an-
teckning

Ovriga handlingar rérande  Vid inaktualitet
skolskjutsverksamheten

Handlingar rorande elever- 2 &r
nas skolkort

Med uppgifter om antagna
entreprendrer, antal elever
per skjuts, firdtid m.m.

Med undantag av fakturor

Under forutsittning att ve-
derborlig kontroll och redo-
visning skett

RA-FS 1994:8
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3.2.5 Premier och stipendier

Rikenskaper rérande premier och stipendier férs numera centralt och beva-
ras enligt samma grunder som ovriga rikenskaper. Urkunder och dylikt
mdste bevaras dven om de forvaras tillsammans med handlingar som i 6vrigt
kan gallras.

Handlingar som bor bevaras

- Forteckningar dver fordelning av premier och stipendier.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmirkningar

Handlingar rorande fordel- 2 ar Under forutsattning att an-

ning och redovisning av pre- svarsfrihet for aret beviljats.

mier och stipendier Med undantag for verifika-
tioner som kan gallras forst
efter 10 &r

3.3 Personal

Kommunen bor, {6r att kunna fuligora sina plikter som arbetsgivare, bevara
information om sin personal. Huvuddelen av denna information finns vanli-
gen i kommunens centrala personaladministrativa system. Speciellt for sko-
lan dr att man t.o.m. 1990 har haft bade statligt (lirare) och kommunalt an-
stdlld personal. Oftast finns persondossiéer, matriklar och dylikt fér den stat-
ligt anstéllda personalen pa skolkontoret, medan handlingarna fér den 6v-
riga personalen finns pa ett centralt personal- eller 16nekontor. Fr.o.m. 1991
ar all skolpersonal kommunalt anstilld.

Det &r viktigt att skilja mellan originalhandlingar och kopior. Oftast kan
kopiorna gallras med en mycket kort frist.

Mer utforliga uppgifter om personalhandlingar finns i Riksarkivets all-
manna rdd (RA-FS 1987:2) om bevarande och galiring av vissa handlingar i
kommunernas och landstingens arkiv. For handlingar inom KPAI-systemet
har Riksarkivet gett ut ett sdrskilt gallringsrdd, Riksarkivets allmidnna rad
(RA-FS 1989:1) om bevarande och gallring av handlingar i KPAI/LPS. Ne-
dan redovisas endast de personalhandlingar som vanligen finns hos skolkon-
toren.

Handlingar som bor bevaras

- MBL-protokoll. Dessa innehéller ofta uppgifter av principiell betydelse.

~ Persondossiéer rorande fasta tjinster och vikariat som varat lingre dn
tre ménader.

- Matrikelkort eller motsvarande (systematiskt forda uppgifter om den an-
stilldes 16n och tjinstgoring). For lirare (t.o.m. 1990) kan matrikelkor-
ten gallras d& uppgifterna inrapporterats till statens pensionsverk
(MAREG), och kontrollistor erhdllits och granskats.



Namnlistor 6ver samtliga anstillda (&rets ackumulerade lista).
Handlingar rorande tilifallig personal (springvikarier), som visar arbetad
tid och utbetald 16n. Handlingarna behover inte bevaras om uppgifterna
finns samlade pa till exempel matrikelkort.

Lirarscheman for invandrarlarare — redovisning per lasar frdn liraren av
antalet veckotimmar, drskurser, &mnen samt arvodet. Anvinds idag som
underlag for arvodesutbetalning samt vid utfardande av tjdnstgoringsbe-
tyg. Ar dven underlag for berikning av statsbidrag eftersom man hir till-
fors sirskilda resurser. Kan vara viktig vid efterkontroll. Om tvirlista tas
fram kan lararscheman gallras efter 2 &r.

Tvirlistor, datalistor 6ver invandrarldrare, med anteckningar om person-
nummer, namn och anstéllningstid.

Ovriga férekommande handlingar angdende personal, vilka har ett
virde att bevara for den enskilde, for kommunen, och/eller framtida
forskning. Till exempel handlingar rorande olycksfall i arbetet, arbets-
skador, personalvdrd och arbetsmiljo — fraimst utredningar, sammanfat-

tande redovisningar och statistik.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmirkningar

Lonekort 10 ar

Lonelistor, 10 &r

avidningsrapporter

Girolonelistor 10 &r Utbetalning via 16neutbetal-
ningskort

Inkomstuppgifter for aret 10 &r

Arbetsgivaruppgifter for 10 &r

ATP

Personalforteckningar
Matrikeluppgift for larare

Tjanstgdringsrapporter {or
timanstédlld personal (ma-
nadsrapporter)

Handlingar angéende forord-
nanden, ledigheter och dylikt

Nir ny forteckning
tagits fram

Nér ny uppgift lam-
nats

2 &r

2 ar

Under forutsittning att mat-
rikel finns och bevaras

Under forutséttning att upp-
gifter om arbetad tid finns n&-
gon annanstans

Uppgifter som legat till grund
for tjanstetillsittningar, ma-

trikelféring eller tjanat som

kontroll eller redovisning av
personal, eller eljest ar av ru-
tinmassig beskaffenhet, t.ex.
uppgifter om semester, sjuk-
dom eller annan ledighet.

RA-FS 1994:8
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3.4 Fastigheter och fastighetsforvaltning

Till bilden av skolvisendet hor ocksé kinnedom om skolbyggnaderna. Be-
slut om till-, om- och nybyggnader dokumenteras i protokoll, men det ér vik-
tigt att ocksd forslagshandlingar, ritningar, entreprenadkontrakt och dylikt
som visar byggnadernas utseende bevaras. Detta for sdvil den interna fastig-
hetsforvaltningens behov som for forskningsindamail. Innan sédana hand-
lingar forstors bér man kontrollera att uppgifterna finns bevarade i bygg-
nadsnimndens arkiv eller i arkiv tillhorigt det organ som bygger och forval-
tar kommunens fastigheter. Narmare rdd om kartor och ritningar ges i Riks-
arkivets allminna rdd (RA-FS 1991:13) om bevarande och gallring av kartor
och ritningar hos kommuner och landsting.

Handlingar som bér bevaras

— Ritningar och entreprenadkontrakt, och andra handlingar rérande skol-
byggnader, som inte finns hos byggnadsndmnd eller i annat arkiv hos
kommunen.

— Forteckningar 6ver skolbyggnader inom kommunen.

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

— Foton 6ver skolbyggnader och skolmiljoer.

- Inventarieférteckningar. P4 originalforteckningen antecknas lopande
vad som kasseras respektive nyanskaffas, och tidpunkt dd detta sker.
Forteckningen flyttas over till arkiv och ny foérteckning ldggs upp med
viss tidsintervall, till exempel vart femte eller vart tionde ar.

Handlingar som kan galiras

Handlingar Gallring Anmirkningar

Handlingar rérande I6pande Vid inaktualitet D.v.s. vanligen sedan an-
fastighetsskotsel. Exempel: svarsfrihet for aret beviljats
larmrapporter (brand), ar- eller sedan vederbdrlig be-
betsrapporter, forsikrings- siktning eller annan kontroll
brev av aktuella atgirder skett
Handlingar angdende lokal- 2 &r T.ex. dagbocker for lokalut-
uthyrning hyrning, anstkningsblan-

ketter angiende forhyrning,
scheman och hyreskontrakt,
som fungerar som underlag
for debitering och krav av
hyror

Kopior av ritningar m.m. Vid inaktualitet




4 Grundskola
4.1 Undervisning

For att man skall kunna gora utviarderingar och uppféljningar beh6vs infor-
mation om undervisningens uppliggning och innehdll. Denna information
dokumenteras olika frin skola till skola men kan finnas i till exempel organi-
sationsplaner, scheman, liromedelsforteckningar och protokoll. Speciellt in-
tressant for uppf6ljning och utvirdering av verksamheten dr dokumentation
av forsoksverksamhet och sirskilda insatser, till exempel SIA (skolans inre
arbete).

Handlingar som bor bevaras

— Protokoll frin elevvardskonferenser, klassrdd och andra sammankoms-
ter om pedagogiska frigor eller elevvérd, t.ex. arbetsenhetskonferenser,
amneskonferenser, klasskonferenser (motsv.), studiekonferenser.

—  Planeringsridsprotokoll. Planeringsrdet (SSA-rddet) 4r ett forum for
samrid mellan skola och néringsliv. Dess protokoll och utredningar,
eller andra handlingar i drenden som beretts i planeringsradet, bor beva-
ras.

— Planer for skolans arbete. Inte ldroplaner, de faststills och bevaras cen-
tralt av regeringen eller Skolverket. Daremot bor lokala arbetsplaner,
kurs- eller timplaner som visar kommunens tillimpning av liroplanen
bevaras.

- Korrespondens. Korrespondens som inte 4r rutinmissig och inte finns
bevarad centralt bor bevaras inom rektorsomrédet eller pé skolan.

—  Slutligt schema for varje ldsar och skolenhet.

— Forteckningar 6ver liromedel. Om sddana inte upprittas torde informa-
tionen finnas i protokoll frdn dmneskonferenser.

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

— Svar pd standardprov. Se avsnittet Urvalsbevarande.

—  Svar pa diagnostiska prov, skolmognadsundersokningar. Se avsnittet Ur-
valsbevarande.

Specialundervisning, sirskild undervisning och anpassad studieging

Specialundervisning, sirskild undervisning och anpassad studiegdng anord-
nas efter beslut av styrelsen for utbildning. Dessa protokoll bor bevaras.

—~ Ansdkningarna om statsbidrag kan innehdlla detaljerade uppgifter om
den undervisning som bedrivits under lasdret, och en kopia kan bevaras
for kommunens egen uppfoljning. Ansokningarna gallras hos Skolver-
ket.

— Lasarsrapporter over sjukhusklasser. Innehdlier uppgifter om elever per
arsklass och fungerar som elevfdrteckning/klasslista.

- Atgirdsprogram for elever i skoldaghem har stor betydelse for uppfolj-
ning av vidtagna atgirder och utveckling av undervisningen for respek-
tive clev. For kommunens uppfoljning och utvirdering i ett lingre per-
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spektiv bor materialet bevaras trots att det kan innehélla for eleven kins-
liga uppgifter.

Redovisning av ldrartimmar. Om férteckning 6ver larare som haft spe-
cialundervisning fors bor den bevaras om uppgifterna inte finns ngon
annanstans.

Intyg om anpassad studiegdng &r att jamstilla med betyg och bor darfor
bevaras.

Invandrarundervisning

For uppfdljning och utvirdering bor handlingar som visar kommunens in-
riktning av invandrarundervisningen bevaras. Dessutom bdr uppgifter om
vilka elever som fétt undervisning bevaras.

Handlingsprogram och riktlinjer. Lokala handlingsprogram och riktlin-
jer for invandrarundervisningen som upprittats av kommunen.
Studiekort. I vissa kommuner upprittas studiekort for invandrarelever.
Kortet foljer elev vid flyttning och dverlimnas efter &rskurs 9 till intag-
ningsnimnden (motsv.) tillsammans med ansdkan till gymnasieutbild-
ning. P4 studiekortet antecknas hemsprksutbildning. Studiekorten eller
annan forteckning 6ver de elever som fatt hemsprdksundervisning bér
bevaras.



Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmirkningar

Kursplaner

Kopior av arbetsplaner

Tjanstgoringsplaner

Redovisning av undervis-
ningen

Litteraturlistor for olika
amnen

Elevers svar pé skriftliga
prov

Handlingar angiende fri-
luftsdagar, bad och utfiykter

Handlingar angdende fria
aktiviteter

Handlingar angéende kon-
sertbesOk, teaterbesdk och
annan kulturell verksamhet

Handlingar angdende prak-
tisk arbetslivsorientering
(prao): information om ele-
ver, arbetsplatser m.m.

Rutinkorrespondens

Meddelanden och informa—
tion av tillfillig betydelse frin
rektorsomrdde eller skola

Ansokan om att fi gé om &rs-
kurs

Statistik Over invandrarele-
ver i grundskolan

Elevstatistik, specialunder-
visning

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

24r

Vid inaktualitet

2 8r

Vid inaktualitet

2 &r

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Under forutsittning att pro-
tokoll for amnes- eller studie-
konferens bevaras

Under forutsattning att origi-
nalet bevaras

Under forutsittning att upp-
gifter om anstéllning och ar-
betad tid finns bevarade pd
annat satt

Underlag for kontroll, 16ne-
utbetalningar och statsbi-
dragsansdkningar lamnade
av larare, med uppgifter om
undervisningstimmar och ge-
nomgéngna kursmoment

Under forutsittning att en
originalforteckning over
liromedel bevaras centralt
vid liaromedelscentral eller
skolkontor

Fér inte &terlimnas till ele-
verna. Vad géller standard-
prov, se avsnittet Urvalsbeva-
rande.

Under forutsittning att ele-
vers val antecknas i betygska-
talogen eller pa elevkort

Under forutsittning att an-
teckning om elevs prao gors
pa elevkortet

D.v.s. korrespondens till
eller fran elever, forildrar,
andra skolor etc., som har
kortvarig betydelse eller be-
handlas rutinmaéssigt enligt
given mall, t.ex. begiran om
lov

Dock senast efter 2 ar

Dock senast nir eleven avslu-
tat sin skolging

Overlamnas till Statistiska
centralbyrdn

Lokalt utarbetad statistik,
t.ex. Oover behandlade pro-
blem vid en talklinik. Denna
statistik dr svir att bearbeta
vetenskapligt och kan déarfor
gallras
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4.2 Elever och elevregistrering

Skolan bor bevara information om sina elever. Foérutom att dessa uppgifter
behdvs vid skolans utvirdering och planering kan det vara av vikt for eleven
att uppgifter om skolging bevaras, till exempel dd denne behover en betygs-
kopia eller ett intyg om fullgjord skolplikt.

Handlingar som bor bevaras

Elevkort, studerandekort, elevmatriklar. Oavsett om registren férs med
ADB-stdd eller manuellt bor informationen bevaras. Om kommunen
anvinder dator for elevregistreringen bor informationen regelbundet
foras over till godkand mikrofilm eller &ldringsbesténdigt papper.
Klasslistor, slutgiltigt exemplar, med uppgifter om in- och utflyttning. I
och med att betyg ges endast i vissa arskurser har klasslistan betydelse
for information om fullgjord skolplikt och klassammanséttning.
Skolkataloger (kan ibland vara fotokataloger). De ersatter inte klasslis-
torna om inte in- och utflyttning antecknas.

Forteckningar/register 6ver ungdomar under 18 &r som deltagit i kom-
munens uppfdljningsprogram. Ett fullstindigt exemplar per termin eller
lasdr bor bevaras.

Betyg. Betygen skall antecknas i en betygskatalog som bevaras. De bor
inte innehdlla forkortningar eller sifferkoder som inte forklaras.
Provningsliggare. Anvidnds som betygskatalog vid sdrskild provning,
fyllnadsprovning eller flyttningsprovning.

Intyg om anpassad studiegdng skall utfirdas for elev med ofullstandigt
slutbetyg, och atfolja slutbetyget.



Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmirkningar

Handlingar som tjanat som
underlag for register eller for-
teckning, t.ex. personavier,
in- och utflyttningsanmal-
ningar, avgingsanmalningar,
inskrivningsanmalningar och
6vriga meddelanden av lik-
nande art

Personlistor - frin Riksskat-
teverket — med uppgift om
ungdomar under 18 ar

Aviseringslistor

Ledighetsansokningar frin
elever

Frinvaroregister och hand-
lingar som tjdnar som under-
lag till registret

Betygssammanstillningar

Kopior av utfirdade slutbe-
tyg och avgangsbetyg

Anmalningar till sirskild
provning eller fyllnadsprov-
ning, med bilagda handlingar

Aldre anmérkningsbocker

Aldre klassjournaler, klass-
bocker och dagbdcker

Rekvisitioner av elevhand-
lingar

Nar anteckning gjorts
i registret/forteck-
ningen

24r

Nir anteckning om
dndring gjorts i ak-
tuell forteckning

Efter lis3rets slut

Vid inaktualitet

24r
Vid inaktualitet

Nér ny provning for
eleven inte kan bli ak-
tuell

Vid inaktualitet

2 3r efter sista 15-
pande notering

Vid inaktualitet

Om handlingarna inte i évrigt
behdvs i forvaltningen

Under forutsittning att sar-
skild forteckning upprittas
6ver ungdomar i uppfoljande
verksamhet inom kom-
munen

Dock tidigast efter lasdrets
slut

Kopiorna kan ha administra-
tivt virde under relativt lang
tid

Dock senast vid avslutad
skolgéng

OBS! Ej betygsjournaler

Dock senast vid bérjan av
nista lasar

4.3 Skolsocial verksamhet och skolhilsovard

Det kan vara av stort virde for eleven att information rorande skolans hilso-
och sjukvérd samt annan forebyggande elevvard bevaras, till exempel vid
epidemier, behandling av annan sjukdom, eller samhéllsvard. Informatio-
nen i dessa handlingar har ocks stort forskningsvirde.

Handlingar som bér bevaras

- Elevvérdskonferensprotokoll. Elevvardskonferensen fattar beslut i elev-
vérdsfrdgor, bland annat om upprittande av dtgardsprogram.

- Atgz’irdsprogram/elevaktcr. Se avsnittet Urvalsbevarande.

- Halsokort/elevhilsovérdsjournaler. Se dock dven avsnittet Urvalsbeva-

rande.

- Barnhilsovardsjournaler. Se dock dven avsnittet Urvalsbevarande.
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— Psykologiska undersdkningar/skolpsykologjournaler. Se dock dven av-
snittet Urvalsbevarande.

- Handlingar rorande skolmaltider. Uppgifter om foreskrifter, utveckling
och planering finns i styrelsens for utbildning arkiv och bevaras dir.
Uppgifter om anslagna medel, personal och lokaler finns som regel pd
ekonomi- respektive personalkontor och bevaras dar. Darutéver bor
uppgifter om skolkostens sammansittning och verksamhetens omfatt-
ning bevaras, till exempel i form av verksamhetsplaner eller matsedlar.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmirkningar

Syomappar, mappar med Omedelbart
handlingar rérande elevens

studie- och yrkesvigledning

(1971-1979)

Handlingar av tillfillig bety- Vid inaktualitet Vanligtvis vid lasdrets slut.

delse om skolmaltider T.ex. rutinmissig korrespon-
dens, forteckningar over ser-
verade maltider, avtal, trans-
portscheman frdn central-
kok, néringsberakningar, re-
cept

5 Sarskola

Utbildningen i sdrskolan syftar till att ge psykiskt utvecklingsstdrda barn och
ungdomar en till varje elevs forutsattningar anpassad utbildning som sé 1angt
det dr mojligt motsvarar den som ges i grundskolan och gymnasieskolan.
Siarskolan omfattar obligatorisk sirskola (grundsérskola och traningsskola)
och frivillig sdrskola (yrkesutbildning, yrkestréning och verksamhetstra-
ning). Harutdver finns vuxenutbildning for psykiskt utvecklingsstdorda (sir-
vux) vilken skall motsvara grundsérskolan och traningsskolan.

Handlingar inom sirskolan som inte dterfinns nedan kan sokas i avsnitten
Styrelse for utbildning, Grundskola, Gymnasieskola samt Kommunal vuxen-
utbildning och grundutbildning fé6r vuxna.

Handlingar som bér bevaras

- Protokoll fran beslutskonferenser.

— Protokoll frn elevvardskonferenser och klassrdd, och andra samman-
komster om pedagogiska frgor eller elevvérd, t.ex. arbetsenhetskonfe-
renser, klasskonferenser (motsv.).

— Tystnadspliktsforsdkringar (sekretessbevis). Bor foras till respektive
personaldossié, dar sddana finns.

Elevhandlingarfelevakter
Handlingar som bor bevaras

— AnsOkningar och beslut om inskrivning och utskrivning.



~ Handlingar i 6verklagningsdrenden.

- Psykologiska utredningar, med bilagor.

~ Pedagogiska utredningar, med bilagor.

—  Ovriga utredningar.

— Journaler med sammanfattande anteckningar.
- Pedagogiska journaler, med bilagor.

- Omdémen.

- Hilsokort/elevhilsovardsjournaler.

— Visentlig korrespondens.

Handlingar som kan galiras

Handlingar Gallring Anmirkningar

Personbevis Vid inaktualitet

Individuella undervisnings-  Vid inaktualitet Under fOrutsittning att en
planer sammanfattning gjorts i pe-

dagogisk journal (motsv.)
som bevaras

Yrkesvalshandlingar Vid inaktualitet Handlingar om prao, prov-,
lonebidrags- eller samhills-
anstéllningar, dagcenterpla-
ceringar, inskolningsplatser,
rapporter fran arbetsplatser
m.m. Under {6rutsittning att
anteckningar gjorts i pedago-
gisk journal (motsv.) som be-
varas

Kopior av handlingar som i  Vid inaktualitet
original bevaras nagon an-
nanstans inom myndigheten

6 Gymnasieskola

Det dr viktigt att bevara dokumentation om undervisningens uppliggning
och innehdll. Denna finns oftast i protokoll, organisationsplaner, scheman,
forteckningar 6ver laromedel och dylikt. Sarskilt viktigt f6r skolans uppfolj-
ning och utvirdering ar det att handlingar rorande forsoksverksamhet och
speciella insatser bevaras.

Uppgifter nm vilka elever som gétt i skolan, nir de gétt och vilka betyg de
fatt, bor bevaras. Framst for elevernas skull, om de behover ett studieintyg
eller en betygskopia, men dven for skolans planering och utvdrdering ér
dessa uppgifter viktiga.

Stodundervisning ges efter beslut i klasskonferens (motsv.), vars protokoll
visar vilka elever som far sddan undervisning och skilen for detta. Uppgifter
om undervisningens upplidggning kan finnas redovisad i de lokala kurs- och
timplaner eller sdrskilda handlingsprogram som faststélls av styrelsen for ut-
bildning.

Omfattningen av undervisningen redovisas i bland annat de uppgifter som
skickas in till Statistiska centralbyrdn och bevaras dir. Rapporter och sam-
manstillningar rorande stddundervisning till invandrarelever har forsknings-
virde och bér om mojligt bevaras.
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Ovriga handlingar rérande stddundervisning kan gallras vid inaktualitet.

Specialundervisning anordnas efter beslut i klasskonferens (motsv.).

Uppgifter om placering, undervisning och omfattning bevaras p4 samma
sdtt som for stddundervisning.

Ovriga handlingar rérande specialundervisning och specialklasser, med
undantag av klasslistor och annan elevregistrering i original, kan gallras vid
inaktualitet.

Sirskild undervisning, pa sjukhus eller i hemmet, for elev med handikapp
eller ldngvarig sjukdom, anordnas efter beslut i elevvirdskonferens. Infor-
mationen finns bevarad i protokoll frin elevv&rdskonferenser, elevakter,
eller lokala planer och handlingsprogram for undervisning.

Statistik och rapporter till Statistiska centralbyrin bevaras dir och kan
gallras i kommunen.

Lékarintyg utgodr underlag for beslut om sirskild undervisning. De forva-
ras i elevakten.

Ovriga handlingar rérande sirskild undervisning, med undantag av for-
teckningar 6ver elever (klasslistor) och annan elevregistrering i original, kan
gallras vid inaktualitet.

Handlingar som bor bevaras

- Protokoll frén skolkonferenser, klassrid och elevvirdskonferenser, och
andra sammankomster om pedagogiska frigor och elevvard, t.ex. ar-
betsenhetskonferenser, amneskonferenser, klasskonferenser (motsv.).

- Planeringsrddsprotokoll. Protokoll frin méten rorande samarbete mel-
lan skola och néringsliv, t.ex. SSA-r3d (Samverkan Skola-Aurbetsliv),
bor bevaras pa skolan eller skolkansliet.

- Yrkesradsprotokoll. Om sddana protokoll eller minnesanteckningar
finns bor de bevaras pé grund av forskningsintresse.

— Korrespondens. Korrespondens som inte ér rutinmissig eller finns beva-
rad centralt bor bevaras pa skolan eller inom rektorsomridet.

— Lokala arbetsplaner, kurs- eller timplaner. Liroplan for gymnasieskolan
faststélls av regeringen.

—~ Scheman. Slutligt schema for varje lisdr och skolenhet bor bevaras.
Schemat skall innehélla uppgift om arbetet for varje arskurs, klass och
grupp under varje lektion i veckan samt om lirarens namn.

— Forteckningar 6ver lairomedel. Om sidana inte upprittas bor informa-
tionen finnas i protokoll frdn dmneskonferenser.

— Svar pd centrala prov. Se avsnittet Urvalsbevarande.

— Provningsliggare. Anvinds som betygskatalog vid sirskild provning eller
fyllnadsprévning.

- Elevkort med uppgift om persondata, tillval, specialarbete, eventuellt
studieavbrott, terminsbetyg och andra uppgifter av betydelse rorande
elevens skolgang.

- Atgérdsprogram/elevakter. Se avsnittet Urvalsbevarande.

- Klasslistor/klassforteckningar. En forteckning klassvis dver elever, med
uppgift om tillval (dven specialundervisning och sirskild undervisning).
Dec ger cn samlad bild av klassammansittning, val med mera, och bor



bevaras. Ovriga forteckningar och listor 6ver elever som utgdr hjélpme-
del i det l6pande arbetet kan galiras vid inaktualitet.

Betygskataloger i original, med underskrift av klassldrare. Katalogerna
skall innehilla uppgifter om studievig, arskurs, vid slutférd studiekurs
avgingsbetyg och eventuellt tidigare avslutade kurser samt om betyg inte
givits i imnen, skilen for detta. Om betygskatalog for avgéngsklass inne-
haller endast sista drskursens zmnen, utan anteckning om tidigare avslu-
tade kurser, méste terminsbetyg med klasslararens péskrift bevaras pd
elevkortets baksida. Betygen bor inte innehalla forkortningar eller sif-
ferkoder som inte forklaras.

Hilsokort/elevhilsovirdsjournaler. Se dock dven avsnittet Urvalsbeva-
rande.
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Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmarkningar

Kopior av protokoll, minnesan-
teckningar o. dyl. som bevaras
pa skolan eller centralt inom
kommunen '

Arbetsmaterial och underlag
for upprattande av scheman,
verksamhetsplaner m.m., ré-
rande tjanstgéring och under-
visning samt kopior av sidana
handlingar

Elevers svar pé skriftliga prov

Ansdkningar till sarskild prov-
ning eller fyllnadsprovning,
med bilagda handlingar

Anmiilningar til! respektive 13-
rare och medbedémare om
provning

Handlingar rérande avgifter for
provning, ansdkan om befrielse
m.m.

Ovriga handlingar rérande
provning, t.ex. rutinkorrespon-
dens

Betygskort frdn provning

Kopior av utfardade slutbetyg
och avgingsbetyg

Handlingar rérande specialar-
bete

Lbpande handlingar, kladdar
och arbetsmaterial rérande
stdd- och specialundervisning
samt sdrskild undervisning

Listor eller forteckningar som
utgdr underlag for elevregistre-
ring eller ar hjilpmedel i det 16-
pande arbetet, t.ex. listor over
tillval, adresser, studieavbrott

Ovriga handlingar rorande ele-
ver och elevregistrering, t.ex.
ansbkan om studieavbrott,
andrat tillval, flyttning

Handlingar rorande ledighet,
sjukdom eller annan frénvaro

Statistik och rapporter till Sta-
tistiska centralbyrdn angdende
siirskild undervisning samt un-
derlag for dessa

Vid inaktualitet

S& snart slutligt
schema etc. upprittats

Vid inaktualitet

Nér provning ar slut-
ford

Nar provning ar slut-
ford

2 &r

Vid inaktualitet

Nér betyg antecknats i
betygskatalog eller pd
elevkort

Vid inaktualitet

Nir eleven slutat
skolan

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid lasdrets slut

2 ar

Fir inte &terlamnas till ele-
verna. Vad giller centrala
prov, se avsnittet Urvalsbeva-
rande.

Under férutsittning att veder-
borlig kontroll, revision eller
bearbetning slutforts

Kopiorna kan ha administrativt
varde under relativt 1dng tid

Under forutsattning att anteck-
ning hiarom gors pd elevkort
eller i betygskatalog som be-
varas

Under forutsittning att
schema, undervisningsplan,
klasslista, eller annan foérteck-
ning over elever som omfattas
av undervisningen bevaras

Dock senast vid lasérets slut.
Under fOrutsittning att elev-
kort och klasslista med ovan
angivna uppgifter bevaras

Dock senast vid lasérets slut.
Under férutsattning att anteck-
ning gjorts pd elevkort eller
klasslista




7 Gymnasial lirlingsutbildning

Styrelsen for utbildning antar elever samt faststéller de individuella kurspla-
nerna. Riktlinjer och mél for utbildningen bor darfor finnas i styrelsens
handlingar och bevaras dir.

Den gymnasiala larlingsutbildningen knyts organisatoriskt till en skolen-
het i kommunen, oftast en gymnasieskola eller den kommunala vuxenutbild-
ningen. P4 skolenheten bor en forteckning dver alla de elever som intagits i
utbildningen bevaras. Aven uppgifter om de elever som inte fullgjort utbild-
ningen bor bevaras, dels for att materialet behovs vid uppféljning och utvir-
dering av undervisningen, dels for att eleven vid ett senare tillfille kan vilja
fortsétta utbildningen eller begira ett intyg dver fullgjorda delmoment.

Handlingar som bér bevaras -

- Elevkort eller annan elevforteckning.
- Utbildningsbevis med betyg ar att jamstilla med Gvriga betyg i gymna-
sieskolan och bor dérfor bevaras.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmirkningar

Ansokningar till utbildning, Nir eleven avslutat Om elevkort eller annan
och &vriga handlingar ro- utbildningen elevidrteckning bevaras
rande intagning

Frinvaroanmailningar och  Nir eleven avslutat
Ovriga handlingar rérande  utbildningen
elevs frAnvaro

Individuella kursplaner Nir eleven avslutat  Om elevkort eller annan
utbildningen elevférteckning bevaras

Statsbidrag; underlag fér an- Nir vederborlig bear-
sOkan, rekvisition, redovis- betning, redovisning
ning av ersittning till féretag och kontroll ir slut-
och eventuella kopior av an-  férd

sOkan

Information; kopior av pro-  Vid inaktualitet
tokoll och handlingar r6-

rande gymnasial larlingsut-

bildning dverldmnade till sko-

lan fér kinnedom

8 Uppfoljande studie- och yrkesorientering. Det kommunala
uppfoljningsansvaret

Kommunens planering och genomférandet av den uppfoljande verksamhe-
ten med ungdomsplatser och dylikt finns dokumenterade i styrelsens for ut-
bildning protokoll och handlingar samt i rsredogdrelser, projektrapporter,
protokoll eller minnesanteckningar frin plancringsrdd (SSA-rid). Dc hand-
lingar som bor bevaras pa skolenheten, for uppfoljning och utviirdering av
undervisningen samt som cn service till eleverna, ir didrfor f3.
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Handlingar som bor bevaras

- Protokoll frdn moten dér undervisning eller elevvird behandlats.

- Elevregister (forteckning eller sammanstillning éver samtliga elever
som omfattas av uppféljningsansvaret) med persondata och uppgifter
om arbetsplats eller annan sysselséttning.

- Intyg/betyg, kopior av dessa eller forteckningar 6ver dem som utfirdats.

Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmirkningar

Datalistor 6ver ungdomar
som omfattas av uppf6lj-
ningsansvaret

Personakter éver ungdomar i
den uppfdljande verksam-
heten

Handlingar angdende anvis-
ning och antagande av ung-
domsplatser

Statistik 6ver ungdomsplat-
ser m.m. som ldmnas till Sta-
tistiska centralbyrin

Rapporter/redovisning fran
arbetsgivare

Ovriga handlingar som tjinat
som underlag for registrering
och redovisning av den upp-
féljande verksamheten, t.ex.
handlingar rérande personal-
redogodrarskap for ungdoms-
platser

Statsbidrag; underlag for an-
sdkan, rekvisition, redovis-
ning av ersittning till foretag
och eventuella kopior av an-
sokan

Vid lasérets slut

5 2r efter upphord
placering

Efter upphord place-
ring

2 ar

2 ar

2 ar

Nir vederborlig bear-
betning, redovisning

och kontroll ar slut-

ford

Under forutsittning att elev-
register bevaras

Under forutsittning att elev-
register bevaras

Under forutsittning att en
forteckning over aktuella
elever och arbetsplatser be-
varas

Under férutsittning att ve-
derborlig redovisning eller
kontroll skett och att hand-
lingarna inte lingre behovs
for forvaltningen

9 Kommunal musikskola

For att kunna styra och genomf6ra undervisningen behover kommunen be-
vara uppgifter om inskrivna elever, tillgingliga resurser (instrument och 6v-
rig undervisningsmateriel, larare), lokaler samt budget och huvudrikenska-

per.

Dokumentation av musikskolans ekonomiska forutsittningar &terfinns

vanligen i kommunens centrala ckonomisystem.

Handlingar som bor bevaras

- Protokoll och delegeringsbeslut for musikskolans styrelse eller utskott.
— Protokoll cller minnesanteckningar frdn dmneskonfercnser, personal-



konferenser och andra méten dir undervisningens uppliggning och in-

nehill eller elevvard diskuteras.

—~ Verksambhetsberittelser eller verksamhetsplaner som ger en bild av un-

dervisningens uppliggning.

- Korrespondens. Korrespondens som inte dr rutinmissig och inte finns

bevarad centralt bor bevaras pé skolan.
— Organisationsplaner.

— Scheman. Ett exemplar med uppgift om larare, tider och instrument bor

bevaras om det upprittas.

— Inventarieforteckningar. Uppgifter om instrument, anskaffningsdr och

dylikt.

— Léararmaterial. Uppgifter om tjanstgéring och utbildning for lidrare bor

bevaras for pensionsberidkning och utfirdande av tjanstgoringsbetyg.
— Program och dylikt som visar egna konserter eller andra aktiviteter.
- Elevkort. Uppgifter om inskrivningstermin, skola och instrument.

Handlingar som kan galiras

Handlingar Gallring Anmirkningar
Anmilningar till musik- Nar ny anmélan kom-
skolan mit in eller d& eleven

avslutat sin utbildning
Intyg, kopia av utfiardat in-  Vid inaktualitet Dock senast da eleven avslu-
tyg, om deltagande i under- tat utbildningen
visningen

Underlag for debitering av Nar kontroll, redovis- Dag-, vecko- elier termins-

avgifter, loneutbetalningar  ning eller revision har rapporter 6ver lektionstid

eller kontroll av verksam-  skett och narvaro for eleverna,
heten lamnade av ldrarna
Rapporter, listor m.m. som 2 &r Under forutsittning att bear-
utgdr underlag for debitering betning, kontroll, redovis-
av avgifter ning eller revision r slutford
Forteckningar eller register 3 &r Har betydelse for den interna
over uthyrning av instrument kontrollen av musikskolans

tillgdngar och bor finnas kvar
tills vederborlig kontroll och

eventuellt krav verkstilits

10 Intagning

De handlingar som bor bevaras frén intagningsverksamheten dr uppgifter
om samtliga sOkande — namn, personnummer, vilken utbildning de sokt,
eventuell behdrighet samt, om de antagits, var de kommit in. I 6vrigt bor
information om riktlinjer for intagningen samt beslut av betydelse for verk-

samheten bevaras.
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Handlingar som bor bevaras

- Protokoll med beslut om intagning.

- Personlistor eller annan sammanstillning som innehdller uppgifter om
samtliga sbkande - namn, fodelsedatum, ort, klass, studievig, behorig-
het, sammanfattningsbetyg och ansokan om intagning.

- Intagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning av intag-
ningen, t.ex. antal intagna per utbildning och behérighet.

— Diarier.

- Diarieforda handlingar eller annan korrespondens. Endast korrespon-
dens av ldngvarig betydelse rérande verksamhet, organisation eller per-
sonal bor bevaras. Ovrig korrespondens kan galiras.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring

Anmirkningar

Ansokningshandlingar for
antagna elever

Ansdkningshandlingar for 1 &r efter avslutad

ej antagna elever reservintagning
Intagningslistor Efter avslutad
reservintagning

Register och listor som an-  Efter avslutad
vinds for sortering, kontroll reservintagning
och atersdkning vid intag-

ningen

Korrespondens 1 3r efter avslutad
reservintagning

Svarskort 1 &r efter avslutad
reservintagning

Oversinds till skolan nir ele-
ven antagits. Nar eleven av-
slutat sin skolgdng kan hand-
lingarna gallras p3 skolan

Sorteras efter utbildning. In-
nehaller statistiska uppgifter
om antalet sokande per ut-
bildning, behorighet, alter-
nativval m.m.

Av rutinkaraktir, rorande in-
tagning, ansdkningar m.m.

Med undantag av svarskort
fran elever vars ansoknings-
handlingar skickats till orter
utom intagningsorganisatio-
nens omradde. Om registre-
ring av detta skett pa svars-
korten bér dessa kort finnas
kvar tills respektive elever
kan f6rvantas ha avslutat sin
skolgéng, 5 &r efter intag-
ning. Om detta ej registrerats
pd svarskorten bor uppgif-
terna finnas kvar pa annat
satt




11 Kommunal vuxenutbildning och grundutbildning for vuxna

Handlingar rérande mal och riktlinjer f6r en utbildning samt beslut av storre
betydelse for verksamheten bor finnas i styrelsens for utbildning handlingar
och bevaras dir.

De uppgifter som bor bevaras pd skolenheten, for uppfoljning och utvir-
dering av undervisningen samt som en service for eleverna, ir lokala arbets-
planer och scheman samt uppgifter om samtliga elever som deltagit i under-
visningen, och de betyg som givits.

Handlingar som bor bevaras

~ Protokoll frdn sammankomster rorande undervisning eller elevvird,
t.ex. personalkonferenser, samarbetsnimnd, studie- och yrkesoriente-
ringskonferenser.

- Korrespondens. Korrespondens som inte dr rutinméssig och inte finns
bevarad centralt bor bevaras pé skolan.

- Arbetsplaner. Den lokala arbetsplanen som faststillts av rektor och visar
kommunens tillimpning av laroplanen.

— Scheman. Ett exemplar som visar ldrare och undervisningstillfille for
varje klass.

~ Elevregister. Personuppgifter om samtliga elever som deltagit i undervis-
ningen (dven om de avbrutit studierna utan betyg) bor bevaras, i form
av till exempel elevkort, dataregister eller annan forteckning. Ovriga re-
gister kan gallras nér de inte lingre behovs i det praktiska arbetet.

— Svar pa centrala prov. Se avsnittet Urvalsbevarande.

— Betyg. Betygskatalog samt en sammanstéllning av de betyg som erhéllits
vid skolan for varje studerande bor bevaras. Gors anteckning om betyg
pa elevkort kan detta utgdra betygsregister.

- Provningsliggare. Anvinds som betygskatalog vid sirskild prévning eller
fyllnadsprovning.
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Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmirkningar

Ansokningshandlingar

Lokala tim- och kursplaner

Forteckningar over liro-
medel

Elevers svar pa skriftliga prov

Kopior av utfirdade slutbe-
tyg och avgingsbetyg

Begiran frin elever om sam-
lat betyg

Anmilningar till sarskild
provning eller fylinadsprov-
ning

Meddelanden, frin lirare till
skolans expedition, om ge-
nomfdrd provning

Spréktester i svenska for in-
vandrare

Nirvarolistor eller motsva-
rande

Ovriga register och forteck-

ningar &ver elever, som upp-
rattas som hjalpmedel for in-
tern kontroll och redovisning,
t.ex. for debitering av inter-

kommunala avgifter

Ovriga forekommande hand-
lingar rérande elever och un-
dervisning av rutinkaraktir,
d.v.s. som endast utgdr un-
derlag for planering, redovis-
ning och kontroll av verk-
samheten

Statsbidrag; rapporter och
underlag for berdkning och
redovisning av statsbidrag
samt eventuella kopior av an-
sdkan

Redovisningar av extra tim-
mar, blankett som utgdr un-
derlag for statsbidragsansok-
ningar

Nir eleven avslutat
sin utbildning

10 ar
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid lasdrets slut

Nir provning ar slut-
ford

Nir uppgift férts in i
provningsliggare som
bevaras

Niar eleven avslutat
sin utbildning

3ar

3ar

Senast vid lisdrets
slut

Nir vederborlig bear-
betning, redovisning
och kontroll ar slut-
ford

Under forutsittning att upp-
gifter om liromedel bevaras i
protokoll eller andra hand-
lingar

Far inte terlamnas till ele-
verna. Vad giller centrala
prov se avsnittet Urvalsbeva-
rande.

Kopiorna kan ha administra-
tivt viirde under relativt ling
tid

Uppgift om elev, kurs, nivi,
larare, betyg och skola eller,
i forekommande fall, priva-
tist

Lista eller forteckning éver
gruppstorlek, med uppgift
om kurser, namn pa larare
och antal elever per larare
samt lista eller forteckning
som visar totalt timuttag per
utbildningsnivd, kan gallras
efter 2 ar




12 Kommunal hogskola

Landstingets respektive kommunens styrelse for utbildning fungerar vanli-
gen som hogskolestyrelse.

Vad giller hogskolestyrelsens handlingar kan rdden i avsnittet Styrelse for
utbildning tillimpas, med ndgra avvikelser. ,

Diarieforing forekommer vanligen inte pd skolorna, utan all korrespon-
dens som inte ar att beteckna som ren rutinkorrespondens eller kopior av
skrivelser till styrelsen, cirkuldr eller meddelanden, registreras och férvaras
centralt pd hogskolekansliet (skolkontoret). All sddan korrespondens pé
skolorna kan gallras. I de fall skolan har korrespondens eller motsvarande
som inte finns centralt bor den bevaras pé skolan.

Ansokningar om statsbidrag fér den kommunala hogskolans utbildningar
limnas till Utbildningsdepartementet, dir ocksd anslagen fordelas.
Statistiska uppgifter frn hdgskolorna limnas till Statistiska centralbyrdn
och till Verket fér hogskoleservice.

P& hogskoleenheten bor information om undervisningens uppliaggning och
innehéll bevaras for att uppfoljningar och utvirderingar skall kunna goras.
Denna information finns ofta i protokoll, scheman, organisationsplaner och
dylikt. Vidare bér information om samtliga elever som gétt pa skolan beva-
ras. Dels uppgifter om nér de gick, dels kopior av utfardade intyg eller betyg.
Uppgifterna om eleverna behovs bade for skolans uppfoljning och plane-
ring, och for att de elever som behover intyg pa att de deltagit i en utbildning
skall kunna f3 det.

Handlingar som bor bevaras

— Linjendmndens protokoll. Da linjendmnden inom sitt verksamhetsom-
rdde planerar utbildningen och i 6vrigt handligger frdgor om vad utbild-
ningen skall innehélla, och om hur utbildningen skall organiseras, bor
protokolien bevaras for uppfoljning.

- Protokoll frdn klass- och amneskonferenser bor bevaras pa grund av sitt
forskningsvirde.

- Protokoll frén betygskonferenser. Vanligen noteras endast avklarade
hela moment och kurser pé studerandekortet. Protokoll fran betygskon-
ferens dr da den enda handling dar uppgifter om avklarade moment finns
dokumenterade.

~ Lokala utbildningsplaner och kurser. Utbildningsplaner for de allménna
utbildningslinjerna och pdbyggnadslinjerna faststills av Utbildningsde-
partementet och behdver inte bevaras pa skolan. De Jokala planer dér
utbildningens innehall anges, faststills av linjendmnden och bor bevaras.
Utbildningsplaner for lokala linjer och enstaka kurser inrdttade av hog-
skolestyrelsen faststélls av linjenimnden och bér dven de bevaras.

- Scheman, verksamhetsplaner, kursplaner. Ett slutligt exemplar for varje
kurs bor bevaras. Detta {or att undervisningens innehéll och form skall
bevaras for hogskolans egen uppféljning och planering samt for forsk-
ning.

~ Dagboksblad/arbetsjournaler. Anteckningar kursvis cfter varje lektion,
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om arbetssitt och lektionens innehdll. Dessa dr vardefulla vid jamforelse
med utlindska utbildningar.

Litteraturlistor.

Egenproducerade liromedel. I den man kompendier, foton, diabilder
eller videoband produceras pd skolan for att anvindas i undervisningen
bor ett exemplar av varje bevaras.
Skrivningsformulér/skrivningsmallar. Ett exemplar av varje provformu-
1ar bor bevaras i likhet med vad som giller inom den statliga hogskolan.
Specialarbeten/projektarbeten. Originalet behalls av forfattaren. En ko-
pia av arbetet bor bevaras i likhet med bevarandet av uppsatser inom
den statliga hogskolan.

Studerandekort/registerkort. Oavsett om registren fors med ADB-st6d
eller manuellt bér informationen bevaras. Om dator anvinds for elevre-
gistreringen bor informationen regelbundet foras 6ver till godkénd mik-
rofilm eller dldringsbestdndigt papper.

Klasslistor/studerandelistor. Slutligt exemplar for varje klass bor beva-
ras.

Utbildningsbevis. Eleven fér originalet medan skolan behéller en kopia.
Allt eftersom kursernas uppliggning dndras, dndras ocksd texterna pé
betygen. Studerandekortet riacker darfor inte till om en betygsavskrift
behovs.

Handlingar rorande tillgodordknandet av utbildning (ansokningar och
beslut) bor bevaras. Dessa uppgifter &terfinns vanligen i linjendmndens
protokoll eller hogskolekansliets diarieforda handlingar.
Intagningslistor. Av handlingar rorande den lokala antagningsverksam-
heten bor intagningslistan sorterad efter utbildning bevaras.
Hilsokort/elevhilsovardsjournaler. Se dock dven avsnittet Urvalsbeva-
rande.



Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmirkningar

Protokoll, minnesanteck-
ningar frin personalkonfe-
renser

Ansokningshandlingar, an-
tagna

AnsOkningshandlingar, ej an-
tagna

Antagningslistor, skolornas

Sorteringslistor, lokal antag-
ning

Betygslistor

Praktikbedémningar

Handlingar rérande praktik-
tjanstgdring

Specialarbetslistor/
projektarbetslistor

Studerandes svar p8 skriftliga
prov

Handlingar rorande studie-
avbrott och studieuppehall

Frénvarorapporter

Underlag till forteckningar
Over studerande

Studievigledarnas korre-

spondens

10 4r

Efter avslutad utbild-
ning
1ar

1ar

Nir intagningen &r
klar

1 &r efter utbildning-
ens slut

1 ar efter utbildning-
ens slut

Efter utbildningens
stut

Efter utbildningens
stut

Vid inaktualitet

Efter utbildningens
slut

1 &r efter utbildning-
ens slut

Nér uppgifterna forts
Over till aktuell for-
teckning

1ar

Under forutsittning att bety-
gen forts Over till studerande-
kortet och att uppgifter om
resultat pd delmoment for
studerande som gjort uppe-
hall i studierna bevaras i an-
nat material

Under forutsittning att upp-
gifter om praktikplats och be-
tyg forts in pé studerande-
kortet

Under forutsittning att upp-
gifter om praktikplats och be-
tyg forts in pd studerande-
kortet

Under forutsittning att an-
teckning om den studerandes
specialarbete gjorts pa stude-
randekortet

Under férutsattning att prov-
resultatet registrerats. De far
inte dterlimnas till de stude-
rande.

Under forutsittning att upp-
gifterna noterats pa studeran-
dekortet eller bevaras i annat
material

Om handlingarna inte langre
behovs for forvaltningen
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13 Urvalsbevarande — bevarande av individuella, regionala och
lokala urval

13.1 Skolhilsovard

Enligt patientjournallagen (1985:562) skall en journalhandling bevaras
minst tre dr efter det den sista uppgiften fordes in i handlingen. I férord-
ningen (1986:203) om forlingd bevarandetid fér vissa journalhandlingar
inom hilso- och sjukvérden foreskrivs dirutéver bl.a. att journathandlingar
rérande patienter fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje ménad
skall bevaras minst tio ar efter det den sista uppgiften fordes in i handlingen,
om det inte &r uppenbart att handlingarna saknar forskningsvirde.

Riksarkivet har i sina allménna rid (RA-FS 1992:3) om arkivvird och gall-
ring av patientjournaler, patientregister m.m. hos landsting och kommun be-
domt att journalhandlingarna frdn skolhilsovarden bor bevaras for att tillgo-
dose forskningens behov av killmaterial.

Om ansvarig myndighet 4ndd bedomer att det inte ir mojligt att bevara
samtliga dessa handlingar, bor gallring inte verkstillas tidigare 4n fem &r ef-
ter det att eleven avslutat sin skolging. Under alla férhallanden bér hand-
lingar om personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje ma-
nad, och handlingar som upprittats inom Ostergotlands, Gotlands och Vis-
ternorrlands 14n samt i Géteborgs kommun bevaras.

Handlingar som bor bevaras

— Barnhilsovérdsjournaler.
— Hilsokort/elevhilsovardsjournaler.
— Psykologiska undersokningar/skolpsykologjournaler.

13.2 Diagnostiska prov och skolmognadsundersokningar
Handlingar som bér bevaras

— Diagnostiska prov och skolmognadsundersokningar som genomférts vid
skolor i Ostergdtlands, Gotlands och Visternorrlands lin samt i Gote-
borgs kommun. Hir avses inte sidana diagnostiska prov som utformats
av enskilda larare for att anvindas i enstaka klasser, utan prov av mer
officiell karaktir, genomforda efter beslut av t.ex. styrelsen for utbild-
ning.

Handlingar som kan galiras

- Ovriga diagnostiska prov och skolmognadsundersékningar kan gallras
fem dr efter det att eleven avslutat sin skolgdng.



13.3 Atgﬁrdsprogram/elevakter RA-FS 1994:8

Handlingar som bor bevaras

- Atgéirdsprogram/elevakter for elever fodda den femte, femtonde och
tjugofemte i varje mdnad.

- Samtliga tgardsprogram/elevakter som upprittats vid skolor i Ostergot-
lands, Gotlands och Visternorrlands 14n samt i Géteborgs kommun.

Handlingar som kan gallras

— Ovriga itgirdsprogram/elevakter kan gallras fem dr efter det att eleven
avslutat sin skolgdng.

13.4 Standardprov och centrala prov
Handlingar som bér bevaras!

- Sammanstillningar 6ver resultat frin standardprov och centrala pIov.

- Samtliga svar pd standardprov och centrala prov i svenska.

- Samtliga svar pd standardprov och centrala prov i évriga dmnen som ge-
nomforts vid grund- och gymnasieskolor i Ostergétlands, Gotlands och
Visternorrlands lan samt i Goteborgs kommun.

— Samtliga svar pé standardprov och centrala prov i 6vriga dmnen som ge-
nomforts vid grund- och gymnasieskolor i f6ljande kommuner:?

Hallstahammars kommun
Haparanda kommun
Hirjedalens kommun
Karlskoga kommun
Kristianstads kommun
Kristinehamns kommun
Laholms kommun
Ljungby kommun
Lycksele kommun
Malungs kommun
Naéssjo kommun
Ronneby kommun
Sandvikens kommun
Solna kommun
Strdngnis kommun
Tibro kommun
Uddevalla kommun
Vimmerby kommun
Ystads kommun
Amals kommun
Osthammars kommun

[ Riden om bevarande avser de prov som forvaras hos kommunerna/landstingen. De

prov som siints in till de pedagogiska forskningsinstitutionerna for normeringshante-

ring har arkiverats hos dessa.

2 Enligt Stockholms arkiviadimnds gallringsbeslut 1991:10 skall vissa skolor i Stock-

holms stad bevara samliga svar pa standardprov och centrala prov. 33
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— Samtliga svar pd centrala prov som genomférts vid Vardgymnasiet Gav-
le/Sandviken och Vardskolan Kristianstad (Milnerskolan).

— Samtliga svar pé centrala prov som genomforts inom kommunal vuxen-
utbildning.

Handlingar som kan gallras

—  Ovriga svar pa standardprov och centrala prov kan galiras fem dr efter
provtillfillet.

1. Denna forfattning trider i kraft den 1 mars 1995.
2. Genom denna forfattning upphidvs Riksarkivets allmdnna rdd (RA-FS

1988:1) om bevarande och gallring av handlingar i det kommunala och lands-
tingskommunala skolvisendets arkiv.

ERIK NORBERG

Gunnar Sundberg



