DOKUMENTHANTERINGSPLAN

KOMMUN
Torsby kommun

MYNDIGHET
Barn- och utbildningsnamnden

FORSTA GILTIGHETSDATUM

Antagen 2007-08-30 § 74

VERKSAMHET

Barn- och utbildningsnamndens
kansli, barnomsorg, grund- och
sarskolor

Gallras vid inaktualitet (Vid inaktualitet) = nar handlingen enligt myndighetens bedémning saknar framtida varde for allmanhetens
insyn, rattskipning, férvaltning och forskning. De gramarkerade félten rér information som lagras digitalt. Nar det galler handlingar
av tillfallig eller ringa karaktar hanvisas till Torsby kommuns gallringsplan fér handlingar av ringa eller tillfallig betydelse

Allman administrativ verksamhet for Barn- och utbildningsnamndens kansli

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Kallelser till sammantréde, Papper Parm BUN:s kansli | Gallras
féredragningslistor och dagordningar efter 2 ar
Datafil Dataserver |Serverrum | Gallras
efter 2 ar
Foérteckning éver sammantradestider | Papper Parm BUN:s kansli | Gallras vid
inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Foérteckning éver fértroendevalda Papper Inbunden BUN:s kansli | Bevaras Foérteckning éver namndledamébterna
finns i kommunfullmaktiges protokoll.
BUN utser utskottets ledaméter och
de redovisas i ndAmndens protokoll.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Pa kommunstyrelsens kansli finns ett
dataprogram foér hantering av register
6ver fértroendevalda.
Dataprogrammet heter Truman och
installerades 2002
Barn- och utbildningsndmndens Papper Inbunden i BUN:s kansli | Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams
protokoll kronologisk papper samt binds in
paragrafnum

merordning




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Barn- och utbildningsndmndens Papper Inbunden i BUN:s kansli | Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams
arbetsutskotts protokoll kronologisk papper samt binds in
paragrafnum
merordning
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Kommitté protokoll Papper Inbundeni |BUN:s kansli | Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams
kronologisk |eller papper
paragrafnum |tjanstemans
merordning | rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Arbetsgruppers protokoll Papper Inbundeni | Tjanstemans |Bevaras T.ex. arbetslagsprotokoll. Skrivs ut
kronologisk | rum pa Svenskt arkiv 80 grams papper
paragrafnum
merordning
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Protokoll fran skolkonferenser Papper Inbundeni |Tjanstemans | Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams
kronologisk | rum papper
paragrafnum
merordning
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Protokoll fran personalkonferenser Papper Inbundeni |BUN:s kansli | Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams
kronologisk |eller papper
paragrafnum | Tjanstemans
merordning [rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Elevradsprotokoll Papper Inbunden i BUN:s kansli | Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams
kronologisk |eller papper
paragrafnum | Tjanstemans
merordning [rum
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Lokala skyddskommitténs protokoll Papper Inbunden i BUN:s kansli | Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams
kronologisk |eller papper
paragrafnum | Tjanstemans
merordning | rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Protokoll eller minnesanteckningar Papper Inbunden i BUN:s kansli | Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams
(som dokumenterar beslut) fran kronologisk |eller papper
lokala samverkansgrupper inom paragrafnum |tjanstemans
skolan/annan avgransning, t.ex. merordning rum
skola-fritid, skola-naringsliv. Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Dataprogram f6ér hantering av Barn- Mellan aren 1974-1991 registrerades
och utbildningsndmndens information skolstyrelsens arenden manuellt pa
och arenden kort som finns i kortlador. 1992
bérjade man med digital diarieforing i
dataprogrammet 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 BUN:s kansli |Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams
diarienummer papper
- Diarielistor sorterade efter Papper Parm BUN:s kansli |Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams

diarieplansbeteckning

papper




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
- 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.

Diarium fér registrering av Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Fors pa respektive skola.

sekretessbelagda handlingar rum

Barn- och utbildningsndmndens Papper Parm. BUN:s kansli | Bevaras Sorterade efter diarieplansbeteckning

diarieférda handlingar - &renden och diarienummer. Handlingar som
ska registreras/diarieféras skickas in
fran skolorna till BUN:s kansli.

Ej diarieférd korrespondens som Papper Kronologiskt |BUN:s kansli | Bevaras

beddms ha ett administrativt eller ordnad i eller tjanste-

juridiskt varde eller ett varde for parm mans rum

forskningen Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras

Korrespondens av tillfallig/kortvarig Papper Kronologiskt |BUN:s kansli | Gallras vid | Missiv, ovasentliga férslag,

betydelse eller rutinméassig karaktar ordnad i eller tjanste- |inaktualitet |forfragningar, upplysningar,

parm mans rum minnesanteckningar och
meddelanden till eller fran elever,
féraldrar, andra skolor etc. som
behandlas efter vedertagen mall t.ex.
begéaran om lov.
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras vid
inaktualitet

Reglementen, organisations- Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Original i diarium. Handlingarna

planer/schema, verksamhetsplaner, beskriver barn- och utbildnings-

arbetsordningar, arbetsplaner, namndens verksamhet, t.ex.

instruktioner och liknande handlaggningsrutiner.

Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras

Foérteckning/sammanstallning éver Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Ledigheter, anstéliningar m.m.

anmalan av delegationsbeslut i

personalarenden Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Ovriga delegationsbeslut Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Delegation av beslutanderatt Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Faststallt av BUN
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Kvalitetsredovisning, arligen Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Innehaller en beddmning av dels i
upprattad vilken man malen fér utbildningen
uppnatts, dels vilka atgarder som
behdver vidtas om malen inte har
uppnatts.
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Remisser och yttrande
- Barn-och Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
utbildningsndmndens egna
remisser med svar
- Underlag till yttrande Papper Parm Tjanste- Gallras vid | T.ex. tryckta publikationer fran
mans rum inaktualitet | myndigheter. Om underlaget ar
skrymmande t.ex. en bok eller
liknande kan man ta en kopia pa
omslaget och lagga den i akten.
Boken kan man sedan placera i
kommunens namndbibliotek och
hanvisa dit fran akten.
- Barn- och Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Yttrandet skickas till annan namnd,
utbildningsnamndens yttrande myndighet eller annan instans.
— kopia Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Handlingar rérande skolmaltider Uppgifter om féreskrifter, utveckling
och planering finns i BUN: s
protokoll. Torsby kommun féljer
livsmedelsverkets riktlinjer. Uppgifter
om anslagna medel, personal, lokaler
och verksamhetens omfattning finns i
kommunstyrelsens
verksamhetsberattelse. Uppgifter om
skolkostens sammansattning finns i
form av matsedlar som bevaras
- Matsedlar Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Matsedlarna redovisar veckans mat
rum for alla skolorna i Torsby kommun.
Bevaras pa kostenheten eller pa
skolorna
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Handlingar av tillfallig Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Vanligtvis vid lasarets slut. T.ex.
betydelse rérande skolmaltider rum inaktualitet |foérteckningar 6ver serverade
maltider, naringsberakningar och
recept
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
- Egenkontrollprogram Papper Parm Tjanstemans | Gallras 5 ar | Finns hos kostchefen och ute i
rum efter kdéken. Kan gallras efter 5 ar nar ett
inaktualitet | nytt egenkontrollprogram upprattats
eller nar verksamheten upphort
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras 5 ar | Finns hos kostchefen och ute i
efter kdéken. Kan gallras efter 5 ar nar ett
inaktualitet | nytt egenkontrollprogram upprattats
eller nar verksamheten upphort
- Check/kontrollistor Papper Parm Tjanstemans | Gallras Finns i kbken.
rum efter 2 ar
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Tillstand fran féraldrar om specialkost | Papper Hangmapp |Tjanstemans |Bevaras Ingar i elevhéalsovardsjournaler eller
(vegetarisk kost) rum férvaras separat i parm.
Handlingar rérande entreprenader Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Ingar normalt i diarieférda handlingar
resp. uppdragsutbildning Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Normer fér féreningsbidrag Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Original i diariet
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Riktlinjer fér utdelning av Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Original i diariet
ledarstipendiater Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Ars- och verksamhetsberattelser fér | Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Ingar i kKommunens gemensamma
BUN ars- och verksamhetsberattelse som
bevaras
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Cirkular och meddelande av tillfallig | Papper Haften eller |BUN:s kansli | Gallras vid | T.ex. fran externa myndigheter
betydelse parm eller tjanste- |inaktualitet |sasom Skolverket och
mans rum Kommunférbundet.
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Handlingar inkomna fér kdnnedom Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Rér handlingar som inte leder till
samt allman information rum inaktualitet |nagon atgard. Fran t.ex.
myndigheter.
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras vid
inaktualitet
Kursinbjudningar Papper Parm BUN:s kansli | Gallras vid
eller tjanste- |inaktualitet
mans rum
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Statistik
- Statistikrapporter till SCB - Papper | diarium BUN:s kansli | Gallras Skolorna rapporterar in
kopior eller tjanste- |efter 2 &r | statistikuppgifterna till BUN:s kansli
mans rum som sammanstaller och

vidarebefordrar dem till SCB




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
- Ovrig statistik som tas fram Papper Parm Tjanstemans |Bevaras T.ex. lararstatistik
hos Barn- och utbildnings- rum
namnden och som har ett Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
forskningsvarde
Informationsskrift, broschyr, Papper Hafte, parm |BUN:s kansli | Bevaras T.ex. informationsbladet fér
webbplats eller liknande som eller tjanste- hégstadiet och Veckonytt.
framstallts inom den egna mans rum Ett arkivexemplar av varje.
verksamheten. Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Av praktiska skal ar det inte mojligt
att bevara all information som tillférs
webbplatsen, men minst en gang per
termin bér en kopia av webbplatsen
tas ut och bevaras pa lampligt satt
Handlingar rérande arrangemang T.ex. 6ppet hus, luciafirande,
valborgsfirande och examen.
- Program Papper Parm Tjanstemans | Bevaras
rum
- Affischer Papper Parm Tjanstemans | Bevaras
rum
- Pressklipp och foton angaende | Papper Parm Tjanstemans | Bevaras
arrangemanget rum
Tidningsurklipp och fotografier Papper Parm, Tjanstemans |Bevaras Tidningsklippen bér klistras upp pa
kartong eller |rum syrafritt papper med bokbinderilim.
annan Foton bér monteras pa syrafritt
férvaringska papper med hjalp av fotohdrn.
psel Uppgift om vad fotot férestaller samt
nar det ar taget bér framga.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Bor skrivas ut pa arkivgodkant
papper
Negativ | godkdnda |Tjansteman |Bevaras
negativfickor |rum eller

nararkiv




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Avtal
- Avtal som ror t.ex. ett storre Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
samarbete och som har ett
forskningsvarde
- Avtal av rutinméssig och Papper Parm BUN:s kansli |Gallras 2 ar
tillfallig karaktar fér bland efter
annat kontorsmaskiner och avtals-
liknande. tidens
T.ex. leasingkontrakt for bil, utgang.
avtal for larm, skolfoton,
arrangemang, motorvarmare,
kaffeautomat, stadning,
datorer och licenser,
telefonabonnemang.
Projekt — handlingar som rér projekt T.ex. NTA-projektet, Reflexen,
som drivs inom BUN: s verksamhet Vagprojektet och Persikaprojektet.
- projektbeskrivningar Papper | diarium BUN:s kansli |Bevaras Kan gallras om det ingar i
slutrapporten
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- program Papper | diarium BUN:s kansli |Bevaras Kan gallras om det ingar i
slutrapporten
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- korrespondens av vikt Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- underlag foér framstéllning av Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
slutrapport vid projekt rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
- slutrapport med redovisning av Papper | diarium BUN:s kansli |Bevaras
fordelade medel Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras

Ekonomi och budget




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Dataprogram fér hantering av Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras Huvudansvaret for
rakenskaper efter 10 ar | ekonomiprogrammet ligger hos
kommunstyrelsens
ekonomiavdelning. Dataprogrammet
heter Economa. Tidigare fanns ett
dataprogram som hette Kommundata
som installerades pa 1980-talet och
eftertrdddes av Devis X och Easy
Devis. Uppgifterna ligger kvar 10 ar
varefter de raderas automatiskt.
Uppgifter som ska bevara tas ut pa
annat medium fér langtidsbevarande.
Leverantdrsfakturor med verifikat Papper Parm Nararkiv Gallras Senaste aren foérvaras pa
efter 10 &r |forvaltningarna. De aldre aren finns i
gallringsarkivet A21 i kommunhuset.
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras
efter 10 ar
Fakturakopior Papper Parm BUN:s kansli | Gallras Under férutsattning att ansvarsfrihet
eller tjanste- |efter 2 ar | for aret beviljats
mans rum
Debiteringsunderlag Papper Parm BUN:s kansli | Gallras For t.ex. lokalhyror, kopiering,
eller tjanste- |efter 2 ar | verksamhetsforlagd utbildning och
mans rum matportioner.
Debiteringslistor Papper Parm Tjanstemans |Gallras Senaste aren férvaras pa
rum efter 10 ar |férvaltningarna. De aldre aren finns i
gallringsarkivet A21 i kommunhuset.
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 10 ar
Bokfdringsorder Papper Parm Nararkiv Gallras
efter 10 ar
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras Elektroniskt bokféringsorder FTB

efter 10 ar

Budget

10




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
- Underlag till budget Papper Parm Tjanstemans |Gallras Ars- och flerarsbudget
rum efter 2 ar
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
- Sammanstallt budgetunderlag | Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Namndens férslag till budget | Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
till fullméktige Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Budgetuppféljning/delars- Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
rapport
- Konsekvensbeskrivning for Papper Inbunden BUN:s kansli | Bevaras Ingar i BUN:s protokoll
flerarsbudget
Avstamningar under aret Papper Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 2 ar
Betalningspaminnelser Papper Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 2 ar
Réakenskaps- och Papper Parm Tjanstemans |Gallras
granskningshandlingar som endast rum eller efter 2 ar
tjanar som bokférings- och nararkiv
kassakontroll
Bilagor till utgiftsverifikationer t.ex. Papper Parm Tjanstemans | Gallras Under forutsattning att ansvarsfrinet
fraktsedlar och f6ljesedlar rum efter2 ar | for aret beviljats och att det av
fakturan framgar vad som kopts in.
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
Attestlistor Papper | diarium BUN:s kansli | Gallras 10 | Originalattestblanketterna ska
ar efter férvaras pa respektive namnd.
upphdérd Blanketterna ar vardehandlingar och
attestratt skall sparas i 10 ar efter det ar da

personen slutar eller férlorar sin
attestratt.

Original ska férvaras pa BUN:s
kansli.

11




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering

Inldmningskvitton — posten (post i Papper Parm Tjanstemans | Gallras

butik) rum efter 2 ar

Interkommunal ersattning och samverkan

Yttrande/beslut betraffande tillstand | Papper | diarium BUN:s kansli |Bevaras
till skolgang i skoldistrikt utom Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
kommunen
Fakturor rérande interkommunal Papper Parm BUN:s kansli | Gallras
ersattning, skolkommunrakningar eller tjanste- |efter 10 ar
mans rum
Datafil Dataserver | Serverrum Gallras
efter 10 ar
Ovriga handlingar rérande debitering | Papper Parm Tjanstemans |Gallras Under forutsattning att ansvarsfrinet
och kontroll av interkommunal rum efter 2 ar | for aret beviljats. Handlingar i
ersattning tvistearenden férvaras sarskilt och
kan gallras 2 ar efter arendets
slutliga avgbrande.
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
Avtal rérande interkommunal Papper | diarium BUN:s kansli |Bevaras Beloppets storlek faststélls av BUN
ersattning och det skrivs in i nAmndens
protokoll
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Statsbidrag och EU-bidrag
Statsbidrag For t.ex. sommarskola.
- Underlag fér ansékan fran Papper Parm Tjanstemans |Gallras Gallras nar vederbdérlig bearbetning,

rektorsomraden och skolor for
ansdkan om statsbidrag.

rum efter 2 ar

redovisning och kontroll &r slutférd

12




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
- Redovisning av ersattning till | Papper Parm Tjanstemans |Gallras Galler ungdomsplatser. Gallras néar
féretag rum efter2 ar | vederbérlig bearbetning, redovisning
och kontroll ar slutférd
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras
efter 2 ar
- Kopia pa ansdkan/rekvisition | Papper | diarium BUN:s kansli |Bevaras Original till skolverket dar den gallras
efter en tid. Kan innehalla detaljerade
uppgifter om den undervisning som
bedrivits under lasaret och en kopia
kan bevaras f6r kommunens egen
uppféljning.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Beslut om statsbidrag Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras OBS en kopia till ekonomikontoret fér
att de ska veta vilken férvaltning som
ska ha de inkomna bidragen.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Kopia pa utbetalningsavi Papper Parm Tjanstemans |Gallras | ekonomikontorets verifikationsserie
rum efter 10 ar
- Redovisningar av extra Papper Parm Tjanstemans |Gallras Galler Grundvux, Komvux och
timmar, blankett som utgér rum efter2 ar | asyls6kande elever. Lista eller
underlag f6r férteckningar éver gruppstorlek, med
statsbidragsansdkningar uppgift om kurser, namn pa larare
och antal elever per larare samt lista
eller férteckning som visar totalt
timuttag per utbildningsniva, kan
gallras efter 2 ar
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar

EU-bidrag

13




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
- Underlag fér ansékan Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid | T.ex. anvisningar och liknande.
rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
- Ansdkan - kopia Papper | diarium Hos Bevaras Original skickas till ESF — radet.
registrator T.ex. Vaxtkraft Mal 3 Insatsomrade 1
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Beslut om stéd Papper | diarium Hos Bevaras Fran ESF med uppgift om hur mycket
registrator pengar som beviljats.
OBS en kopia ska alltid skickas till
ekonomikontoret for att de ska kunna
bokféra det inkomna bidraget pa ratt
konto samt att de ska fa upplysning
om vantade bidrag.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Verksamhet och Papper | diarium Hos Bevaras Original skickas till ESF — radet
kompetensanalys - kopia registrator
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Handlingsplan - kopia Papper | diarium Hos Bevaras Original skickas till ESF — radet.
registrator
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
- Rekvisition — begaran om att fa | Papper | diarium Hos Gallras Fran AMS. Skickas till EFS-radet.
bidrag utbetalt enligt beslut - registrator efter 10 ar | Utbetalning fran AMS via Pg som
kopia ingar i verifikationsserie pa
ekonomikontoret.
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras
efter 10 ar
- Avisering om utbetalt belopp Papper Parm Néararkiv Gallras Skickas ut fran AMS till

efter 10 ar

projektansvarig som ska
vidarebefordra den till
ekonomikontoret. Ingar i
verifikationsserie pa
ekonomikontoret.
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 10 ar
Studiestod
Anmalan — férlangt barnbidrag — Papper Parm Tjanstemans | Gallras Vid | Efter paskrift av rektor skickas
kopia rum inaktualitet |uppgiften till Férsakringskassan
Studieredovisningar till CSN Papper Parm Tjanstemans | Gallras Rutinen &r upphérd men
rum efter 10 ar |gallringsfristerna kan anvandas pa
aldre handlingar.
Med uppgift om till kommunen
influtna bidrag, vad kommunen
betalat ut och eventuellt
aterbetalningspliktigt belopp
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 10 ar
Studieredovisningar till CSN — Papper Parm Tjanstemans | Gallras Rutinen &r upphérd men
narvarorapporter rum efter 10 ar |gallringsfristerna kan anvandas pa
aldre handlingar.
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras
efter 10 ar
Ansbkan och beslut om Papper Parm Tjanstemans |Gallras Under férutsattning att vederbdrlig
inackorderingstillagg samt rum efter 2 ar | kontroll och redovisning skett.
kontrollistor 6ver utbetalda bidrag. Kontrollistorna redovisar hur mycket
bidrag som gatt ut samt vilket konto
det satts in pa.
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar

Skolskjutsar

15




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Skolskjutsplaner Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Med uppgift om max-min —avstand
rum for ratt till skolskjuts. Ingar vanligen i
handlingarna till styrelsens for
utbildning protokoll.
Styrelsen/ndmnden fér utbildning
beslutar om réatt till skolskjuts och
satter sjalv granser.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Kostnadsredovisningar avseende Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Ingar vanligen i kommunens centralt
skolskjutsning rum férda rakenskaper
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Arsstatistik dver Papper Parm Tjanstemans | Bevaras
skolskjutsverksamheten rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
For skolskjutsverksamheten inkomna | Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
uppgifter, elevférteckningar, scheman rum inaktualitet
m.m. Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Skolskjutsregister Papper Parm Tjanstemans | Gallras 3 ar | Med uppgifter om antagna
rum efter entreprendrer, antal elever per skjuts,
senaste fardtid m.m. En kopia till BUN:s
anteckning |kansli
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras 3 ar
efter
senaste
anteckning
Ovriga handlingar rérande Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Med undantag av fakturor
skolskjutsverksamheten rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Handlingar rérande elevernas Papper Parm Tjanstemans |Gallras Under férutsattning att vederbérlig
skolkort (fardbevis) rum efter 2 ar | kontroll och redovisning skett
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
Premier och stipendier
Handlingar som redovisar villkor for | Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Handlingarna férvaras pa respektive
premier och stipendier, t.ex. rum skola och ror t.ex. Kronbergs
statut/urkunder minnesfond, Maria Anderséns
minnesfond m.m.
Ansodkan Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Arsredovisning rérande utbetalning Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Skolfonder
av fondmedel eller liknande, om Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
denna ej finns centralt i kommunen
Foérteckningar dver férdelning av Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Fors centralt vid BUN:s kansli.
premier O.Ch stlpendler B Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
premie/stipendiebok
Stipendium — kopia Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Original till eleven. Kopia finns kvar
pa respektive skola.
Forteckningar dver elever som fatt Papper P&arm Tjanstemans |Bevaras Uppréattas pa Frykenskolans
bokpremie rum bibliotek.
Handlingar rérande férdelning och Papper | diarium BUN:s kansli | Gallras Under forutséattning att ansvarsfrihet
redovisning efter 2 ar | for aret beviljats. Med undantag for
verifikationer som kan gallras forst
efter 10 ar
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar

Handlingar rérande personal

Anstallningsférfarandet — Om kommunen anlitar ett rekryteringsféretag bér de handlingar som ska bevaras tas ut pa papper.
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Annons om ledig tjanst — elektroniskt | Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Kommunen anvander ett verktyg for
anslagen annons att publicera platsannonser pa
internet och/eller intranét. Ibland
annonseras tjanster ocksa i tidningar.
Annonser fran internet/intranat och
annonser i tidningar skrivs ut for
bevarande.
Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Platsannonserna bevaras
eller parm tillsammans med ansékningarna till
tjansten. Samtliga kommunens
platsannonser bevaras ocksa
samlade pa personalavdelningen.
Ansokningshandlingar:
- Ansokan Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Meritsammanstallning Papper | diarium Tjanstemans | Bevaras
rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Betyg/intyg for sbkande som fatt | Papper | personal- |Ldne- och Bevaras Till IGne- och personalkontoret
tjansten dossié personalkont
oret
- Betyg/intyg f6r sbkande som inte | Papper Parm Tjanstemans |Gallras Kopior pa betyg/intyg sénds ater till
fatt tjansten rum eller den s6kande om han/hon har begart
atersdnds |det annars gallras de vid inaktualitet.
tidigast Kommunfullmaktiges beslut 010226
efter2ar |§7
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras
eller
atersands
tidigast
efter 2 ar
Sammanstallning éver de sbkande Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras

rum
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
och deras meriter, om sadan Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
upprattas
Meddelande om att tjansten tillsatts | Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid | Original till den sékande
av annan sbékande s.k. f6ljebrev - rum inaktualitet
kopia Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras vid |Till den sbékande
inaktualitet
Anstéllningsbevis — blankettset eller Med underskrift av arbetsgivare och
en datafil - mall arbetstagare
1. Originalet - vit Papper Till den anstallde
2. Arkivexemplar for Papper | personal- Bevaras Till Ibne- och personalkontoret
personaldossié (bla) dossié
3. Anstéllningsmyndighetens Papper Parm BUN:s kansli | Gallras vid |Hos anstallningsmyndigheten (BUN)
exemplar (gul) + handlingar i eller tjanste- |inaktualitet | Se férteckning 6ver anmalan av
samband med anstallningen mans rum delegationsbeslut i personalarenden
4. Personal- och Papper Parm Tjanstemans | Gallras Till 1bne- och personalkontoret dar de
|bneavdelningens exemplar rum efter 3 ar |gallras efter 3 ar.
(réd)
5. Personalredogérarens Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid |Hos personalredogdraren
exemplar (vit) rum inaktualitet
Ovriga handlingar rérande anstillningen
Friskintyg Papper Personaldos | Tjanstemans | Gallras vid
sié rum inaktualitet
Postdppningsfullmakt, vanlig post och | Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
E-post -original rum inaktualitet
Foérsakran om tystnadsplikt -original | Papper Personaldos | Tjanstemans | Bevaras Bevaras ur juridisk synpunkt
sié rum
Nyckelkvittens - original Papper Parm Tjanstemans | Gallras nar | Kvittensen finns hos den som lamnat
rum nyckeln ut nyckeln

aterlamnas

Tjanstgoringsrapportering

Tjanstgoéringsrapport, inkommen efter
990201, fér timanstalld
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
1. original Papper Parm Tjanstemans | Gallras Skickas till I6ne- och
rum efter 3 ar | personalkontoret dar den gallras efter
3ar
2. Personalredogérarens Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
exemplar rum inaktualitet
3. Den anstélldes exemplar Papper
Tjanstgoéringsrapport/anstallnings-
beslut intermittent anstéalining
(springvikarier)
1. original Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Skickas till I6ne- och
rum eller personalkontoret dar den bevaras
slutarkiv
2. Personalredogérarens Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
exemplar rum inaktualitet
3. Den anstalldes exemplar Papper
Manadsrapporter — sarskilda
ersattningar och avdrag
- original Papper Parm Tjanstemans | Gallras Till IGne- och personalkontoret dar de
rum efter 3 ar |gallras efter 3 ar
- 1:akopian - gul Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Personalredogérarens
rum inaktualitet
- 2:akopian —rosa/réd Papper Parm Tjanstemans | Gallras Den anstélldes
rum efter 2 ar
Tillaggsrapportering — manadslén Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
Tjanstgoéringsrapport T3 Papper Parm Tjanstemans | Gallras For bl.a. dagbarnvardare. Till [bne-
rum efter 3 ar |och personalkontoret dar de gallras

efter 3 ar.

Ledighetsansdkningar

Beslut om tjanstledighet som ar
langre &4n 6 manader tas av narmaste
chef eller av namnd/styrelse.
Tjanstledighetens omfattning syns pa
I6bnelistan som bevaras
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
1. Original Papper Parm Tjanstemans | Gallras Till 1bne- och personalkontoret dar de
rum efter 3ar |gallras efter 3 ar
2. Personalredogérarens Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
exemplar rum inaktualitet
3. Den anstalldes exemplar Papper Parm BUN:s kansli | Gallras vid | Se férteckning éver anmalan av
eller tjdnste- |inaktualitet |arbetsledares delegationsbeslut i
mans rum personalarenden
Sjukdom/lakarbesodk/arbetsskada
1. original Papper Parm Tjanstemans | Gallras Skickas till I6ne- och
rum efter 3 ar | personalkontoret dar den gallras efter
3ar
2. Personalredogérarens Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
exemplar rum inaktualitet
3. Den anstélldes exemplar Papper
Medicinskt underlag/lékarintyg OBS innehaller sekretessbelagda
uppgifter
- Original Papper Parm Tjanstemans | Gallras Eventuell angiven diagnos ska
rum efter 3 ar | strykas dver. Skickas till I6ne- och
personalkontoret dar den gallras efter
3ar
- Personalredogérarens exemplar - | Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
kopia rum inaktualitet
Reserakningar
1. original Papper Parm Tjanstemans | Gallras Skickas till I6ne- och
rum efter 3 ar |personalkontoret dar den gallras efter
3ar
2. Personalredogérarens Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
exemplar rum inaktualitet
3. Den anstalldes exemplar Papper
Rapportering - fértroendevalda/uppdragstagare
Tjanstgoringsrapport, fértroendevalda | Papper Parm Tjanstemans | Gallras
rum efter 3 ar

21




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
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 Personaldos | Tjanstemans | Bevaras Redovisar undervisningen for
sié rum respektive larare
Tjanstgoéringsintyg/betyg utskrivet av | Papper Parm Tjanstemans |Bevaras
Torsby kommun, kopia rum
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 uppehallslon rum inaktualitet |personal- och Idneavdelningen 1
gang per ar.
Handlingar rérande 16nebidrag
- Beslutsunderlag/6verenskomm | Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Fran Arbetsférmedlingen. Ett
else betraffande I6nebidrag rum arkivexemplar bevaras i
personaldossié pa
kommunstyrelsens personal- och
|6bneavdelning.
- Handlingar rérande rekvisition | Papper Parm Tjanstemans |Gallras Se aven under rubriken statsbidrag.
av bidrag - kopior rum efter 2 ar
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Foérteckningar dver tjianstledigheter Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Utgor ett stdd fér upprattande av t.ex.
rum tjdnstgdringsintyg
Semesterlistor Papper Parm BUN:s kansli | Gallras
efter 2 ar
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
Forteckningar dver innestaende tid att | Papper Parm Tjanstemans |Gallras
ta ut i ledighet — avser larare och rum tidigast 2 ar
kompetensutveckling efter sista
uppgiften
Intyg pa vidareutbildning
- original Papper Kursdeltagarens
- kopia Papper | personal- | Tjanstemans |Bevaras Till 1bne- och personalkontoret
dossié rum
Analyslistor — export ur LPS Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid |Ldne- och personalkontoret skickar
rum inaktualitet |ut dessa varje manad till
férvaltningarna som anvander dem
som underlag fér granskning av
I6bnekostnad.
Olycksrapportering rérande personal | Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Intern rapportering
rum
Registerutdrag/kontroll ur Papper Personal- Tjanstemans |Bevaras For s6kande till férskoleverksamhet,
belastningsregistret dossié rum skola och skolbarnomsorg.
Anstallningsupphorande
Ansprak pa foretradesratt till ny Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
anstallning rum inaktualitet
Uppséagning 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
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Serie, handlingar

Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring
placering

Anmaérkning

Upphandling — for t.ex. skolskjutsar

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
om att avbryta en upphandling. Har vardet
avses aven tilldelningsbeslut
Inkdpsgrundande handlingar Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras T.ex. anskaffningsbeslut,
investeringsbeslut och
inképsanmodan
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 | diarium BUN:s kansli | Bevaras
fér anbudsansdkan eller motsvarande
Anbudsansdkan fér antaget anbud Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras

24




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Anbud inklusive bilagor — antaget Papper | 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
Anbudssvar — bade negativa och Papper | 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 déver Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
anbud och motsvarande
Upphandlingskontrakt, avtal — Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
specifikt kép
Bekraftelse om deltagande inom Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras

ramen for kvalifikationssystem och
motsvarande handlingar samt
begarda fértydliganden och
kompletteringar for antaget anbud
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering

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 | diarium BUN:s kansli |Bevaras
fall vardet av det upphandlade
Overstiger ett ringa belopp

Bestallningsskrivelser — specifikt kdp, | Papper Parm Tjanstemans | Gallras
entreprenad rum efter 2 ar
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras
efter 2ar
Dokumentation fran férhandling, Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras

provning, tester, muntlig presentation
samt tagande av referenser

Tavlingsbidrag f6r antaget anbud Papper | 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
bdrjan

Ritningar Papper | ritnings- Nararkiv Bevaras Ska forvaras pa tekniska avdelningen
hurts samt
som datafil
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Information fran leverantorer 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

Fastigheter och fastighetsforvaltning

Ritningar och entreprenadkontrakt Ritfilm I | slutarkivet |Bevaras Forvaras pa tekniska avdelningen
ritningshurts Ritningarna ar inskannade.
Uttag pa ritningsfilm gérs med nagra
ars frist
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Foérteckningar 6ver skolbyggnader Papper Bevaras Ingar i tekniska avdelningens
inom kommunen objektsregister.
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Utredningar, promemorior eller dylikt | Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
som b.?tcfkr'ver skolbyggnader eller Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
skolmiljéer
Foton och film éver skolbyggnader Papper Parm Tjanstemans |Bevaras
och skolmiljéer rum
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Inventarieférteckningar Papper Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras

Handlingar rérande I6pande
fastighetsskotsel
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
- Instruktionsbdcker f6r maskiner Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid |Finns bland annat hos vaktméastaren
rum inaktualitet
- Fastighetsférsakrings- och Papper Parm Tjanstemans | Gallras 2 ar | Férvaras pa kommunstyrelsens
garantibrev rum efter upp- |tekniska avdelning.
hérande
- Reqgister dver las och nycklar Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Handlingar angaende lokaluthyrning
- Dagbdcker fér lokaluthyrning Papper Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 2 ar
- Scheman och kontrakt fér Papper Parm Tjanstemans |Gallras
lokalupplatelse som fungerar som rum efter 2 ar
underlag fér debitering och krav
av hyror
Handlingar rérande skolans larm Papper Parm Nararkiv Gallras vid |Innehaller férteckningar éver koder.
inaktualitet |Informationen ska férvaras sa att
obehdriga inte har tillgang till den.
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Nyckelkvittenser fér personal Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Gallras vid inaktualitet nar nyckel
rum inaktualitet |aterlamnats
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Nyckelkvittenser for elevskap Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Gallras vid inaktualitet nar nyckel
rum inaktualitet |aterlamnats
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet

Forskoleverksamhet och skolbarnomsorg
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Dataprogram fér hantering av register Dataprogrammet IST-Extens togs i
| férskoleverksamhet och bruk 2001-04-01 f6r
skolbarnomsorg. forskoleverksamheten (IST-Extens —
Elev) och skolbarnomsorgen (IST-
Extens - Barnomsorg). Samkdrningar
sker med Skatteverkets
befolkningsregister éver Torsby
kommun.
Tidigare fanns ett dataprogram som
hette Socia Barnomsorg och det
anvandes fram t.o.m. 2001-03-31.
Socia Barnomsorg samkdrdes med
KIR. Informationen i Socia
Barnomsorg konverterades inte éver
till IST-Extens.
Elevdatabas for férskoleverksamhet | Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
och skolbarnomsorg med uppgifter
om féraldrar och barn som finns i
kommunens barnomsorg, kélistor och
anstallningsuppgifter och tjanstgdring
for dagbarnvardare
- Register dver enheter d.v.s. Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Tas ut pa Svenskt arkiv 80 grams
forskolor, fritidshem och rum papper 1 gang per ar fér bevarande.
dagbarnvardare Kan inga i verksamhets-
/arsberattelserna
- Register dver barn pa varje Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Tas ut pa Svenskt arkiv 80 grams
enhet rum papper 1 gang per ar for bevarande.
- Register éver dagbarnvardare, | Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras 5 ar
dagbarnvardarkort eller efter det att
liknande familjedag-
hemmet
upphort
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Papper Parm Tjanstemans |5 ar efter
rum det att
familjedag-
hemmet
upphort
- Kolistor Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid | Gallras nar ny lista upprattats.
inaktualitet | Késtatistiken bér bevaras.
Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid | Gallras nar ny lista upprattats.
rum inaktualitet | K&statistiken bor bevaras.
Protokoll med bilagor fran Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Med t.ex. rektor och dagbarnvéardare
personalmdbten rum samt personal pa férskolor.
Verksamhets-/arsberattelser fran de | Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Ingar i BUN: s stora verksamhets-
olika omsorgsformerna rum /arsberéttelse
Dokumentation om Papper | parm Tjanstemans |Bevaras Revideras arligen. Om dessa
férskolans/fritidshemmets rum uppgifter bevaras centralt i
pedagogiska inriktning och férvaltningen kan
verksamhet — lokal arbetsplan férskolan/fritidshemmets exemplar
gallras. Gallras vid inaktualitet.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Utvecklingsplan — Férskola 1-5 ar Papper Hangmapp |BUN:s kansli |Bevaras
eller parm
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Elevdokumentation rérande sarskilda | Papper | akt eller Tjanstemans |Bevaras
stédinsatser parm rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Handlingar i fértursarenden etc. Papper | parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Avtal med privata Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras
férskoleentreprendrer, t.ex. rum
féraldrakooperativ
Kdstatistik och belaggningsstatistik. | Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Kan inga i verksamhets-

rum

/arsberattelserna
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Fddelseavier Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Fran Skatteverket.
rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Anmalan till férskole- eller Papper Parm Tjanstemans |Gallras 1 ar | Ansdkan ar inaktuell nar barnet ar
fritidsverksamhet rum efter placerat, nar kdplatsen ar uppsagd,
inaktualitet |eller nar férnyelse av ansdkan inte
gjorts.
Placeringserbjudande/meddelanden | Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid | Gallras nar svar inkommit
rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Svar pa placeringserbjudande Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Nar barnet registrerats vid férskola
rum inaktualitet | och fritidshem
Begaran om byte av Papper Parm Tjanstemans |Gallras
omsorgsform/institution rum tidigast 1 ar
efter ny
placering
eller nar
placeringen
upphort
Foton pa barn i verksamheten Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Finne ute pa enheterna
rum
Familjedaghemsutredningar Papper Parm Tjanstemans | Gallras 5 ar | Handlaggs och utreds av rektor vid
rum efter det att | nyanstallning.
familjedag-
hemmet
upphort
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras 5 ar
efter det att
familjedag-
hemmet
upphort
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Underlag fér inrapportering av Papper Parm Tjanstemans |Gallras Rapporteras via IST-Extens och KPA
tjanstgoéring fér dagbarnvardare rum efter 3 ar |till Ibne- och personalkontoret.
Uppgift om utbetald 16n finns i de
ordinarie I6nelistorna som bevaras

Tjanstgoringsrapport T3 Papper Parm Tjanstemans | Gallras

rum efter 3 ar
Rapporter om barns narvaro vid Papper Parm Tjanstemans | Gallras Utgdrs av t.ex. dagjournaler
férskola (motsvarande) rum efter 2 ar
Uppségningar av barnomsorgsplats | Papper Parm Tjanstemans |Gallras Skriftligt fran féraldrarna.

rum efter 2 ar
Enkater T.ex. Foraldraenkater

-  Enkat Papper Parm Tjanstemans |Gallras Kan gallras under férutsattning att
rum efter2ar | enkatsammanstalining gjorts.
- Sammanstéllning éver Papper Parm Tjanstemans | Bevaras
enkatsvar rum

Scheman 6ver barns planerade Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
vistelse vid férskola och fritidshem rum inaktualitet
Elev, som passagerare i personals bil | Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid

rum inaktualitet
Anmalan till lovfritids Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid

rum inaktualitet
Minnesanteckningar fran Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Dock senast nér barnet slutat
foraldrasamtal samt anteckningar om rum inaktualitet
barnens hélsotillstand Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid

inaktualitet
Barnomsorgsavgifter
Uppgifter om vardnadshavares Papper Parm Tjanstemans | Gallras 3 ar
inkomster rum efter
inkomstaret
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Debiteringslistor Papper Parm Tjanstemans | Gallras Senaste aren forvaras i arkivskap pa
rum efter 10 ar |BUN:s kansli. De aldre aren finns i
gallringsarkivet A21
Datafil Dataserver |Serverrum | Gallras
efter 10 ar
Restlangd Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Arsrestlangd arkiveras i bokslutet pa
rum inaktualitet | ekonomikontoret
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Personligt kravbrev Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Gallras nar skulden ar betald
rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Avslutade inkassoarenden Papper Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 2 ar
Varsel om avstangning Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Gallras nar skulden ar betald
rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Beslut om avstangning Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Beslut om avstangning tas av rektor
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Grundskolan inklusive forskolan
Organisationsplaner och Papper | diarium Tjanstemans Organisationsplaner aterfinns
organisationsscheman rum Bevaras vanligen bland de diarieférda
handlingarna. Organisationsscheman
upprattas ibland vid
organisationséversyner eller i
samband med budgetarbetet.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Ordningsregler pa skolenheter Papper Hafte Tjanstemans |Bevaras Ingar i skolkataloger eller i
rum informationsblad som bevaras.
Innehaller allmanna féreskrifter om
ordningen vid skolenheterna samt
tillsyn och vard av lokaler, inventarier
och utbildningsmaterial. Upprattas av
skolan i samrad med féraldrar.
De ger en god bild av skolenheternas
resurser och skolmiljén, och boér
bevaras.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Elevfoton Papper Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Undervisning
Protokoll fran klassrad och andra Papper Parmochi |Tjanstemans |Bevaras T.ex. arbetslagskonferenser,
sammankomster om pedagogiska elevvardsakt |rum amneskonferenser, klasskonferenser
fragor och studiekonferenser.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Planer fér skolans arbete sasom Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Inte l&roplaner, de faststélls och
lokala, kurs- eller timplaner som visar bevaras centralt av regeringen eller
kommunens tilldmpning av laroplanen skolverket. Galler aven sarskolan.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Korrespondens som inte ar Papper Parm Tjanstemans | Bevaras
rutinmassig och inte finns bevarad rum
centralt bér bevaras inom
rektorsomradet eller pa skolan Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Laromedel
- Forteckningar éver laromedel | Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Bér bevaras om de uppréttas.

rum
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
- Egenproducerade laromedel | Papper Parm Tjanstemans | Bevaras | den man bdcker, haften,
rum kompendier, foton, diabilder eller
videoinspelningar eller
multimediepresentationer produceras
pa skolan fér att anvandas i
undervisningen bér ett exemplar av
varje bevaras
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Laromedelsbestéllningar Papper Parm Tjanstemans | Gallras Under forutsattning att ansvarsfrinet
rum efter 2 ar | for aret beviljats
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras
efter 2 ar
- Litteraturlistor for olika @mnen | Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Under férutsattning att en
rum inaktualitet |originalférteckning éver laromedel
bevaras centralt vid
laromedelscentral eller skolkontor
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras vid
inaktualitet
- Laromedel och Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid | T.ex. larobdcker,
undervisningslitteratur som rum inaktualitet |dvningsbdcker/héaften,
inte ar egenproducerat utan Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inkdpt av externa inaktualitet
producenter/leverantdrer
Handlingar angaende studieresor, Papper Parm Tjanstemans |Bevaras
skolresor och lagerresor rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Handlingar som presenterar de Papper Parm Tjanstemans | Bevaras
amnen eleverna kan vélja som tillval rum
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras

Sarskilda stodinsatser

Stédundervisning, sarskild
undervisning och anpassad
studiegang anordnas efter beslut av
BUN eller rektor
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering

- Elevférteckningar/klasslistor, | Papper | parm Tjanstemans |Bevaras Uppgiften finns i dataprogrammet f6r
Over elever som far sarskilda rum elevregister
stodinsatser

- Atgardsprogram/utvecklings- | Papper | akt eller Tjanstemans |Bevaras
plan parm rum

- Beslut om anpassad Papper | inbundet BUN:s kansli | Bevaras Bilaga till betyg och bor darfor
studiegang protokoll bevaras. Beslutet finns i

elevvardsprotokollet med eventuell
anmalan som bilaga.

- Skriftlig information, Papper | akt eller Tjanstemans | Bevaras Om den skriftliga information inte
sammanstalld i samband med parm rum innehaller dokumentation om
utvecklingssamtal som sarskilda stddinsatser kan den
innehaller uppgifter om gallras vid inaktualitet
sarskilda stddinsatser

- Elevdokumentation rérande Papper | akt eller Tjanstemans | Bevaras
sarskilda stddinsatser parm rum

- Elevakter Papper | akt eller Tjanstemans |Bevaras Se aven under rubriken

parm rum "Skolsocial verksamhet och
skolhédlsovard” - elevakter

Invandrarundervisning
- Handlingsprogram och riktlinjer | Papper | diarium och | Tjanstemans | Bevaras Lokala handlingsprogram och

parm rum riktlinjer f6r hemspraksunder-
visningen och svenska som
andrasprak som upprattats av
kommunen

- Elevférteckningar/klasslistor, | Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Uppgiften finns i dataprogrammet f6r
Over elever som far elevregister
hemspraksundervisning

- Statistik 6ver invandrarelever i | Papper Parm Tjanstemans | Gallras Original till SCB
grundskolan - kopia rum efter 2 ar

Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras vid
inaktualitet
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Redovisning av undervisningen Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid | Underlag fér kontroll,
rum inaktualitet |l6neutbetalningar och
statsbidragsansékningar lamnade av
larare, med uppgifter om
undervisningstimmar och
genomgangna kursmoment
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Elevers svar pa skriftliga prov Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Handlingar angaende friluftsdagar, Papper Parm Tjanstemans |Gallras Uppgifterna aterfinns i
bad, och utflykter rum efter 2 ar |informationsbladet som bevaras
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
efter 2 ar
Grupplistor med elevers val Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Elevers val antecknas i
rum betygskatalogen
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Handlingar angaende konsertbestk, |Papper Parm Tjanstemans | Gallras Uppgifterna aterfinns i
teaterbesdk och annan kulturell rum efter2 ar |informationsbladet som bevaras
verksamhet Datafil Dataserver |Serverrum | Gallras
efter 2 ar
PRAO
- Forteckning dver elevers Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Uppgiften finns i dataprogram f6r
placeringar under praktisk rum elevregister
arbetslivsorientering (PRAQO)
- Ansdkan om PRAO Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering

- Néarvarorapport under PRAO Papper Elevmapp Tjanstemans |Gallras vid | Till eleven. Finns i mentors elevmapp
med eventuellt omdéme rum, mentor |inaktualitet |och amnas till eleven i arskurs 9.

- Handlingar angaende praktisk | Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid | Under férutsattning att anteckning
arbetslivsorientering (PRAO), rum inaktualitet |om elevers PRAO gdrs pa elevkortet
information om elever, samt att férteckning éver elevers
arbetsplatser m.m. placering under praktisk

arbetslivsorientering bevaras
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Rutinkorrespondens Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Dvs. korrespondens med elever,
rum inaktualitet |foraldrar, andra skolor och liknande
som har kortvarig betydelse eller
behandlas rutinméssigt enligt given
mall, t.ex. begaran om lov.
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Ansokan/beslut om att fa ga om eller | Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras Beslutet kan man se i protokoll fran
hoppa 6ver en arskurs rum elevvardskonferens.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Projekt i undervisningen Papper Parm Tjanstemans | Gallras nar | For stora projekt som berér en stérre
rum eleven grupp elever bér en redovisning
slutat bevaras. Uppgift om genomférda
skolan projekt aterfinns i informationsbladet
som bevaras.
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras nar
eleven
slutat
skolan

Elevregistrering och betygsdokument fér grund- och sarskolan
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Dataprogram fér elevregister Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Dataprogrammet IST-Extens med
elevregistrering fér grundskolan,
gymnasiet och barnomsorgen togs i
bruk 1988-1989. Hari aven
sarskolans elever.
Samkdrningar sker med
Skatteverkets befolkningsregister,
KIR, éver Torsby kommun for 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, specialarbete, studerandekort, eller elevmatriklar
eventuella studieavbrott, som tidigare férdes manuellt pa
terminsbetyg, genomférd PRAO och papper. Eleven registreras i
placering och andra uppgifter av dataprogrammet IST— Extens vid
betydelse rérande elevens skolgang arskurs 1.
- Klasslistor/klassférteckningar - | Papper P&arm Tjanstemans |Bevaras Slutgiltigt exemplar, med uppgift om

en férteckning klassvis 6ver
elever

rum

personnummer och vardnadshavare.
| och med att betyg ges endast i
vissa arskurser har klasslistan
betydelse fér information om fullgjord
skolplikt och klassammanséttning.
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/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering

- Betygskataloger i original med | Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Skrivs ut pa arkiv 80 papper.
underskrift av larare rum Sammanstéllning 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 bér inte innehalla
férkortningar eller sifferkoder som
inte kan forklaras.

- Utfardade slutbetyg och Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid | Original till eleven. Kopiorna kan ha
avgangsbetyg samt skriftligt rum inaktualitet | administrativt varde under relativt
omddéme och information - lang tid. Det skriftliga omddmet,
kopia informationen &r ett komplement till

det utfardade slutbetyget och berér
elever som inte fatt betyg i alla
amnen enligt kursplan.
Omddmet/informationen redovisar
vilka mal som eleven uppnatt.

- Betyg, slutintyg eller liknande | Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Skrivs ut pa arkiv 80 papper.
fér genomgangen sarskola rum

- Klass/elevschema Papper Parm Tjanstemans | Bevaras

rum

- Sal/lokalschema Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid

rum inaktualitet

- Tjanstgoringsplaner/lararsche | Papper Parm Tjanstemans | Bevaras
ma rum

- Franvaro/néarvaroregister fér Papper Parm Tjanstemans | Gallras
elever och handlingar som rum efter 4 ar
tjanar som underlag till Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
registret efter 4 ar
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
- In och utflyttningsanmalningar, | Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Uppgiften laggs in i dataprogram fér
klassbyte rum elevregister. Bevaras om ingen
annan dokumentation redovisar
dessa uppgifter.
- Forteckning dver elevers Papper Parm Tjanstemans |Bevaras
placeringar under praktisk rum
arbetslivsorientering (PRAQ)
Klass-, skol- och fotokataloger Papper Parm Nararkiv Bevaras Utan uppgift om personnummer.
Datafil CD-ROM Nararkiv Bevaras
Handlingar som tjdnat som underlag | Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Gallras nar anteckning gjorts i
for register eller férteckning rum inaktualitet |registret/férteckningen och
handlingarna inte i évrigt behdvs i
férvaltningen.
T.ex. personavier, avgangsanmal-
ningar, inskrivningsanmalningar och
6vriga meddelanden av liknande art
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras vid
inaktualitet
Ledighetsansdkningar fran elever
- mer an tio dagar Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
- mindre an tio dagar Papper Parm Tjanstemans | Gallras Beslut tas av rektor per delegation
rum efter
lasarets
slut
Rekvisitioner av elevhandlingar Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Dock senast vid bérjan av nasta
rum inaktualitet |lasar.
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras vid
inaktualitet
Intyg om elev besokt rektor, Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Dock senast vid lasarets slut.
skolldkare, lakare, kurator m fl. rum inaktualitet
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Mentorskap
- Foérteckningar éver mentorer | Papper Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
- Mentors elevakter Papper Akt Tjanstemans |Bevaras Se aven under rubriken
rum "Skolsocial verksamhet och
skolhédlsovard” - elevakter
- Skriftlig information, Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Om den skriftliga information inte
sammanstélld i samband med rum innehaller dokumentation om
utvecklingssamtal som sarskilda stddinsatser kan den
innehaller uppgifter om gallras vid inaktualitet
sarskilda stddinsatser
- Kontaktbdcker, Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | Dvs. nar den period (t.ex. lasar)
meddelandekort eller rum inaktualitet |boken, kortet etc. omfattar har
motsvarande handlingar som upphort.
rér skolans kontakt med
elevens malsman
Prévning
Anmalan till sarskild prévning eller Papper Parm Tjanstemans | Gallras néar
fyllnadsprévning med bilagda rum ny prévning
handlingar for eleven
inte kan bl
aktuell
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras nar
ny prévning
for eleven
inte kan bl
aktuell
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Handlingar rérande avgifter fér Papper Parm Tjanstemans |Gallras Under férutsattning att vederbérlig
prévning rum efter 2 &r | kontroll, revision eller bearbetning
slutforts.
Datafil Dataserver |Serverrum | Gallras
efter 2 ar
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 nar
rum eleven
avslutat sin
skolgang
Resultat fran prévning Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Betyget registreras betygskatalogen
rum som bevaras
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras

Obligatorisk sarskola — grundsérskola och traningsskola samt férskolan
OBS innehaller handlingar med begréansad tillganglighet - sekretess

Protokoll fran beslutskonferenser Papper Parm Tjanstemans | Bevaras
rum

Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Protokoll fran elevvardskonferenser | Papper Parm Tjanstemans |Bevaras T.ex. arbetskonferenser (eller
och andra sammankomster om rum motsvarande)
pedagogiska fragor eller elevvard.

Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Tystnadspliktférsakringar Papper Personal- Tjanstemans |Bevaras Bevaras i personaldossié pa l6ne-
(sekretessbevis). dossié rum och personalkontoret.
Planer/riktlinjer fér sarskolan Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Antas av BUN. T.ex. Elevhalsoplan -

"Elevhalsa férskola, grundskola och
sarskola” med rutiner fér inskrivning i
grundsarskolan
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Allméan information om Torsby Papper Parm Tjanstemans | Bevaras | arkivexemplar bevaras.
kommuns sarskoleverksamhet rum Informationen ar riktad till féraldrar
och personal och rér bl.a.
dokumentation, traningsskolan och
liknande.
Samverkansavtal angaende sarskola | Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras Avtalet avser samverkan med annan
kommun ang. sérskoleplats.
Skriftlig information, sammanstalldi | Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Om den skriftliga information inte
samband med utvecklingssamtal som rum innehaller dokumentation om
innehaller uppgifter om sarskilda sarskilda stddinsatser kan den
stédinsatser gallras vid inaktualitet
Betyg, slutintyg eller liknande for Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Skrivs ut pa arkiv 80 papper.
genomgangen sarskola rum
Elevhandlingar/elevakter fér Akterna férvaras i ett last arkivskap.
sarskolans elever Vid arkivering av
elevhandlingar/elevakter placeras de
i Iast sekretesskap i BUN:s slutarkiv.
Vid forfragningar 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.
- ansOkningar/framstalining och Papper Parm/hang- | Tjanstemans |Bevaras In- och utskrivning utgdrs av
beslut om inskrivning och mapp rum delegationsbeslut som finns i BUN:s
utskrivning diarium. Hari aven ansékan om
tionde skolar.
- handlingar i éverklagningsarenden | Papper Parm/hang- |Tjanstemans |Bevaras
mapp rum
- psykologiska utredningar, med Papper Parm/hang- |Tjanstemans |Bevaras
bilagor mapp rum
- pedagogiska utredningar, med Papper Parm/hang- |Tjanstemans |Bevaras
bilagor mapp rum
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
- Ovriga utredningar Papper Parm/hang- |Tjanstemans |Bevaras T.ex. sociala och medicinska
mapp rum utredningar.
- journaler med sammanfattande Papper Parm/hang- |Tjanstemans |Bevaras
anteckningar mapp rum
- pedagogiska journaler, med Papper Parm/hang- |Tjanstemans |Bevaras
bilagor mapp rum
- studieomddémen Papper Parm/hang- |Tjanstemans |Bevaras
mapp rum
- halsokort/elevvardsjournaler Papper Hangmapp | Tjanstemans |Bevaras Forvaras i elevhalsovardsjournalen
rum hos skolsyster
- vasentlig korrespondens Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Med t.ex. utlatande fran
rum specialpedagogiska institutet,
remissvar, korrespondens med barn
och ungdomshabiliteringen ang.
hjalpmedel och liknande
- elevdokumentation Papper Parm/hang- |BUN:s kansli | Bevaras
mapp
- utvecklingsplan — Férskola 1-5 ar | Papper Parm/héng- |BUN:s kansli | Bevaras
mapp
Atgardsprogram Papper | elevakt Tjanstemans | Bevaras
rum
Personbevis Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras vid
inaktualitet
Individuella undervisningsplaner Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Forvaras hos respektive larare i last
rum skap under tiden som planerna ar
aktuella. Vid inaktualitet placeras
planerna i respektive
elevhandling/elevaki.
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Testprotokoll Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid | T.ex. muntligt eller skriftligt prov
rum inaktualitet
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering

Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Foto och filmdokumentation som Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
framstalls i syfte att beskriva och rum inaktualitet
fortydliga barnets situation Datafil Dataserver |Serverrum | Gallras vid
inaktualitet
Negativ  |Omslag Tjanstemans | Gallras vid
och film rum inaktualitet

Studie- och yrkesvéagledning och det kommunala uppféljningsansvaret

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
Handlingar rérande PRAO
- Forteckningar éver elevers Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Uppgift om genomférd PRAO
placeringar under praktisk rum registreras i elevdatabasen
arbetslivsorientering PRAO
Uppfoéljande studie- och yrkesorientering
Foérteckning éver ungdomar som Papper Parm Tjanstemans |Gallras Gallras enligt SFS 2006:39.
omfattas av det kommunala rum senast vid | Fdrteckningen bestar av persondata i
uppfoéljningsansvaret upp till 20 ar utgangen |forma av: namn, personnummer,
av det samordningsnummer,
kalenderar |bostadsadress, e-postadress,
nar de telefonnummer samt nuvarande eller
registrerad |framtida sysselsattning i form av
e fyller 20 | utbildning, arbete eller annan
ar. tjanstgdring. Forteckningen kan aven

innehalla uppgift om eventuell atgard,
atgardens innehall och tidpunkt nar
den kan inledas.
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Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Forvaringsplats

Gallring

Anmaérkning

Datafil

Dataserver

Serverrum

Gallras
senast vid
utgangen
av det
kalenderar
nar de
registrerad
e fyller 20
ar.

Ovriga handlingar som tj&nat som
underlag for registrering och
redovisning av den uppféljande
verksamheten

Papper

Datafil

Parm

Dataserver

Tjanstemans
rum

Serverrum

Gallras
senast vid
utgangen
av det
kalenderar
nar de
registrerad
e fyller 20
ar.

Gallras
senast vid
utgangen
av det
kalederar
nar den
registrerad
e fyller 20
ar.

Under forutsattning att vederbdrlig
redovisning eller kontroll skett och att
handlingarna inte langre behdvs for
férvaltningen.

Skolbiblioteksverksamheten

Dataprogram fér hantering av
bokbestand och laneverksamheten
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
- Bestandskataloger Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Uppdateras kontinuerligt.
Dataprogram for digitala
bestandskataloger har inférts
successivt pa skolorna med bdrjan
2002 pa Holmesskolan.

- Register dver Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras vid | Uppdateras kontinuerligt. Med
lanekortsinnehavare och inaktualitet |kravbevakning. OBS Man far inte
utlanade bdcker bevara uppgifter om vilka bécker en

lantagare har lanat. Man far endast
bevara sadana uppgifter tills ev. krav
ar avslutade.

- Nyfoérvarvslistor Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Speglar samhallsutvecklingen som

rum t.ex. invandringen och den
teknologiska utvecklingen.

- Utlaningsstatistik Papper Haften Tjanstemans |Bevaras

rum
Nyférvarvslistor - manuellt férda Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Speglar samhallsutvecklingen som
rum t.ex. invandringen och den
teknologiska utvecklingen.
Om férteckningar med dessa
uppgifter upprattas bér de bevaras.
Foérteckningar éver tidskrifter och Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Om férteckningar med dessa
dagstidningar rum uppgifter upprattas bér de bevaras.
Utlaningsstatistik - manuellt frd Papper Haften Tjanstemans | Bevaras Om férteckningar med dessa
rum uppgifter upprattas bér de bevaras.
Publikationer och informations- Papper Parm Tjanstemans | Bevaras | arkivexemplar bevaras.
broschyrer eller liknade som ges ut rum T.ex. Boknyheter/listor, Poesi ar som
av skolbiblioteket havet och Fri som fageln.
Pressklipp Papper Parm Tjanstemans | Bevaras
rum
Forteckningar dver elever som fatt Papper Parm Tjanstemans | Bevaras

bokpremie

rum
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Skrivartavlingar med kopia pa det Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Finns det pa huvudbiblioteket.
vinnande bidraget rum
Handlingar rérande bokbestallningar | Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
med féljesedlar rum inaktualitet
Register 6ver lanekortsinnehavare, Papper Parm Tjanstemans |Gallras
férda pa kort rum efter 2 ar
Register 6ver utlanade bocker, férda | Papper Parm Tjanstemans |Gallras
pa kort rum efter 2 ar
Kvitto pa manuella lan Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid |D v s vid aterlamnande.
rum inaktualitet
Paminnelselappar Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid |D v s vid aterlamnande.
rum inaktualitet
Fjarrlaneblanketter Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
Underlag for statistik som redovisas | Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
till ndmnden eller i rum inaktualitet
verksamhetsberéttelse
Bibliotekstjansts listor 6ver nyutgivna | Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
bdcker, s.k. sambindningslistor rum inaktualitet

Kommunal kulturskola, se separat dokumenthanteringsplan

Skolsocial verksamhet och skolhélsovard, diagnostiska prov och atgardsprogram/elevakter
— OBS innehaller handlingar med begréansad tillganglighet - sekretess

Elevvardskonferensprotokoll

Papper

Datafil

Parm eller
elevakt

Dataserver

Tjanstemans
rum

Serverrum

Bevaras

Bevaras

Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams
papper. Elevvardskonferensen fattar
beslut i elevvardsfragor, bland annat
om upprattande av atgardsprogram
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning

placering
Elevhalsovardsjournaler med Papper Hangmapp |Tjanstemans |Bevaras Sekretessbelagt enligt 7 kap. § 1.
remissvar eller parm rum Patientjournallagen (1985:562) styr

upprattandet och hanteringen av
journalerna.

BVC-journaler ska returneras till
Landstinget. Elevhalsovardsjournaler
som upprattas pa elever fran
forskolan (6 ar) till hégstadiet ska
férvaras pa skolan.

Da grundskolan och gymnasiet i
Torsby kommun hér till samma
namnd behdvs inget medgivande for
att fa dverfoéra journalerna. Daremot
kravs det ett medgivande for att fa
skicka journalkopior till en skola med
en annan huvudman (friskola) eller till
en skola i en annan kommun.

Vid férfragningar fran skolor i en
annan kommun ska man skicka
kopior, aldrig originalhandlingar.

Om en kommun skickar en
elevhélsovardsjournal i original med
en stampel som anger att journalen
ar ett 1an, ska den aterlamnas. Andra
kommuners elevhalsovardsjournaler 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.
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Rekvisitioner/begéaran av Papper Parm Tjanstemans (Gallras nar
elevhalsovardsjournaler rum eleven ha
avslutat sin
gymnasie-
utbildning
Elevhandlingar/elevakter Akterna kan innehalla handlingar
med begransad tillganglighet —
sekretess. Vid arkivering av
elevhandlingar/elevakter placeras de
i last sekretesskap i BUN: s slutarkiv.
Vid férfragningar 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.
- Psykologiska utredningar, med | Papper Akt eller BUN:s kansli | Bevaras
bilagor parm
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Pedagogiska utredningar, med | Papper Akt eller BUN:s kansli | Bevaras  [T.ex. pedagogiska dyslexiutredningar
bilagor parm
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Elevvardskonferensprotokoll Papper Akt eller BUN:s kansli |Bevaras
parm
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Elevdokumentation Papper Akt eller BUN:s kansli | Bevaras
parm
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Protokoll eller Papper Akt eller BUN:s kansli |Bevaras
minnesanteckningar fran parm
elevtraff som uppréattats av Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras

specialpedagog eller rektor
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
- Sammanfattning fran Papper Akt eller BUN:s kansli |Bevaras Om den skriftliga information inte
utvecklingssamtal som parm innehaller dokumentation om
upprattats av specialpedagog sarskilda stédinsatser kan den
eller rektor gallras vid inaktualitet
] Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras .
- Atgardsprogram Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Atgardsprogrammet kan besta av ett
rum huvudblad samt bilagor
- Vasentlig korrespondens Papper Akt eller Tjanstemans |Bevaras
parm rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Diagnostiska prov Papper Akt eller Tjanstemans | Bevaras
parm rum
- Medgivande av féralder/elev Papper Akt eller Tjanstemans |Gallras 5 ar
(elev som fyllt 16 ar) parm rum efter att
betraffande éverféring av eleven
uppgifter som ror avslutat sin
elevhélsovard utbildning
- Overlamning fran grundskolan | Papper Akt eller Tjanstemans | Gallras vid
till gymnasieskolan parm rum inaktualitet
Handlingar rérande
specialpedagogers verksamhet
- Elevdokumentation som Papper Akt eller Tjanstemans | Bevaras
upprattats av specialpedagog parm rum
eller rektor
- Handlingar rérande Papper Akt eller Tjanstemans |Bevaras T.ex. utredning ang. krankande
utredningar som upprattats av parm rum beteende.
specialpedagog eller rektor
- Protokoll eller Papper Akt eller Tjanstemans |Bevaras
minnesanteckningar fran parm rum

elevtraff som upprattats av
specialpedagog eller rektor
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
- Sammanfattning fran Papper Akt eller Tjanstemans |Bevaras Om den skriftliga information inte
utvecklingssamtal som parm rum innehaller dokumentation om
upprattats av specialpedagog sarskilda stédinsatser kan den
eller rektor gallras vid inaktualitet
Handlingar som rér skolkurators Kan innehalla sekretessbelagda
verksamhet handlingar med hanvisning till
sekretesslagen 7 kap. § 9
- Kurators dokumentation Papper | diarium, akt | Tjanstemans | Bevaras Fran samtal med elev och liknande.
eller parm rum Placeras i elevakt eller som bilaga till
atgardsprogram
- Korrespondens av vikt, t.ex. Papper | diarium, akt | Tjanstemans | Bevaras Korrespondens med elever och
remisser och yttranden eller parm rum féraldrar. Placeras i elevakt eller som
bilaga till &tgardsprogram
- Korrespondens av tillfallig eller | Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid | T.ex. minnesanteckningar och
ringa karaktéar rum inaktualitet |liknande
- Forteckning éver Papper Inbunden Tjanstemans | Bevaras Anvands i Syssleback och Stdllet
korrespondens jmf diarium rum
Information till elevernas féraldrar om | Papper Akt eller Tjanstemans |Bevaras | arkivexemplar bevaras. D&
Overférande av elevhélsovardsjournal parm rum grundskolan och gymnasiet i Torsby

fran grundskolan till gymnasiet.

hor till samma namnd behdvs inget
medgivande.
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Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Forvaringsplats

Gallring

Anmaérkning

Anmalan enligt socialtjanstlag

Papper

| diarium hos
BUN:s kansli
eller pa
skolorna

Tjanstemans
rum

Bevaras

Socialtjanstlagen 2001:453

14 kap. § 1. Sekretessbelagda
handlingar ska registreras enligt
sekretesslagen 1980:100 15 kap. §
2.

Registrering av dessa handlingar kan
gbras ute pa skolorna och det
diarium som férs 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
som fyllt 16 ar) betraffande éverféring
av uppgifter som rér elevhéalsovard

Papper

Parm eller
elevakt Akt
eller parm

Tjanstemans
rum

Gallras 5 ar
efter att
eleven
avslutat sin
utbildning

Medgivandet fran foralder maste
finnas om uppgifterna ska dverféras
till skolor i annan kommun

Utlatande av skolpsykolog -
psykologiska undersdkningar/
skolpsykologjournaler

Papper

Datafil

Hangmapp
eller parm

Dataserver

Tjanstemans
rum

Serverrum

Bevaras

Bevaras

Ingar i elevhélsovardsjournaler eller
férvaras separat i parm.

Kan innehalla sekretessbelagda
handlingar med hanvisning till
sekretesslagen 7 kap. § 9
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Tillstand fran féraldrar om specialkost | Papper Hangmapp |Tjanstemans |Bevaras Ingar i elevhalsovardsjournaler eller
(vegetarisk kost) eller parm rum fGrvaras separat i parm.
Handlingar rérande olyckor eller
skador som drabbar skolans elever
- Olyckfallsférsakringsbrev Papper Parm Tjanstemans | Gallras 2 ar
rum efter upp-
hérande
- Intern skaderapport Papper Parm Tjanstemans | Bevaras
rum
- Meddelande till férélder om Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Original till féralder
olycka och skada -kopia rum
- Rapport till skolchef om Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras
olycka/skada som intraffat pa rum
skolan
Nationella amnesprov
Sammanstallningar éver resultat fran | Papper Parm eller Tjanstemans |Bevaras
nationella &mnes- och kursprov elevakt rum
Svar pa nationella prov i svenska Papper Parm eller Tjanstemans |Bevaras
elevakt rum
Ovriga svar pa nationella prov i Papper Parmeller | Tjanstemans |Gallras 5 ar
matte, engelska, tyska, franska och elevakt rum efter
fysik provtillfallet
Handlingar rérande skolféreningar
Foéreningsstadgar Papper Parm Hos ord- Bevaras
férande eller
sekreterare
Arsberattelser Papper Parm Hos ord- Bevaras
férande eller
sekreterare
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Protokoll fran arsméten 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
férande eller eller av ringa betydelse kan gallras
sekreterare vid inakutalitet
Programblad och annan Papper Parm Hos ord- Bevaras
programdokumentation férande eller
sekreterare
Resultat fran skolidrottstavlingar Papper Parm Hos ord- Bevaras
férande eller
sekreterare
Fotografier som dokumenterar Papper Parm Hos ord- Bevaras
verksamheten férande eller
sekreterare

Sammanstalld av Kristina Hellberg 2007
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