DOKUMENTHANTERINGSPLAN

KOMMUN MYNDIGHET FORSTA GILTIGHETSDATUM VERKSAMHET

Torsby kommun Barn- och utbildningsnamnden Antagen 2007-08-30 § 74 Gymnasieskolan, Intagning,
Vuxenutbildning

Gallras vid inaktualitet = nér handlingen enligt myndighetens bedémning saknar framtida varde fér allmé&nhetens insyn, rattskipning,
férvaltning och forskning. De gramarkerade falten rér information som lagras digitalt. Nar det galler handlingar av tillfallig eller ringa
karaktér hénvisas till Torsby kommuns gallringsplan fér handlingar av ringa eller tillfallig betydelse.

Allman administrativ verksamhet for gymnasiet

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Protokoll fran skolkonferenser, Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras Skrivs ut pa arkiv 80 papper
klassrad, arbetslagskonferenser, rum
amneskonferenser, elevkonferenser,
klasskonferenser (eller motsvarande) |Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras

och andra sammankomster om
pedagogiska fragor och elevvard
(elev- elevvardskonferens)

Yrkesrads/programradsprotokoll Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras Skrivs ut pa arkiv 80 papper.
rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Stipendiekommitténs protokoll med Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras Skrivs ut pa arkiv 80 papper.
lista dver stipendier rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Protokoll fran den lokala Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Skrivs ut pa arkiv 80 papper.
skyddskommittén pa Stjerneskolan rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
MBL —protokoll Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Skrivs ut pa arkiv 80 papper.
rum

Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Dataprogram fér hantering av Mellan aren 1974-1991 registrerades
gymnasiets information och &renden skolstyrelsens arenden manuellt pa kort
som finns i kortlador. 1992 bérjade man
med digital diarief6ring i data-
programmet Arende som ersattes av
W3D3 2005. | programmet finns alltsa
skolstyrelsens registrerade arenden
fran och med 1992.
| W3D3 registreras inkomna och
upprattade handlingar. | programmet
finns bade digitalt upprattade
handlingar och inskannade
pappershandlingar i Pdf-format.
- Databas med handlingar Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Diarielistor sorterade efter Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams
diarienummer rum papper
- Diarielistor sorterade efter Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams
diarieplansbeteckning rum papper
- Diarieplaner Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Fran och med 2005 anvands en ny
rum diarieplan med 11 huvudgrupper.
Tidigare anvandes kommunférbundets
diarieplaner. Vid férandringar tas ett
arkivexemplar ut pa papper for
bevarande.
Gymnasieskolans diarieférda Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Sorterade efter diarieplansbeteckning
handlingar - arenden rum och diarienummer.
Gymnasieskolans diarium fér Papper |Parm/in- Tjanstemans |Bevaras
registrering av sekretessbelagda bunden rum
handlingar vid t.ex.
elevvardskonferenser
Ej diarieférd korrespondens som Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras
rum




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
bedéms ha ett administrativt varde, Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras Skrivs ut pa papper.
juridiskt varde eller ett
forskningsvarde
Handlingar inkomna for kdnnedom Papper |[Parm Tjanstemans | Gallras vid | Rér handlingar som inte leder till nagon
samt allman information rum inaktualitet | atgard. Fran t.ex. myndigheter.
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Centrala och nationella laroplaner Papper |Haften Tjanstemans | Gallras vid | Innehaller forklaringar till férkortningar
rum inaktualitet | och sifferkoder i betygskatalogerna
Lokala arbetsplaner, kurs- eller Papper || diarium Tjanstemans |Bevaras
timplaner och verksamhetsplaner. rum
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
Mentorskap
- Foérteckningar éver mentorer | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
- Mentors elevakter Papper |Akt Tjanstemans |Bevaras
rum
- Skriftlig information, Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Om den skriftliga information inte
sammanstalld i samband med rum innehaller dokumentation om séarskilda
utvecklingssamtal som stédinsatser kan den gallras vid
innehaller uppgifter om inaktualitet
sarskilda stddinsatser
- Kontaktbdcker, Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid | Dvs. nér den period (t.ex. lasar) boken,
meddelandekort eller rum inaktualitet |kortet etc. omfattar har upphért.
motsvarande handlingar som
rér skolans kontakt med
elevens malsman
Verksamhetsberattelser Papper |Papper Tjanstemans |Bevaras Gymnasiets verksamhetsberattelse
rum ingar i Barn- och utbildningsnamndens
som bevaras
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Kvalitetsredovisning Papper |l diarium Tjanstemans |Bevaras Innehaller en bedémning av dels i
rum vilken man malen for utbildningen
uppnatts, dels vilka atgarder som
behdver vidtas om malen inte har
uppnatts
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
Reglementen, organisations- Papper |l diarium Tjanstemans |Bevaras Original i diarium. Handlingarna
planer/schema, verksamhetsplaner, rum beskriver Barn- och
arbetsordningar, instruktioner och utbildningsnamndens verksambhet, t.ex.
liknande handlaggningsrutiner.
Organisationsscheman uppréattas ibland
vid organisationsdversyner eller i
samband med budgetarbetet.
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
Ordningsstadgor Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras Ingér i den s.k. Lararparmen som boér
bevaras regelbundet pa lampligt satt
Tidningsurklipp och fotografier, Papper |Parm, Tjanstemans |Bevaras Tidningsklippen bér klistras upp pa
samlade for att belysa den egna kartong rum syrafritt papper med bokbinderilim.
verksamheten eller annan Foton bér monteras pa syrafritt papper
férvarings- med hjalp av fotohérn. Uppgift om vad
kapsel fotot férestaller samt nar det ar taget
bdr framga.
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras Bor skrivas ut pa arkivgodkant papper
Negativ |l godkanda |Tjansteman |Bevaras
negativ- rum eller
fickor nararkiv
Laromedelsbestallningar Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 2 ar
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Ett exemplar av varje Papper |Parm - Tjanstemans |Bevaras T.ex. Lararparm, Valkommen till
informationsskrift, broschyr, affisch haften, rum Stjerneskolan och Veckonytt. Storre
eller liknande, som framstallts inom inbundna affischer bér planférvaras och inte
den egna verksamheten rullas.
Stjerneskolans webbplats Datafil |Dataserver |Tjanstemans |Bevaras Av praktiska skal ar det inte méjligt att
rum bevara all information som tillférs
webbplatsen, men minst en gang per
termin bdr en kopia av webbplatsen tas
ut och bevaras pa lampligt satt
Inkomna cirkular och meddelanden Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid
av kortvarig betydelse rum inaktualitet
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Egenproducerade laromedel Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras | den man bdcker, haften, kompendier,
rum foton, diabilder eller videoinspelningar
eller multimediepresentationer
produceras pa skolan fér att anvandas i
undervisningen boér ett exemplar av
varje bevaras
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
Laromedel och undervisningslitteratur | Papper |Parm Tjanstemans | Gallras vid | T.ex. larobécker, dvningsbdcker/haften,
som inte ar egenproducerat utan rum inaktualitet
inképt av externa Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid
producenter/leverantérer inaktualitet
Broschyr for individuellt val dver Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Ett exemplar av skolans broschyr eller
kurser som elever kan vélja rum motsvarande som presenterar kurser
per lasar bér bevaras
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras Bor skrivas ut pa papper fér bevarande
Handlingar rérande arrangemang T.ex. program for "Oppet Hus” och
cabaréer pa Stjerneskolan.
- Program Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
rum




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- Affischer Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
- Pressklipp och foton angaende | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
arrangemanget rum
Handlingar rérande Papper |l diarium Tjanstemans |Bevaras
utbytesstipendiater rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Sammanstallning/slutrapport inklusive | Papper |1 diarium Tjanstemans |Bevaras Kan innehalla uppgifter om
slutdokument av projekt som rum programupplagg, deltagare, ekonomisk
genomférts under lasaret redovisning av projektet och
enkatsammanstallningar.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Underlag fér upprattande av Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid | Rdrande tjanstgdring och undervisning.
scheman, verksamhetsplaner m.m. rum inaktualitet | Gallras alltsa sa snart slutligt schema
upprattats.
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Avtal av rutinmassig karaktar, t.ex. Papper |l diarium Tjanstemans |Gallras 2
leasingavtal pa kontorsmaskiner, rum ar efter
supportavtal och avtal pa avtalstiden
abonnemang pa telefoner s utgang
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras 2
ar efter
avtalstiden
s utgang
Avtal som t.ex. ror ett stdrre och Papper || diarium Tjanstemans |Bevaras Belyser gymnasiets verksamhet och
langsiktigt samarbete med andra rum boér bevaras for forskningen
kommuner i fraga om intagning och | Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras

liknande




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Handlingar rérande Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras nar | Uppgift om utfért special/projektarbete
special/projektarbete for elever rum eleven finns i betygskatalog och pa
slutat avgangsbetyg. Special/projektarbete
skolan kan gallras under foérutsattning att
uppgift finns i betygskatalog som
bevaras
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras nar
ar eleven
slutat
skolan
Stdd- och specialundervisning samt
sarskild undervisning
- Undervisningsplan, klasslista, |Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
eller annan férteckning éver rum
elever som omfattas av
undervisningen
- Atgardsprogram Papper |l diarium Tjanstemans |Bevaras
rum
- Skriftlig information, Papper |l akt eller Tjanstemans |Bevaras Om den skriftliga information inte
sammanstalld i samband med parm rum innehaller dokumentation om sarskilda
utvecklingssamtal som stédinsatser kan den gallras vid
innehaller uppgifter om inaktualitet
sarskilda stddinsatser
- Elevdokumentation rérande Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
sarskilda stddinsatser rum
- Statistik och rapporter till Papper |Parm Tjanstemans |Gallras SCB skickar en diskett till Stjerneskolan
Statistiska centralbyran rum efter 2 ar. |som innehaller ett frageformular.

angaende sarskild
undervisning samt underlag for
dessa

Kommunens tjdnsteman fyller i ratt
uppgifter och returnerar disketten.




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Statistik och rapporter till Statistiska | Papper || diarium Tjanstemans |Gallras SCB skickar en diskett till Stjerneskolan
centralbyran - lararstatistik rum efter 2 ar | som innehaller ett frageformular.
Kommunens tjansteman fyller i ratt
uppgifter och returnerar disketten.
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
Inventarieférteckningar Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Kursinbjudningar fér personal Papper |Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Attestblanketter Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras 10 |Originalattestblanketterna ska férvaras
rum ar efter pa respektive namnd. Blanketterna ar
upphérd vardehandlingar och skall sparas i 10
attestratt | ar efter det ar da personen slutar eller
férlorar sin attestratt.
Prévning
Anmalan till sarskild prévning eller Papper |Parm Tjanstemans | Gallras néar
fyllnadsprévning med bilagda rum prévningen
handlingar ar slutférd
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras nar
prévningen
ar slutférd
Handlingar rérande avgifter fér Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Under férutsattning att kontroll, revision
prévning rum efter 2 ar | eller bearbetning slutférts.
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Ovriga handlingar rérande prévning, |Papper |Parm Tjanstemans | Gallras vid
t.ex. rutinkorrespondens rum inaktualitet
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Skrivning vid prévning Papper |Parm Tjanstemans | Gallras néar
rum eleven
avslutat sin
skolgang
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras nar
eleven
avslutat sin
skolgang
Resultat fran prévning — for elever Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras Betyget registreras betygskatalogen
som gar pa skolan rum som bevaras
Handlingar rérande Hégskoleprovet
- Anmalningslistor Papper |Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
- Instruktioner Papper |Parm Tjanstemans | Gallras vid |Fran VHS
rum inaktualitet
- Handlingar rérande bokning av | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid
lokaler och anlitande av rum inaktualitet

provvakter

Ekonomi




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Dataprogram fér hantering av Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras Huvudansvaret fér ekonomiprogrammet
rakenskaper efter 10 ar |ligger hos kommunstyrelsens
ekonomiavdelning. Dataprogrammet
heter Economa. Tidigare fanns ett
dataprogram som hette Kommundata
som installerades pa 1980-talet och
eftertraddes av Devis X och Easy
Devis. Uppgifterna ligger kvar 10 ar
varefter de raderas automatiskt.
Uppgifter som ska bevara tas ut pa
annat medium for langtidsbevarande.
Verifikationer Papper |lparmi Tjanstemans |Gallras
verifikations | rum eller efter 10 ar
nummer-  |arkiv
ordning
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter 10 ar
Handlingar som rér budget
- Budgetunderlag Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 2 ar
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
- Gymnasiets budgetférslag till | Papper |l diarium Tjanstemans |Bevaras
Barn- och utbildningsnamnden rum
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
- Budgetuppf6ljning/delars- Papper |l diarium BUN:s kansli | Bevaras Ingér i ndmndens
rapport budgetuppféljning/delarsrapport
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Rakenskapshandlingar som tjanar Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras T.ex. fraktsedlar, f6ljesedlar. Under
endast som bokférings- och rum efter 2 ar | f6rutsattning att ansvarsfrihet for aret

kassakontroll

beviljats och att det av fakturan framgar
vad som kopts in.

10




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Bilagor till utgiftsverifikationer Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras Sitter tillsammans med verifikationer
rum efter 2 ar |som gallras efter 10 ar.
Kontant kassaredovisning Redovisning av salda laromedel,
prévning, kopiering och évriga avgifter
- Kassaredovisning Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras
rum arkiv efter 10 ar
- Kontantkvitto Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras
rum eller efter 10 ar
arkiv
- Insattningskvitto med avisering | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Sitter tillsammans med verifikationer
pa bank rum eller efter2 ar |som gallras efter 10 ar.
nararkiv
Forskott, kvittenser vid resor och Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras Sitter tillsammans med verifikationer
kurser rum eller efter 2 ar |som gallras efter 10 ar.
nararkiv
Inlamningskvitton, Posten Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
rum eller efter 2 ar
nararkiv
Inaktuella sédkerhets- och Papper |Parm Tjanstemans |Gallras 2 |Bensin-, inkdps- eller hotellkort
vardehandlingar rum eller ar efter makuleras genom att klippas sdnder.
nararkiv utgangen
giltighetstid
Upphandling
Handlingar rérande beslut, skalen till | Papper || diarium BUN:s kansli |Bevaras Beslutet syns i protokoll och i
beslut om upphandling eller beslut delegationsbeslut beroende pa vardet
om att avbryta en upphandling. Har
avses aven tilldelningsbeslut
Inkdpsgrundande handlingar Papper |l diarium BUN:s kansli |Bevaras T.ex. anskaffningsbeslut,
investeringsbeslut och inkbpsanmodan

11




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Annons med inbjudan till ansékan om | Papper || diarium BUN:s kansli | Bevaras
at fa lamna anbud, anbudslamnande,
formgivningstavling eller annan
inbjudan att inkomma med
intresseanmalan
Annonsunderlag Papper |Parm Tjanstemans | Vid avtals-
rum tidens
utgang
Datafil Dataserver |Serverrum Vid avtals-
tidens
utgang
Annonsunderlag till EGT Papper |[Parm Tjanstemans |Vid avtals-
rum tidens
utgang
Datafil Dataserver |Serverrum Vid avtals-
tidens
utgang
Forfragningsunderlag och underlag Papper |l diarium BUN:s kansli |Bevaras
fér anbudsansdkan eller motsvarande
Anbudsansdkan fér antaget anbud Papper || diarium BUN:s kansli |Bevaras
Anbud inklusive bilagor — antaget Papper |l diarium BUN:s kansli | Bevaras Bilagor som utgérs av féremal t.ex.
arbetsprover och modeller, far gallras
eller aterlamnas till anbudsgivaren
under férutsattning att de ar beskrivna
eller avbildade i dokumentation som
bevaras
Anbud inklusive bilagor — ej antaget | Papper || diarium BUN:s kansli |Gallras 2
ar fran
beslut
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras 2
ar fran
beslut

12




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Anbudssvar — bade negativa och Papper |l diarium BUN:s kansli |Gallras
positiva efter 2 ar
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
Anbudsvarderingar Papper |[Parm Tjanstemans |Vid avtals-
rum tidens ut-
gang
Datafil | Dataserver |Serverrum Vid avtals-
tidens ut-
gang
Sammanstallning éver kvalificering av | Papper || diarium BUN:s kansli | Bevaras
anbudsgivare och utvardering av
anbud
Anbudsprotokoll, férteckning éver Papper |l diarium BUN:s kansli |Bevaras
anbud och motsvarande
Upphandlingskontrakt, avtal — Papper |l diarium BUN:s kansli |Bevaras
specifikt kép
Bekraftelse om deltagande inom Papper |l diarium BUN:s kansli |Bevaras
ramen fér kvalifikationssystem och
motsvarande handlingar samt
begarda fértydliganden och
kompletteringar fér antaget anbud
Bestallning eller motsvarande Papper || diarium BUN:s kansli | Bevaras
handling vid avrop mot ramavtal, i de
fall vardet av det bestallda dverstiger
ett ringa belopp
Handlingar vid direktupphandling, i de | Papper | I diarium BUN:s kansli | Bevaras
fall vardet av det upphandlade
Overstiger ett ringa belopp
Bestallningsskrivelser — specifikt kbp, | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
entreprenad rum efter 2 ar

13




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Dokumentation fran férhandling, Papper |l diarium BUN:s kansli | Bevaras
provning, tester, muntlig presentation
samt tagande av referenser
Tavlingsbidrag f6r antaget anbud Papper |l diarium BUN:s kansli |Bevaras
Handlingar som rér vatten, transport | Papper |Parm Tjanstemans |Vid avtals-
och telekommunikation rum tidens ut-
gang, dock
minst 4 ar
fran avtals-
tidens
bdrjan
Datafil Dataserver |Serverrum Vid avtals-
tidens ut-
gang, dock
minst 4 ar
fran avtals-
tidens
bbrjan
Ritningar Papper || ritnings- Nararkiv Bevaras Ska férvaras pa tekniska avdelningen
hurts samt
som datafil
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Information fran leverantérer Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid
rum inaktualitet
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Broschyrer Papper |Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Elevhem

14




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Hyreskontrakt Papper |Parm Tjanstemans |Gallras 2 |Hyreskontraktet galler for ett 1asar i
rum ar efter det |taget. OBS Innan gallringen utférs sa
att maste tjansteman ta kontakt med
kontraktet |ekonomikontoret och kontrollera sa att
16pt ut ingen hyresskuld kvarstar. Kontraktet
ska sparas sa lange det finns en
hyresskuld.
Uppségning av hyresgast Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras Gallringsfristen réaknas fran den tidpunkt
rum efter 2 ar | da hyresgasten flyttade.

Interkommunal ersattning och samverkan

Foérteckningar/register éver elever Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras 5 |Betygskataloger bér daremot bevaras.
som undervisas pa Stjerneskolan rum ar efter det | Ingar i IST-Extens - elev
men hér hemma i en annan kommun att eleven

avslutat sin

skolgang

Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras 5

ar efter det

att eleven

avslutat sin

skolgang
Rapporter om skolgang. Till Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Under férutsattning att betalning erlagts
Stjerneskolan inkomna rapporter med rum efter 2 ar | och ansvarsfrihet fér aret beviljats
uppgift om elevs skolgang i annan Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
kommun efter 2 ar
Tillstand till skolgang i skoldistrikt Galler godkéanda kurser for t.ex.
utanfér Torsby kommun vuxenutbildning och folkhégskola.

- Ansdkan Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter
avslutad
skolgang

15




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter
avslutad
skolgang
- Personbevis Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter
avslutad
skolgang
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter
avslutad
skolgang
- Slutbetyg — kopior Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter
avslutad
skolgang
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter
avslutad
skolgang
- Yttrande/beslut. Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Dessa beslut dokumenteras inte pa
rum nagot annat satt an pa dessa blanketter
Fakturor rérande interkommunal Papper |[Parm Arkiv Gallras
erséattning, skolkommunrékningar efter 10 ar
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter 10 ar
Ovriga handlingar rérande debitering |Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Under férutsattning att ansvarsfrihet for
och kontroll av interkommunal rum efter2 ar | aret beviljats.
ersattning
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar

16




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Handlingar i tvistedrenden rérande Papper |[Parmelleri |Tjanstemans |Gallras 2
interkommunal ersattning diarium rum ar efter
arendets
slutliga
avgbérande
Samverkansavtal Papper || diarium Tjanstemans |Bevaras
rum
Statsbidrag
Statsbidragsansdkningar och Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras
rekvisitioner rum efter 10 ar
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter 10 ar
Underlag fran rektorsomraden och Papper |Parm Tjanstemans |Gallras T.ex. lararférteckningar och
skolor for ansékan om statsbidrag rum efter 2 ar |tjanstgdringsplaner. Under forutséattning
att ansvarsfrihet for aret beviljats.
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar

Studiestod for gymnasiet, vuxenutbildning och folkhégskolan

Studieredovisningar till CSN
- Grundrapport som skickas till
CSN
- Sérskild manadsrapport

- Manadsrapport

- Underlag fér manadsrapporten

Papper
Diskett
Diskett

Papper

Parm

Tjanstemans
rum
Tjanstemans
rum
Tjanstemans
rum
Tjanstemans
rum

Gallras
efter 10 ar

Skickas till CSN i augusti
skickas till CSN

skickas till CSN
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Register éver elever med Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras 2
inackorderingstillagg ar efter
avslutad
utbildning
Ansdkningar och beslut om Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras 2 | Under férutsattning att vederbdrlig
inackorderingstillagg med kontrollistor rum ar efter kontroll och redovisning skett. Beslutet
avslutad ser man i programmet IST-Extens -
utbildning | elev.
Handlingar rérande resebidrag Papper |Parm Tjanstemans |Gallras 2
rum ar efter
avslutad
utbildning
— Ansdkan med beslut Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras 2
rum ar efter
avslutad
utbildning
— Kuitteringslistor Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras 2
rum ar efter
avslutad
utbildning
— Underlag till trafikbolag - kopior | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras 2 |Hari aven underlag fér utbetalning av
rum ar efter kontantbidrag och anslutningsresor
avslutad
utbildning
— Faktura fran trafikbolag Papper |[Parm Nararkiv Gallras Ingar i verifikationer
efter 10 ar
Premier och stipendier
Handlingar som redovisar villkor fér | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
premier och stipendier, t.ex. rum

urkunder-statuter
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Forteckningar éver férdelning av Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras Ingar i protokoll som férs vid
premier och stipendier rum sammantrade.
Handlingar rérande férdelning och Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras Under férutsattning att ansvarsfrihet for
redovisning av premier och stipendier rum efter 2 ar | aret beviljats. Med undantag av

verifikationer som kan gallras forst efter
10 ar

Handlingar rérande personal

Anstallningsférfarandet — Om kommunen anlitar ett rekryteringsféretag bér de handlingar som ska bevaras tas ut pa papper. Se
vidare under kommunens anvisningar om lediga tjanster pa intranatet.

Annons om ledig tjanst Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid | Kommunen anvander ett verktyg for att
inaktualitet | publicera platsannonser pa internet
och/eller intranat. Ibland annonseras
tjanster ocksa i tidningar. Annonser fran
internet/intrandt och annonser i
tidningar skrivs ut fér bevarande.
Papper || diarium Tjanstemans |Bevaras Platsannonserna bevaras tillsammans
eller parm | rum med ansdkningarna till tjansten.
Samtliga kommunens platsannonser
bevaras ocksa samlade pa
personalavdelningen.
Ansokningshandlingar fran person
som sOkt tjanst
- Ansdkan Papper |l diarium Tjanstemans |Bevaras
rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Meritsammanstallning Papper || diarium Tjanstemans |Bevaras
rum
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- Betyg/intyg foér s6kande som Papper |l personal- |L&ne- och Bevaras Overféres till centralarkiv nar
fatt tjansten dossié personalkont arbetstagaren slutat sin anstallning i
oret kommunen. (Betyg fran larare finns
kvar pa forvaltningen tills arbetstagaren
avgatt.)
- Betyg/intyg fér sbkande som Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Kopior pa betyg/intyg sands ater till den
inte fatt tjansten med féljebrev rum eller s6kande om han/hon har begart det
atersands |annars gallras de vid inaktualitet.
tidigast Kommunfullmaktiges beslut 010226 § 7
efter 2 ar
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
eller
atersands
tidigast
efter 2 ar
Meddelande om att tjansten tillsatts | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid |Original till den sékande
av annan sb6kande s.k. f6ljebrev - rum inaktualitet
kopia Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid | Till den sékande
inaktualitet
Sammanstallning 6ver de s6kande Papper || diarium Tjanstemans |Bevaras
och deras meriter, om sadan rum
upprattas Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Anstallningsbeslut/bevis
1. originalet (vit) Papper Originalet till den anstallde
2. arkivexemplar for Papper |Personaldo | Tjanstemans |Bevaras
personaldossié (bla) ssié rum
3. anstallningsmyndighetens Papper |Parm -
exemplar (gul) + handlingar i kronologiskt
samband med anstallningen
4. Personal- och Papper Skickas till I6ne- och personalkontoret

I6neavdelningens exemplar
(réd)

dar det gallras efter 3 ar
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
5. Personalredogdrarens Papper |Parm— Tjanstemans |Gallras
exemplar (vit) efter rum efter 2 ar
efternamn
Ovriga handlingar rérande anstillningen
Friskintyg Papper |Personaldo |Tjanstemans |Gallras vid
ssié rum inaktualitet
Postdéppningsfullmakt, vanlig post och | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid
E-post -original rum inaktualitet
Férsakran om tystnadsplikt -original | Papper |Personaldo |Tjanstemans |Bevaras Bevaras ur juridisk synpunkt
ssié rum
Nyckelkvittens - original Papper |Parm - Tjanstemans | Gallras néar | Kvittensen finns hos den som lamnat ut
efter rum nyckeln nyckeln
nyckelbetec aterlamnas
kning
Tjanstgoringsrapportering
Tjanstgoéringsrapport, inkommen efter
990201, fér timanstalld
1. original Papper Skickas till I6ne- och personalkontoret
dar den gallras efter 3 ar
2. Personalredogérarens Papper |Parm — Tjanstemans |Gallras vid
exemplar arsvis efter |rum inaktualitet
efternamn
3. Den anstalldes exemplar Papper
Tjanstgéringsrapport/anstallnings-
beslut intermittent anstéalining
(springvikarier)
1. original Papper Skickas till I6ne- och personalkontoret
dar den bevaras
2. Personalredogérarens Papper |Parm — Tjanstemans |Gallras vid
exemplar arsvis efter |rum inaktualitet
efternamn
3. Den anstalldes exemplar Papper
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Manadsrapport — sarskilda Komptid, dvertid etc.
ersattningar och avdrag
1. original Papper Skickas till I6ne- och personalkontoret
dar den gallras efter 3 ar
2. Personalredogérarens Papper |Parm— Tjanstemans |Gallras vid
exemplar arsvis efter |rum inaktualitet
efternamn
3. Den anstalldes exemplar Papper
Tillaggsrapportering — manadslén Papper |[Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
Ledighetsansdkan Beslut om tjanstledighet som ar langre
an 6 manader tas av narmaste chef
eller av namnd/styrelse.
Tjanstledighetens omfattning syns pa
|6bnelistan som bevaras
1. original Papper Skickas till I6ne- och personalkontoret
dar den gallras efter 3 ar
2. Personalredogérarens Papper |Parm — Tjanstemans |Gallras vid
exemplar arsvis efter |rum inaktualitet
efternamn
3. Den anstalldes exemplar Papper
Sjukdom/lakarbesdk/arbetsskada
1. original Papper Skickas till I6ne- och personalkontoret
dar den gallras efter 3 ar
2. Personalredogérarens Papper |Parm — Tjanstemans |Gallras vid
exemplar arsvis efter |rum inaktualitet
efternamn
3. Den anstalldes exemplar Papper

Medicinskt underlag/lakarintyg

OBS innehaller sekretessbelagda
uppgifter
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- Original Papper Eventuell angiven diagnos ska strykas
Over. Skickas till Ibne- och
personalkontoret dar den gallras efter 3
ar
- Personalredogérarens exemplar - | Papper |Parm — Tjanstemans |Gallras vid
kopia arsvis efter |rum inaktualitet
efternamn
Reserakningar
1. original Papper Skickas till I6ne- och personalkontoret
dar den gallras efter 3 ar
2. Personalredogérarens Papper |Parm — Tjanstemans |Gallras vid
exemplar arsvis efter |rum inaktualitet
efternamn
3. Den anstalldes exemplar Papper
Rapportering - fértroendevalda/uppdragstagare
Tjanstgoéringsrapport, fértroendevalda | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 3 ar
Intyg om férlorad arbetsinkomst, Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
fériroendevalda rum efter 3 ar
Deltagande i sammantrade och ev. Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras
fér méte rum efter 3 ar
Justeringsblankett Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 3 ar
Deltagande/resor, évriga Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras
fértroendeuppdrag rum efter 3 ar
Ovriga handlingar under anstillningen
Flextidrapporter Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 2 ar
Tjansteférdelning Papper |Personaldo |Tjanstemans |Bevaras Redovisar undervisningen for
ssié rum respektive larare
Tjanstgoéringsintyg/betyg utskrivet av | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
Torsby kommun, kopia rum
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning

placering

Arbetsgivarintyg till A-kassa Papper |Parm Tjanstemans | Gallras vid

rum inaktualitet

Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid

inaktualitet

Underlag fér arbetsgivarintyg Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras vid
rum inaktualitet

Dokumentation éver arbetsar for Papper |Parm Tjanstemans | Gallras vid | Skickas till kommunstyrelsens

arbetstagare med uppehallslén rum inaktualitet | personal- och Iéneavdelningen 1 gang
per ar.

Handlingar rérande I16nebidrag Ett arkivexemplar bevaras i
personaldossié pa kommunstyrelsens
personal- och I6neavdelning.

- Beslutsunderlag/éverenskomm | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Fran Arbetsférmedlingen.
else betraffande |6nebidrag rum

- Handlingar rérande rekvisition |Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Se aven under rubriken statsbidrag.
av bidrag - kopior rum efter 2 ar

Foérteckningar dver tjianstledigheter Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras Utgor ett stdd for upprattande av t.ex.

rum tjanstgdringsintyg

Semesterlistor Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras

rum efter 2 ar

Anstallningsupphorande

Ansprak pa féretradesratt till ny Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras vid

anstallning rum inaktualitet

Uppségning fran arbetstagaren Papper || diarium BUN:s kansli | Bevaras

Uppsagning fran arbetsgivaren Papper || diarium BUN:s kansli |Bevaras

Handlingar rérande avskedsgavor Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras vid

rum inaktualitet

Foérteckningar 6ver avtackad personal | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid

rum inaktualitet

Elevregistrering och betygsdokumentation fér gymnasiet
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering

Dataprogram fér hantering av Dataprogrammet IST-Extens med

elevregister elevregistrering fér grundskolan,
gymnasiet och barnomsorgen. Hari
aven sarskolans elever.
Togs i bruk 1988-1989
Samkdrningar sker med Skatteverkets
befolkningsregister, KIR, éver Torsby
kommun fér att uppdatera uppgifter om
in- och utflyttningar, ungdomar under
18 ar mm.

Elevdatabas med uppgift om Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras Kan jamféras med elevkort,

persondata, tillval, studerandekort, eller elevmatriklar som

special/projektarbete, eventuella tidigare férdes manuellt pa papper.

studieavbrott, terminsbetyg, Eleven registreras i dataprogrammet

genomférd PRAO och placering och IST— Extens vid arskurs 1.

andra uppgifter av betydelse rérande

elevens skolgang

- Individuella studieplaner Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Finns fran och med lasaret 2002/2003
rum for arskurs 1.
- Klasslistor/klassférteckningar - | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Slutgiltigt exemplar, med uppgift om
en férteckning klassvis éver rum personnummer och vardnadshavare. |

elever

och med att betyg ges endast i vissa
arskurser har klasslistan betydelse for
information om fullgjord skolplikt och
klassammansattning. Dessa uppgifter
aterfinns i skolkatalogen som bevaras.
De ger en samlad bild av klassamman-
sattning, val m.m. och bér bevaras
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering

- Betygskataloger i original med | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Skrivs ut pa arkiv 80 papper.
underskrift av larare rum Sammanstallning av de betyg som

erhallits vid skolan for varje elev bor
bevaras. Katalogerna ska innehalla
uppgifter om studievag, arskurs, vid
slutférd studiekurs avgangsbetyg och
eventuell tidigare avslutade kurser samt
om betyg inte givits i &mnen. Betygen
bdr inte innehalla férkortningar eller
sifferkoder som inte kan forklaras.

- Utfardade slutbetyg och Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Original till eleven. Kopiorna kan ha
avgangsbetyg samt skriftlig rum administrativt varde under relativt lang
information - kopia tid. En krypterad kopia pa diskett

skickas till VHS betygsdatabas.

- Betyg, slutintyg eller liknande |Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
for genomgangen sarskola rum

- Klass/elevschema Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Slutligt schema fér varje lasar boér

rum bevaras. Schemat skall innehalla
uppgift om arbetet for varje arskurs,
klass och grupp under varje lektion i
veckan samt om lararens namn

- Sal/lokalschema Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras vid

rum inaktualitet

- Tjanstgoringsplaner/lararsche |Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras

ma rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras

- Franvaro/narvaro for elever Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
och handlingar som tjanar som rum efter 4 ar
underlag till registret Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras

efter 4 ar
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Adressforfragan fran skolan till eleven | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Uppgiften ar ett underlag f6r
rum efter registrering av eleven i IST-Extens.
avslutat
lasar
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter
avslutat
lasar
Skolkataloger - lasarsvis Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Innehaller: telefonlista, férteckningar
rum Over namndledamoter, representanter i
gymnasieskolans programrad,
program- och lararansvariga samt
amnesansvariga, personal, elevradets
styrelse, dppettider, utbildningsutbud,
utbildningar med elevférteckningar,
vuxenutbildning, antal elever och
kommuntillhérigheter samt 1&s- och
lovdagar
Skolkataloger med foton Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Lokalt utarbetade betygskriterier Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Studieval/omval
- Valtill hégre arskurs Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 5 ar
- Val av program, inriktning och | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
individuella val, sprak, utékad rum efter 5 ar
studiekurs och valbara kurser,
reducerat program,
permission, flyttning och
studieavbrott
Ledighetsansékningar fran elever Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 4 ar
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Franvarolistor och sammanstallningar | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 4 ar
Skriftlig information, sammanstalldi | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Om den skriftliga information inte
samband med utvecklingssamtal som rum innehaller dokumentation om sérskilda
innehaller uppgifter om sarskilda stédinsatser kan den gallras vid
stédinsatser inaktualitet
Rekvisitioner av elevhandlingar Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras néar
rum eleven
avslutat sin
skolgang

Gymnasiesarskolan for nationella, specialutformade och individuella program - SPP

Protokoll fran beslutskonferenser Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras

rum
Protokoll fran klassrad, och andra Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
sammankomster om pedagogiska rum
fragor eller elevvard.
Tystnadspliktférsakringar Papper |Personal- |Stora férradet|Bevaras Bevaras i personaldossié pa I6ne- och
(sekretessbevis). dossié personalkontoret.
Samverkansavtal angaende sarskola |Papper || diarium BUN:s kansli |Bevaras Avtalet avser samverkan med annan

kommun angaende sarskoleplats

Skriftlig information, sammanstélldi | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Om den skriftliga information inte
samband med utvecklingssamtal som rum innehaller dokumentation om sarskilda
innehaller uppgifter om sarskilda stédinsatser kan den gallras vid
stédinsatser inaktualitet
Betyqg, slutintyg eller liknande f6r Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Skrivs ut pa arkiv 80 papper.
genomgangen gymnasiesarskola - rum

kopior
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Elevhandlingar/elevakter fér Akterna kan innehalla handlingar med
sarskolans elever begréansad tillganglighet — sekretess.
Akterna férvaras i ett last arkivskap. Vid
arkivering av elevhandlingar/elevakter
placeras de i last sekretesskap i BUN:s
slutarkiv.
Vid foérfragningar fran skolor i en annan
kommun ska man skicka kopior, aldrig
originalhandlingar. Det kravs ett
medgivande for att fa skicka
journalkopior till en skola i en annan
kommun.
- Ansodkningar och beslut om Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras In- och utskrivning utgérs av
inskrivning och utskrivning rum delegationsbeslut som finns i BUN:s
diarium. Hari aven ansékan om femte
skolar.
- Handlingar i Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
Overklagningsarenden rum
- Psykologiska utredningar, med Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras Forvaras i elevhalsovardsjournalen
bilagor rum
- Pedagogiska utredningar, med Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras T.ex. pedagogiska dyslexiutredningar.
bilagor rum
- Ovriga utredningar Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras T.ex. medicinska och sociala
rum utredningar
- Journaler med sammanfattande |Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Forvaras i elevhalsovardsjournalen
anteckningar rum
- Pedagogiska journaler, med Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
bilagor rum
- Studieomdémen Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
- Halsokort/elevvardsjournaler Papper |Hangmapp |Tjanstemans |Bevaras Forvaras i elevhalsovardsjournalen
rum
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- Vasentlig korrespondens Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Atgardsprogram/elevakter Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Medgivande av féralder/elev (elev Papper |Parmeller |Tjanstemans |Gallras5 |Medgivandet fran férélder maste finnas
som fyllt 16 ar) betraffande éverféring elevakt rum ar efter att | om uppgifterna ska dverforas till skolor i
av uppgifter som rér elevhéalsovard eleven annan kommun
avslutat sin
utbildning
Personbevis Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid
rum inaktualitet
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Individuella undervisningsplaner Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Kan gallras under férutsattning att en
rum sammanfattning gjorts i pedagogisk
journal (eller motsvarande) som
bevaras. Férvaras hos respektive larare
i last skap under tiden som planerna ar
aktuella. Vid inaktualitet placeras
planerna i respektive elevakt
Testprotokoll Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras vid | Férekommer hos elevhalsovarden.
rum inaktualitet
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Yrkesvalshandlingar Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Handlingar om prao, prov-, |l6bnebidrags-
rum eller samhéllsanstallningar,

dagcenterplaceringar,
inskolningsplatser, rapporter fran
arbetsplatser m.m.

Kan gallras under férutsattning att
anteckningar gjorts i pedagogisk journal
(eller motsvarande) som bevaras
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Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Foérvaringsplats

Gallring

Anmérkning

Intaghingsnamndens handlingar fér Torsby och Sunne kommuner
- gemensam intaghing med Sunne kommun betraffande gymnasieutbildning och vuxenutbildning

Dataprogram fér hantering av
intagning

Databas med uppgifter om elever
som sokt utbildning pa Torsby
kommuns gymnasium

- Ansodkningshandlingar med
bilagor f6r antagna elever

- Ansodkningshandlingar med
bilagor for ej antagna elever

Datafil

Papper

Datafil

Papper

Dataserver

Parm

Dataserver

Parm

Serverrum

Tjanstemans

rum

Serverrum

Tjanstemans

rum

Bevaras

Nar eleven
avslutat sin
skolgang
kan
handlingar
na gallras
pa skolan
Nar eleven
avslutat sin
skolgang
kan
handlingar
na gallras
pa skolan
Gallras 1
ar efter
avslutad
reservintag
ning

IST-Extens, Dexter togs i bruk
2004/2005.

Med uppgift om namn, fédelsedatum,
ort, studievag, behdérighet, samman-
fattningsbetyg, och ansékan om
intagning.

Med underskrift av malsman.

Original i Torsby.
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras 1
ar efter
avslutad
reservintag
ning
- Intagningslistor Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Original i Torsby. Sorteras efter
rum utbildning. Innehaller statistiska
uppgifter om antalet sékande per
utbildning, behérighet, alternativval
m.m. | september efter
reservintagningen tas den slutliga
intagningslistan ut pa papper.
- Antagningsbesked med Papper |Parm Tjanstemans |Gallras 1 | Original i Torsby. Gar ut till den
svarstalong fér intagning rum ar efter sbkande.
avslutad
reservintag
ning
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras 1
ar efter
avslutad
reservintag
ning
Ovrig antagning T.ex. Sommarskidskolan
- Anmalningsblankett fér Papper |Parm Tjanstemans | N&r eleven
Sommarskidskolan rum avslutat sin
skolgang
kan
handlingar
na gallras
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- Forteckning éver antagna Papper |Parm Tjanstemans | N&r eleven
elever rum avslutat sin
skolgang
kan
handlingar
na gallras
- Intyg 6ver deltagande Papper |[Parm Tjanstemans |Nar eleven |Original till eleven.
rum avslutat sin
skolgang
kan
handlingar
na gallras
Intagningsnamndens protokoll med Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Original i Torsby. Skrivs ut pa Svenskt
beslut om intagning rum arkiv 80 grams papper
Korrespondens av vikt Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Original i Torsby. Arkiveras arsvis. Kan
rum innehalla handlingar rérande
Overklagning. Endast korrespondens av
langvarig betydelse rérande
verksamhet, organisation eller personal
bdr bevaras. Ovrig korrespondens kan
gallras.
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
Ej diarieférd korrespondens som Papper |Parm Tjanstemans |Gallras 1 | Original i Torsby. T.ex. information som
beddms ha ett administrativt eller rum ar efter rér intagning och ansékningar, m.m. Hit
juridiskt varde eller ett varde for avslutad raknas ocksa handlingar som kommit in
forskningen reservintag | fér kAnnedom och som inte lett till
ning nagon atgard.
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras 1
ar efter
avslutad
reservintag
ning
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Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Foérvaringsplats

Gallring

Anmérkning

Studie- och yrkesvégledning - SYV och Ungdomskonsulent

Allmén studie- och yrkesorientering

Informationsmaterial angaende Papper |Parm Tjanstemans | Gallras vid | Bestar av broschyrer och trycksaker
externa utbildningar i annan kommun rum inaktualitet | angaende utbildningar
Uppfoéljande studie- och yrkesorientering
Forteckning 6éver ungdomar som Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Gallras enligt SFS 2006:39.
omfattas av det kommunala rum senast vid | Forteckningen bestar av persondata i
uppféljningsansvaret upp till 20 ar utgangen |forma av: namn, personnummer,
av det samordningsnummer, bostadsadress,
kalenderar |e-postadress, telefonnummer samt
nar de nuvarande eller framtida sysselsattning
registrerad |i form av utbildning, arbete eller annan
e fyller 20 |tjanstgéring. Férteckningen kan &ven
ar. innehalla uppgift om eventuell atgard,
atgardens innehall och tidpunkt nar den
kan inledas.
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
senast vid
utgangen
av det
kalenderar
nar de
registrerad
e fyller 20
ar.
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Ovriga handlingar som tj&nat som Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras Under férutsattning att vederbérlig
underlag for registrering och rum senast vid |redovisning eller kontroll skett och att
redovisning av den uppféljande utgangen |handlingarna inte langre behdvs for
verksamheten av det férvaltningen.
kalenderar
nar de
registrerad
e fyller 20
ar.
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
senast vid
utgangen
av det
kalederar
nar den
registrerad
e fyller 20
ar.
Intyg/betyg (kopior) avseende Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras Med uppgift om praktikplats eller
individuellt program eller rum program
férteckningar éver dem som utfardats
Individuella elev-/studieplaner Hos ungdomskonsulent/mentor. Med
|6pande anteckningar 6ver héndelser,
t.ex. praktikplatser och studieavbrott
m.m. Kan innehalla sekretessbelagda
handlingar.
- Individuell plan med bilagor Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras
rum i
arkivskap
- Dokumentation fran Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid
grundskolan — kopior rum inaktualitet
- Atgardsprogram - kopior Papper |Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- Kallelse till féraldrar angaende |Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid
elevarende rum inaktualitet
Foérteckning 6ver praktikplatser och Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
handledare rum
Handlingar angaende anvisning och | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Under f6rutsattning att en férteckning
antagande av praktikplats och rum efter Over aktuella elever och arbetsplatser
ungdomsplats upphérd bevaras.
placering
Statistik 6ver ungdomsplatser m.m. Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras
som lamnas till SCB rum efter 2 ar
Rapport/redovisning fran arbetsgivare | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Fran handledare pa praktikplats
- narvarorapporter rum efter 2 ar

Vuxenutbildning och sarvux
- sarvux motsvarar den obligatoriska sarskolan och gymnasiesarskolan

Dataprogram for elevregister —
Komvux

- Elevdatabas

Datafil

Dataserver

Serverrum

Bevaras

Tidigare fanns ett dataprogram som
hette Progma och det installerades i
bdrjan av 1990-talet. Informationen i
Progma konverterades éver 2005 till
IST-Extens. IST-Extens innehaller
elevregister fran och med 1996.
Samkdrningar sker mellan Torsby
kommuns dataprogram IST—Extens och
CSN.

Personregister om samtliga elever som
deltagit i undervisningen (adven om de
avbrutit studierna utan betyg) boér
bevaras, i form av t.ex. elevkort,
dataregister eller annan forteckning.
Ovriga register kan gallras nar de inte
langre behdvs i det praktiska arbetet.
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
- Verksamhetsstatistik Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
- Betygskataloger i original Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Skrivs ut pa svenskt arkiv 80 grams
rum papper. Betygskatalog med betyg som
erhallits vid skolan fér varje elev bor
bevaras. Det &r viktigt att alla
eventuella férkortningar och sifferkoder
forklaras.
- Kopior av utfardade slutbetyg |Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Kopiorna kan ha administrativt varde
och avgangsbetyg rum under relativt lang tid
- Scheman Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Ett exemplar som visar larare och
rum undervisningstillfalle fér varje klass.
- Franvaro/néarvaroregister fér Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras
elever och handlingar som rum efter 3 ar
tjanar som underlag till Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
registret efter 3 ar
Protokoll fran sammankomster Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras T.ex. personalkonferenser,
rérande undervisning eller elevvard rum samarbetsnamnd, studie- och
yrkesorienteringskonferenser
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
Protokoll eller minnesanteckningar Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
fran lokala samverkansgrupper inom rum
skola/annan avgransning, t.ex. skola- | Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
naringsliv.
Protokoll och handlingar fran lokala |Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
styrelser, t.ex. skolrad och rum
skolkonferenser. Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
Korrespondens som beddms ha ett Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Korrespondens som inte ar rutinmassig
administrativt eller juridiskt varde eller rum och inte finns bevarad centralt bér
ett varde for forskningen bevaras pa skolan
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning

placering

Lokala arbetsplaner, kurs- eller Papper |l diarium BUN:s kansli |Bevaras Den lokala arbetsplanen som faststallts

timplaner av rektor och visar kommunens
tillampning av laroplanen.

Individuella studieplaner — jmf aven Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras

ansOkan/kurs- och studieutbud rum

Kvalitetsredovisning Papper || diarium Tjanstemans |Bevaras Innehaller en bedémning av dels i

rum vilken man malen fér utbildningen
uppnatts, dels vilka atgarder som
behdver vidtas om malen inte har
uppnatts.

Lokalt utarbetade betygskriterier Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras

rum

Ansdkan/kurs- och studieutbud - jmf | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras

aven individuella studieplaner rum

Andring av studieplan Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid

rum avslutad
kurs
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
avslutad
kurs

Yttrande/beslut om mottagande av Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras Overklagningsratt pa 3 veckor. Utgor

elev fran annan kommun fér rum underlag fér delegation

vuxenutbildning och

pabyggnadsutbildning.

Lokala kursplaner Papper || diarium BUN:s kansli |Bevaras Antas av BUN. Aterfinns i nAmndens
protokoll. Finns med som bilaga och
bifogas till elevens betyqg.

Elevers svar pa skriftliga prov Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid

rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Anmalningar till sarskild prévning eller | Papper |Parm Tjanstemans | Gallras néar
fyllnadsprdvning rum prévningen
ar slutférd
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras nar
prévningen
ar slutférd
Spraktester i svenska fér invandrare |Papper |Parm Tjanstemans | Gallras néar
rum eleven
avslutat sin
utbildning
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras nar
eleven
avslutat sin
utbildning
Ovriga register och férteckningar éver | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras T.ex. f6r debitering av interkommunala
elever, som upprattas som rum efter 3 ar |avgifter
hjalpmedel fér intern kontroll och Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid
redovisning inaktualitet
Ovriga férekommande handlingar Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras
rérande elever och undervisning av rum senast vid
rutinkaraktar, d.v.s. som endast utgér |asarets
underlag fér planering, redovisning slut
och kontroll av verksamheten Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Kontant kassaredovisning, se aven Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Redovisning av salda laromedel,
under rubriken ekonomi. rum eller efter 10 ar | prévning, kopiering och évriga avgifter
nararkiv
Annonsering i press
- Underlag till annons Papper |Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
- Korrektur Papper |Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- Annons — kopia eller urklipp Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Egna publikationer
- Foérteckningar éver kursutbud | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
m.m. rum
Kursutvarderingar Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras Anvands som underlag fér rapport till
rum skolverket
Rapport om vuxenutbildningar till Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
Skolverket rum
Statistik
- SCB-statistik Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
- Verksamhetsstatistik per Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Galler SFI och vuxenutbildning
termin rum
- Skolstatistik fran SCB Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Avtal
- Hyresavtal fér matsal, Papper |Parm Tjanstemans |Gallras 2
informationssal och torget fér rum ar efter
arrangemang avtals -
tidens slut
Faststallt skrivschema fér nationella | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid
prov rum inaktualitet
Svar pa standardprov, centrala prov | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
och nationella @mnes- och kursprov i rum

samtliga amnen och kurser som
genomférts inom kommunal
vuxenutbildning

Det kommunala uppfdljningsansvaret
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Protokoll fran méten dar undervisning | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Se protokoll fran elevvardkonferens.
eller elevvard behandlats rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Elevregister med persondata och Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Gallring enligt SFS 2006:39
uppgifter om arbetsplats eller annan rum senast vid
sysselsattning utgangen
av det
kalederar
nar den
registrerad
e fyller 20
ar.
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras Gallring enligt SFS 2006:39
senast vid
utgangen
av det
kalederar
nar den
registrerad
e fyller 20
ar.
Kopior pa intyg/betyg eller Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
forteckningar éver dem som utfardats rum
Individuella elevplaner Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Hos SYO/mentor
rum
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
Foérteckningar 6ver ungdomar som Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid
omfattas av uppféljningsansvaret rum |asarets
slut
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid
|asarets
slut
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Personakter éver ungdomar i den Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras 5
uppfdljande verksamheten rum ar efter
upphérd
placering
Handlingar angaende anvisning och | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Under férutsattning att en férteckning
antagande av ungdomsplats rum efter Over aktuella elever och arbetsplatser
upphérd bevaras
placering
Statistik 6ver ungdomsplatser m.m. Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras
som lamnas till SCB rum efter 2 ar
Rapport/redovisning fran arbetsgivare | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 2 ar
Personlistor Papper |Parm Tjanstemans |Gallras Fran Riksskatteverket — med uppgift om
rum efter 2 &r |ungdomar under 18 ar
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
Aviseringslistor Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras vid | Gallras nar anteckning om andring
rum inaktualitet | gjorts i aktuell férteckning.
Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet

Skolsocial verksamhet och skolhalsovard

42




Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Foérvaringsplats

Gallring

Anmérkning

Elevhalsovardsjournaler med
remissvar

Papper

Parm

Tjanstemans
rum

Bevaras

Sekretessbelagt enligt 7 kap. § 1.
Patientjournallagen (1985:562) styr
upprattandet och hanteringen av
journalerna. BVC-journaler ska
returneras till Landstinget.

Da grundskolan och gymnasiet i Torsby
kommun hér till samma ndmnd behdvs
inget medgivande for att fa dverféra
journalerna. Daremot kravs det ett
medgivande for att fa skicka
journalkopior till en skola i en annan
kommun.

Vid foérfragningar fran andra skolor ska
man skicka kopior, aldrig
originalhandlingar.

Om en kommun skickar en
elevhalsovardsjournal i original med en
stdmpel som anger att journalen ar ett
lan, ska den aterlamnas. Andra
kommuners elevhéalsovardsjournaler i
original arkiveras i slutarkivet efter det
att eleven avslutat sin skolgang.

Nar eleven gatt fardigt sin grundskola
eller gymnasieutbildning ska journalen
skickas till kommunens slutarkiv for
arkivering.

Rekvisitioner/begaran av
elevhélsovardsjournaler

Papper

Parm

Tjanstemans
rum

Gallras nar
eleven ha
avslutat sin
gymnasie-
utbildning

Statistik
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- SCB-statistik Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
- Verksamhetsstatistik per termin Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras Galler SFI och vuxenutbildningen
rum
- Skolstatistik fran SCB Papper |[Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Handlingar som rér skolkurators Kan innehalla sekretessbelagda
verksamhet handlingar med hanvisning till
sekretesslagen 7 kap. § 9
- Kurators dokumentation Papper || diarium, Tjanstemans |Bevaras Fran samtal med elev och liknande
elevakt eller | rum
som bilaga
till atgards-
program
- Ej diarieférd korrespondens Papper || diarium, Tjanstemans |Bevaras Med elever och féraldrar
som beddms ha ett elevakt eller | rum
administrativt eller juridiskt som bilaga
varde eller ett varde for till atgards-
forskningen, t.ex. remisser och program
yttranden
- Korrespondens av tillfallig eller | Papper |Parm Tjanstemans |Gallras vid | T.ex. minnesanteckningar och liknande
ringa karaktar rum inaktualitet
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- Anmalan enligt socialtjanstlag |Papper |l diarium Tjanstemans |Bevaras Socialtjanstlagen 2001:453
hos BUN:s |rum 14 kap. § 1. Sekretessbelagda
kansli eller handlingar ska registreras enligt
pa skolorna sekretesslagen 1980:100 15 kap. § 2.
Registrering av dessa handlingar kan
gbras ute pa skolorna och det diarium
som fors ska innehalla:
1. datum, da handlingen kom in eller
upprattades,
2. diarienummer eller annan beteckning
som har asatts handlingen,
3. i forekommande fall fran vem
handlingen har kommit in eller till vem
den har expedierats,
4. i korthet vad handlingen rér.
Vid registrering kan man
utesluta/sérskilja punkt 3 eller 4 om det
behdvs for att diariet ska kunna lamnas
ut till allmanheten.
Medgivande av féralder/elev (elev Papper |Parmeller |Tjanstemans |Gallras 5 |Medgivandet fran féralder maste finnas
som fyllt 16 ar) betraffande dverfdring elevakt rum ar efter att | om uppgifterna ska éverforas till skolor i
av uppgifter som rér elevhéalsovard eleven annan kommun
avslutat sin
utbildning
Utlatande av skolpsykolog - Papper |Parmeller |Tjanstemans |Bevaras Kan innehalla sekretessbelagda
psykologiska journal rum handlingar med hanvisning till
undersékningar/skolpsykologjournaler sekretesslagen 7 kap. § 9
Datafil | Dataserver |Serverrum Bevaras
Ifyllda blanketter som lamnas vid Papper |[Parm Tjanstemans | Gallras vid | Dock senast vid lasarets slut.
inskrivning angaende 6nskat samtal rum inaktualitet
med skolpsykolog Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Tillstand fran féraldrar om specialkost | Papper |Hangmapp |Tjanstemans |Bevaras Ingar i elevhalsovardsjournaler eller
(vegetarisk kost) eller parm |rum férvaras separat i parm.
Atgardsprogram/elevakter
Gymnasieskolans diarium fér Papper |Parm/inbun | Tjanstemans |Bevaras
registrering av sekretessbelagda den rum
handlingar vid t.ex.
elevvardskonferenser
Atgardsprogram/elevakter Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Atgardsprogrammet kan besta av ett
rum huvudblad samt bilagor
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras

Centrala prov, nationella kursprov samt prov i svenska fér invandrare

Sammanstallningar éver resultat fran | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
nationella kursprov rum

Datafil | Dataserver |Serverrum Gallras vid

inaktualitet

Samtliga svar pa nationella kursprov i | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
svenska. rum
Svar pa standardprov, centrala prov | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
och nationella @mnes- och kursprov i rum
samtliga amnen och kurser som
genomférts inom kommunal
vuxenutbildning
Svar pa nationella kursprov i samtliga | Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras
amnen och kurser som genomférts rum

inom svenska fér invandrare (SFI)
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Svar pa 6vriga nationella kursprov Papper |[Parm Tjanstemans |Gallras 5 |T.ex. matte, engelska, tyska, franska
rum ar efter och fysik.
provtillfallet
Handlingar rérande skolféreningar
Foéreningsstadgar Papper |[Parm Hos ord- Bevaras
férande eller
sekreterare
Arsberattelser Papper |Parm Hos ord- Bevaras
férande eller
sekreterare
Protokoll fran arsmdten med bilagor | Papper |Parm Hos ord- Bevaras
férande eller
sekreterare
Elevradsprotokoll med bilagor Papper |[Parm Hos ord- Bevaras
férande eller
sekreterare
Protokoll fran styrelsesammantraden |Papper |Parm Hos ord- Bevaras
med bilagor férande eller
sekreterare
Korrespondens av vikt Papper |Parm Hos ord- Bevaras Korrespondens som ar rutinmassig eller
férande eller av ringa betydelse kan gallras vid
sekreterare inakutalitet
Programblad och annan Papper |Parm Hos ord- Bevaras
programdokumentation férande eller
sekreterare
Resultat fran skolidrottstavlingar Papper |Parm Hos ord- Bevaras
férande eller
sekreterare
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Fotografier som dokumenterar Papper |[Parm Hos ord- Bevaras
verksamheten férande eller
sekreterare
Handlingar rérande fordon

Registreringsbevis Papper |Parm | fordonet Gallras vid

inaktualitet
Kérjournal Papper |Parm | fordonet Gallras

efter 2 ar
Skattekvitton Papper |Parm | fordonet Gallras vid

inaktualitet
Foérteckningar éver innehavare av Papper |[Parm | fordonet Gallras vid
motorvarmare inaktualitet

Sammanstélld av Kristina Hellberg 2007
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