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Sa har bor raden anvandas

Allminna handlingar som férekommer hos kommuner och landsting utgér deras
arkiv. Dessa rad ar avsedda att vara till hjalp nir kommuner och landsting/regioner
samt kommunalférbund beslutar om vilka handlingar som ska gallras, d v s forst6-
ras. Aven kommunala foretag — aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar
och stiftelser, dir kommunen eller landsting/region enligt offentlighets- och sekre-
tesslagen 2 kap 3 § dger ett rittsligt bestimmande inflytande, omfattas av dessa rad.

Dessa rad ir teknikoberoende, vilket innebir att rekommendationerna om
bevarande eller gallring 4r desamma, oberoende av om uppgifterna finns pa papper,
mikrofilm eller pa elektroniskt medium (t.ex. pa servrar, harddiskar eller CD-skivor
m.m.). Niar man bevarar elektroniska handlingar (bildfiler, ljudfiler, databaser,
e-post, webb etc) krivs speciella forutséattningar vad géller dels informationens for-
mat och dels sjilva mediet som informationen lagras pa. Mer information finns pa
Samradsgruppen fér kommunala arkivfragors hemsida www.samradsgruppen.se
samt pa Riksarkivets hemsida www.riksarkivet.se.

GALLRING

Gallring innebér att forstora allménna handlingar eller uppgifter i allménna hand-
lingar, eller vidta andra atgirder med handlingarna som medfér

> forlust av betydelsebirande data,

> forlust av mojliga sammanstillningar,

> forlust av s6kmojligheter, eller

> forlust av mojligheter att beddma handlingarnas autenticitet.

Rent praktiskt kan alltsa en pappersutskrift som skrivs ut i bevarandesyfte av t.ex.
ett elektroniskt register vara fraga om gallring, dd man vid utskrift fixerar informa-
tionen pa ett visst sitt, vilket far till f6ljd att bland annat skmojligheter och mojlig-
het till informationssammanstéllningar forloras.

Det kan forekomma att handlingar som inkommer till en myndighet i pappers-
form skannas. I dessa fall maste myndigheten ta stéllning till vad som é&r att betrak-



ta som original. Pappersforlagan kan gallras om man beslutat att systemet ska
bevaras elektroniskt och sikerstéllt att detta dr mojligt enligt gidllande standarder.
Man bér dven beakta ett eventuellt bevarande av pappershandlingen med hinsyn
till juridiska krav pa egenhéndigt undertecknande.

MoOTIV FOR BEVARANDE ELLER GALLRING

Det &r tillatet att gallra allmidnna handlingar men det finns viktiga férbehall.
Gallringen maste vara noga genomtinkt och kunna motiveras. Om vi gallrar for
mycket forlorar vi betydelsefull information. Dessa rad avser att underlitta den
praktiska verksamheten och vara ett stod for myndighetens egna gallringsbeslut.

D& man avgdr om en handling ska bevaras eller gallras, ska en virdering av infor-
mationen goras. Man ska beakta att de allminna handlingarna ir en del av vart
nationella kulturarv och att informationen tillgodoser forvaltningens behov, ritten
till insyn (handlingsoffentlighet), den enskildes réttssikerhet och forskningens
behov av kéllmaterial.

De grundldggande bestimmelserna om bevarande och gallring finns i 2 kap 18 §
tryckfrihetsférordningen och i arkivlagen (1990:782).

VAR FATTAS BESLUT OM GALLRING?

Varje myndighet ansvarar for sina allminna handlingar. Det framgar av kommu-
nens/ landstingets/regionens arkivreglemente (motsvarande) vem eller vilka som
inom kommunen beslutar om gallring. I normalfallet beslutar varje enskild myn-
dighet (ndmnd) om gallring av de egna handlingarna. Beslut om bevarande och
gallring géller tills vidare, d.v.s. intill dess att ett nytt beslut fattas. Det dr mojligt att
dven fatta ett retroaktivt gillande gallringsbeslut.

For att detta gallringsrad ska kunna tillimpas maste ansvarig nimnd eller sty-
relse besluta om detta. Dessa rad dr dock allmént hallna och bér anpassas efter varje
kommuns/landstings/regions forutsittningar och rutiner inom varje verksamhets-
omrade. Bendmning pa handlingar kan variera. Handlaggande personal maste dér-
for vl kinna till verksamheten for att kunna tillimpa raden. Normalt ska samrad i
gallringsfragor dga rum med kommunens/ landstingets/regionens arkivmyndighet.
Hur samradsférfarandet ska ga till bor framga av arkivreglementet.

NAR SKA GALLRING SKE?

Nir det anges att en allmén handling kan gallras efter tio ar, sa betyder det att gall-
ring utfors pa det elfte aret, d.v.s. tio kalenderar utéver det ar handlingen tillkom.
Normalt avses diarmed tio ar efter det ar da handlingen upprittades eller inkom till
myndigheten. Gallringsfristen kan ocksa bérja 16pa efter det att ett drende har
avslutats, efter sista anteckningen i t.ex. en journal eller i ett drende eller efter det
att ett avtal upphort.



Sa hér bor raden anvéndas

Uttrycket vid inaktualitet anviands for att beteckna en gallringsfrist som &r kort
och som kan bestimmas av férvaltningen sjilv utifran dess behov avinformationen
vilket kan variera beroende pa lokala férhallanden.

Vara foreslagna gallringsfrister utgar fran lagstiftningen kring olika verksamhe-
ter eller bedémningar som grundas pa en uppskattning om hur linge information
kan behovas utifran de kriterier som riknas upp i arkivlagen.

Av rationella skil bor en myndighet besluta om och anvinda sig av sa fa typer av
gallringsfrister som mojligt.

RENSNING

Senast i samband med att ett drende avslutas, ska man ta stillning till om minnes-
anteckningar, utkast och andra motsvarande handlingar ska arkiveras och ddarmed
bli allménna handlingar enligt bestimmelserna i 2 kap 9 § tryckfrihetsférordning-
en. Att forstéra saidana handlingar som inte ska arkiveras, kallas rensning och 4r en
atgird som vidtas oberoende av gallringsregler. Normalt utférs rensning av berord
handléggare.

VERKSAMHETSOVERSIKT OCH AVGRANSNING

V Verksamhetséversikt

Utbildningen ar en av de storsta och ekonomiskt tyngst vigande uppgifterna for
kommunerna. Sedan de allménna liaroverken pa 1960-talet kommunaliserades, sva-
rar kommunerna fér merparten av all undervisning under hogskolenivan.
Kommunerna kan vara huvudmén for férskoleverksamheten, skolbarnsomsorgen,
forskoleklassen, grundskolan, sirskolan, sirvux och svenskundervisning for invand-
rare, medan bade kommuner och landsting kan vara huvudmén fér ggmnasiesko-
lan. Dértill bedrivs, i frimst landstingens regi, viss hogskoleutbildning med inrikt-
ning pa vardsektorn. Landstingen svarar dessutom for viss folkhégskoleutbildning.

Skolinspektionen utovar tillsyn 6ver det offentliga skolviasendet, utbildning som
bedrivs vid skolor med enskild huvudman (fristaende skolor), samt 6ver forskole-
verksamhet och skolbarnsomsorg som anordnas av det allménna.

Med tanke pa skolans centrala roll i den kommunala verksamheten sett ur ett
langsiktigt perspektiv, och nuvarande situation da 12-13 ars skolgang ir det nor-
mala, maste dokumentationen av utbildningsvisendet ses som en viktig uppgift och
de handlingar som bor bevaras dr framfor allt sdidana som &r specifika for utbild-
ningsomradet.

Kommunernas och landstingens mdjligheter att forma sina utbildningsorgani-
sationer, och sin utbildning, enligt egna 6nskemal har under bérjan av 1990-talet
Okat visentligt i och med en mer flexibel lagstiftning och ett mindre styrande stat-
ligt bidragssystem in tidigare. Utbildningsfragorna har t.ex. i manga kommuner
delats mellan tva eller fler nimnder. Dessutom har pa vissa hall den sa kallade
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Sa hér bor raden anvéndas

bestillare- och utféraremodellen inforts. Det forekommer ocksa att flera kommu-
ner bildar gemensamma nimnder kring utbildningsverksamheten. Dar utbild-
ningsverksamheten organiserats i en bestéllare- och utférareorganisation eller i en
gemensam nimnd kan dokumenthanterings- och arkivfragorna behova dgnas sir-
skilt stor uppmirksamhet nir det giller ansvarsféordelning m.m. Det forekommer
dven att kommuner samverkar genom avtal eller genom att bilda kommunalfor-
bund.

V' Avgrdnsning

Dessa rad behandlar hantering av handlingar som tillh6r utbildningsverksamhet
inom kommuner, landsting och regioner i enligt med aktuell lagstiftning. Raden
syftar till att vara ett stod vid upprittande avdokumenteringshanteringsplaner och
beslut om gallring. Malgrupper ér dels de som direkt arbetar med utbildningsverk-
samhet, dels de som &r sirskilt ansvariga for arkivfragor och dokumenthantering.

Utbildningsvisendet organiseras pa olika sitt i kommunerna. Gallringsraden
bor kunna tillimpas oberoende av organisation eftersom de &r knutna till respekti-
ve verksamhet.

For att 6ka 6verskadligheten har raden uppdelats pa féljande sétt:

> Raden borjar med ett kapitel om styrelsen/nimnden for utbildning.
Dér beskrivs handlingar fran allmén administrativ verksamhet samt
ekonomi- och personalhandlingar som sérskilt ror skolan.

> Sedan foljer en genomgang av de olika skolformerna, férskoleverk-
samhet, grundskola med férskoleklass och skolbarnomsorg, sirskola,
gymnasium, vuxenutbildning, folkhégskola och kommunal hogskola.

> Ddrefter foljer sarskilda kapitel for bl.a. intagning, elevhilsa och
ovriga skolrelaterade verksamheter som skolskjutsar, bibliotek och
skolmaltider.

I Gallringsrad nr 1, Lednings- och stodprocesser behandlas utforligt handlingar
inom administrativ verksamhet (t.ex. ekonomi- och personal). Handlingar fran
dessa omraden har tagits med i féreliggande rad bara om de har speciell anknytning
till utbildningsverksamhet. Rad fér handlingar rorande utbildningsvisendets loka-
ler och fastigheter har utelamnats hér. For uppgifter om bevarande och gallring av
sadana handlingar hinvisas till gallringsraden om kartor och ritningar (ar 4) och
om teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostadsforsorjning (nr 7).

Fristdende skolor omfattas inte av kommunens/landstingets/regionens beva-
rande- och gallringsregler for utbildningsverksamhet. Se detta kapitel, avsnitt
Fristaende skolor samt Alternativa driftsformer.
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VASENTLIGA FORANDRINGAR SEDAN TIDIGARE RAD

I denna version av raden féreslas inga former av urvalsbevarande. I tidigare rad har
framfor allt handlingar rérande prov som nationella prov och diagnostiska prov
varit rekommenderade att bevaras i urval i vissa fall.

NATIONELLA PROV

Nationella prov genomfors i grundskolans ak 3 (matematik, svenska och svenska
som andrasprak), 8k 5 (engelska, matematik, svenska och svenska som andrasprak)
och ak 9 (engelska, matematik, svenska, svenska som andrasprak, biologi, fysik och
kemi) samt i gymnasieskolan (engelska, matematik, svenska, svenska som andra-
sprak). Amnesproven ir obligatoriska inom grundskolan samt inom Sfi (svenskun-
dervisning fér invandrare) medan dmnesprov inom gymnasiet endast ar obligato-
riska inom vissa kurser. For kommunal vuxenutbildning (komvux) ir nationella
prov inte ett obligatorium, men Skolverket rekommenderar att de genomfors.

En storre forindring mot foregaende gallringsrad dr att det dar rekommendera-
des ett bevarande av samtliga nationella prov i de sk. intensivdataomradena
(Ostergétlands, Visternorrlands och Gotlands 1dn samt G6teborgs kommun) samt i
vissa kommuner, en per lan.

I foreliggande rad &r de tidigare rekommendationerna for intensivdataomrade-
na borttagna. For samtliga kommuner, landsting och regioner och for alla berorda
skolformer rekommenderas istillet att bevara elevlésningar fran nationella prov i
svenska medan 6vriga elevlésningar rérande 6vriga &mnen kan gallras 5 ar efter det
att proven genomforts. Ett sirskilt P.M. med motiveringar till forindringarna finns
att himta pa samradsgruppens webbplats www.samradsgruppen.se.

Observera att for de elevlosningar och sammanstéllningar som hittills bevarats
utifran tidigare gallringsrad i landets kommuner, landsting och regioner rekom-
menderas ett fortsatt bevarande. Den rekommendation som ges i denna upplaga av
Bevara eller gallra bor alltsa inte tillimpas retroaktivt.

NY SKOLLAG OCH NYA LAROPLANER

Fran och med den 1 augusti 2010 giller en ny skollag (SFS 2010:800) och nya liro-
planer infors fér grundskolan och gymnasieskolan. Bade den nya skollagen och
ldroplanerna ska borja tillimpas pa undervisningen och 6vrig berérd verksamhet
fran och med den 1 juli 2011.

En forindring fran tidigare ir att det har inforts en skyldighet for lararen att
andra ett betyg om det dr uppenbart oriktigt och det kan ske snabbt och enkelt. Det
kommer att innebéra att handlingar som ligger till grund for betygssattning bor
sparas minst sa linge dndring kan ske. Av det skélet kan det vara virt att spara fler
underlag &n provsvar och elevlésningar, t.ex. olika elevarbeten eller motsvarande
nir det giller bedomningar av andra prestationer #n resultat fran skriftliga prov.

-10 -
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Betygsprovningsutredningen foreslar i SOU 2010:96 att en elev, som inte far sitt
betyg éndrat av ldraren, ska kunna fa betyget omproévat av rektorn. Om rektorn fin-
ner att betyget ar oriktigt ska det dndras. Om denna bestammelse kommer att inf6-
ras i skollagen &r oklart vid denna skrifts tryckning. Underlagen kan i sa fall behoéva
sparas i flera ar eftersom man kan komma att ha behov av att ga lingre tillbaka i
tiden dn det senaste lasaret.

FRISTAENDE SKOLOR M.M.

Fristaende skolor finns pa grundskole- och gymnasieniva och ér 6ppna for alla. Det
kan ocksa forekomma fristaende forskoleverksamhet, forskoleklass, skolbarnsom-
sorg och sirskola. Agaren till en fristiende grundskola maste ha godkinnande fran
Statens Skolinspektion. En godkind fristaende grundskola eller sirskola ska forkla-
ras berittigad till bidrag om vissa forutsittningar #ir uppfyllda. Aven fristiende
gymnasieskolor och gymnasiesirskolor har ritt till bidrag. Alla fristdende huvud-
mén rekryterar barn och elever fran hela landet och undervisningen finansieras
genom kommunala bidrag fran elevernas hemkommuner.

Undervisningen i fristaende skolor ska i huvudsak ha samma mal som kommu-
nala skolor, men kan ha en inriktning som skiljer sig fran de kommunala skolornas.

De fristaende skolorna omfattas inte av arkivlagen. Den kommun dér skolan ar
beldgen har ritt till viss insyn i verksamheten. Hur hanteringen av de fristiende
skolornas arkiv ska organiseras bestimmer dgarna sjidlva med ett undantag. I den
nya skollagen (SFS 2010:800) finns bestimmelser om hur friskolorna ska hantera
betygsdokument. Huvudmannen fér en fristdende skola ska dverlimna elevernas
slutbetyg efter grundskolan och de betygsdokument eleverna far efter fullf6ljd gym-
nasieutbildning till den kommun déar skolan ir beldgen. Dessa handlingar bor beva-
ras.

For ovrigt saknas regler for hur fristaende skolors arkiv skahanteras. Kommunen
kan dock, exempelvis genom ett sirskilt avtal, 6verenskomma med en fristiende
skola om 6verldimnande av vissa handlingar till kommunen utover vad som nu géller
enligt lag om friskolors 6verlamnande av betygsdokument. Utifran i férsta hand
hansyn till elevernas intresse och réttssikerhet och i andra hand det faktum att fri-
stdende skolors arkiv dr en viktig del av vart kulturarv s rekommenderas fristdende
skolor ett aktivt arbete i syfte att virna dessa arkiv.

Fristdende huvudmén kan sjilvklart vélja att tillimpa foreliggande gallringsrad.

ALTERNATIVA DRIFTFORMER

Kommunen eller landstinget kan ocksa ligga ut skolverksamhet och férskoleverk-
samhet pa externa utovare, t.ex. inom vuxenutbildningen eller fordldradrivna for-
skolor. Sa linge kommunen eller landstinget 4r huvudman f6ér verksamheterna
rdknas utbildningarna som kommunala. Kommunen/landstinget ska verka for att
allminheten ges majlighet att fa insyn i hur verksamheten utfors. Det innebér emel-
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lertid inte att handlingarna hos de externa utférarna ir allménna handlingar.
Kommunerna, landstingen och regionerna kan avtala om vilka handlingar som kan
overtas av huvudmannen for verksamheten.

SARSKILT OM IT-STOD INOM SKOLAN

Inom utbildningsvisendet, liksom inom o6vriga sektorer i samhaillet, anvinds
IT-st6d for registrering och hantering avdokumentation. Det mesta inom exempel-
vis schemaléggning, planering av studieprogram, antal larartimmar, sirskilda insat-
ser sker helt elektroniskt. Ibland kan systemen anviandas for mer dn ”vanlig” skol-
verksamhet, t.ex. inom barnomsorg och inom Komvux men &ven for kommunice-
ring med vardnadshavare och formedling av information till elever, lirare och
vardnadshavare.

Det ar viktigt att arkivaspekterna beaktas i ett sa tidigt skede som majligt och att
man reder ut hur systemets uppgifter ska tas omhand. I synnerhet om systemet ska
bevaras elektroniskt dr det #n viktigare att IT-system redan fran bérjan, innan det
borjar anviandas av verksamheten, har en funktionalitet som medger export av sys-
temets informationsinnehall till programoberoende elektroniskt format. Vilka
uppgifter som ska gallras och vilka som ska bevaras och hur, bér man pa ett tidigt
stadium ha bestdmt sig for.

Inte séllan ir det dock svart att forutse fullt ut vilka uppgifter ett system kan
komma att innehalla och hur det kommer att anvindas. Infor ett elektroniskt uttag
eller ett pappersbevarande av handlingar 4r det i de allra flesta fall n6dvandigt med
en sirskild gallringsutredning av systemet samt eventuellt kompletterande gall-
ringsbeslut.

Inf6r gallring ur ett aktivt IT-system bor sérskilt beaktas att inte forstérelsen av
vissa uppgifter far inverkan pa sammanstéillningar, som man i framtiden 6nskar
bevara, i elektronisk form eller i papper. En konsekvensutredning, férdjupad gall-
ringsutredning, kan behova goras innan beslut om gallring,.

Sammanstéllning av gymnasiekursers slutbetyg (avgangsbetyget) behover sér-
skilt beaktas. Dagens gymnasieprogram bestar av olika &mneskurser och kursslut-
betyg siitts vid olika tidpunkter. Det kan dirfor finnas svarigheter att ssmmanstélla
ett korrekt fullstindigt avgangsbetyg i efterhand enbart utifran betygskatalogen
som enligt lagstiftningen ska vara ett pappersdokument. Darfér rekommenderas att
kopia pa det fullstindiga avgangsbetyget bevaras, pa papper, som fil, exempelvis
som en PDF/A-fil, eller som en sammanstillningsmaojlighet ur ett elektroniskt uttag
for langtidsbevarande.

Metoder och strategier for elektronisk langtidslagring kan himtas fran
Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS) 2009:1. I RA-FS 2009:2 rekommenderas
olika lagringsformat f6r den information som exporteras ur systemet.

Den som oOnskar ytterligare upplysningar kan ldsa mer pa Samradsgruppen for
kommunala arkivfragors hemsida, www.samradsgruppen.se. Hir finns ocksa sir-
skilt framtagna broschyrer att hamta.
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Styrelse/namnd
o for utbildning

STYRNING OCH LEDNING

For att man ska kunna fa en god bild av utbildningsverksamheten krivs att organi-
sationen ir vil dokumenterad. Uppgifter om beslutsorganen, samradsorganen och
administrationens uppbyggnad finns ofta i verksamhetsberittelser och skolkatalo-
ger. Manga handlingar ger upplysningar om hur utbildningsverksamheten varit
organiserad som t.ex. organisationsscheman, uppgifter om skolformer, skolenheter,
arskurser och linjer/program.

Informationen om den demokratiska beslutsprocessen, beredning av drenden
och beslut, aterfinns i protokoll och handlingar till dessa. Viktiga hjdlpmedel for att
fa tillgang till denna information &r diarierna.

Hos den styrelse eller nimnd som ansvarar fér utbildningsvisendet inom kom-
munen/landstinget/regionen finns handlingar som &r gemensamma for flera skol-
former eller hela kommunens utbildningsvisende.

Mer utforliga uppgifter om handlingar fran allmin administrativ verksamhet
finns i Bevara eller gallra nr 1, gallringsrad for lednings- och stédprocesser, som t.ex.
handlingar rérande nimndsadministration, ekonomi och personal.

Handlingar som boér bevaras

¢ Beslut om upptagningsomraden.

4 Organisationsplaner och organisationsscheman. Organisationsplaner
aterfinns vanligen bland de diarieférda handlingarna. Organisations-
scheman upprittas ibland vid organisationsoversyner eller i samband
med budgetarbete.

@ Protokoll, personalkonferenser.
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1| Styrelse/ndmnd for utbildning

¢ Protokoll, sammantriden i planeringsfragor eller administrativa
fragor.

# Protokoll, styrelse/ndmnd, arbetsutskott, kommittéer m.m. dir
fortroendevalda ledaméter ingar.

¢ Enkiter (egenupprittade). Egna utformade enkéter med svar bor
bevaras (vid omfattande enkiter kan sammanstéllningar av svar
bevaras).

¢ Enkiter (inkommande) samt svar pa inkommande enkiiter.

¢ Likabehandlingsplaner, arliga planer for att forebygga och forhindra
diskriminering och krinkningar samt utredningar och uppgifter om
vidtagna atgérder.

@ Avtal och handlingar rérande entreprenader respektive uppdrags-
utbildning. Ingar normalt bland diarieférda handlingar.

¢ Handlingar rérande kommunens tillsyn 6ver enskilda som bedriver
forskoleverksamhet och skolbarnsomsorg. Bor inga bland diarieférda
handlingar.

¢ Hemsidor, se sirskilt avsnitt i Bevara eller gallra nr 1.

¢ Informationsbroschyrer/skrifter, egna.

¢ Kvalitetsredovisning, arligen upprittad. Innehéller en bed6mning av
dels i vilken man malen for utbildningen uppnatts, dels vilka atgirder
som behoéver vidtas om malen inte har uppnatts. Giller samtliga
skolformer.

@ Arsberittelser.

* Overklaganden, beslut och handlingar.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning

Foredragningslistor, dagordningar 2ar Om de fungerar som register till pro-

och kallelser till sammantraden tokollen bor de bevaras.

Korrespondens av tillfallig Vid inaktualitet ~ Cirkular, rutin korrespondens, kursin-

betydelse bjudningar, interna meddelanden
m.m.

Statistik till andra myndigheter Vid inaktualitet ~ Bestallda aterkommande fran SCB,

Skolverket m fl.
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EkoNnoMI

For att man ska kunna férsta och utvirdera verksamheten bor information bevaras
om vilka medel som anslagits t.ex. vad politisk ledning, personal, undervisning,
skolbyggnader och inventarier har kostat samt vilka statsbidrag man fatt.
Dokumentationen av de ekonomiska forutsittningarna aterfinns i dag vanligen i
kommunens centrala ekonomisystem.

Dessa rad tar endast upp de handlingar som vanligen finns hos utbildningsverk-
samheten. Se &ven Bevara eller gallra nr 1, om hantering av ekonomiadministrativa
handlingar.

V' Interkommunal ersdttning och mottagande av elev fran annan kommun

Information rérande 6verviganden och beslut om interkommunal erséttning och
beslut om mottagande av elever frdn annan kommun samt erséittning for sddan
skolgang bor finnas bevarad i styrelsens/ndmndens for utbildning protokoll och
handlingar.

V Bidrag

Den kommun dir enskild verksamhet inom férskoleverksamhet och skolbarnsom-
sorg bedrivs, ska godkdnna verksamheten. Hemkommunen ska ldmna bidrag till en
huvudman som har ritt till bidrag. Bidrag ska dven lamnas for elever med behov av
sarskilt stod.

Statens skolinspektion forklarar fristiende grundskolor och gymnasieskolor
berittigade till bidrag.

WV Statsbidrag

Statsbidrag ar ett statligt styrmedel till st6d for kvalitet och maluppfyllelse inom
prioriterade omraden och verksamheter. Statsbidrag ges till bade kommunal och
fristaende skolverksamhet fran forskola upp till vuxenutbildning, till organisatio-
ner ochivissa fall till landsting och enskilda verksamheter. Man kan t.ex. s6ka stats-
bidrag for pabyggnadsutbildningar, lararfortbildning etc.

For forskning och annan anvindning pa lingre sikt hanvisas dven till de hand-
lingar som bevaras hos statliga myndigheter. Statsbidrag inom grund- och gymna-
sieutbildningar administreras av Skolverket.

Sedan 1 juli 2009 finns Myndigheten for yrkeshdgskolan (YH-myndigheten).
Myndigheten administrerar all eftergymnasial yrkesutbildning utanfér hégskolan,
som till exempel kvalificerad yrkesutbildning (KY), pabyggnadsutbildning (PU),
kompletterande utbildningar (KU) och larlingsutbildning fér vuxna till vissa hant-
verksyrken. Kommunen och landstinget/regionen ansdker om resurser samt till-
standattfabedrivautbildninginomovanstaendeverksamheterhos YH-myndigheten.
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1| Styrelse/ndmnd for utbildning

V Studiestéd m.m.

Skolorna ansvarar for att rapportera in uppgifter till CSN och meddela foréndringar
som kan paverka ritten till studiestod.

For elever i ggymnasieskolan som behover inackordering till foljd av skolgangen
ska hemkommun lamna ekonomiskt st6d. Hemkommunen kan ocksa vara skyldig
att ansvara for vissa elevresor.

V' Premier och stipendier

Rékenskaper rorande premier och stipendier férdes t.o.m. 1995 centralt och hante-
rades enligt samma grunder som 6vriga rikenskaper. Fr.o.m. 1996 maste dessa
rikenskaper enligt stiftelselagen foras atskilda fran kommunens 6vriga rikenska-
per. Urkunder och dylikt méste bevaras d&ven om de forvaras tillsammans med
handlingar som i 6vrigt kan gallras. S.k. donationsfonder forvaltas av kommunen/
landstinget efter beslut i fullmiktige. For donationsstiftelser giller att stiftelse-
handlingar inte ska vara féremal fér offentlighet om inte stiftaren forordnat det. En
donationsstiftelses handlingar ér alltsé inte allminna handlingar utan enskilda. Lis
mer i Bevara eller gallra nr 1, Lednings- och stédprocesser.

Handlingar som boér bevaras

¢ Styrelsens/ndmndens for utbildning budgetférslag till fullmaktige.

¢ Ansokningar och beslut fran Skolverket eller Myndigheten for
yrkeshogskolan.

¢ Yttranden fran elevers hemkommuner kring vardnadshavares/elevs
o6nskemal om utbildningsplats i annan kommun samt beslut att ta
emot elev fran annan kommun. Forteckningar eller register 6ver
elever som ar folkbokférda i andra kommuner.

¢ Forteckningar eller register 6ver elever som gar i skolan i en annan
kommun. Uppgift om skolkommun bor finnas i registret eftersom
uppgifter rérande eleven kan behova sokas dven efter mycket lang tid.

¢ Overenskommelser om interkommunal ersittning.

Forteckningar 6ver fordelning av premier och stipendier.

@ Redovisningshandlingar, villkor for premier och stipendier, t.ex.
urkunder.

# Arsredovisning rérande utbetalning av fondmedel om uppgifterna
inte finns bevarade i den kommungemensamma redovisningen.

¢ Uppgifter om bidragskriterier.

¢ Handlingar rorande bidrag till enskilda som bedriver férskoleverk-
samhet och skolbarnsomsorg.

¢ Handlingar rérande bidrag till fristdende skolor m.m.

2
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Handlingar som kan gallras

1| Styrelse/namnd for utbildning

Handlingar Gallring Anmaérkning

Ansokningar och beslut om 3ar Under forutsattning att vederborlig

inackorderingstillagg kontroll och redovisning skett.

Fakturor rérande interkommunal 10 ar Se Bevara eller gallra nr 1,

ersattning, skolskjuts m.m. ekonomiadministration

Handlingar rérande fordelning och 3 ar Under forutsattning att ansvarsfri-

redovisn. av premier och stipendier het for aret beviljats.

Handlingar rérande nedsattning av 3 ar

avgifter

Inkomstuppgifter 3ar Underlag for avgifter inom forskola
och skolbarnsomsorg.

Rapporter till CSN kring behoriga 3ar Behdriga elever: studietid, franvaro,

elever/deltagare

resultat

Redovisningshandlingar rérande
undervisningen

Vid inaktualitet

Underlag for kontroll till I6neutbe-
talningar och statsbidragsansok-
ningar lamnade av larare med upp-
gifter om undervisningstimmar och
genomgangna kursmoment.

Statsbidragsansoékningar och 10 ar Statsbidragsansékningar och
rekvisitioner rekvisitioner

Ovriga handlingar rérande debite- 2 ar Handlingar rérande tvistedrenden
ring och kontroll av interkommunal gallras 2 ar efter det att drendet
ersattning avgjorts.

Verifikationer, 6vrig 10 ar

rakenskapsinformation

PERSONAL

Kommunen bor, for att kunna fullfélja sitt ansvar som arbetsgivare, bevara infor-
mation om sin personal. Se vidare Bevara eller gallra, gallringsrad nr 1, som bl.a.
innehaller rad kring bevarande av handlingar inom personaladministrationen. Har
redogors for personalhandlingar som ir specifika for utbildningsverksamheten.

V' Registerkontroller

I syfte att stirka skyddet for barn och unga mot sexuella 6vergrepp ar arbetsgivaren
skyldig att se till att den som anstélls kan uppvisa ett utdrag ur polisens belastnings-
register. Arbetsgivaren maste dokumentera och kunna styrka att utdraget limnats.
Enligt skollagen (SFS 2010:800) har den som ldmnat utdraget ocksa ritt att fa det
tillbaka om han eller hon sa dnskar. Nir utdragen uppvisas ska de inte vara dldre 4n
1 ar. Mer information finns i Sveriges Kommuner och Landstings cirkulir 08:26,
Utvidgad registerkontroll inom forskoleverksamhet, skola och skolbarnsomsorg.
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1| Styrelse/ndmnd for utbildning

Handlingar som boér bevaras

@ Personalscheman eller motsvarande som redovisar personaltithet,
oppettider m.m.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmaérkning
Utdrag ur polisens 1ar Under forutsattning att dokumenta-

belastningsregister tion finns som visar att arbetsgiva-

ren tagit del av registerutdraget.
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2 o FOrskoleverksamhet

Forskoleverksamhet vinder sig till barn fréan ett ar till dess de borjar i forskoleklas-
sen. Verksamheten bedrivs i form av férskola, pedagogisk omsorg (tidigare bl.a.
familjedaghem) och 6ppen forskola.

Forskolan dr en egen skolform med uppdrag att forbereda barnen for fortsatt
utbildning. Férskolan styrs av skollagen (SFS 2010:800) och ldroplanen (Lpf6 98).
Dessutom har Skolverket utfirdat allméinna rad for kvalitet i férskolan.

For handlingar inom ekonomi- och personaladministration hinvisas till kapitel
1, Styrelse/ndmnd for utbildning, avsnitt Ekonomi respektive Personal och Bevara
eller gallra nr 1, rad for lednings- och stédprocesser.

Handlingar som bdér bevaras

¢ Ansokan och beslut om reducerad avgift. Bor inga bland diarieférda
handlingar.

¢ Ansokan/utredningar och beslut om att fa bedriva verksamhet inom
pedagogisk omsorg. Bor inga bland diarieférda handlingar.

¢ Avtal med enskilda som bedriver férskoleverksamhet. Boér inga bland
diarieférda handlingar.

& Forteckningar 6ver barn i respektive forskola, pedagogisk omsorg, etc.

® Forteckningar 6ver férskolor m fl. Kan inga i verksamhets-/
arsberittelserna.

¢ Handlingar och beslut i fortursidrenden etc. Bor inga bland diarieforda
handlingar.

# Kostatistik, beldggningsstatistik. Kan inga i verksamhets-/
arsberittelserna.

¢ Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala samverkansgrupper
inom forskolan eller annan avgransning, t.ex. skola-fritid,
skola-naringsliv.
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2 | Forskoleverksamhet

@ Protokoll, verksamhetsmoéten med bilagor eller motsvarande.

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

¢ Dokumentation om pedagogisk inriktning och verksamhet.

@ Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten.

¢ Handlingar och beslut rérande avstingningar fran férskoleverksam-
het. Bor inga bland diarieférda handlingar.

¢ Handlingar och beslut rérande barn med sérskilda behov. (Se éven
avsnitt 16, Elevhiilsa).

¢ Handlingar rorande skador och/eller tillbud.

¢ Korrespondens med elev/vardnadshavare /annan med uppgifter
visentliga for elev eller skolan.

@ Arbetsplaner, lokala.

¢ Ordningsregler, handlingar rorande ordningen vid skolenheterna
samt tillsyn och vard av lokaler, inventarier och utbildningsmaterial,
utfirdas av styrelsen och aterfinns vanligen i handlingarna till proto-
kollen. De ger en god bild av skolenheternas resurser och skolmiljon,
och bor bevaras centralt.

¢ Verksamhetsberittelser, arsberittelser fran de olika
omsorgsformerna.

Handlingar som kan gallras

Anso6kningar om plats eller andring  Vid inaktualitet
av plats inom férskola /pedagogisk

OMISOME oo
Placeringsmeddelanden Vid inaktualitet ~ Nar svar inkommit.

Svar pé placeringsmeddelanden.  Vid inaktualitet  Nar barnet registrerats.
KO“Stor ..................................... V |d | na ktua ||t et ..... Kostat |st , k bor . bevara 5 ..................
Narvathtor .............................. 3 ar .................................................................
Uppgncter Omv|ste|set|d ................. 3 ar ................... p|aner adwstels e .........................

Uppsagning av plats inom férskola/ 2 ar
pedagogisk omsorg
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3. Grundskola

Forskoleklassen &r en frivillig skolform som ska stimulera varje barns utveckling
och ldrande, samt ligga till grund for den fortsatta skolgangen. Alla barn ska erbju-
das plats i forskoleklass fran och med hostterminen det ar de fyller 6 ar och till dess
de ska borja fullgora sin skolplikt.

Skolbarnsomsorg dr en sammanfattande bendmning for tre verksamheter som
vander sig till barn till och med 12 ar och som gar i skolan,

> fritidshem.
> pedagogisk omsorg.
> Oppen fritidsverksamhet (10-12 ar).

For handlingar tillkomna inom skolbarnomsorgen géller raden i detta kapitel och i
tillampliga delar i kapitel 2, Forskoleverksamhet.

Grundskolan dr en nioarig obligatorisk skolform. Grundskoleutbildningen
bedrivs av badde kommunala och fristdende skolor, s.k. friskolor. Grundskolan #r
tillgénglig for alla barn mellan 6 och 16 ar. For de barn som inte kan genomfora sin
skolgang i grundskolan finns specialskolan och den obligatoriska sérskolan.

VAD STYR VERKSAMHETEN?

> En nationellt faststilld laroplan anger skolans virdegrund och grund-
laggande mal och riktlinjer. Den dr gemensam for grundskolan, same-
skolan, den obligatoriska sérskolan och specialskolan och giller dven
for forskoleklasser och fritidshemmet.

> Nationella kursplaner for varje &mne.

> En nationellt faststilld kursplan for varje enskilt &mne.

> En nationellt faststilld timplan som bl. a. anger minsta garanterade
tid som eleverna har ritt att fa lararledd undervisning i olika imnen
under hela skoltiden 9 ar.

-21-



3 | Grundskola

Grundskolan &r skyldig att regelbundet lamna statistik och rapporter till Statistiska
centralbyran och Skolverket. Dessa uppgifter levereras elektroniskt och underlaget
aterfinns alltsa i det IT-system som skolverksamheten har och gar dirfor att ater-
upprepa. Det ar darfor inte nédviandigt att forvara varje framtagen sammanstéll-
ning eller rapport utan dessa kan gallras med relativt kort gallringsfrist. For hand-
lingar inom ekonomi- och personaladministration hénvisas till kapitel 1, Styrelse/
namnd for utbildning, avsnitt Ekonomi respektive Personal och Bevara eller gallra
nr 1, rad for lednings- och stédprocesser.

oVERGRIPANDE PLANERING

For att man ska kunna gora utvirderingar och uppféljningar behévs information
om undervisningens uppliggning och innehall. Informationen dokumenteras olika
fran skola till skola men kan finnas i t.ex. lokala kursplaner, organisationsplaner,
scheman, laromedelsférteckningar och protokoll. Speciellt intressant for uppfolj-
ning och utvirdering av verksamheten dr dokumentation av férsoksverksamhet och
sirskilda insatser.

Handlingar som boér bevaras

@ Protokoll, elevradsmoten.

¢ Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala samverkansgrupper
inom skolan eller annan avgrinsning, t.ex. skola-fritid,
skola-néaringsliv.

Protokoll, lokala styrelser, skolrad/foraldrarad/klassrad.

Protokoll, skolkonferenser.

Organisationsplaner.

Arbetsplan, arbetsmiljoplan, jaimstélldhetsplan, hilsoplan, lokalt
utarbetade.

L K R R 2

Skolplaner.

Statistik, egen upprittad enhetsspecifik.

Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier.
Informationsmaterial.

L IR R R R 4

Korrespondens med elev/vardnadshavare /annan med uppgifter
visentliga for elev eller skolan.

Ordningsregler, handlingar rérande ordningen vid skolenheterna
samt tillsyn och vard av lokaler, inventarier och utbildningsmaterial,
utfirdas av styrelsen och aterfinns vanligen i handlingarna till proto-

*

kollen. De ger en god bild av skolenheternas resurser och skolmiljon,
och bor bevaras centralt.

¢ Liromedel, egenproducerat. I den man kompendier, foton, diabilder,
videoinspelningar eller multimediepresentationer produceras pa
skolan for att anvindas i undervisningen bor ett exemplar av varje
bevaras.
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3 | Grundskola

¢ Kvalitetsredovisningar. Innehaller en bedémning av dels i vilken méan
malen for utbildningen uppnatts, dels vilka atgirder som behover vid-
tas om malen inte har uppnatts (skollagen SFS 2010:800).

@ Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten.

Handlingar som kan gallras

Meddelanden och information av Vid inaktualitet
tillfallig betydelse fran myndigheter,
andra rektorsomraden, skolor m fl.

Statistik till andra myndigheter Vid inaktualitet ~ Statistiken sammanstalls ur verk-
(t.ex. SCB, Skolverket) samhetssystemet, varfor varje
enskild rapport kan aterupprepas.

Rapporter ur verksamhetssystem Vid inaktualitet
av tillfallig betydelse.

ELEVREGISTRERING

Skolan bor bevara information om sina elever. Férutom att dessa uppgifter behovs
vid skolans utvérdering och planering kan det vara av vikt for eleven att uppgifter
om skolgang bevaras, t.ex. dd denne behover en betygskopia eller ett intyg om full-
gjord skolplikt.

Handlingar som bor bevaras

¢ Elevhistorik ("elevkort”). Uppgifter om elevs studieplan, tillval, even-
tuellt studieavbrott och skolgang (klasstillhérighet, skolor etc). Vid ett
elektroniskt bevarande bor sékerstillas att dessa uppgifter kan sam-
manstéllas ur uttaget.

¢ Klasslistor/gruppforteckningar. Slutgiltig med dokumenterade for-
andringar under aret. Bor innehalla uppgifter om skola, ldsar, klass-
beteckning, ldrare, elevnamn, personnummer och adress.

# Skol- (elev-) kataloger, t.ex. fotokataloger eller motsvarande.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmérkning
Handlingar rérande val av skola 1ar Skolvalsblanketter
Anhdrigblanketter Vid inaktualitet
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Ansokan om att fa ga om arskurs Vid inaktualitet
eller uppflyttning till hégre arskurs.

Underlag for registrering Vid inaktualitet ~ Meddelanden om skol- eller klass-
byten, in- och avflyttning, franvaro
m.m.

Skydd av personuppgift i verksam-  Vid inaktualitet ~ Bor forvaras sa lange personen ar
hetssystemet, blankett aktuell i systemet och sa lange som
person bar skydd runt personuppgift.

Handlingar rérande samtycken Vid inaktualitet  Fér t.ex. bilder pa hemsida.
enligt PuL Samtycken bor vara tidsbegransade

och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang.

STUDIEORGANISATION

Handlingar som bor bevaras

@ Ansokan och beslut till sdrskola.

¢ Forteckningar 6ver elever som fatt modersmalsundervisning och
studiehandledning,.

¢ Forteckningar 6ver elevers placeringar under praktisk arbetslivs-
orientering (PRAO).

¢ Handlingar som presenterar de Amnen eleverna kan vélja som tillval.

¢ Disciplinira atgirder, handlingar rérande (avstingning/forvisning av
elev, varning etc).

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Anmalan/avanmalan om Vid inaktualitet ~ Né&r eleven slutat skolan

modersmalsundervisning

Anmalan och beslut om svenska Vid inaktualitet
som andrasprak

Anso6kan och beslut om studie- Vid inaktualitet
handledning pa modersmal

Handlingar rérande praktik och Vid inaktualitet ~ T.ex. arbetsplatskontakter, praktik-
praktikplatser besked, omdémen. Under forutsatt-

ning att uppgifter om genomférd
praktik dokumenteras i elevmatrikel
eller motsvarande.

Ledighet for elev, ansdkan Vid inaktualitet D3 elev slutat skolan.
Narvaro- och franvarouppgifter Vid inaktualitet
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Rutinkorrespondens Vid inaktualitet ~ Handlingar med innehall av kort-
varig betydelse som tillfallig befriel-
se fran gymnastik m.m.

Sprakval Vid inaktualitet
Overenskommelser om t.ex. Vid inaktualitet ~ Da eleven slutat skolan.
datoranvandning

UNDERVISNINGSPLANERING

Handlingar som boér bevaras

¢ Lisarsdata (kan inga i skolkatalog).

# Protokoll fran klassrad och andra sammankomster om pedagogiska
fragor eller elevhilsa t.ex. arbetsenhetskonferenser, imneskonferen-
ser, klasskonferenser, studiekonferenser.

@ Lokala kursplaner, arbets- och timplaner.

¢ Liromedel, egenproducerade. I den man kompendier, foton, diabilder,
ljudband, videoinspelningar eller multimediepresentationer produce-
ras pa skolan for att anviindas i undervisningen bér ett exemplar av
varje bevaras.

& Liromedel, forteckningar.

# Schema, klass- (slutligt fér varje ldsar och skolenhet).

¢ Handlingar rorande studieresor, skolresor och lagerskolor.

@ Ansokan och beslut m fl handlingar om sérskilda utbildningsinsatser,
t.ex. sarskild undervisningsgrupp och anpassad studiegang.

@ Ansokan och beslut m fl handlingar rérande sirskild undervisning,
t.ex. pa sjukhus, specialpedagog m.m.

¢ Handlingar rorande undervisningsprojekt av sirskild och/eller lokal
betydelse.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Bestallningar av ldromedel 2ar

Handlingar rérande friluftsdagar och Vid inaktualitet — T.ex. medgivande fran vardnads-
utflykter havare kring deltagande

Handlingar rérande konsert- eller Vid inaktualitet
teaterbesck eller andra kulturella
aktiviteter
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ELEVUTVECKLING OCH LARANDE

WV Sdrskilda stédinsatser

Om det genom uppgifter fran skolans personal, en elev, elevens vardnadshavare
eller pa annat sitt framkommer att en elev kan ha behov av sirskilda stodatgirder,
ska rektorn se till att behovet utreds och att ett atgirdsprogram utarbetas. Enligt
grundskoleférordningen (SFS 1994:1194), 5 kap. regleras fyra olika typer av sir-
skilda stédinsatser: Studiehandledning pa modersmalet, stddundervisning, sirskild
undervisning samt anpassad studiegang

V Elevakt

Det &r inte ovanligt att handlingar om enskilda elever samlas tillsammans i en s.k.
elevakt. Det finns inga sirskilda krav pa att sddana akter ska skapas utan forekom-
sten av elevakter beror pa skolans egna rutiner kring dokumenthantering och hur
man vill samla och forvara information om enskilda elever. Om akter av det hir sla-
get forekommer &r det viktigt att se vad de innehaller fér handlingstyper och i méj-
ligaste man beakta gallringsfristerna i enlighet med dessa rad och de egna gallrings-
besluten. I vissa fall kan det vara mer praktiskt att forvara handlingar med hinsyn
till nar de ska gallras eftersom det underlittar hanteringen nér gallringen ska
genomforas.

WV Skriftliga individuella utvecklingsplaner med omdémen (IUP)

De individuella utvecklingsplanerna ar obligatoriska och ska vara skriftliga. De
innehaller omdémen om elevens kunskapsutveckling. Av planerna framgar ocksa
uppgifter om hur skolan ska arbeta for att eleven ska utvecklas sa langt som mojligt
iriktning mot de nationella malen och vad eleven och vardnadshavaren ska gora och
ansvara for. Den skriftliga information som ska tas in i den individuella utvecklings-
planen dr avsedd att komplettera och fértydliga den muntliga informationen som
ges vid utvecklingssamtalet. Syftet med utvecklingsplanerna ir att sikerstilla att
eleverna uppnar faststallda kunskapsmal.

Innehallet dr virdefullt f6r bade skolan och elev/vardnadshavare och i synner-
het for elever som inte uppnér kunskapsmalen och inte heller far fullstéindiga betyg.
Eftersom de individuella utvecklingsplanerna &r obligatoriska samt att utform-
ningen och till viss del ambitionerna med utvecklingsplanerna bestdms av rekto-
rerna bor de rimligen ha ett stort virde for forskningen savil nationellt som lokalt.
Individuella utvecklingsplaner rekommenderas darfor att bli bevarade.
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V' Portfolio

Med portfolio avses att ett urval av elevernas arbeten efter hand sparas i sarskilda
individuella mappar, antingen i papper eller i elektronisk form, eller parmar i sko-
lans lokaler under elevens skolgadng. Fér ndrvarande rader viss osikerhet kring
handlingars status inom ramen for s.k. portfoliopedagogik. Om de ska anses utgora
allménna handlingar b6r de betraktas som forvarade av skolan. Om tillgangen till
handlingarna giller f6r savil skolans personal som eleven sjilv kan méjligen forva-
ringskriteriet anses vara uppfyllt men detta géller inte om det endast &r eleven som
har tillgang till handlingarna da de férvaras i last skap eller 16senordsskyddad mapp.
Normalt far eleven ta med sitt material hem efter avslutad skolgang. Om elevarbe-
ten beddéms vara allménna handlingar torde de, enligt nuvarande regelverk, inte
kunna 6verldmnas till en enskild elev utan ett sérskilt beslut i kommunfullméktige
kring detta (arkivlagen 15 §)

Handlingar som boér bevaras

¢ Elevvardskonferenser, protokoll.

& Sirskilt stod, sarskild undervisning (med ev underlag, t.ex. likar-
intyg), ans6kan och beslut om.

¢ Anpassad studiegang, ansokan och beslut om.

# Betygskatalog, betygssammanstillningar. Eventuella forkortningar
och sifferkoder ska férklaras. Tas fram arsvis efter klass. Skall vara ett
pappersdokument enligt SKOLFS 2007:27.

@ Kodplaner och 6vriga forklaringar rorande betygsuppgifter.

¢ Intyg om anpassad studiegang. Intyg ska utfardas fér elev med ofull-
standigt slutbetyg, och atfoljer detta.

@ Resultat av provning, med anteckning om betyg. Har samma betydelse
som betygskatalog och bor férvaras tillsammans med denna.

¢ Individuella utvecklingsplaner med omdomen.

¢ Korrespondens med elev/vardnadshavare /annan med uppgifter
visentliga for elev eller skolan.

¢ Atgirdsprogram. Lis mer om atgirdsprogram i kapitel 13, Elevhilsa.

¢ Nationella prov i svenska och svenska som andra sprak, elevlésningar,
samtliga delar.

¢ Sammanstillningar 6ver resultat i nationella prov i svenska.

@ Overklaganden (giller beslut om placering i siarskild
undervisningsgrupp).

¢ Omprovning av betyg, beslut och handlingar.

¢ Intyg om avgang fran grundskola (utfirdas om elev avgar utan slut-
betyg). Bor forvaras tillsammans med betygskatalog.
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Handlingar som kan gallras

Utvecklingssamtal eller motsvaran-
de, anteckningar fran

Nationella prov, elevlésningar i
samtliga @mnen utom svenska

Sammanstallningar av resultat fran
nationella prov utom svenska

Under forutsattning att uppgifter for
uppfdljning m.m. dokumenterats i
t.ex. atgardsprogram.

Gallras 5 ar efter provtillfallet.
Elevlésningar i svenska bevaras, se

Sammanstallningar av resultat fran
nationella prov i svenska bevaras, se

Skriftliga tester och prov, Da betyg ar satt och da tiden for
elevldsningar omprdvning av betyg 16pt ut.
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Utbildningen i sdrskolan syftar till att ge en till varje elevs forutséttningar anpassad
utbildning som sa langt det 4r mdojligt motsvarar den som ges i grundskolan och
gymnasieskolan. Sirskolan omfattar grundsirskola och gymnasiesirskola (natio-
nella, specialutformade och individuella program). Harutover finns sérskild vuxen-
utbildning, vilken ska motsvara grundsérskolan och gymnasieséirskolan. I detta
kapitel tas huvudsakligen upp handlingar som é&r speciella just for sédrskolan.
Observera att handlingar som inte aterfinns nedan kan s6kas i 6vriga delar avdenna
skrift t.ex. kapitlen for Elevhilsa, Grundskola, Gymnasieskola och Utbildning for
vuxna.

GRUNDSARSKOLAN

Efter avslutad skolgéng far eleven ett intyg om genomgangen utbildning eller, inom
grundsirskolan, ett betyg om man sa begir. Pa begiran av elev och vardnadshavare
ska intyget kompletteras med ett allmint studieomdéme, som beskriver elevens
mojligheter att bedriva studier.

Inom grundsérskolan finns en sirskild inriktning som bendmns tréningsskola.
Traningsskolan &r avsedd for elever som inte kan tillgodogora sig hela eller delar av
utbildningen i &mnen.

I trdningsskolan sitts inte betyg. Detta utesluter inte att avstimning och utvér-
dering ska goras kontinuerligt. Utgangspunkt ska vara uppstillda mal i den indivi-
duella utvecklingsplan som gjorts i samrad med elevens vardnadshavare.
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GYMNASIESARSKOLAN

Gymnasiesirskolan dr en avgiftsfri och frivillig skolform fér ungdomar som inte har
forutsittningar att ga i gymnasieskolan. Alla program ar 4-ariga. I skollagen finns
allminna bestimmelser om gymnasiesidrskolan. Gymnasiesiarskolan har samma
laroplan (Lpf 94) som gymnasieskolan. Regeringen faststéller programmal f6r varje
nationellt program i gymnasiesirskolan. Skolverket beslutar om kursplaner och
betygskriterier for varje kurs.

SARSKILD UTBILDNING FOR VUXNA (SARVUX)

Sarskild utbildning fér vuxna &r en skolform som vénder sig till vuxna med begéav-
ningsmassig funktionsnedsittning och som vill komplettera sin utbildning inom
den obligatoriska sidrskolan och/eller gymnasiesirskolan. Sarskild utbildning for
vuxna bestar av tva former: grundliggande niva som motsvarar obligatoriska grund-
sirskolan och gymnasial niva, som motsvarar nationella eller specialutformade
program i gymnasiesirskolan. Se dven kapitel 9, Utbildning fér vuxna.

For handlingar inom ekonomi- och personaladministration hénvisas till kapitel
1, Styrelse/ndmnd f6r utbildning, avsnitt Ekonomi respektive Personal och Bevara
eller gallra nr 1, rad for lednings- och stédprocesser.

Handlingar som boér bevaras

¢ Ansokningar med underlag och beslut om mottagande.

# Overklaganden (beslut om mottagande kan 6verklagas av
vardnadshavare).

Arbetsplaner.

Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten.
Handlingar rorande elevens val.

Kursplaner.

Timplaner.

Handlingar rorande sirskild undervisning, t.ex. pa sjukhus.
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med uppgifter

L K R R R 2R N 2

visentliga for elev eller skolan.
Ordningsregler, handlingar rérande ordningen vid skolenheterna
samt tillsyn och vard av lokaler, inventarier och utbildningsmaterial,

*

utfirdas av styrelsen och aterfinns vanligen i handlingarna till proto-
kollen. De ger en god bild av skolenheternas resurser och skolmiljon,
och bor bevaras centralt.

# Pedagogiska utredningar/journaler med bilagor.

Protokoll, beslutskonferenser.

4

@ Protokoll, elevvardskonferenser och klassrad, och andra samman-
komster om pedagogiska fragor eller elevhilsa t.ex. arbetsenhets-
konferenser, klasskonferenser, skolkonferenser eller motsvarande.
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¢ Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala samverkansgrupper
inom skolan eller annan avgrinsning, t.ex. skola-fritid,
skola-naringsliv.

® Protokoll, lokala styrelser, skolrad/forildrarad/klassrad.

¢ Individuella utvecklingsplaner med omdémen.

4 Scheman, individuella.

¢ StudieomdoOmen.

¢ Atgirdsprogram. Lis mer om atgirdsprogram i kapitel 13, Elevhilsa.

¢ Intyg om genomgangen utbildning.

# Betygskataloger, betygssammanstéillningar (férkortningar och siffer-
koder foérklaras). Tas fram arsvis efter klass. Se vidare under kapitel 3,
Sarskilt om IT-stdéd inom skolan.

¢ Samlat betygsdokument. I de fall det getts i stéllet for slutbetyg.

¢ Slutbetyg, kopia (avgangsbetyg). Géller frimst gymnasiet.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Individuella studieplaner Da eleven slutat Gymnasiesarskolan. Uppgifter om
skolan studievag, kursval, fullstandigt eller

utokat program.

Rutinkorrespondens Vid inaktualitet ~ Handlingar med innehall av kortva-
rig betydelse som tillfallig befrielse
fran gymnastik, m.m.
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o Intagning

Handlingar fran intagningsverksamheten #r uppgifter om sékande - persondata,
vilken utbildning de sokt, eventuell behorighet samt, om de intagits, vid vilken skola
och studievig de kommit in. Det som bor bevaras ir statistiska uppgifter och sam-
manstillningar. I vrigt bor information om riktlinjer fér intagningen samt beslut
av betydelse for verksamheten bevaras. En kommun kan avtala med friskola, anord-
nare av yrkesutbildningar och pabyggnadsutbildningar om administrativt stod vid
intagningsforfarande.

Intagning till sirskola kréaver ett sédrskilt beslut om mottagande, se kapitel 4,
Sarskola.

Handlingar som boér bevaras

@ Protokoll med beslut om intagning,

@ Overklagande, handlingar rérande (gors till skolvisendets
overklagandendmnd).

¢ Informationsmaterial.

¢ Intagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning av intag-
ningen. T.ex. antal intagna per utbildning och behorighet, kvoter etc.
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Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmaérkning

Ansoékningshandlingar for ej intagna 1ar Efter avslutad reservintagning

elever

Ansokningshandlingar for intagna Vid inaktualitet Nar eleven slutat sin skolgang kan

elever handlingarna gallras pa
intagningsenheten

Bekraftelser pa intagning till Vid inaktualitet

gymnasieskolan

Intagningslistor Vid inaktualitet Efter avslutad reservintagning

Korrespondens Vid inaktualitet Rutinmaéssig korrespondens av

ringa betydelse rérande intagning,
ansokningar etc

Register och listor som anvénds for  Vid inaktualitet
sortering och kontroll

Tidplan med instruktioner 1ar
Yttrande/beslut 6ver skolgang i Vid inaktualitet Efter avslutad skolgang. Underlag/
annan kommun kontroll for interkommunal

ersattning.
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Utbildning pa gymnasieniva ar en avgiftsfri, frivillig skolform. Det finns ett antal
nationella program men dven specialutformade program och individuella program.
Varje program pagar under tre ar och bestar av kirnimnen, karaktirsimnen, val-
bara kurser och projektarbete. Landstingen far anordna utbildning pa sddana natio-
nella program som avser naturbruk och omvardnad. Efter 6verenskommelse med
en kommun kan ett landsting 4ven anordna annan gymnasieutbildning,

VAD STYR VERKSAMHETEN?

> En nationellt faststilld laroplan som anger uppgifter, 6vergripande
mal och de virden som ska ligga till - grund fér undervisningen.

> Riksdagens beslut om vilka program och vilka kirnimnen som ska
finnas.

> For varje nationellt program faststéller regeringen programmal.
Dessa anger syftet och malet med utbildningen. Programmal f6r
specialutformade program faststills av kommunen.

> Skolverket faststiller kursplaner som anger malet fér varje enskilt
amne och kurs. Det finns dven lokala kursplaner for lokala kurser som
normalt faststills avden nimnd som ansvarar for skolverksamhet.

Gymnasieskolan &r skyldig att regelbundet ldmna statistik och rapporter till
Statistiska centralbyran och Skolverket. Dessa uppgifter levereras elektroniskt och
underlaget aterfinns alltsa i det IT-system som skolverksamheten har och gar darfor
att aterupprepa. Det ar darfor inte nddvindigt att férvara varje framtagen samman-
stallning eller rapport utan dessa kan gallras med relativt kort gallringsfrist.

Mer utforliga uppgifter om handlingar fran allmén administrativ verksamhet
finns i Bevara eller gallra nr 1, Rad for lednings- och stodprocesser, som t.ex. hand-
lingar rérande nimndsadministration, registrering av allméin handling.
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Handlingar rérande intagning och elevhilsa, se séirskilda kapitel i detta gall-
ringsrad.

GVERGRIPANDE PLANERING

For att fa en bra bild av hur gymnasieskolan fungerar, vilken undervisning som
bedrivs, pa vilket sitt och med vilka metoder dr det viktigt att ha kvar protokoll,
redovisningar och redogorelser for verksamheten. Uppgifter om gymnasieskolans
undervisning, innehall och utformning samt olika typer av dokumentation om
elever ger en bra bild av skolan verksamhet, t.ex. vilka elever som gatt i skolan, nir
de gatt, vilken studievig de valt och vilka betyg de fatt, bor bevaras. Uppgifterna ar
viktiga fraimst for elevernas skull, om de behover ett studieintyg eller en betygsko-
pia, men dven for skolans planering och utviardering. Sarskilt viktigt for skolans
uppfoljning och utvirdering ir att handlingar rorande forsoksverksamhet och spe-
ciella insatser bevaras.

Handlingar som boér bevaras

@ Protokoll, elevradsmoten.

# Protokoll, klassrad, skolkonferenser, och andra sammankomster om
pedagogiska fragor och 6vergripande elevhilsa t.ex. arbetsenhets-
konferenser, amneskonferenser, klasskonferenser eller motsvarande.

¢ Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala samverkansgrupper

inom skolan eller annan avgrénsning, t.ex. skola-fritid,
skola-naringsliv.

Protokoll, lokala styrelser, skolrad/férildrarad/klassrad.

Protokoll, stipendiekommittéer eller motsvarande.

Protokoll, yrkesrads-/dmnesrad.

L IR R R 2

Arbetsplaner, arbetsmiljoplan, jamstalldhetsplan, hilsoplan, lokalt
utarbetade.

4

Betygskriterier, lokalt utarbetade. Antas avden ndmnd som ansvarar
for skolverksamheten.

Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten.
Forteckningar 6ver fordelning av premier och stipendier.
Handlingar rérande utbytesstipendiater.

Informationsmaterial, t.ex. handlingar som presenterar kurser och

L R R R 2

dmnen samt det som elever kan vilja som tillval, fria aktiviteter, etc.
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med uppgifter
visentliga for elev eller skolan.

¢ Kvalitetsredovisningar. Innehéller en beddmning av dels i vilken man

*

malen for utbildningen uppnatts, dels vilka atgéirder som behover
vidtas om malen inte har uppnétts (uppréttas enligt skollagen SFS
2010:800).
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¢ Liromedel, egenproducerat. I den man kompendier, foton, diabilder,
videoinspelningar eller multimediepresentationer produceras pa
skolan for att anvindas i undervisningen bor ett exemplar av varje
bevaras.

@ Ordningsregler, handlingar rérande ordningen vid skolenheterna
samt tillsyn och vard av lokaler, inventarier och utbildningsmaterial,
utfirdas av styrelsen och aterfinns vanligen i handlingarna till proto-
kollen. De ger en god bild av skolenheternas resurser och skolmiljon,
och bor bevaras centralt.

& Statistik, enhetsspecifik och egenuppriittad.

Handlingar som kan gallras

Meddelanden och information av Vid inaktualitet
tillfallig betydelse fran myndigheter,
andra rektorsomraden, skolor m fl.

Rapporter ur verksamhetssystem av  Vid inaktualitet
tillfallig betydelse

Statistik till andra myndigheter Vid inaktualitet ~ Statistiken sammanstalls ur

(t.ex. SCB, Skolverket) IT-systemet, varfor varje enskild
rapport kan aterupprepas

Kursutvarderingar Vid inaktualitet

ELEVREGISTRERING

Handlingar som boér bevaras

¢ Elevhistorik ("elevkort”). Uppgifter om elevs studieplan, tillval, even-
tuellt studieavbrott och skolgang (klasstillhorighet, skolor etc) Vid ett
elektroniskt bevarande bor sékerstillas att dessa uppgifter kan sam-
manstéllas ur uttaget.

# Klasslistor. Slutgiltig med dokumenterade forandringar under aret.
Bor innehalla uppgifter om skola, lisar, klassbeteckning, lirare, elev-
namn, personnummer och adress.

@ Skol- (elev-) kataloger, t.ex. fotokataloger eller motsvarande.
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Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmaérkning

Byte av skola, ansdkan 1ar

Grupplistor, kurs- Vid inaktualitet  Av tillfallig betydelse

Skydd av personuppgift i verksam-  Vid inaktualitet ~ Bor férvaras sa lange personen &r

hetssystemet, blankett aktuell i systemet och sa lange som
person bar skydd runt
personuppgift.

Handlingar rérande samtycken Vid inaktualitet,  For t.ex. bilder pad hemsida.

enligt Pul se anm. Samtycken bor vara tidsbegransade

och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang.

STUDIEORGANISATION

Handlingar som boér bevaras

¢ Individuellt val, utbudsbroschyr.

¢ Befrielse fran visst utbildningsinslag/undervisning, handlingar
rorande.

¢ Overenskommelse om studieging. Sirskild 6verenskommelse for
enskild elev.

¢ Intyg om avgang och reducerat program.

@ Praktik, placering.

¢ Disciplinira atgirder, handlingar rérande (avstingning/forvisning av
elev, varning etc).

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Elevens val, inlamnad blankett Vid inaktualitet
Sprakval Da eleven slutat

skolan

Ansokan om studieavbrott, &ndrat  Vid inaktualitet ~ Kan gallras da anteckning gjorts i
tillval, flyttning etc verksamhetssystem, pa "elevkort”
eller motsvarande.

Byte av program, anstkan (t.ex. fran Vid inaktualitet ~ Far ske senast 1 okt det avslutande
nationellt program till specialutfor- aret
mat program)
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Anmalan/avanmalan Da eleven slutat
modersmalsundervisning skolan

Anmalan till prévning Vid inaktualitet
Avtal/6verenskommelse om t.ex. Vid inaktualitet ~ Da elev slutat skolan

datoranvandning

Ledighet for elev, ansékan Vid inaktualitet ~ Da eleven har slutat skolan
Né&rvaro- och franvarouppgifter Vid inaktualitet
Rutinkorrespondens Vid inaktualitet ~ Handlingar med innehall av kortvarig

betydelse som tillfallig befrielse fran
gymnastik m.m.

Individuella studieplaner Da eleven slutat  Uppgifter om studievag, kursval,
skolan. fullstandigt eller utékat program
Utvecklingssamtal, anteckningar Vid inaktualitet ~ Under forutsattning att uppgifter for
fran uppfdljning dokumenteras i t.ex.
atgardsprogram.

UNDERVISNINGSPLANERING

Handlingar som boér bevaras

¢ Lisarsdata. Kan inga i skolkatalog.

¢ Liromedelsforteckning,

@ Protokoll, imnes-, imnesradskonferenser, klasskonferenser.

¢ Handlingar rorande undervisningsprojekt av sirskild och/eller lokal
betydelse .

@ Schema, klass- (slutgiltigt).

¢ Liromedel, egenproducerade. I den man kompendier, foton, diabilder,
ljudband, videoinspelningar eller multimediepresentationer produce-
ras pa skolan for att anviindas i undervisningen bor ett exemplar av
varje bevaras.

@ Kursplaner, lokala.

¢ Handlingar réorande studieresor, skolresor och lagerskolor.

@ Ansokan och beslut m fl handlingar om sérskilda utbildningsinsatser,
t.ex. sdrskild undervisningsgrupp och anpassad studiegang.

¢ Ansokan och beslut m fl handlingar rérande sirskild undervisning,
t.ex. pa sjukhus, specialpedagog m.m.
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6 | Gymnasieskola

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmaérkning

Schema, larar-, kurs. 3ar Klasschema bor dock bevaras. Se
ovan

Handlingar rérande friluftsdagar Vid inaktualitet ~ T.ex. medgivande fran vardnadsha-

och utflykter vare kring deltagande

ELEVUTVECKLING OCH LARANDE

En elev i gymnasieskolan har ritt till stédundervisning om det kan befaras att hon
eller han inte kommer att na de kunskapsmal som anges i kursplanerna eller om
eleven av andra skél behover sérskilt stod.

Regler om atgéardsprogram finns fér ggmnasieskolan, Skolverkets allmédnna rad
for arbetet med atgiardsprogram giller d&ven hir. Rektorn har ansvaret for att beho-
vet utreds och atgirdsprogram i forekommande fall upprittas. Beslut om sérskilt
stdd fattas av rektorn. Lis mer om atgirdsprogram i kapitel 13, Elevhilsa.

Idenmans.k. elevakt /portfolio anviinds, lI4s mer om dettaikapitel 3, Grundskola,
under rubrik Elevutveckling och ldrande.

Handlingar som boér bevaras

¢ Stodundervisning, ansdkan och beslut om.

# Atgirdsprogram. Se éven kap. 16.

& Sirskilt stod, sarskild undervisning (imed ev underlag, t.ex. ldkarin-
tyg), ansOkan och beslut om.

¢ Elevvardskonferenser, protokoll.

¢ Specialarbeten/projektarbeten, handlingar rérande.

¢ Nationella provi svenska och svenska som andra sprak, elevlésningar,
samtliga delar.

¢ Sammanstéillningar 6ver resultat i nationella prov i svenska.

¢ Betygskatalog. Eventuella forkortningar och sifferkoder ska forklaras.
Tas fram arsvis efter klass. Skall vara ett pappersdokument enligt
SKOLFS 2007:42.

¢ Kodplaner och 6vriga forklaringar rorande betygsuppgifter.

@ Slutbetyg, kopia (avgangsbetyg). Se motivering i kapitel 3, Sarskilt om
IT-st6d inom skolan.

¢ Samlat betygsdokument, kopia. For elever som ej far slutbetyg.

¢ Skriftliga bedomningar/intyg. Om skriftlig beddmning/intyg ges istél-
let for slutbetysg.
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6 | Gymnasieskola

@ Resultat av provning med anteckning om givet betyg. Har samma
betydelse som betygskatalog. Bor forvaras tillsammans med betygska-
talog eller individuella betyget.

¢ Omprovning av betyg, beslut och handlingar.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning

Nationella prov, elevlésningar i 5ar Gallras 5 ar efter provtillfallet.

samtliga @mnen utom svenska Elevlésningar i svenska bevaras, se
ovan

Sammanstallningar av resultat fran 5 ar Sammanstallningar av resultat fran

nationella prov utom svenska nationella prov i svenska bevaras, se
ovan

Kunskapsprofiler Vid inaktualitet ~ Galler samtliga &mnen

Diagnostiska prov, elevlésningar Vid inaktualitet

Skriftliga tester och prov, Vid inaktualitet ~ Da betyg &r satt och da tiden for

elevlésningar omprévning av betyg 16pt ut.
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Gymnasial
o larlingsutbildning

Den gymnasiala larlingsutbildningen knyts organisatoriskt oftast till en skolenhet i
kommunen, vanligtvis en gymnasieskola eller den kommunala vuxenutbildningen.
Pa skolenheten bér en férteckning 6ver alla de elever som tagits in i utbildningen
bevaras. Aven uppgifter om de elever som inte fullgjort utbildningen bor bevaras.
Dels for att materialet behovs vid uppf6ljning och utviardering av undervisningen,
dels for att eleven vid ett senare tillfille kan vilja fortsitta utbildningen eller begéra
ett intyg 6ver fullgjorda delmoment.

Gymnasial larlingsutbildning styrs av Forordning om férs6ksverksamhet med
gymnasial ldrlingsutbildning (SFS 2007:1349). Elever ges mdjligheter till att forena
en anstillning som syftar till en yrkesutbildning, med studier av vissa &mnen i gym-
nasieskolan, eller i viss omfattning genomférs pa en arbetsplats utan att nagot
anstéllningsférhallande finns.

Mellan skolhuvudmannen och de arbetsplatser dir elever utbildas ska upprittas
avtal. Likasa mellan eleven, skolhuvudman och foretridare for den eller de arbets-
platser dir delar av utbildningen &r férlagd, ska ett avtal upprittas, ett s.k. utbild-
ningskontrakt.

For att skolhuvudmannen ska fa en bra samverkan mellan skola och arbetsliv
rekommenderar Skolverket att man inréttar ett larlingsrad. Radet ska medverka till
att utveckla samverkan mellan skola och arbetsliv, ordna platser for den arbets-
platsforlagda delen av utbildningen, sékerstélla att de arbetsplatser som tar emot
elever har kompetenta handledare och medverka vid uppf6ljning och utviardering
av den arbetsplatsforlagda delen av utbildningen Styrelsen/ndmnden for utbild-
ning antar elever samt faststiller de individuella kursplanerna. Riktlinjer och mal
for utbildningen bor darfér finnas i styrelsens handlingar och bevaras dér. Nedan
finns en del av de handlingar som forekommer inom gymnasial larlingsutbildning.
Ovriga handlingar i verksamheten som inte aterfinns nedan redogors for i andra
kapitel i denna skrift (t.ex. kapitel 6, Gymnasieskola och kapitel 13, Elevhilsa).
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7 | Gymnasial larlingsutbildning

Handlingar som boér bevaras

4 AnsoOkningar om att anordna gymnasial larlingsutbildning, handlingar

rorande.

Avtal mellan skolhuvudmannen och mottagande arbetsplatser.

Protokoll/minnesanteckningar, larlingsrad.

Dokumentation av larlingsarbetet.

Utbildningskontrakt/avtal.

Intyg fran arbets-/praktikplatser. Om en elev avbryter den arbets-

platsférlagda delen av utbildningen ska rektorn utfarda ett intyg om

eleven begir det med uppgifter om hur stor del av utbildningen som

eleven har genomgatt och innehallet i den genomgangna delen av

utbildningen.

¢ Elevhistorik ("elevkort”) eller annan elevforteckning.

# Betyg med bilagor (beskrivning av de utbildningsavsnitt som genom-
forts pa en arbetsplats).

L IR R IR R 2

@ Betygskataloger. Eventuella forkortningar och sifferkoder ska forkla-
ras. Tas fram arsvis efter klass.
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Det kommunala ansvaret f6r uppfél-
e jande studie- och yrkesorientering

Kommuner har enligt skollagen (SFS 2010:800) 29 kap. 9 § ett sirskilt ansvar for
ungdomar mellan 16 och 20 ar. I bestimmelsen anges att en hemkommun l6pande
ska hélla sig informerad om sysselsittningen fér de ungdomar under 20 ar som
avslutat grundskolan men som inte fullféljt gymnasieskolan och inte bedriver stu-
dier dir eller har annan sysselsidttning. Detta i syfte att kunna erbjuda lampliga
individuella atgirder. Kommunens planering och genomférandet av den uppfol-
jande verksamheten med ungdomsplatser och dylikt finns dokumenterade i den
ndmnd som ansvarar for utbildning. Det kan t.ex. vara protokoll och handlingar
samt i arsredogorelser, projektrapporter etc.

Handlingar som boér bevaras

¢ Individuella elevplaner.

¢ Akter 6ver ungdomar i den uppfoljande verksamheten kan bl.a.
innehalla:
» avtal/Gverenskommelser,
» intyg/betyg,
» handlingsplaner.

¢ Protokoll fran moéten dir undervisning eller elevhilsa behandlats.

# Statistik, typ av atgirder, antal deltagare etc (kan dven inga i arsberét-
telser/arsredogorelser).
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8 | Det kommunala ansvaret for uppféljande studie- och yrkesorientering

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmaérkning

Anvisningar och beslut fran Af Efter upphérd

angaende ungdomsplats placering

Elevregister, forteckningar eller Vid inaktualitet ~ Samtliga elever som omfattas av

sammanstallningar uppféljningsansvaret

Né&rvarorapporter 1ar Kan ligga till grund for utbetalning
genom t.ex. socialtjansten

Rapporter/redovisning fran 2ar

arbetsgivare

Statistik till andra myndigheter (t.  Vid inaktualitet
ex. SCB, Skolverket)

Ovriga handlingar som tjgnat som 2 ar Under forutsattning att vederborlig
underlag for registrering och redo- redovisning eller kontroll skett och
visning av den uppféljande att handlingarna inte langre behovs
verksamheten for forvaltningen
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9. Utbildning fér vuxna

Utbildning fér vuxna omfattas av tre frivilliga skolformer, kommunal vuxenutbild-
ning (komvux), sirvux och svenskundervisning for invandrare (SFI). Kommunerna
ar huvudman for sdrvux och svenskundervisning fér invandrare medan bade kom-
muner och landsting kan vara huvudmaén for komvux.

Komvux

Komvux bestar av grundliggande vuxenutbildning och gymnasial vuxenutbildning
och utbildningarna anordnas i form av kurser och &r avgiftsfri. Eleverna kan, om
huvudmannen sa beslutar, mot sjilvkostnadspris fa kopa larobocker, utrustning och
ovriga hjalpmedel eller skaffa dessa pa egen hand under forutsittning att eleverna
behaéller detta som sin egendom.

En kommun eller ett landsting far uppdra at annan att anordna komvux. Enligt
skollagen (SFS 2010:800) kan myndighetsutévning som hor till ldrares uppgifter
overlamnas at uppdragstagaren, t.ex. betygssittning. Fragor om mottagande av en
elev till komvux eller om utbildningen ska upphora for elev, avgors av styrelsen for
utbildningen. Besluten kan 6verklagas hos Skolvisendets 6verklagandendmnd.

GRUNDLAGGANDE VUXENUTBILDNING

Varje kommun ska aktivt verka for att na dem i kommunen som har rétt till grund-
laggande vuxenutbildning samt aktivt motivera dem att delta i utbildningen.
Kommunen har ritt till erséttning i de fall de tagit emot elever fran andra kommu-
ner. Ersiattningen ldimnas av de kommuner i vilka eleverna ar folkbokforda.
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9 | Utbildning fér vuxna

GYMNASIAL VUXENUTBILDNING

Den gymnasiala vuxenutbildningen och gymnasieskolan har samma kursplaner och
fran den 1 juli 1994 har de ocksa samma ldroplan. Vuxenutbildningen &r likvirdig
med utbildningen i ggymnasieskolan, men inte identisk. Det 4r samma kursplaner
och betygskriterier som géller inom kommunal vuxenutbildning som inom gymna-
sieskolan med undantag av vad som hor till specialidrott. Inom den gymnasiala
vuxenutbildningen ingar yrkesinriktad gymnasial vuxenutbildning, en skolform
med syfte att motverka brist pa arbetskraft med yrkesutbildning och att na de grup-
per som saknar gymnasieutbildning eller har en gymnasial yrkesutbildning som
behéver kompletteras.

SARVUX (SARSKILD UTBILDNING FOR VUXNA)

Sarvux bestar av grundliggande sidrvux och gymnasial sdrvux och anordnas i form
av kurser. Kommunen eller landstinget kan uppdra at annan att anordna sarvux
under samma forutsidttningar som inom komvux. Styrelsen for utbildningen beslu-
tar om intagning och dess beslut kan 6verklagas hos skolvisendets 6verklagande-
nimnd. Se dven kapitel 4 Sirskola.

UTBILDNING | SVENSKA FOR INVANDRARE
(SVENSKUNDERVISNING FOR INVANDRARE, SFI)

Sedan 1januari 2007 dr SFI en renodlad sprakutbildning som syftar till att ge vuxna
invandrare grundliggande kunskaper i svenska spraket. Regeringen faststiller
kursplanen, Skolverket betygskriterierna. Utbildningen anordnas som kurser.
Kommunerna ska se till att nd de personer som har ritt till SFI och motivera dem
att delta. Kommunen samverkar med Arbetsférmedlingen i syfte att bl.a. ge elever
mojlighet att 6va det svenska spréaket i arbetslivet. Kommunen ska samverka &ven
med Forsikringskassan, befintliga arbetsgivare och arbetstagarorganisationer for
att verka for deltagande i SFI. Utbildningen ar avgiftsfri. En kommun kan uppdra at
annan att anordna SFI. Styrelsen avgor fragor kring mottagande av elev till SFI och
beslutar ocksa om utbildningen av olika skil ska upphora. Styrelsens beslut kan
overklagas till Skolvisendets 6verklagandenimnd.

I detta kapitel tas huvudsakligen upp handlingar som ar speciella just for utbild-
ning for vuxna. Handlingar som inte aterfinns nedan kan sékas i évriga delar av
denna skrift t.ex. kapitlen fér grundskola och ggmnasieskolan. Nedanstaende giller
i tillimpliga delar fér samtliga skolformer inom vuxenutbildningen.

- 46 -



9 | Utbildning fér vuxna

GVERGRIPANDE PLANERING

Handlingar rérande mal och riktlinjer for, samt beslut av storre betydelse, for verk-
samheten bor vara diarieférda och bor dirmed kunna aterfinnas bland styrelsens/
nidmndens for utbildning handlingar.

Handlingar som bor bevaras

# Protokoll eller andra beslutshandlingar fran styrelse, linjenimnd eller
motsvarande organ for utbildning eller forskning, med bilagor.

¢ Protokoll fran sammantriden och méten, personalkonferenser,
samarbetsnimnd, studie- och yrkesorienteringskonferenser kring
undervisning eller elevhilsa.

@ Protokoll eller m6tesanteckningar, lokala samverkansgrupper, t.ex.
skola-statliga myndigheter, skola-kommunala myndigheter,
skola-fritid, skola-niringsliv.

¢ Redovisning av statsbidrag.

Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten.

@ Ordningsregler, handlingar rérande ordningen vid skolenheterna
samt tillsyn och vard av lokaler, inventarier och utbildningsmaterial,

*

utfirdas av styrelsen och aterfinns vanligen i handlingarna till proto-
kollen. De ger en god bild av skolenheternas resurser och skolmiljon,
och bor bevaras centralt.

¢ Informationsmaterial, t.ex. handlingar som presenterar kurser och
amnen.

¢ Liromedel, egenproducerat. I den man kompendier, foton, diabilder,
videoinspelningar eller multimediepresentationer produceras pa
skolan for att anvindas i undervisningen bor ett exemplar av varje
bevaras.

@ Statistik, enhetsspecifik och egenuppréttad.

¢ Kvalitetsredovisningar som kan innehalla bedémningar av dels i
vilken man malen for utbildningen uppnatts och dels vilka atgirder
som behover vidtas om malen inte har uppnatts.
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9 | Utbildning fér vuxna

ELEVREGISTRERING

Handlingar som boér bevaras

¢ Antagningslistor.

¢ Klass/studerandelistor.

@ Elevhistorik (elevkort/studerandekort). Uppgifter om elevs genom-
forda kurser och, studieavbrott. Vid ett elektroniskt bevarande bor
sikerstéllas att dessa uppgifter kan sammanstillas vid uttag.

¢ Skol-(elev-)katalog.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmaérkning

Anmalningar/Ansokningshandlingar Vid inaktualitet — Tidigast efter att eleven avslutat sin
utbildning.

Ovriga register 6ver elever som 2ar T.ex. for debitering av interkommu-

uppréttats i syfte att underlatta nala avgifter

intern kontroll och redovisning

Handlingar av rutinkaraktar rérande Vid inaktualitet ~ Underlag for planering, redovisning

elever och kontroll

Grupplistor, kurs- Vid inaktualitet  Av tillfallig betydelse

Skydd av personuppgift i verksam-  Vid inaktualitet ~ Bor férvaras sa lange personen ar

hetssystemet, blankett aktuell i systemet och sa lange som
person bar skydd runt
personuppgift.

Handlingar rérande samtycken Vid inaktualitet ~ For t.ex. bilder pa hemsida.

enligt Pul Samtycken bor vara tidsbegransade

och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang.

STUDIEORGANISATION

Handlingar som boér bevaras

# Disciplinéra atgirder, handlingar rérande. (T.ex. varning, avsting-
ning/forvisning av elev).

@ Provning, resultat med anteckning om givet betyg. Har samma bety-
delse som betygskatalog. Bor férvaras tillsammans med betygskatalog
eller individuella betyget.

¢ Overenskommelse om studieging. Sirskild 6verenskommelse for
enskild elev.
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9 | Utbildning fér vuxna

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmaérkning

Anso6kningar, kursbyten Vid inaktualitet

Ansokningar, studieavbrott, dndrat  Vid inaktualitet ~ Kan gallras da anteckning gjorts pa

tillval, flyttning etc. elevkort eller motsvarande.

Anmalningar till prévning Vid inaktualitet ~ Nér prévning &r genomférd

Meddelande om genomférd Vid inaktualitet ~ Nar uppgiften ar dokumenterad

prévning

Avtal/Gverenskommelse om t.ex. Vid inaktualitet ~ Da elev slutat skolan

datoranvandning

Individuella studieplaner D3 eleven slutat  Uppgifter om studievag, kursval,
skolan fullstandigt eller utékat program

Ledighetsansokningar Vid inaktualitet

Nérvaro- och franvarouppgifter Vid inaktualitet

UNDERVISNINGSPLANERING

Handlingar som boér bevaras

¢ Liasarsdata.

@ Arbetsplaner, lokala.

¢ Timplaner, lokala.

@ Kursplaner, lokala.

¢ Liromedel, egenproducerat. I den man kompendier, foton, diabilder,
videoinspelningar eller multimediepresentationer produceras pa
skolan for att anvindas i undervisningen bor ett exemplar av varje
bevaras.

@ Orienteringskurser, lokala.

¢ Protokoll fran &mneskonferenser etc.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Schema, larar-, kurs. 3ar
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ELEVUTVECKLING OCH LARANDE

Handlingar som boér bevaras

¢ Betygsdokument, samlat. Utbildningsbevis. Den som vill ha ett samlat
betygsdokument far sjilv bestimma vilka kurser eller delkurser som
ska inga i dokumentet.

# Betygskatalog. Betyg och intyg ska kunna sammanstéllas for varje
enskild deltagare.

@ Betygskopior av slutbetyg. Se motivering under kapitel 3, Sarskilt om
IT-system inom skolan.

& Betygskriterier, lokalt utarbetade.

¢ Handlingar rorande lokala, individuella kurser och projektarbeten.

@ Intyg, kopior. Fran genomforda individuella kurser och
orienteringskurser.

¢ Korrespondens med elev med uppgifter visentliga for elev eller
skolan.

¢ Nationella slutprov (Sfi)/Amnesprov i svenska, elevlosningar, samtliga
delar.

¢ Sammanstéillningar 6ver resultat i nationella prov i svenska.

# Specialarbeten/projektarbeten. Originalet behélls av férfattaren. En
kopia av arbetet bor bevaras i likhet med bevarandet av uppsatser
inom den statliga h6gskolan.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmaérkning

Nationella prov, elevlésningar i 5ar Gallras 5 ar efter provtillfallet.

samtliga @mnen utom svenska Elevldsningar i svenska bevaras, se
ovan

Sammanstallningar av resultat fran 5 ar Sammanstallningar av resultat fran

nationella prov utom svenska

Skriftliga tester och prov,
elevlgsningar
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Kvalificerad yrkesutbildning
o (KY), kommunal hégskola m.m.

Sedan 1 juli 2009 finns Myndigheten for yrkeshégskolan (YH-myndigheten).
Myndigheten administrerar all eftergymnasial yrkesutbildning utanfér hégskolan,
som till exempel kvalificerad yrkesutbildning (KY), pabyggnadsutbildning (PU),
kompletterande utbildningar (KU) och lirlingsutbildning fér vuxna till vissa hant-
verksyrken.

Myndighetens uppgift dr bland annat att besluta om statligt stod till utbildnings-
anordnare for utbildningar inom yrkeshégskolan samt att kontrollera och granska
utbildningarnas kvalitet och resultat. Kommunen eller landstinget/regionen kan
ans6ka hos YH-myndigheten om att fa bedriva t.ex. KY-utbildning. Dessa utbild-
ningar genomfoérs sedan i de flesta fall i komvux regi. Ans6kan med bilagor till
YH-myndigheten samt myndighetens beslut bor bevaras. Fér bevarande och gall-
ring av handlingar rérande verksamheten, utbildning, undervisning och elever, se
kapitel 9, Utbildning fér vuxna.

KOMMUNAL HOGSKOLA

I hogskolelagen (SFS 1992:1434) anges att kommuner och landsting far anordna
hogskoleutbildning endast med regeringens medgivande och att sddant medgivan-
de kan begrinsas till att avse enbart grundutbildning. Det 4r i dagsldget fa, om ens
nagon, kommun eller landsting/region som fortfarande anordnar hégskoleutbild-
ning. For handlingar rorande kommunal hégskoleutbildning hinvisas till tidigare
upplaga av detta rad. I 6vrigt hdnvisas i tillimpliga delar i kap 12, Utbildning f6r
vuxna.
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11. Folkhégskolor

Varje folkhdgskola bestammer sjélvstandigt 6ver sitt kursutbud och sin profil och r
inte bunden till centralt faststéllda laroplaner. Det medger i hog grad savél regional
som intresseinriktad prigel pa skolornas inriktning. Folkhégskolan utgar fran de
studerandes behov, forkunskaper och erfarenheter. I Sverige drivs en tredjedel av
landets folkhogskolor av landsting eller region och 6vriga i enskild regi.

En folkhogskola ska ha en ansvarig styrelse som far vara gemensam for flera
folkhogskolor. Allménna kurser, frimst avsedda féor dem som saknar grundskole-
och gymnasieutbildning, ska arligen utgora minst 15 procent av verksamheten. Den
ovriga verksamheten bestdms av varje folkhdgskola fran fall till fall.

Folkhdogskolan finansieras delvis av statsbidrag som beslutas och administreras
av Folkbildningsradet enligt regler i forordningen om statsbidrag till folkbildning-
en. I féorordningen anges att folkh6gskolornas syften &r att frimja verksamhet som
skapar engagemang for enskilda att delta i samhéllsutvecklingen, liksom att stirka
och utveckla demokratin och bredda kulturintresset samt 6ka delaktigheten i kul-
turlivet och eget skapande. Landstingen och regionerna bidrar ocksa till verksam-
heterna genom bland annat verksamhetsbidrag och interkommunala ersidttningar.

1 folkh6gskolan uppstar arkiv som ofta motsvarar de som finns vid andra utbild-
ningar. Det dr viktigt att information som speglar den enskilda skolans speciella
inriktning bevaras for forskning. Handlingar som inte tas upp i detta kapitel kan
aterfinnas i kapitel 1, Styrelse/ndmnd for utbildning, kapitel 6, Gymnasieskola eller
kapitel 13, Elevhilsa.

Vad som framfor allt dr viktigt att fa belyst i folkh6gskolornas arkiv dr informa-
tion som ror undervisningens uppliggning och innehall. Saddan information finns
oftast i protokoll, planer m.m. Information om elever som gatt pa skolorna bor
bevaras liksom scheman och intyg om genomgangen utbildning. Uppgifterna har
betydelse bade for skolans uppféljning och planering och fér eleverna sjilva.
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GVERGRIPANDE PLANERING

Handlingar som boér bevaras

¢ Verksamhetsplaner.

@ Avtal rérande utbildningar.

¢ Samarbetsavtal.

@ Projektbeskrivningar.

¢ Projektplaner.

Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten.
Informationsmaterial om den egna verksamheten.

L R R 4

Ordningsregler, handlingar rérande ordningen vid skolenheterna
samt tillsyn och vard av lokaler, inventarier och utbildningsmaterial,
utfirdas av styrelsen och aterfinns vanligen i handlingarna till proto-
kollen. De ger en god bild av skolenheternas resurser och skolmiljon,
och bor bevaras centralt.

Kursutvirderingar.

Protokoll, folkhdgskolendmnd eller motsvarande.

Protokoll, klass- och &mneskonferenser.

Protokoll, ledningsgrupp eller motsvarande.

Protokoll, liararrad eller motsvarande.

Protokoll eller métesanteckningar, samverkansgrupper lokala.
Riktlinjer och egna policydokument.

L R K R R R R R 2

Fondmedel, handlingar rérande fonder som beslut med motiveringar

och bedémningskriterier.

¢ Statistik, till SCB, Folkbildningsradet, Specialpedagogiska
skolmyndigheten.

¢ Statsbidragsredovisningar.

Handlingar som kan gallras

Underlag for statistik till Vid inaktualitet
Folkbildningsradet
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1 | Folkhogskolor

ELEVREGISTRERING

Handlingar som boér bevaras
# Elevregister, elevforteckningar, klasslistor eller motsvarande.

@ Skolkataloger.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning

AnSOk nmgSha nd |mgar ................... \/ , d ma ktuaht Et ...................................................
Under|ag formtagnmg ................... V ,d ma ktuahtEt ...................................................
Ansoknmgarochbesmt Om ............. \/ ,d ma ktuahtet ...................................................
studieuppehall

Ant agmnngekraf te|ser .................. V , d , na ktuaht et ...................................................

UNDERVISNINGSPLANERING

Handlingar som boér bevaras

@ Prospekt och informationsmaterial om utbildningar.

@ Deltagarlistor.

¢ Scheman.

@ Kursplaner.

@ Kurs- och &mneskonferensprotokoll.

4 Handlingar som ror elevernas projektarbeten.

¢ Handlingar rorande undervisningsprojekt av sirskild och/eller lokal
betydelse.

ELEVUTVECKLING OCH LARANDE

Handlingar som boér bevaras

¢ Intyg 6ver genomforda utbildningar.
¢ Studieomdomen.

- 54 -



12 o Kulturskola

Kommunal kulturskola &r en frivillig undervisningsform med syfte att tillimpa
estetiska uttrycksformer for elevernas utveckling och ldrande. For att kunna styra
och genomfora undervisningen behéver kommunen bevara uppgifter om inskrivna
elever, larare, tillgdngliga resurser som instrument och 6vrig undervisningsmate-
riel, lokaler samt budget och huvudrikenskaper. Beslut om verksamheten ater-
finns i protokollen for den styrelse eller nimnd som ansvarar for verksamheten.
Dokumentation av kulturskolans ekonomiska férutsittningar aterfinns vanligen
i kommunens centrala ekonomisystem. Se dven kapitel 1, Styrelse/ndmnd for
utbildning, avsnitt Ekonomi.

OVERGRIPANDE PLANERING

Handlingar som boér bevaras

@ Kataloger eller annat informationsmaterial kring kursutbud.

¢ Kursprogram och informationsmaterial, per ldsar.

@ Program eller motsvarande som visar egna konserter eller andra
aktiviteter.

¢ Organisationsplaner.

@ Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten.

¢ Inventarieférteckningar.

@ Korrespondens. Korrespondens som inte ar rutinméissig och inte
finns bevarad centralt bor bevaras pa skolan.

¢ Verksamhetsberittelser eller verksamhetsplaner som ger en bild av
undervisningens innehall.
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12 | Kulturskola

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Uppgifter om lokalbokningar Vid inaktualitet
ELEVREGISTRERING

Handlingar som boér bevaras

¢ Elevregister eller motsvarande.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmaérkning

De| tagar anm a|m ngar ..................... 3 ar ................... Ny andr | ngsanm a|m ngar ................
Narvamhstor .............................. 3 ar .................................................................
Hyr esthal ................................. V |d | naktuaht et ..... Hyra av mstrument .......................

UNDERVISNINGSPLANERING

Handlingar som boér bevaras

¢ Protokoll eller métesanteckningar fran &mneskonferenser, personal-
konferenser och andra moéten diar undervisningens upplidggning och
innehall dokumenteras.

¢ Ensemblelistor.

¢ Scheman. Ett exemplar med uppgift om larare, tider och instrument
bor bevaras om sadana uppréttas.
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13 o Elevhalsa

Inom elevhilsan skiljer man pa den sérskilda elevvardande verksamheten till vilken
skolhilsovarden, skolpsykologens och kuratorns verksamheter hor och évriga elev-
vardande verksamheter som skots av 6vriga funktioner inom skolan och som bl.a.
syftar till att uppritthalla en god arbetsmiljo for eleverna, t.ex. férebyggande arbete
mot mobbing. Observera att vid eventuell anmélan om krinkande behandling eller
diskriminering ligger bevisbérdan hos kommunen/landstinget. De handlingar som
tas upp i detta avsnitt kan vara en del av den dokumentation kommunen/lands-
tinget kan behova vid sdidan anmaélan.

SKOLHALSOVARD

Skolhilsovard ir en del av skolans elevvardande verksamhet och ska anordnas for
eleverna i forskoleklassen, grundskolan, gymnasieskolan och sirskolan och ska
framst vara forebyggande. Den &r avgiftsfri och omfattar hilsobes6k och enkla sjuk-
vardsinsatser. Skolhélsovarden ir sjalvstindig gentemot skolans 6vriga verksamhe-
ter och det innebér att sekretess rader mellan dessa och skolhilsovarden. Det dr av
stort viirde for eleven att information rérande skolhilsovarden samt annan férebyg-
gande elevvard bevaras, t.ex. vid epidemier, behandling av andra sjukdomar, eller
samhillsvard. Journalerna inom skolhélsovarden betraktas som unika i sin kumu-
lativa och aldersspecifika natur och utgor en virdefull killa fér vard och forskning.

Det dr inte ovanligt att det bland skolhilsovarden journaler férvaras barnhilso-
vardsjournaler. Dessa tillhor normalt landstingen.

For mer information om bevarande och gallring av handlingar som hor till
patientjournaler hénvisas till Bevara eller gallra nr 6 - Rad om regionernas, lands-
tingens och kommunernas patientjournaler och annan medicinsk information. Fér
rad och rekommendationer rérande praktisk hantering av skolhilsovardsjournaler,
se Sveriges Kommuner och Landstings cirkuldr 2009:44.
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13 | Elevhélsa

ATGARDSPROGRAM

Om det genom uppgifter fran skolans personal, en elev, elevens vardnadshavare
eller pa annat sitt framkommer att en elev kan ha behov av sérskilda stodatgirder,
ska rektorn se till att behovet utreds och att ett atgirdsprogram utarbetas.
Atgirdsprogrammet anvinds bade inom grund-, sir- och gymnasieskolan. Det ir en
skriftlig bekriftelse pa vilket stéd eleven dr i behov av och en beskrivning av de
insatser som ska goras. Atgiardsprogrammet kan innehalla uppgifter som for bade
skolan och eleven kan ha betydelse under mycket 1ang tid. Det yttersta syftet med
atgirdsprogrammet ir att ge eleven det stéd som behovs for att denne ska uppna
kunskapsmalen. For atgirdsprogram rekommenderas ett bevarande da dessa doku-
menterar skolans dtgirder for eleven och elevens skolsituation. Atgirdsprogrammen
kan ha betydelse under lang tid, t.ex. vid anmélan om diskriminering eller krin-
kande behandling. Informationen i dessa handlingar har ocksa stort forsknings-
varde.

SARSKILDA STODINSATSER

1 5 kap. grundskoleférordningen regleras fyra olika typer av sérskilda stodinsatser:
Studiehandledning pa modersmalet, stodundervisning, sirskild undervisning samt
anpassad studiegang.

En elev i gymnasieskolan har ritt till stddundervisning om det kan befaras att
hon eller han inte kommer att na de kunskapsmal som anges i kursplanerna eller
om eleven av andra skél behover sérskilt stod.

Héar nedan foljer en sammanstéllning av handlingar som kan férekomma inom
elevhilsan. Dessa handlingar aterfinns ibland #ven under resp. kapitel.

Handlingar som boér bevaras

¢ Anmélningar och utredningar om krinkande behandling eller
diskriminering.

¢ Atgirdsprogram.

@ Protokoll, elevvardskonferenser.

¢ Olycksfalls-/incidentrapporter.

@ Arbetsskada (elev), handlingar rorande. T.ex. vid PRAO.

¢ Barnhilsovardsjournaler (tillhor normalt landstingen).

¢ Skolhélsovardsjournaler. I skolhilsovardsjournalen ingar bl.a. remis-
ser, kostintyg, likarintyg, vaccinationstillstand. Se &ven Bevara eller
gallra 6.

® Register/forteckningar 6ver journaler/journaluppgifter som har 6ver-
lamnats till annan huvudman. Om original 6verlimnats ska beslut om
avhindande (arkivlagen, SFS 1990:782, §15) fattas av fullmiiktige. Se
vidare Sveriges Kommuner och Landstings cirkulér 2009:44.
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13 | Elevhélsa

¢ Handlingar som ror skolkurators verksamhet, t.ex. kuratorskort,
korrespondens med elever och forédldrar.

¢ Skolpsykologjournaler med underlag som t.ex. testmaterial.

# Ovrig utrednings-/kartliggningsdokumentation avseende enskilda
elever (t.ex. pedagogiska, sensomotoriska, talutredningar eller bas-
utredningar kring psykisk ohilsa).
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Ovriga skolrelaterade
o verksamheter

SKOLSKJUTSAR

Hemkommunen ir skyldig att sorja for att det anordnas kostnadsfri skolskjuts for
eleverna i grundskolan och obligatoriska sérskolan, om sddan behdvs med hinsyn
till fardvégens langd, trafikférhallandena, funktionshinder hos en elev eller nagon
annan sirskild omstéandighet.

Skolskjutsverksamheten administreras ibland aven annan férvaltning an utbild-
ningsférvaltningen. I sddana fall finns handlingar hos denna férvaltning. De aktu-
ella forvaltningarna bér dirfor samrada innan beslut om gallring fattas.

Handlingar som boér bevaras

@ Ansokan och beslut om skolskjuts vid vixelvis boende.

@ AnsoOkan och beslut om skolskjuts som blivit 6verklagade.

¢ Dispensansokningar och beslut om skolskjuts i enskilt fall.

¢ Skolskjutsplaner/regler ingar vanligen i handlingarna till styrelsens
for utbildning protokoll. Styrelsen/nimnden for utbildning beslutar
om ritt till skolskjuts och sétter sjilv grinserna.

¢ Skolskjutsreglementen.

¢ Kostnadsredovisningar avseende skolskjutsning ingar vanligen i
kommunens gemensamma ekonomisystem och bor hanteras enligt de
principer som redovisas i Bevara eller gallra nr 1.

¢ Arsstatistik 6ver skolskjutsverksamheten (kan aterfinnas bland
handlingar till protokollen).
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Handlingar som kan gallras

Om ansokan ej géller vid vaxelvis
boende eller om arendet 6verkla-
gats, se ovan.

Med utférare. Efter att avtalet
upphort.

For skolskjutsverksamheten inkom-
na uppgifter, elevférteckningar,
scheman m.m.

Med uppgift om till kommunen
inkomna bidrag, vad kommunen
betalat ut och eventuellt vad som ar
aterbetalningspliktigt.

Under forutsattning att vederborlig
kontroll och redovisning skett.

3 ar efter senaste
anteckningen

T.ex. med uppgifter om antagna
entreprendérer, antal elever per
skjuts, fardtid m.m. Kan gallras
under férutsattning att statistik
bevaras.

Ovriga handlingar rérande
skolskjutsverksamheten

Med undantag av rékenskapsinfor-
mation, se kapitel 1, Styrelse/namnd
for utbildning.

SKOLBIBLIOTEK

Ungefir tva tredjedelar av landet skolenheter har nagon form av skolbibliotek.
Skolbiblioteken fyller en pedagogisk funktion som resurs for elevernas sprak-,

l&s- och skrivutveckling. Handlingar rérande samverkan, projekt och utvecklingsar-
bete mellan biblioteket och andra enheter inom skolan ar virdefullt att bevara.
Likasa handlingar som ger en bild av bibliotekets egen verksamhet sdsom bestands-

register, statistik rérande in- och utlan etc.

Handlingar som boér bevaras

¢ Bestandsregister. Kan tas ut med en viss periodicitet, t.ex. vart tredje
ar. Elektroniskt uttag &r att foredra om omfattningen ir stor.

¢ Handlingar rorande samverkan, projekt m.m.
¢ Informationsbroschyrer, egenupprittade.
¢ Inkop/prenumerationer. Forteckning 6ver nyinkdpta bocker,

prenumerationer pa tidskrifter etc.

# Statistik; lantagare, antal in- och utlan, antal lanade bocker, 1an per

bok etc.
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14 | Ovriga skolrelaterade verksamheter

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning

Uppg|ft Om |anper e|ev ................. v |d | na ktua ||t et ...... V |d ater| am na nde .........................
Reg, st er over|antagare .................. V |d | naktuaht et ....................................................
Avta|/forb|nde |5e m ed | antagar e ...... 2 ar .................... Efter uppho rd g|| t|ghet ...................

om lanekort

SKOLMALTID

Uppgifter om skolmaltider som t.ex. anslagna medel, personal och lokaler finns som
regel pa ekonomi- respektive personalkontor och bevaras dir. Darutéver kan det
finnas sérskild personal (t.ex. dietist) som ansvarar for att utforma matsedlar, géra
inkop etc.

Uppgifter om féreskrifter, utveckling och planering finns i styrelsens/ndmndens
for utbildning handlingar och bor bevaras dér. Darutéver bor uppgifter om skolkos-
tens sammanséttning och verksamhetens omfattning bevaras, t.ex. i form av verk-
samhetsplaner eller matsedlar.

Handlingar som boér bevaras

¢ Protokoll fran kostrad eller motsv.

& Matsedlar, naringstabell. Aven de matsedlar som kan finnas for
specialkost, vegetarisk kost etc.

¢ AnsoOkan om livsmedelsanldggning, godkdnnande samt beslut om
riskklassificering, inspektionsrapporter.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Prover, friskintyg, egenkontroll 1ar
Distributionslistor Vid inaktualitet
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