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Efter samrad med Svenska Kommunforbundet och Landstingsforbundet be-
slutar Riksarkivet med stod av 3 § 2 stycket 4 p. férordningen (1995:679)
med instruktion for Riksarkivet och landsarkiven foljande allménna rad om
bevarande och gallring av handlingar rérande kommunernas och landsting-
ens utbildningsvisende (dnr RA 350-1998/2896).

1. Denna forfattning trider i kraft den 1 oktober 2002.

2. Genom denna forfattning upphévs Riksarkivets allmidnna rdd (RA-FS
1994:8) den 31 oktober 1994 om bevarande och gallring av handlingar i
kommunernas och landstingens skolvisendes arkiv.

ERIK NORBERG
Gunnar Sundberg

Inledning

Myndigheternas arkiv skall enligt 3 § tredje stycket arkivlagen (1990:782)
bevaras, héllas ordnade och virdas s§ att de tillgodoser

1. rétten att ta del av allménna handlingar,

2. behovet av information for réttskipningen och férvaltningen, och

3. forskningens behov.

Allménna handlingar far gallras enligt 10 § forsta stycket arkivlagen. I and-
ra stycket sdgs att vid gallring skall dock alltid beaktas att arkiven utgdr en
del av kulturarvet och att det arkivmaterial som aterstar skall kunna tillgo-
dose de dandamal som anges i 3 § tredje stycket.

For att allméinna handlingar skall kunna gallras mdste ansvarig ndmnd ut-
fiarda ett gallringsbeslut. Sddana handlingar/uppgifter som inte dr allmédnna
och som inte skall arkiveras bor avldgsnas (rensas) senast i samband med ar-
kivldggningen. Kopior av allminna handlingar far rensas. For rensning
krdvs inte ndgot myndighetsbeslut.

Vad giller korrespondens dr huvudregeln att sidan korrespondens som &r
av betydelse for verksamheten bor bevaras medan korrespondens i rutin-
missigt &terkommande, bagatellartade drenden kan gallras. Detta giller
dven om drendena har diarieforts.
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I de allménna rdden behandlas dven handlingar tillhdrande rutiner som
numera har upphort, eftersom handlingar frdn sidana rutiner kan finnas
kvar i verksamheten dven om de inte lingre upprittas.

Vid datoriserade rutiner dr det viktigt att pa ett tidigt stadium avgora
vilka typer av handlingar som skall bevaras och vilka som skall gallras,
och hur de skall bevaras. IT-stodet maste utformas si att hinsyn tas till
foreskrivna och beslutade regler om bevarande och gallring.

For att man 1 efterhand skall kunna forstd det sammanhang diar ADB-
upptagningar kommit till 4r det nodvindigt att en fullstindig systemdo-
kumentation och behandlingshistorik uppriittas. For att systemdokumen-
tationen skall vara anvindbar maste den kompletteras fortlépande under
systemets hela livslangd. Léngsiktigt bevarande av uppgifter pdA ADB-
medium behandlas i Riksarkivets foreskrifter och allminna rid (RA-FS
1994:2) om upptagningar for automatisk databehandling.
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Tilliimpning

De allménna raden géller for

2

nidmnder som ansvarar for kommunernas och landstingens utbildningsvé-
sende,

saddana juridiska personer som avses 1 1 kap. 9§ sekretesslagen
(1980:100) och som fullgér uppgifter inom kommunernas och landsting-
ens utbildningsvésende, och

kommunal arkivmyndighet som Gvertagit arkivmaterial frdn ndgon av
ovanstiende.

Definitioner

Endast sddana definitioner har medtagits som avviker fran géllande standard
inom omradet arkivteknik (svensk standard SS 62 80 10 utg. 3).

I dessa allménna rad avses med:

gallra forstora allménna handlingar eller uppgifter i all-

ménna handlingar;

forstoring av sddana handlingar/uppgifter i sam-

band med 6verforing till annan databirare riknas

som gallring om &verforingen medfor

— informationsforlust,

— forlust av mojliga informationssammanstillning-
ar,

— forlust av sokmojligheter eller

— forlust av mojligheten att faststilla informatio-
nens autenticitet,

vid inaktualitet nédr handlingarna inte langre behovs i verksamhe-
ten.
3 Styrelse/nimnd for utbildning

3.1 Allméin administrativ verksamhet

Allménna rad rorande allmén administrativ verksamhet finns i Riksarkivets
allmdnna rad (RA-FS 1997:8) om bevarande och gallring av vissa handling-
ar i kommunernas och landstingens arkiv.

Handlingar som bor bevaras:

Protokoll frén styrelse/namnd, arbetsutskott, kommittéer m.m., dér for-
troendevalda ledamoter ingar.

Protokoll fran olika samarbetsorgan mellan arbetsgivare och arbets-
tagare.

Protokoll i planeringsfrigor eller administrativa fragor.

Protokoll fran skolkonferenser.

Protokoll frin personalkonferenser.

Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala samverkansgrupper inom
skolan/annan avgridnsning, t.ex. skola — fritid, skola — néringsliv.
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Delegationsbeslut. Endast den godkinda originallistan 6ver delegations-
besluten bor bevaras.

Diarier (diarielistor). Om postlistor har forts i stéllet for diarier bér dessa
bevaras.

Register till diarierna (diariekort).

Diarieforda handlingar. Handlingar i rutinméssigt aterkommande, baga-
tellartade drenden som har diarieforts kan gallras.

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

Arsberittelser.

Kvalitetsredovisning, som upprittats arligen. Innehéller en bedémning
av dels i vilken mén maélen for utbildningen uppnatts, dels vilka atgirder
som behover vidtas om malen inte har uppnatts.

Skolkataloger med uppgifter om ldrare och elever.

Organisationsplaner och organisationsscheman. Organisationsplaner
aterfinns vanligen bland de diarieférda handlingarna. Organisationssche-
man upprittas ibland vid organisationséversyner eller i samband med
budgetarbetet.

Ordningsstadgor, som innehéller allménna foreskrifter om ordningen vid
skolenheterna samt tillsyn och vard av lokaler, inventarier och utbild-
ningsmaterial. Ordningsstadgor utfidrdas av styrelsen och aterfinns vanli-
gen i handlingarna till protokollen.

Forteckningar 6ver fortroendevalda i styrelsen/naimnden, om inte regist-
rering av samtliga kommunala fortroendevalda sker centralt i kommu-
nen.

Handlingar rérande skolmaltider. Uppgifter om foreskrifter, utveckling
och planering finns i styrelsens/ndmndens for utbildning handlingar och
bor bevaras dir. Uppgifter om anslagna medel, personal och lokaler finns
som regel pa ekonomi- respektive personalkontor och bér bevaras dir.
Dérutdver bor uppgifter om skolkostens sammansittning och verksamhe-
tens omfattning bevaras, till exempel i1 form av verksamhetsplaner eller
matsedlar. Dessa kan bevaras pa respektive skola.

Handlingar rorande entreprenader respektive uppdragsutbildning. Ingér
normalt i diarieférda handlingar.

Tidningsurklipp och fotografier, samlade for att belysa den egna verk-
samheten.

Ett exemplar av varje informationsskrift, broschyr eller liknande, som
framstillts inom den egna verksamheten. Hemsidor bor i viss utstrick-
ning bevaras. Av praktiska skél dr det inte majligt att bevara all informa-
tion som tillfors hemsidor, men minst en géng per termin bor en kopia av
hemsidan tas ut och bevaras pa lampligt sitt.



Handlingar som kan gallras:

Handlingar

Gallring

Anmairkningar

Foredragningslistor, dagord-
ningar och kallelser till sam-
mantriden

Handlingar rorande fortroen-
devalda och sammantriden

Handlingar av tillfillig bety-
delse om skolmaltider

Korrespondens av tillfillig
betydelse

Inkomna cirkulidr och medde-
landen av kortvarig betydelse

Handlingar inkomna for kdn-
nedom samt allmén informa-
tion

Kopior av handlingar som i
original forvaras pa annat hill
inom kommunen

Statistiska uppgifter som lim-
nats till Statistiska
centralbyrén

Handlingar rorande egenkon-
troll av livsmedelshantering

2ar

2 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

2 ar

5 ar efter inaktuali-
tet

Om de fungerar som register
till protokollen bor de bevaras

Avser underlag for registrering
och arvodesutbetalning

Vanligtvis vid ldsérets slut.
T.ex. rutinmassig korrespon-
dens, forteckningar 6ver ser-
verade méltider, avtal, tran-
sportscheman frén centralkok,
niringsberidkningar, recept

T.ex. missiv och forfrigningar
fran elever och forildrar,som
behandlas efter vedertagen mall

T.ex. kursinbjudningar eller in-
terna meddelanden mellan sko-
lor och skolkontor

Observera dock vad som ségs
om sammanstiliningar over
resultat frin nationella prov i
avsnitt 16 Bevarande av hand-
lingar i urval

3.2 Ekonomi

Dokumentation av de ekonomiska forutsittningarna aterfinns idag vanligen
i kommunens centrala ekonomisystem. Dessa allméinna rad tar endast upp
de handlingar som vanligen finns hos utbildningsverksamheten.

Allmdnna rad rorande ekonomi, upphandling och forrddsverksamhet
finns i Riksarkivets allmédnna rdd (RA-FS 1997:8) om bevarande och gall-
ring av vissa handlingar i kommunernas och landstingens arkiv.

Handlingar som bor bevaras:

— Styrelsens/namndens for utbildning budgetforslag till fullmaktige.
~ Arsredovisning rérande utbetalning av fondmedel, om denna inte finns

centralt i kommunen.

— Inventarieforteckningar.
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Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmirkningar

Budgetunderlag, rs- och fler- 2 &r

arsbudget

Fakturakopior 2 &r Under forutséttning att an-
svarsfrihet for aret beviljats

Rikenskapshandlingar som tja- 2 &r T.ex. anslagskontroll och fel-

nar endast som bokforings- och

kassakontroli

Bilagor till utgiftsverifikationer 2 &r

listor. Under forutsdttning att
ansvarsfrihet for aret beviljats

T.ex. fraktsedlar, foljesedlar.
Under forutsittning att an-
svarsfrihet for aret beviljats
och att det av fakturan framgér
vad som kopts in

3.2.1 Interkommunal ersiittning och samverkan

Information rorande overviganden och beslut om interkommunal ersitt-
ning samt tillstand till skolgang i annan kommun dokumenteras vanligen i
styrelsens/ndmndens for utbildning protokoll och handlingar och bor be-

varas dir.

Handlingar som bor bevaras:

— Forteckningar eller register ver de elever som hor hemma i kommunen
men gar i skolan i en annan kommun bér bevaras. Uppgift om skolkom-
mun bor finnas i registret eftersom uppgifter rorande eleven kan behova
sokas dven efter mycket lang tid.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar

Gallring

Anmirkningar

Forteckningar/register over
elever som undervisas i sko-
lor under styrelsen for utbild-
ning, men hor hemma i en
annan kommun

Rapporter om skolgang. Till
hemortskommunen inkomna
rapporter med uppgift om
elevs skolgéng i annan
kommun

Tillstdnd till skolgéng i skol-
distrikt utom kommunen

Fakturor rorande interkom-
munal ersittning, skolkom-
munrakningar

Ovriga handlingar rérande
debitering och kontroll av
interkommunal erséttning

Avtal rorande elevregister

5 ar efter det att
eleven avslutat sin
skolgdng

e

2 ar

Efter avslutad skol-
gang
10 ér

Elevkort och betygskataloger
bor ddremot bevaras

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

Under forutsittning att an-
svarsfrihet for aret beviljats.
Handlingar i tvistedrenden for-
varas sdrskilt och kan gallras
2 &r efter drendets slutliga
avgorande

Under forutséttning att an-
svarsfrihet for dret beviljats




3.2.2 Statsbidrag

For forskning och annan anvindning pa ldngre sikt hdnvisas till de hand-
lingar som bevaras hos statliga myndigheter. Tidigare gillande bestimmel-
ser for statsbidrag ér inte lingre aktuella, varfér handlingarna inte lingre
upprittas. Handlingar fran upphorda rutiner kan dock gallras med nedan an-
givna gallringsfrister.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmiérkningar
Statsbidragsansokningar och 10 &r

rekvisitioner

Underlag fran rektorsomrd- 2 ar T.ex. ldrarforteckningar och
den och skolor for ansékan tjanstgoringsplaner. Under
om statsbidrag forutsittning att ansvarsfrihet

for aret beviljats

3.2.3 Studiestod

For forskning och annan anvindning pa ldngre sikt hénvisas till de hand-
lingar som bevaras hos statliga myndigheter.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmérkningar

Studieredovisningar till Cen- 10 &r Med uppgift om till kommu-

trala studiestodsndmnden nen influtna bidrag, vad kom-

(Upphord rutin) munen betalat ut och eventu-
ellt dterbetalningspliktigt be-
lopp

Ansokningar om studiestod 2 &r

(Upphord rutin)

Ovriga handlingar rérande 3ar Med undantag for verifikatio-

studiestod (Upphord rutin) ner som kan gallras forst efter
10 &r

Ansokningar och beslutom 2 ar Under forutséttning att veder-

inackorderingstilligg borlig kontroll och redovis-
ning skett

3.2.4 Skolskjutsar

Om skolskjutsverksamheten skots av en annan forvaltning dn skolkontoret
finns handlingar rorande skolskjutsar dven hos denna forvaltning. De aktu-
ella forvaltningarna bor dérfor samrada om hos vilken av forvaltningarna
som handlingen bor bevaras innan beslut om gallring fattas.

Handlingar som bor bevaras:

— Skolskjutsplaner (med uppgift om maximi-, minimiavstdnd for rétt till
skolskjuts). Dessa ingdr vanligen i handlingarna till styrelsens for utbild-
ning protokoll.

— Kostnadsredovisningar avseende skolskjuts. Dessa ingar vanligen i kom-
munens centralt férda rikenskaper, och bor hanteras enligt de principer
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som redovisas i Riksarkivets allméinna rad (RA-FS 1997:8) om bevarande
och gallring av vissa handlingar i kommunernas och landstingens arkiv.

— Arsstatistik 6ver skolskjutsverksamheten. Dessa ingdr vanligen bland
handlingarna till protokollen.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmarkningar

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

Skolskjutsregister 3 ér efter Med uppgifter om antagna en-
senaste anteckning  treprendrer, antal elever per
skjuts, fardtid m.m.

Ovriga handlingar rérande Vid inaktualitet Med undantag av fakturor

skolskjutsverksamheten

Handlingar rorande elevernas 2 ar Under forutsittning att veder-

skolkort borlig kontroll och redovis-
ning skett

3.2.5 Premier och stipendier

Rikenskaper rorande premier och stipendier fordes t.o.m. 1995 centralt och
hanterades enligt samma grunder som Gvriga rikenskaper. Fr.o.m. 1996
maste dessa rikenskaper enligt stiftelselagen (1994:1220) foras étskilda frén
kommunens Ovriga rikenskaper. Urkunder och dylikt maste bevaras dven
om de forvaras tillsammans med handlingar som i 6vrigt kan gallras.

Handlingar som bor bevaras:

— Handlingar som redovisar villkor for premier och stipendier, t.ex. ur-
kunder.
— Forteckningar 6ver fordelning av premier och stipendier.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmiérkningar

Handlingar rorande fordel- 24r Under forutsittning att an-

ning och redovisning av pre- svarsfrihet for &ret beviljats.

mier och stipendier Med undantag for verifikatio-
ner som kan galiras forst efter
10 &r

3.3 Personal

Allminna rad rorande personalhandlingar finns i Riksarkivets aliménna rid
(RA-FS 1997:8) om bevarande och gallring av vissa handlingar i kommu-
nernas och landstingens arkiv. For handlingar inom KPAI-systemet hiin-
visas till Riksarkivets allméinna rdd (RA-FS 1989:1) om bevarande och
gallring av handlingar i KPAI/LPS. Nedan redovisas endast de personal-
handlingar som vanligen finns hos skolkontoret.



Handlingar som bor bevaras:

Personaldossi€er rérande fasta tjanster och vikariat som varat lingre dn
tre ménader. Individdrenden bor bevaras i respektive personaldossié (per-
sonalakt).

Matrikelkort eller motsvarande (systematiskt férda uppgifter om den an-
stéilldes 16n och tjédnstgoring). For ldrare (t.0.m. 1990) kan matrikelkorten
gallras efter det att uppgifterna rapporterats in till statens pensionsverk
(MAREG), och kontrollistor erhéllits och granskats.

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

Lirarscheman for invandrarldrare. Redovisning per lisar fran liraren av
antalet veckotimmar, arskurser, amnen samt arvodet. Om tvirlista togs
fram kan ldrarscheman gallras efter 2 &r. Upphord rutin.

Tvirlistor 6ver invandrarldrare, med anteckningar om personnummer,
namn och anstéllningstid. Upphord rutin.

Sekretessbevis (tystnadspliktsforsiakringar). Bor foras till respektive per-
sonaldossié, dir sddana finns.

Ovriga forekommande handlingar angdende personal, vilka har ett virde
att bevara for den enskilde, for kommunen, och/eller framtida forskning,
t.ex. handlingar rérande olycksfall i arbetet, arbetsskador, personalvérd
och arbetsmiljo — framst i form av utredningar, sammanfattande redovis-
ningar och statistik.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmirkningar

Lonekort 10 &r

Se dven Riksarkivets allménna
rad (RA-FS 1997:8) om beva-
rande och gallring av vissa
handlingar i kommunernas och
landstingens arkiv

Lonelistor, avlonings- 10 ar Under forutsittning att pen-
rapporter sionsutredningar samt utfar-

dande av betyg, intyg m.m.
kan ske utan tillging till 15ne-
listor. I annat fall bor lonelis-
torna bevaras sa att detta blir
méjligt. Se dven Riksarkivets
allménna rid (RA-FS 1997:8)
om bevarande och gallring av
vissa handlingar i kommuner-
nas och landstingens arkiv

Girolonelistor 10 &r Utbetalning via l6neutbetal-

ningskort

Inkomstuppgifter for aret 10 &r

Arbetsgivaruppgifter for ATP 10 &r

Personalforteckningar Nir ny forteckning  Under forutsittning att matri-

tagits fram kel finns och bevaras

RA-FS 2002:2
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Handlingar Gallring Anmirkningar
Matrikeluppgift for larare Nir ny uppgift Se Handlingar som bor beva-
ldmnats ras ovan
Tjinstgoringsrapporter for 2 &r Under forutsittning att uppgif-
timanstilld personal ter om arbetad tid finns nigon
(ménadsrapporter) annanstans
Handlingar angende 2 &r Uppgifter som legat till grund
tjdnstetillsdttningar, ) for tjanstetillséttningar, matri-
forordnanden, ledigheter kelféring eller tjanat som kon-
och dylikt troll eller redovisning av per-

sonal, eller annars &r av rutin-
miissig beskaffenhet. T.ex.
uppgifter om semester, sjuk-
dom eller annan ledighet

4 Forskoleverksamhet och skolbarnsomsorg

For handlingar tillkomna inom forskoleklassen giller de allmidnna rdden i
detta avsnitt och i avsnitt 5 Grundskola i tillimpliga delar.

4.1 Allmiinna drenden

Dokumentationen i enskilda #renden om barn som av fysiska, psykiska eller
andra skil behdver sirskilt stod i sin utveckling, sdsom fortur till forskole-
plats etc., omfattades t.o.m. 1997 av foreskrifterna om gallring och bevaran-
de i socialtjinstlagen. Se avsnittet Personakter i Riksarkivets allménna rad
(RA-FS 1991:15) om bevarande och gallring av handlingar inom den kom-
munala socialtjansten och familjebidragsverksamheten, den landstingskom-
munala och kommunala omsorgsverksamheten samt hos ¢verférmyndare.
Fr.o.m. 1998 hanteras sadana drenden enligt skollagen och handlingarna bor
bevaras.

Handlingar av allmén karaktir som kan férekomma inom flera av skolans
verksamheter redovisas i avsnitt 3.1 Allmén administrativ verksamhet.

Handlingar som bor bevaras:

— Protokoll, eller motsvarande, frin forestindarméten.

— Bilagor till protokollen.

_ Verksamhetsberittelser, arsberittelser frén de olika omsorgsformerna.

— Forteckningar over barn i respektive forskoleklass, forskola, familjedag-
hem, fritidshem etc.

— Forteckningar dver forskolor, fritidshem etc. Kan ingd i verksamhets-/
arsberittelserna.

— Handlingar i fortursirenden etc. Ingér vanligen bland de diarieforda
handlingarna.

— Avtal med privata forskoleentreprendrer, t.ex. foraldrakooperativ.

- Kostatistik, beliggningsstatistik. Kan ingd i verksamhets-/arsberéttelser-
na.



Handlingar som kan gallras:
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Handlingar Gallring Anmirkningar
Fodelseavier Vid inaktualitet
Forteckningar frin lansstyrel- Vid inaktualitet Nir ny forteckning kommit in

se over fem- och sexdringar

Ansokningar om forskole-
eller skolbarnsomsorgsplats

Kolistor

Placeringsmeddelanden

Svar pé placeringsmeddelan-
den

Vistelsetidsavtal som utgor
debiteringsunderlag

Begiran om byte av omsorgs-
form/institution

Uppgifter om vérdnadshava-
res inkomster

Handlingar i drenden om ned-
sdttning av forskoleavgift

Barnkort

Ansokningar om att bli
barnvérdare

Familjedaghemsutredningar

Dagbarnvardarkort

Tidrapporter frin dagbarnvar-
dare

Rapporter om barnens nérva-
ro vid forskola (motsvarande)

Uppsigningar av forskole-
eller skolbarnsomsorgsplats

Fordldraenkiter

1 4r efter inaktuali-
tet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

2 &r efter inaktuali-
tet

Tidigast 1 ar efter
ny placering eller
nir placeringen
upphort

3 &r efter inkomst-
aret

3 &r efter inkomst-
ret

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

5 Ar efter det att fa-
miljedaghemmet
upphort

5 r efter det att fa-
miljedaghemmet
upphort

2ar

Ansokan dr inaktuell nér bar-
net dr placerat, nir koplatsen
ar uppsagd, eller nédr fornyelse
av ansokan inte gjorts

Nir ny lista upprittats. Kosta-
tistik bor bevaras

Ndr svar kommit in

Nir barnet registrerats vid for-
skolan (motsvarande)

Ovriga vistelsetidsavtal kan
gallras nér avtalet upphort att
gilla

Dock senast ndr barnet fyllt
tretton ar

Nir uppgiften forts in pa dag-
barnvardarkortet

Under forutsittning att uppgif-
ter om anstillningstid etc.
finns ndgon annanstans

Under forutsittning att uppgif-
ter om arbetad tid finns ndgon
annanstans

13
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4.2 Forskola/fritidshem

Handlingar som bor bevaras:

— Forteckningar 6ver barnen inom respektive verksambhet.
— Dokumentation om pedagogisk inriktning och verksamhet.
— Personalscheman eller motsvarande som redovisar personaltithet, Sppet-

tider m.m.

— Statistik 6ver belaggning.

Dagbdcker och planeringskalendrar bor bevaras i de fall de har forts 16pan-
de och i sddan form att de dokumenterar verksamheten.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar

Gallring

Anmérkningar

Placeringsmeddelanden

Scheman &ver barns planera-
de vistelse

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Nir barnet registrerats inom
respektive verksamhet

Forteckningar dver barnens 2 ar Eller efter inrapportering till
narvaro central forvaltning
Minnesanteckningar fran for- Vid inaktualitet Dock senast nir barnet slutat

dldrasamtal samt anteckning-
ar om barnens hilsotilistdnd

etc.

5 Grundskola

For handlingar tillkomna inom férskoleklassen géller de allménna rdden i
detta avsnitt och i avsnitt 4 Forskoleverksamhet och skolbarnsomsorg 1 till-
lampliga delar.

5.1 Undervisning

Handlingar som bor bevaras:

Protokoll fran elevvardskonferenser, klassrdd och andra sammankomster
som behandlar pedagogiska frigor eller elevvard, t.ex. arbetsenhetskon-
ferenser, amneskonferenser, klasskonferenser (motsvarande), studiekon-
ferenser.

Protokoll eller minnesanteckningar frin lokala samverkansgrupper inom
skolan/annan avgrinsning, t.ex. skola-fritid, skola-néringsliv.

Protokoll och handlingar frin lokala styrelser, t.ex. fordldrarad och skol-
rad.

Planer for skolans arbete. Laroplaner och nationella kursplaner, vilka
faststills och bevaras centralt av regeringen eller Statens skolverk beho-
ver inte bevaras. Diremot bor lokala arbetsplaner, kurs- eller timplaner
som visar tillimpningen av ldroplanen bevaras.

Korrespondens. Korrespondens som inte & rutinmissig och inte finns
bevarad centralt bor bevaras inom rektorsomradet cller pé skolan.
Slutligt schema for varje lisér och skolenhet.

Kvalitetsredovisning, arligen upprittad. Innehéller en bedomning av dels



1 vilken mén mélen for utbildningen uppnétts, dels vilka dtgéirder som be-
hovs om mélen inte har uppnétts.

— Forteckningar 6ver liromedel.

- Egenproducerade ldaromedel. I den mén kompendier, foton, diabilder,
ljudband, videoinspelningar eller multimediepresentationer produceras
pd skolan for att anvéndas i undervisningen bor ett exemplar av varje be-
varas.

— Handlingar angdende studieresor, skolresor och ligerskolor.

— Handlingar som presenterar de dmnen eleverna kan vilja som tillval.

— Forteckningar &ver elevers placeringar under praktisk arbetslivsoriente-
ring (PRAO).

— Sammanstillning av projekt som genomforts under Liséret.

Betriffande svar pé standardprov/nationella prov, svar pa diagnostiska prov
och skolmognadsundersSkningar samt tgérdsprogram/elevakter, se avsnitt
16 Bevarande av handlingar i urval.

Stodundervisning, sirskild undervisning och anpassad studiegdng

Stddundervisning, sirskild undervisning och anpassad studiegang anordnas
efter beslut av styrelsen for utbildning eller rektor. Féljande handlingar ro-
rande sarskilda stodinsatser bor bevaras:

— Anstkningarna om statsbidrag kunde innehilla detaljerade uppgifter om
den undervisning som bedrivits under ldsdret, och en kopia bevarades
ofta fér kommunens egen uppféljning. Ansokningarna gallras hos Sta-
tens skolverk. Upphord rutin.

— Handlingar som fungerar som elevforteckningar/klasslistor, med uppgit-
ter om elever per arsklass, t.ex. lisdrsrapporter.

- Atgérdsprogram for elever i skoldaghem har stor betydelse for uppfolj-
ning av vidtagna étgérder och utveckling av undervisningen for respekti-
ve elev. For kommunens uppféljning och utvirdering i ett ldngre per-
spektiv bor materialet bevaras trots att det kan innehalla for eleven kiins-
liga uppgifter. Se avsnitt 16 Bevarande av handlingar i urval.

- Redovisning av ldrartimmar. Om forteckning 6ver ldrare som haft speci-
alundervisning fors bor den bevaras om uppgifterna inte finns ndgon an-
nanstans.

— Register dver elever vid sjukhusundervisning och individuella undervis-
ningsscheman for elever som deltar i sjukhusundervisning.

— Intyg om anpassad studiegang. Jamstills med betyg och bor dérfor beva-
ras.

Invandrarundervisning

For uppfoljning och utvirdering bor handlingar som visar kommunens in-
riktning for modersmalsundervisning och svenska som andrasprik beva-
ras. Dessutom bor uppgifter om vilka elever som fatt undervisning beva-
ras. Foljande handlingar rérande invandrarundervisning bor bevaras:

— Lokala handlingsprogram och riktlinjer som upprittats av komfmunen. -
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— Studiekort. I vissa kommuner upprittas studickort for invandrarelever.
Kortet foljer elev vid flyttning och Gverldmnas efter drskurs 9 till intag-
ningsndmnden (motsvarande) tillsammans med ansokan till gymnasieut-
bildning. Pa studiekortet antecknas modersmalsutbildning. Studiekorten
eller arlig forteckning 6ver de elever som fétt modersmélsundervisning
bor bevaras.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmérkningar

Kursplaner Vid inaktualitet Under forutsittning att proto-
koll frin dmnes- eller studie-
konferens bevaras

Tjanstgoringsplaner Vid inaktualitet Under forutsittning att uppgif-
ter om anstéllning och arbetad
tid finns bevarade pa annat sitt

Redovisning av undervis- Vid inaktualitet Underlag for kontroll, t.ex. 16-

ningen neutbetalningar och statsbi-
dragsansokningar limnade av
ldrare, med uppgifter om un-
dervisningstimmar och ge-
nomgangna kursmoment

Listor 6ver gymnasie— Vid inaktualitet Under forutsittning att full-

intagning standig lista Gver alla sokande
bevaras hos intagningsnidmn-
den (motsvarande)

Nirvarolistor, sjukhus- 2 8r Under forutsittning att elevre-
undervisningen gister uppréttats

Litteraturlistor for olika &m-  Vid inaktualitet Under forutsdttning att en ori-
nen ginalférteckning dver lirome-

del bevaras centralt vid ldro-
medelscentral eller skolkontor
(motsvarande)

Elevers svar pa skriftliga prov Vid inaktualitet Betriffande standardprov/na-
tionella prov, se avsnitt 16 Be-
varande av handlingar i urval

Minnesanteckningar frin fa-  Vid inaktualitet Nir sammanfattning gjorts.
miljesamtal, specialundervis- Sammanfattningen bor place-
ning ras i respektive elevakt

Handlingar angdende frilufts- 2 ar
dagar, bad och utflykter

Handlingar angdende fria Vid inaktualitet Under forutsittning att elevers
aktiviteter val antecknas i betygskatalo-

gen eller pé elevkort
Handlingar angdende kon- 2 ar

sertbesok, teaterbesok och an-
nan kulturell verksamhet

Handlingar angdende praktisk Vid inaktualitet Under forutséttning att anteck-

arbetslivsorientering (PRAO) ning om genomford PRAO
gors pd elevkortet samt att for-
teckning Over elevers place-
ring under praktisk arbetslivs-
orientering bevaras




Handlingar Gallring Anmirkningar

Rutinkorrespondens 2 &r D.v.s. korrespondens med
elever, forildrar, andra skolor
etc, som har kortvarig betydel-
se eller behandlas rutinméssigt
enligt given mall, t.ex. begiran
om lov

Meddelanden och informa-  Vid inaktualitet Dock senast efter 2 ar

tion av tillf4llig betydelse fran

rektorsomréade eller skola

Liromedelsbestillningar 24ar Under forutsittning att an-

Ansgkan om att f3 gd om rs-
kurs

Vid inaktualitet

svarsfrihet for aret beviljats

Bor gallras senast nir eleven
avslutat sin skolgéng

Anmilan om anpassad studie- Vid inaktualitet Bor gallras senast ndr eleven
géng avslutat sin skolging

Statistik 6ver invandrarelever 2 ar Ett exemplar 6verlamnas till

i grundskolan Statistiska centralbyrén
Elevstatistik, specialunder- 2 ér Lokalt utarbetad statistik, t.ex.

visning

Handlingar rérande projekt

over behandlade problem vid
en talklinik. Denna statistik ar
svar att bearbeta vetenskapligt
och kan darfor gallras

Nir eleven slutat
skolan

Undantag fran gallring bor go-
ras for stora projekt som berdr
en storre grupp elever, dir en
redovisning bor bevaras

Betriffande svar pé standardprov/nationella prov, svar pa diagnostiska prov

och skolmognadsundersokningar

samt Atgdrdsprogram/elevakter, se

avsnitt 16 Bevarande av handlingar i urval.

5.2 Elevregistrering och betygsdokumentation

Handlingar som bor bevaras:

Elevkort, studerandekort, elevmatriklar.

Klasslistor/gruppforteckningar, slutgiltigt exemplar, med uppgifter om
in- och utflyttning. I och med att betyg ges endast i vissa arskurser har
klasslistan/gruppforteckningen betydelse for information om fullgjord
skolplikt och klassammansittning.

Skolkataloger (dven fotokataloger). Dessa ersitter inte klasslistorna om
inte in- och utflyttning antecknas.

Forteckningar/register 6ver ungdomar under 18 ar som deltagit i kommu-
nens uppféljningsprogram. Ett fullstindigt exemplar per termin eller ldsar
bor bevaras.

Lokalt utarbetade betygskriterier.

Betygskataloger. Eventuella forkortningar och sifferkoder bor forklaras.
Resultat av prévning, med anteckning om betyg.

Intyg om anpassad studieging. Intyg skall enligt grundskoleférordningen
utfirdas for elev med ofullstindigt slutbetyg och atfoljer detta.
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Handlingar som kan gallras:

Handlingar

Gallring

Anmirkningar

Handlingar som tjdnat som
underlag for register eller for-
teckning

Personlistor — frdn Riksskat-
teverket — med uppgift om
ungdomar under 18 &r

Aviseringslistor

Ledighetsansokningar fran
elever

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

Nirvarorapporter for elever
vid specialundervisning

Kopior av utfirdade stutbetyg
och avgangsbetyg

Skriftlig information, sam-
manstilld i samband med ut-
vecklingssamtal

Anmilningar till provning,
med bilagda handlingar
Kontaktbocker, meddelande-
kort eller motsvarande hand-

lingar som ror skolans kon-
takt med elevens mélsmin

Rekvisitioner av elevhand-
lingar

Forildraenkiter

Nir anteckning
gjorts i registret/
forteckningen

2 ar

Nir anteckning om
dndring gjorts i ak-
tuell forteckning
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

2

2 &r
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

24r

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

2ar

Under forutsdttning att sér-
skild forteckning upprittas
over ungdomar i uppfoljande
verksamhet inom kommunen

Dock tidigast vid ldsarets slut

Dock tidigast vid ldsarets slut

Bor gallras senast vid avslutad
grundskola

D.v.s. nir den period (t.ex. lds-
4r) boken, kortet etc. omfattar
har upphort. Kontaktbocker
Overldmnas i vissa fall till
eleven efter avslutad period

Dock senast vid borjan av nés-
ta ldsar

6 Sarskola

I detta avsnitt behandlas huvudsakligen handlingar som &r speciella just for
sirskolan. Handlingar som inte aterfinns nedan kan sokas i avsnitt 3 Styrel-
se/ndmnd for utbildning, avsnitt 5 Grundskola, avsnitt 8 Gymnasieskola och
avsnitt 12 Kommunal vuxenutbildning (Komvux).

Handlingar som bor bevaras:

— Protokoll fran beslutskonferenser, elevvardskonferenser, klassrdd och
andra sammankomster om pedagcgiska fragor eller elevvard, t.ex. arbets-
enhetskonferenser, klasskonferenser (motsvarande).

Elevhandlingar/elevakter

Handlingar som bor bevaras:

— Ansokningar och beslut om inskrivning och utskrivning.
— Handtlingar i 6verklagningsirenden.



Psykologiska utredningar med bilagor.
Pedagogiska utredningar med bilagor.
Ovriga utredningar.

Journaler med sammanfattande anteckningar.
Pedagogiska journaler med bilagor.

Intyg om genomgéngen utbildning.
Studieomddmen.
Hilsokort/elevhilsovardsjournaler.
Korrespondens.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmirkningar

Personbevis Vid inaktualitet

Individuella undervisnings-  Vid inaktualitet Under forutsittning att en
planer sammanfattning gjorts i peda-

gogisk journal (motsvarande)
som bevaras

Testprotokoll 2ar

Yrkesvalshandlingar Vid inaktualitet Under forutsattning att anteck-

ningar gjorts i pedagogisk
journal, (motsvarande) som
bevaras. T.ex. handlingar om
praktisk arbetslivsorientering,
provanstillningar, 16nebi-
drags- eller samhallsanstill-
ningar, dagcenterplaceringar,
inskolningsplatser, rapporter
frén arbetsplatser

7 Intagning av elever

Handlingar som bir bevaras:

Protokoll med beslut om intagning.

Personlistor eller annan sammanstillning som innehdller uppgifter om
samtliga sokande — persondata, ort, klass, studievig, behorighet, sam-
manfattningsbetyg och ansékan om intagning.

Intagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning av intagningen.
T.ex. antal intagna per utbildning och behorighet.

Diarier.

Diarieforda handlingar eller annan korrespondens av ldngvarig betydelse
rérande verksamhet, organisation eller personal bér bevaras. Ovrig kor-
respondens kan gallras.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmirkningar

Ansokningshandlingar for in- Oversénds till skolan nir elev-

tagna elever en intagits. Handlingarna kan
gallras nir eleven avslutat sin
skolgang

Ansokningshandlingar for 1 &r efter avslutad

inte intagna elever reservintagning
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Handlingar Gallring Anmirkningar
Intagningslistor Efter avslutad Innehaller statistiska uppgifter
reservintagning om antalet sokande per utbild-
ning, behorighet, alternativval
m.m.
Register och listor som an- Efter avslutad

viinds for sortering, kontroll  reservintagning
och dtersokning vid intag-

ningen

Korrespondens 1 ar efter avslutad ~ Av rutinkaraktr, rorande in-
reservintagning tagning, ansokningar m.m.

Svarskort 1 &r efter avslutad  Med undantag av svarskort
reservintagning frén elever vars ansoknings-

handlingar skickats till orter
utom intagningsorganisatio-
nens omrade. Om registrering
av detta skett pd svarskorten
bor dessa kort finnas kvar tills
respektive elever kan forvin-
tas ha avslutat sin skolgang,

5 &r efter intagning. Om detta
inte registrerats pd svarskor-
ten bor uppgifterna finnas kvar
pé annat sitt

8 Gymnasieskola

Handlingar som bor bevaras:

Protokoll frdn skolkonferenser, klassrdd och elevvardskonferenser, och
andra sammankomster om pedagogiska frigor och elevvard, t.ex. arbets-
enhetskonferenser, amneskonferenser, klasskonferenser (motsvarande).
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala samverkansgrupper inom
skolan/annan avgrinsning, t.ex. skola — fritid, skola — néringsliv.
Protokoll och handlingar frén lokala styrelser, t.ex. forildrarid och skol-
rad.

Yrkesradsprotokoll. Om sédana protokoll eller minnesanteckningar finns
bor de bevaras pa grund av forskningsintresse.

Stipendiekommitténs protokoll med lista dver stipendier.
Korrespondens. Korrespondens som inte 4r rutinméssig eller finns beva-
rad centralt bor bevaras pa skolan eller inom rektorsomridet.

Lokala arbetsplaner, kurs- eller timplaner. Léroplan fér gymnasieskolan
faststills av regeringen.

Individuella studieplaner.

Kvalitetsredovisning som innehaller en bedémning av dels i vilken man
mélen for utbildningen uppnétts, dels vilka atgirder som behover vidtas
om mélen inte har uppnétts.

Forteckningar 6ver ldromedel.

Resultat av prévning med anteckning om givet betyg. Har samma bety-
delse som betygskatalog.

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

Klasslistor/klassforteckningar/gruppforteckningar. Forteckningar 6ver



elever, med uppgifter om tillval (dven specialundervisning och sérskild
undervisning) som ger en samlad bild av gruppsammansittningar, val
m.m. Ovriga forteckningar och listor 6ver elever som utgdr hjilpmedel i
det 16pande arbetet kan gallras vid inaktualitet.

— Lokalt utarbetade betygskriterier.

~ Betygskataloger i original t.0.m varterminen 1996. Katalogerna innehal-
ler uppgifter om studievig, &rskurs, vid slutford studiekurs avgéngsbetyg
och eventuellt tidigare avslutade kurser samt om betyg inte givits i 4m-
nen, skilen for detta. Om betygskatalog for avgéngsklass innehéller en-
dast sista arskursens kurser och dmnen, utan anteckning om tidigare av-
slutade kurser, ir det av vikt att terminsbetyg bevaras pa elevkortets bak-
sida. Det 4r mycket viktigt att alla eventuella forkortningar och
sifferkoder forklaras.

~ Betyg fr.o.m 1997. Betygskatalog samt en sammanstillning av de betyg
som erhéllits vid skolan f6r varje elev bor bevaras. Det dr viktigt att alla
eventuella forkortningar och sifferkoder forklaras.

~ Egenproducerade liromedel. I den mén kompendier, foton, diabilder el-
ler videoinspelningar eller multimediepresentationer produceras pa sko-
lan for att anvindas i undervisningen bor ett exemplar av varje bevaras.

— Handlingar som presenterar kurser och dmnen elever kan vilja som till-
val, fria aktiviteter, etc. Ett exemplar av skolans broschyr eller motsva-
rande som presenterar kurser och dmnen per ldsér bor bevaras.

- Handlingar rérande utbytesstipendiater.

— Sammanstillning av projekt som genomforts under ldséret.

Betriiffande svar pa centrala/nationella prov samt atgirdsprogram/elevakter,
se avsnitt 16 Bevarande av handlingar i urval.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmirkningar

Arbetsmaterial och underlag ~ S4 snart slutligt

for upprittande av verksam-  exemplar upprittats
hetsplaner m.m., rérande

tjénstgoring och undervis-

ning samt kopior av sddana

handlingar

Elevers svar pa skriftliga prov Vid inaktualitet Vad giller centrala prov/natio-
nella prov, se avsnitt 16 Beva-
rande av handlingar i urval

Ansokningar till provning Nir provning dr

med bilagda handlingar slutford

Anmilningar till respektive ~ Nir provning dr
ldrare och medbedomare om  slutford

provning

Handlingar rorande avgifter 2 &r Under forutséttning att veder-
for provning, ansdkan om be- borlig kontroll, revision eller
frielse bearbetning m.m. slutforts
Ovriga handlingar rérande Vid inaktualitet T.ex. rutinkorrespondens
provning
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Handlingar

Gallring

Anmirkningar

Betygskort frén provning

Handlingar rérande specialar-
bete och projekt

Lopande handlingar och ar-
betsmaterial rorande stod-
och specialundervisning samt
sdrskild undervisning

Listor eller férteckningar som
utgor underlag for elevregist-
rering eller dr hjilpmedel i det
15pande arbetet

Ovriga handlingar rorande
elever och elevregistrering

Handlingar rorande ledighet,
sjukdom eller annan frinvaro

Skolans exemplar av statistik
och rapporter till Statistiska
centralbyrdn angéende sir-
skild undervisning samt un-
derlag for dessa

Nir betyg anteck-
nats i betygskata-
log eller pa elevkort

Nir eleven slutat
skolan

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid lisarets slut

2 ar

Under forutsittning att anteck-
ning hirom gjorts pa elevkort
eller i betygskatalog som be-
varas. For stora projekt som
berdr en storre grupp elever
bor en redovisning bevaras

Under forutsittning att under-
visningsplan och klasslista
eller annan forteckning dver
elever som omfattas av under-
visningen bevaras

Bor gallras senast vid lasérets
slut. Under forutsittning att
elevkort och klasslista (mot-
svarande) med ovan angivna
uppgifter bevaras. T.ex. listor
over tillval, adresser, studie-
avbrott

Bor gallras senast vid lisérets
slut. Under forutsittning att
anteckning gjorts pé elevkort
eller klasslista (motsvarande).
T.ex. ansokan om studieav-
brott, dndrat tillval, flyttning

9 Gymnasial lirlingsutbildning

Riktlinjer och mal f6r utbildningen finns normalt i styrelsens/ndmndens for
utbildning handlingar och bor bevaras dér.

Handlingar som bor bevaras:

— Protokoll/minnesanteckningar fran programrad.
_ Elevkort eller annan elevforteckning. Aven uppgifter om de elever som
inte fullgjort utbildningen bor bevaras.
— Utbildningsbevis med betyg ér att jamstilla med ovriga betyg i gymna-
sieskolan och bor darfor bevaras.
— Intyg fran arbetsplatser, kopior. Originalet bifogas slutbetyget.

— Lirlingskontrakt.

- Dokumentation av lérlingsarbetet.



Handlingar som kan gallras:

Handlingar

Gallring

Anmarkningar

Ansokningar till utbildning,
och6vrigahandlingarrorande
intagning

Franvaroanmélningar och
ovriga handlingar rorande
elevs frinvaro

Individuella kursplaner

Statsbidrag; underlag for
ansokan, rekvisition, redo-
visning av ersittning till fore-
tag och eventuella kopior av
anstkan

Information; kopior av proto-
koll och handlingar rérande
gymnasial ldrlingsutbildning
overtimnade till skolan for
kénnedom

Nir eleven avslutat
utbildningen

Nir eleven avslutat
utbildningen

Nir eleven avsluatat
utbildningen

Nir vederborlig be-
arbetning, redovis-
ning och kontroll &r
slutford

Vid inaktualitet

Under forutséttning att elev-
kort eller annan elevforteck-
ning bevaras

Under forutséttning att elev-
kort eller annan elevforteck-
ning bevaras

Upphord rutin

10 Uppfoljande studie- och yrkesorientering. Det kommunala

uppfoljningsansvaret

Kommunens planering och genomforandet av den uppféljande verksamhe-
ten med ungdomsplatser och dylikt finns vanligen dokumenterade i styrel-
sens for utbildning protokoll och handlingar samt i arsredogorelser, projekt-
rapporter, protokoll eller minnesanteckningar fran planeringsrad (SSA-rad),
och bor bevaras didr. De handlingar som bor bevaras pa skolenheten, for
uppfdljning och utvirdering av undervisningen samt som en service till
eleverna, dr darfor fa.

Handlingar som bor bevaras:

— Protokoll frin méten dér undervisning eller elevvard behandlats.

— Elevregister med persondata och uppgifter om arbetsplats eller annan
sysselséttning.

— Intyg/betyg. Kopior av dessa eller forteckningar 6ver dem som utférdats.

— Individuella elevplaner.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar

Gallring

Anmirkningar

Forteckningar 6ver ungdo-
mar som omfattas av uppfolj-
ningsansvaret

Personakter 6ver ungdomar i
den uppfoljande verksamhe-
ten

Handlingar angdende anvis-
ning och antagande av ung-
domsplats

Vid ldsérets slut

5 ar efter upphord
placering

Efter upphord
placering

Under forutsittning att elevre-
gister bevaras

Under forutsattning att elevre-
gister bevaras

Under forutséttning att en for-
teckning 6ver aktuella elever
och arbetsplatser bevaras
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Handlingar Gallring Anmirkningar

Statistik ¢ver ungdomsplat- 2 ar
ser m.m. som ldmnas till Sta-
tistiska centralbyrin

Rapporter/redovisning frin 2 &r

arbetsgivare

Ovriga handlingar som tjanat 2 &r Under forutsdttning att veder-
som underlag for registrering borlig redovisning eller kon-
och redovisning av den upp- troll skett och att handlingarmna
foljande verksamheten inte lingre behvs for forvalt-

ningen. T.ex. handlingar ro-
rande personalredogorarskap
for ungdomsplatser

Statsbidrag; underlag for an-  Nér vederborlig be- Upphord rutin
sokan, rekvisition, redovis- arbetning, redovis-

ning av ersittning till foretag  ning och kontroll dr

och eventuella kopior av an-  slutford

sokan

11 Kommunal musikskola

Dokumentation av musikskolans ekonomiska forutsittningar aterfinns van-
ligen i kommunens centrala ekonomisystem. Se Riksarkivets allmidnna rad
(RA-FS 1997:8) om bevarande och gallring av vissa handlingar i kommu-
nernas och landstingens arkiv.

Handlingar som bor bevaras:

— Protokoll och delegationsbeslut fér musikskolans styrelse eller utskott.
— Protokoll eller minnesanteckningar frén d&mneskonferenser, personalkon-
ferenser och andra méten dir undervisningens uppldggning och innehéil
eller elevvard diskuteras.
- Verksambhetsberiittelser eller verksamhetsplaner som ger en bild av un-
dervisningens uppliaggning.
— Korrespondens. Korrespondens som inte dr rutinméssig och inte finns
bevarad centralt bor bevaras pa skolan.
— Organisationsplaner.

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

bevaras om det upprittas.
— Inventariefrteckningar. Uppgifter om instrument, anskaffningsér etc.
— Program etc. som visar egna konserter eller andra aktiviteter.
— Elevkort. Uppgifter om inskrivningstermin, skola och instrument.
- Register och annan dokumentation 6ver musikgrupper etc.



Handlingar som kan gallras:

Handlingar

Gallring

Anmarkningar

Anmilningar till musikskolan

Intyg, kopia av utfardat intyg,
om deltagande i utbildningen

Underlag for debitering av
avgifter, 1oneutbetalningar el-
ler kontroll av verksamheten

Rapporter, listor m.m. som
utgor underlag for debitering
av avgifter

Forteckningar eller register
gver uthyrning av instrument

Nir ny anmaélan
kommit in eller ndr
eleven avslutat sin
utbildning

Vid inaktualitet

Nir kontroll, redo-
visning eller revi-
sion har skett

2 ar

Dock senast dé eleven avslutat
utbildningen

Dag-, vecko- eller termins-
rapporter over lektionstid och
nérvaro for eleverna, limnade
av ldrarna

Under forutsittning att bear-
betning, kontroll, redovisning
eller revision &r slutford

Har betydelse for den interna
kontrollen av musikskolans

tillgdngar och bor finnas kvar
tills vederborlig kontroll och
eventuellt krav verkstallts

12 Kommunal vuxenutbildning (Komvux)

Handlingar rérande mal och riktlinjer for en utbildning samt beslut av storre
betydelse for verksamheten finns vanligen i styrelsens/ndmndens for utbild-
ning handlingar och bor bevaras dér.

I detta avsnitt behandlas dven handlingar tillkomna inom svenskundervis-

ning for invandrare (sfi).

Utbildningen inom det s.k. kunskapslyftet bedrivs i enlighet med den lag-

stiftning som giller for vuxenutbildningen. De handlingar som uppstar bor
diirfér kunna hanteras pa samma sitt i den man verksamheten skots i egen
regi.

Handlingar som bor bevaras:

Protokoll frén sammankomster rorande undervisning eller elevvard, t.ex.
personalkonferenser, samarbetsndmnd, studie- och yrkesorienteringskon-
ferenser.

Protokoll eller minnesanteckningar frén lokala samverkansgrupper inom
skolan/annan avgrinsning, t.ex. skola-néringsliv.

Protokoll och handlingar fran lokala styrelser, t.ex. skolrad.
Korrespondens. Korrespondens som inte dr rutinméssig och inte finns
bevarad centralt bor bevaras pa skolan.

Lokala arbetsplaner, kurs- eller timplaner.

Individuella studieplaner.

Kvalitetsredovisning. Innehaller en bedomning av dels i vilken man ma-
len for utbildningen uppnatts, dels vilka atgérder som behover vidtas om
maélen inte har uppnats.

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

Svar pa centrala/nationella prov. Se avsnitt 16 Bevarande av handlingar i
urval.

Lokalt utarbetade betygskriterier.

Betygskataloger i original t.o.m vérterminen 1996. Katalogerna innehal-
ler uppgifter om studievig, &rskurs, vid slutford studiekurs avgangsbetyg
och eventuellt tidigare avsiutade kurser samt om betyg inte givits i dm-
nen, skilen for detta. Om betygskatalog for avgingsklass innehéller en-
dast sista arskursens kurser och #mnen, utan anteckning om tidigare av-
slutade kurser, #r det av sérskild vikt att terminsbetyg bevaras pa elev-
kortets baksida. Det dr mycket viktigt att alla eventuella forkortningar
och sifferkoder forklaras.

Betyg fr.o.m 1997. Betygskatalog samt en sammanstéllning av de betyg
som erhallits vid skolan for varje elev bor bevaras. Det dr mycket viktigt
att alla eventuella forkortningar och sifferkoder forklaras.

Resultat av provning, med anteckning om givet betyg. Har samma bety-

delse som betygskatalog.
— Kopior av intyg, som erhéllits i stillet for betyg.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmirkningar
Ansokningshandlingar Nir eleven avslutat
sin utbildning

Andring av studieplan Efter avslutad kurs

Forteckningar over laromedel Vid inaktualitet Under forutséttning att upp-
gifter om ldromedel bevaras i
protokoll eller andra handling-
ar

Elevers svar pa skriftliga prov Vid inaktualitet Vad giller centrala prov/natio-

nella prov, se avsnitt 16. Be-
varande av handlingar i urval

Begiran fran elever om sam-  Vid lasérets slut
lat betyg/samlat betygsdoku-

ment
Kopior av utfirdade slutbetyg  Vid inaktualitet
och avgangsbetyg
Anmilningar till provning Ndr provning dr

slutford
Meddelanden, frin larare till ~ Nir uppgift forts in - Uppgift om elev, kurs, nivé,
skolans expedition, om ge- i provningsliggare  ldrare, betyg och skola eller, i
nomfoérd provning som bevaras forekommande fall, privatist
Spriktester i svenska forin-  Nar eleven avslutat
vandrare (sfi) sin utbildning
Nirvarolistor eller motsva- 3ar
rande
Ovriga register och forteck- 3 ér T.ex. for debitering av inter-
ningar dver elever, som upp- kommunala avgifter

riittas som hjélpmedel for in-
tern kontroll och redovisning




Handlingar Gallring Anmérkningar

Ovriga férekommande hand-  Senast vid ldsdrets  D.v.s. som endast utgér under-
lingar av rutinkaraktér roran-  slut lag for planering, redovisning
de elever och undervisning och kontroll av verksamheten

Statsbidrag; rapporter och un- Nér vederborlig be- Upphord rutin
derlag for berdkning ochre-  arbetning, redovis-

dovisning av statsbidrag samt ning och kontroll dr

eventuella kopior av ansokan  slutford

Redovisningar av extra tim- 10 ar Lista eller forteckning 6ver

mar, blankett som utgor un-
derlag for statsbidragsansok-
ningar

gruppstorlek, med uppgift om
kurser, namn pa ldrare och an-
tal elever per ldrare samt lista

eller forteckning som visar to-
talt timuttag per utbildnings-
niv4 kan gallras efter 2 4r.
Upphord rutin

13 Kommunal hiogskola

For hogskolans handlingar kan dven de allminna raden i avsnitt 3 Styrelse/
ndmnd for utbildning anvindas i tillampliga delar.

All korrespondens som inte ir att beteckna som ren rutinkorrespondens
eller kopior av skrivelser till styrelsen, cirkulir eller meddelanden, registre-
ras och forvaras vanligen centralt pa hogskolekansliet. All sddan korrespon-
dens pé skolorna kan darfor normalt gallras. I de fall skolan har korrespon-
dens eller motsvarande som inte finns centralt bor den dock bevaras pa sko-
lan.

Bestdmmelser om att vissa uppgifter skall bevaras finns i 2 kap. 7 § for-
ordningen (1993:1153) om redovisning av studier m.m. vid universitet och
hogskolor. Saledes far uppgifter om den utbildning som en student har ge-
nomgéatt med godkint resultat eller fatt tiligodorikna sig vid hogskolan, om
studentens betyg i godkéinda prov och om den eller de examina som studen-
ten aviagt inte gallras.

Den 1 juli 1993 skedde stora fordndringar i lagstiftningen varigenom de
landsting och kommuner som fortfarande ger hogskoleutbildning fick be-
tydligt storre frihet att sjdlva forma verksamheten. Det &r dirfor inte sikert
att alla de handlingstyper som presenteras nedan finns hos varje kommunal
hogskola.

Handlingar som bor bevaras:

— Protokoll eller andra beslutshandlingar frén styrelse, linjenimnd eller
motsvarande organ for utbildning eller forskning, med bilagor.

— Protokoll eller andra beslutshandlingar frén tjinsteforslagsnamnd eller
motsvarande organ, med bilagor.

— Protokoll eller andra beslutshandlingar frén disciplinndmnd, med bilagor.

— Protokoll fran klass- och dmneskonferenser.

— Protokoll, minnesanteckningar fran personalkonferenser.

— Protokoll fran betygskonferenser. Vanligen noteras endast avklarade hela
moment och kurser pa studerandekortet. Protokoll frén betygskonferens
dr da den enda handling ddr uppgifter om avklarade moment finns doku-
menterade.
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Utbildnings- och kursplaner som faststillts av landstinget, kommunen el-
ler av sérskilt beslutsorgan vid hogskolan. De utbildningsplaner som fast-
stillts av regeringen eller av central myndighet behdver inte bevaras pa
skolan.

Scheman, verksambhetsplaner, kursplaner. Ett slutligt exemplar for varje
kurs bor bevaras. Detta for att undervisningens innehall och form skall
bevaras for hogskolans egen uppf6ljning och planering samt for forsk-
ning.

Dagboksblad/arbetsjournaler. Anteckningar kursvis efter varje lektion,
om arbetssatt och lektionens innehall. Dessa dr virdefulla vid jamforelse
med utldndska utbildningar.

Litteraturlistor.

Egenproducerade liromedel. I den méin kompendier, foton, diabilder,
ljudband, videoinspelningar eller multimediepresentationer produceras
pé skolan for att anviindas i undervisningen bor ett exemplar av varje be-
varas.

Skrivningsformulér/skrivningsmallar. Ett exemplar av varje provformu-
ldr bor bevaras i likhet med vad som giller inom den statliga hogskolan.
Specialarbeten/projektarbeten. Originalet behalls av forfattaren. En kopia
av arbetet bor bevaras.

Studerandekort/registerkort/studieregister. Som framgar av férordningen
om redovisning av studier m.m. vid universitet och hdgskolor far dessa
handlingar inte gallras.

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

Utbildningsbevis. Eleven far originalet medan skolan behéller en kopia.
Som framgér av férordningen om redovisning av studier m.m. vid uni-
versitet och hdgskolor far dessa handlingar inte gallras.

Handlingar rorande tillgodordknandet av utbildning (ans6kningar och be-
stut) méste bevaras (se férordningen om redovisning av studier m.m. vid
universitet och hogskolor). Dessa uppgifter aterfinns vanligen i linje-
ndmndens (motsvarande) protokoll eller hogskolekansliets diarieforda
handlingar.

Intagningslistor. Av handlingar rorande den lokala intagningsverksamhe-
ten bor intagningslistan sorterad efter utbildning bevaras.
Hélsokort/elevhilsovardsjournaler. Se #dven avsnitt 16 Bevarande av
handlingar i urval.



Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmirkningar
Ansokningshandlingar, Efter avslutad ut-

intagna bildning

Ansokningshandlingar, 1 ar

inte intagna

Intagningslistor, skolornas 14ar

Sorteringslistor, lokal
intagning

Betygslistor

Praktikbedomningar

Handlingar rérande praktik-
tjanstgoring

Specialarbetslistor/projekt-
arbetslistor

Studerandes svar pa skriftliga
prov

Handlingar rorande studie-
avbrott och studieuppehall

Frinvarorapporter

Underlag till forteckningar
Gver studerande

Studievigledarnas korres-
pondens

Nir intagningen dr
klar

1 &r efter utbild-
ningens slut

1 &r efter utbild-
ningens slut

Efter utbildningens
shut

Efter utbildningens
slut

Efter utbildningens
slut

1 &r efter utbild-
ningens slut

Nir uppgifterna
forts over till aktu-
ell forteckning

1 ar

Under forutséttning att bety-
gen forts over till studerande-
kortet (motsvarande) och att
uppgifter om resultat pa del-
moment for studerande som
gjort uppehall i studierna be-
varas i annat material

Under forutséttning att uppgif-
ter om praktikplats och betyg
forts in pd studerandekortet

Under forutsittning att uppgif-
ter om praktikplats och betyg
forts in pé studerandekortet

Under forutsittning att anteck-
ning om den studerandes spe-
cialarbete gjorts pa studeran-
dekortet (motsvarande)

Under forutséttning att provre-
sultatet registrerats. Detta gil-
ler inte for examensarbeten,
specialarbeten eller andra ar-
beten av motsvarande sjdlv-
stindiga karaktar

Under forutsittning att uppgif-
terna noterats pa studerande-
kortet eller bevaras i annat
material

14 Folkhogskolor

Handlingar som inte tas upp i detta avsnitt kan aterfinnas i avsnitt 3 Styrelse/
nimnd for utbildning, avsnitt 8 Gymnasieskola och avsnitt 15 Skolsocial
verksamhet och skolhdlsovard.

Handlingar som bor bevaras:

— Folkhogskolenimndens (motsvarande) protokoll.
— Protokoll frin ledningsgrupp (motsvarande).
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Protokoll fran ldrarrdd (motsvarande).

Protokoll fran klass- och dmneskonferenser.

Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala samverkansgrupper.
Diarier.

Verksambhetsplaner.

Scheman.

Elevregister (elevforteckningar, klassliggare och dylikt).

Intyg Gver genomgéngna utbildningar.

Prospekt och informationsmaterial om utbildningar.

Handlingar som r0r elevernas projektarbeten och dylikt.

Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmirkningar
Handlingar rérande stats- 10 &r

bidrag (anstkningar, beslut,

redovisningar)

Skolans exemplar av statistis- 2 ar
ka uppgifter som lamnats till
Statistiska centralbyrén

Inspektionsprotokoll fran till- 5 &r

synsmyndigheter

Ansokningshandlingar Nir eleven avslutat
sin utbildning

Underlag for intagning Nir eleven avslutat
sin utbildning

Ansokan och beslut om Vid inaktualitet

studieuppehall

15 Skolsocial verksamhet och skolhilsovard

Handlingar som bor bevaras:

Elevvardskonferensprotokoll. Elevvardskonferensen fattar beslut i elev-
vardsfrigor, bland annat om upprittande av atgirdsprogram.
Skolpsykiaters journaler.

Register/forteckningar 6ver journaler som Gverldmnats till annan huvud-
man.

Handlingar som ror skolkurators verksambhet, t.ex. korrespondens med
elever och forildrar.

Atgiirdsprogram/elevakter. Se dven avsnitt 5 Grundskola, avsnitt 8 Gym-
nasieskola och avsnitt 16 Bevarande av handlingar i urval.
Elevhilsovérdsjournaler/hdlsokort. Se &ven avsnitt 16 Bevarande av
handlingar i urval.

Barnhilsovardsjournaler. Dessa tillhor landstingen, men har efter beslut
av fullmiktige i landstinget i vissa fall forts 6ver till skolhilsovarden. Se
dven avsnitt 16 Bevarande av handlingar i urval.

Psykologiska undersékningar/skolpsykologjournaler. Se dven avsnitt 16
Bevarande av handlingar i urval.



Handlingar som kan gallras:

Handlingar Gallring Anmérkningar

Intyg om att elev besokt rek-  Vid inaktualitet Bor gallras senast vid l4sarets
tor, skolldkare, ldkare, kurator slut

m.fl.

Ifyllda blanketter som lim- Vid inaktualitet Bor gallras senast vid l4sarets
nas vid inskrivning angdende slut

Onskat samtal med skolpsyko-

log

16 Bevarande av handlingar i urval
16.1 Skolsocial verksamhet och skolhilsovard

Enligt patientjournallagen (1985:562) skall en journalhandling bevaras
minst tre ar efter det den sista uppgiften fordes in i handlingen. I forordning-
en (1986:203) om forlingd bevarandetid for vissa journalhandlingar inom
hillso- och sjukvarden foreskrivs dérutdver bl.a. att journathandlingar roran-
de patienter fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje ménad skall
bevaras minst tio 4r efter det den sista uppgiften fordes in i handlingen, om
det inte &r uppenbart att handlingarna saknar forskningsvirde.

Riksarkivet har i sina allméinna rdd (RA-FS 1992:3) om arkivvird och
gallring av patientjournaler, patientregister m.m. hos landsting och kommun
beddmt att journalhandlingarna fran skolhilsovirden bor bevaras for att till-
godose forskningens behov av killmaterial.

Om ansvarig myndighet dnd& bedomer att det inte & mojligt att bevara
samtliga dessa handlingar, bor gallring inte verkstillas tidigare én fem ar ef-
ter det att eleven avslutat sin skolging. Under alla forhallanden bor hand-
lingar om personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje ma-
nad, och handlingar som upprittats inom Ostergstlands, Gotlands och Vis-
ternorrlands ldn samt i G6teborgs kommun bevaras. Observera att eventuell
gallring av barnhilsovardsjournaler maste beslutas av respektive landsting,
om inte landstinget har dverlimnat journalerna efter sérskilt beslut av full-
miktige.

Handlingar som bér bevaras:

— Barnhilsovardsjournaler.
- Elevhilsovardsjournaler/hilsokort.
— Psykologiska undersokningar/skolpsykologjournaler.

16.2 Diagnostiska prov och skolmognadsundersokningar
Handlingar som bor bevaras:

Diagnostiska prov och skolmognadsundersokningar som genomfdrts vid
skolor i Ostergotlands, Gotlands och Visternorriands lin samt i Gote-
borgs kommun. Hir avses inte sidana diagnostiska prov som utformats
av enskilda lirare for att anvindas i enstaka klasser, utan prov av mer of-
ficiell karaktdr, genomférda efter beslut av t.ex. styrelsen for utbildning.
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Handlingar som kan gallras:

Ovriga diagnostiska prov och skolmognadsundersokningar kan gallras fem
ar efter det att eleven avslutat sin skolgéng.

16.3 Atgéirdsprogram/elevakter
Handlingar som bér bevaras:

- Atgirdsprogram/elevakter for elever fodda den femte, femtonde och tju-
gofemte i varje manad.

— Samtliga Atgirdsprogram/elevakter som upprittats vid skolor i Ostergét-
lands, Gotlands och Visternorrlands lin samt Géteborgs kommun.

Handlingar som kan gallras:

Ovriga atgirdsprogram/elevakter kan gallras fem &r efter det att eleven av-
slutat sin skolgéng.
Se dock dven avsnitten for respektive skolform.

16.4 Standardprov, centrala prov, nationella imnes- och kursprov samt
prov i svenska for invandrare (sfi)

Handlingar som bor bevaras:

Raden om bevarande avser de prov som forvaras hos kommunerna och
landstingen. De prov som pa begiran har sints in till de institutioner som
konstruerar proven har arkiverats hos dessa.

— Sammanstéllningar 6ver resultat frén standardprov, centrala prov, natio-
nella dmnes- och kursprov samt prov i svenska for invandrare (sfi) i den
mén sadana gors.

— Svar pa standardprov, centrala prov och nationella imnes- och kursprov i
samtliga dmnen och kurser som genomf6rts pa grundskole- och gymna-
sial niva i Ostergotlands, Gotlands och Visternorrlands léin samt i f6ljan-
de kommuner:

Goteborg Ronneby
Hallstahammar Sandviken
Haparanda Solna
Hirjedalen Strangnis
Karlskoga Tibro
Kristianstad Uddevalla
Kristinehamn Vimmerby
Laholm Ystad
Ljungby Amal
Lycksele Osthammar
Malung

Niissjo



— Samtliga svar pa centrala prov och nationella #mnes- och kursprov som ge-
nomforts vid Vardgymnasiet Givle/Sandviken och Vardskolan Kristian-
stad (Milnerskolan).

— Svar pa standardprov, centrala prov och nationella &mnes- och kursprov i
samtliga dmnen och kurser som genomforts inom kommunal vuxen-
utbildning.

— Svar pé nationella dmnes- och kursprov i samtliga dmnen och kurser som
genomforts inom svenska for invandrare (sfi).

— Svar pa standardprov, centrala prov och nationella zmnes- och kursprov i
svenska som genomforts vid 6vriga grundskolor och gymnasieskolor.

Handlingar som kan gallras:

Ovriga svar pa standardprov, centrala prov och nationella &mnes- och kurs-
prov kan gallras fem r efter provtillfallet.
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