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1. Handbokens syfte och innehall

Denna arkivhandbok har utarbetats for faststallande av kommungemensamma
regler for arkividggning och bevarande av allman handling. Handboken dr
avsedd att fungera som ett stdd i den dagliga dokumenthanteringen vid
skolorna i Malmo och dess forvaltningsorgan. Den innehdller regler for
upprattande av allménna handlingar, diarieféring, avstalining, arkivlaggning,
bevarande och gallring samt redovisning av allmdnna handlingar. |
dokumenthanteringsplanerna ges endast anvisningar om hanteringen av
kdrnverksamhetens handlingar. For stodfunktioner sasom
ekonomiadministration, upphandling och personaladministration  finns
kommungemensamma regler.

Handboken innehdller dokumenthanteringsplaner rérande det offentliga
skolvasendet for barn, ungdom och vuxna sdsom skolbarnomsorg, forskoleklass,
grundskola, gymnasieskola, sérskola, Komvux och svenska for invandrare (sfi).
Bevarandekrav och gallringsfrister har utarbetats i enlighet med riksarkivets
allmanna rdd om bevarande och gallring av handlingar rérande kommunernas
och landstingens utbildningsvasende (RA-FS 2002:2). Da dessa rdd ar generellt
utformade for att kunna tilldampas inom olika typer av organisationer, har det
varit nédvandigt med en betydande bearbetning och anpassning till de
administrativa rutiner som tillampas i Malmo.

Handboken har utarbetats i samrdd med representanter for verksamheten, tex.
rektorer, skolskdterskor, kuratorer och superanvdandare samt systemforvaltaren
for verksamhetssystemet. Till underlaget hor dven ifyllda enkatsvar frén skolorna.
Juridiska avdelningen pa stadskontoret har getts tillfdlle att komma med
synpunkter pa innehallet.

Eftersom skolverksamheten ar féremal for snabba foréndringar ar det viktigt att
handboken regelbundet revideras. Darfér kommer en redaktionskommitté
bildas med uppgift att félja utvecklingen pa skolomradet avseende regelverk
och arbetsformer samt vid behov initiera uppdateringar. Ansvaret for revidering
av arkivhandboken kommer att ligga pa stadsarkivet.

Handboken kommer inte att tryckas utan finnas tillgénglig som PDF-fil pa
kommunens hemsida Komin och stadsarkivets hemsida
www.malmo.se/stadsarkivet. Foljande skriftliga referenser med koppling till
skolverksamheten har anvants:

Lagar och férordningar

Skollagen (SFS 1985:11)

Halso- och sjukvardslagen (SFS 1982:763)

Patientdatalagen (SFS 2008:355)

Lagen om yrkesverksamma pa hdlso- och sjukvdrdens omrade (SFS 1998:531)
Grundskoleférordning (SFS 1994:1194)

Gymnasieforordning (SFS 1992:394)

Sarskoleférordning (SFS 1995:206)
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Statliga utredningar

Sekretess i elevernas intresse, Dokumentation, samverkan och integritet i skolan
(SOU 2003:103)

Skollag for kvalitet och likvardighet, Betdnkande av 1999 ars skollagskommitté
(SOU 2002:121)

Riksarkivets allmdnna rad
Riksarkivets allmdnna rad om bevarande och gallring av handlingar rérande
kommunernas och landstingens utbildningsvdsende (RA-SF 2002:2)

Handboken har faststallts som gallande genom beslut av kommunstyrelsen den
14 maj 2007, Dnr KS-KOM-2007-00361.

Malmo i stadsarkivet

Februari 2010
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2. Dokumenthantering och arkivering

Allmént om dokumenthantering och arkiv

Offentlighetsprincipen och hantering av allman handling

Ratten att ta del av allmdnna handlingar dr sedan tillkomsten av tryckfrihets-
forordningen (TF) 1766 grundlagfast i Sverige. Dessa rattigheter utgér en viktig
hornsten i ett demokratiskt samhalle. Syftet med offentlighetsprincipen ar att
frdmja ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning. Genom allmanhetens
insyn kan missforhallanden och felaktigheter i den offentliga verksamheten
uppdagas. Samtidigt beframjas effektiviteten och rattssékerheten i
myndigheternas verksamhet och myndighetsutdvning mot enskild. Goda
dokumenthanteringsrutiner utgér darfor en viktig del av myndigheternas
kvalitetssakring av sin verksamhet.

Genom tryckfrihetsforordningen har alla manniskor ratt att ta del av allmdnna
handlingar hos myndigheter och kommunala bolag, med undantag av
handlingar som omfattas av sekretess. Sekretessen dr i regel tidsbegransad,
vilket medfor att de allra flesta handlingar och uppgifter med tiden blir
offentliga. Insynsratten omfattar dven utlandska medborgare och statslosa.

Né&r och hur blir en handling “allman handling”?

En handling ar allmdn om den férvaras hos en myndighet, och har inkommit dit
eller upprdttats dar. Med handling avses “framstalining i skrift eller bild samt
upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pd annat satt uppfattas med tekniskt
hjalpmedel”.

Framstéllningssattet har ingen betydelse fér om en handling ar allman i
tryckfrihetsférordningens mening. Uppgifter eller framstdllningar i [T-baserade
register, e-post, kartor, fotografier, bildspel, ljudupptagningar, mikrofilm och CD-
skivor kan t.ex. vara allmdnna handlingar.

En handling dr inkommen till en myndighet sa fort den anldnt med post, telefax
eller pa elektronisk vag. Den kan dven komma myndigheten tillhanda utanfor
myndighetens egna lokaler. Handlingen behover inte vara diarieférd for att vara
allman.

Handlingen ar upprdttad ndr den ar expedierad eller annars fardigstalld vid
myndigheten.

Diarier, journaler och register, dar uppgifter fors in I6pande, blir upprattade och
darmed allménna handlingar sa fort man har fédrdigstdllt dem fér anteckning.

Protokoll och till protokollet hérande handlingar blir allmdnna handlingar ndr de
justerats hos myndigheten.
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En handling har expedierats nar den skickats ivag till en mottagare. Den kopia
som myndigheten behaller utgor allman handling hos densamma.

En handling som tillhor ett visst drende blir allman ndr behdrig namnd/styrelse
har fattat beslut i drendet och nar protokollet har justerats.

En handling som varken expedieras eller tillhor ett speciellt drende blir allman
om den tas tillvara for arkivering, d.v.s. bevaras hos myndigheten.

Varfor skall allmanna handlingar bevaras?

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet och arkiven skall
bevaras, hallas ordnade och vardas s att de tillgodoser

e rdtten att ta del av allménna handlingar (offentlighetsprincipen)
® Dbehovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
e forskningens behov

Som huvudprincip galler att allmanna handlingar skall bevaras om inget annat
framgar av lag eller forordning, eller beslut av arkivmyndighet. | Malmo stad &r
kommunstyrelsen arkivmyndighet.

En allmén handling har oftast tillkommit och arkiverats for att fylla en viss
funktion i férvaltningen. Efter det att denna férvaltningsuppgift inte langre &r
aktuell, kan ett ldngsiktigt forskningsintresse kvarstd. Detta intresse for
handlingen som kéllmaterial for forskning, brukar i manga fall véxa med tiden.
Darfér maste en noggrann prévning ske mot ovan namnda kriterier for
bevarande, innan ett gallringsbeslut kan fattas.

| vilka fall ar det tilldtet att gallra allman handling?

Allmadnna handlingar skall bevaras om inte annat beslutats genom lag och
forordning eller beslut av kommunens arkivmyndighet. Bevarande dr alltsa
huvudprincip och gallring undantag. Av arkivlagen framgar att gallring far ske
under férutsdttning att denna inte innebdr en betydande inskrdnkning av ratten
att ta del av allman handling. Men bevarande av mangder med kopior och
handlingar av tillféllig eller ringa betydelse, kan i mdnga fall gora det svarare att
hitta vasentlig information i arkivet. Myndigheten bor darfor fortlépande préva
forutsattningarna for gallring. Detta kan foretréddesvis ske i samband med att
myndigheten utarbetar en plan fér sin dokumenthantering och arkividaggning
(dokumenthanteringsplan/arkivbildningsplan).

Arkivldaggningen Dbor i mojligaste man ske sd att gallringen underlattas.
Gallringsbara handlingar kan tex. arkivlidggas i utgallringsbara serier eller
separeras genom sarskilt omslag i akt med bevarandekrav. Att forvara arkiv i
andamalsenliga lokaler under obegransad tid dr kostnadskrdvande. Det ar darfor
vasentligt att av kommunstyrelsen foreskriven gallring genomférs i sa stor
utstrackning som majligt. Vid féreskrifter om gallring i lag och férordning, ar
verkstalligheten tvingande.

Med gallring avses forstéring av allmdn handling. Detta skall alltid genomféras sa
att inte nagon utanfor myndigheten kan ta del av handlingarnas innehall.
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Sekretessbelagda handlingar bor strimlas i dokumentférstorare eller bréannas.
Gallande gallringsfrister maste respekteras. Gallring av t.ex. en faktura upprattad
20 augusti 1998 med 10 ars gallringsfrist, far tidigast gallras den 21 augusti
2008. Den mest rationella rutinen dr att vid drets borjan gallra samtliga typer av
allmanna handlingar vars gallringsfrist [6pt ut under féregdende ar.

Varje myndighet har ett sjalvstandigt ansvar for faststallande av gallringsrutiner.
Detta ansvar gdller i forsta hand allmdnna handlingar som tillhér dess
kdrnverksamhet (kommunstyrelsen fattar beslut om gallring av tex. ekonomi-
och personaladministrativa handlingar, som finns pd samtliga myndigheter).
Efter fullgjord utredning skall en gallringsplan sammanstéllas och antas av dess
namnd eller styrelse. Planen skall sedan godkdnnas av kommmunstyrelsen i dess
egenskap av arkivmyndighet. Stadsarkivet och Stadsrevision utgor obligatoriska
remissorgan infor kommunstyrelsens behandling av drendet. Konsultera gdrna
stadsarkivet innan en ny gallringsutredning paborjas.

Allmanna handlingar som kan gallras av myndigheten utan stdd av sdrskilt
beslut av kommunstyrelsen:

e Handlingar som inkommit fér kdnnedom och som inte féranlett ndgon
dtgdrd, tex. medfort paborjande av nytt drende eller tillfort drende
sakupplysning av betydelse for forstdelse av drendets handldggning.

o Avskrifter, kopior och dupletter under férutsattning att original/ett
exemplar finns bevarat och handlingen inte ar av betydelse for forstaelse
av drendets handldaggning. Har avses Overexemplar utdver det som
sparas.

e Inkomna handlingar som dr meningsldsa eller obegripliga eller som ligger
utanfér myndighetens verksamhetsomrade.

e Intresseanmdlningar till tjanst/praktikplats, inbjudningar till konferenser/
utbildningar och motsvarande, reklam och dylikt som inte fbranlett
ndgon datgdrd, tex. ingdr i anstdliningsdrende eller utgor
bokféringsunderlag.

e Register, listor, liggare och dylikt av tillfcllig betydelse som inte behdvs
for atersokning av allmdanna handlingar eller &renden med
bevarandekrav,  tex.  adresslistor,  listor  rorande  utskick,
materielférvaltning, inkdp m.m.

e Mottagnings- och delgivningsbevis som inte paforts anteckning som
tillfort drende sakuppgift. Delgivningsbevis rérande utldamnande av
kopior i personakt eller annan myndighetsutévning dr inte gallringsbara
enligt denna regel.

e Postbdcker, inlamningskvitton fér post och dylikt.

e Statistiskt primdrmaterial som bearbetats och sammanstallts, och som
inte beddms kunna anvdndas for ytterligare bearbetning av betydelse
for verksamheten och forskningen.

e [-post som skickats vidare for diarieféring, utskrift och arkivering.
Arkiveringen kan ha skett digitalt i myndighetens verksamhetssystem
eller genom uttag pa papper. E-post av tillfallig och ringa betydelse kan
gallras om en inte tillfért drende sakuppgift eller ingdr i
dokumentationen av myndighetsutdvning.
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e Handlingar som O&verforts till annan databdrare inom samma medium,
under forutsattning att de inte langre behovs for sitt andamal, tex.
arkivexemplar av upptagningar som har ersatts av nya exemplar och
ADB-upptagningar som endast framstallts for dverféring, utldamnande,
utlan eller spridning av handlingar.

e Andra handlingar av uppenbart ringa betydelse for sdval verksamhet,
enskilda och forskning.

Framstallning av och forvaringsmedel for allman handling

Framstadllning av allman handling

Handlingar som bevaras dr tankta att bestd for en lang tid framover. Det &r
darfor viktigt att valja medium och databarare sd att handlingarna pa basta satt
kan framstéllas, hanteras, forvaras och atersokas. Med skrivmateriel avses alla
typer av underlag for skrift och bild och alla medel for skriften, tex. pennor,
fargband, skrivare, faxar och kopiatorer.

Forvaringsmedel

Arbetsmaterial forvaras vanligtvis i parmar eller hdngmappar pa tjdnsterummen.
Ndr ett drende/handling dar avslutat bor avstdlining och arkividggning ske i
godként forvaringsmedel (t.ex. arkivboxar). Vill man séarskilja vissa drenden eller
akter kan de ldaggas i aktomslag som skall vara typgodkanda for arkivandamal.

De handlingar som kraver inbindning ar protokoll hos fullméktige, styrelse och
dvriga namnder. Protokoll frdn utskott och delegationer far halslds och
sammanforas med hjdlp av plastspik och dylikt samt ldggas i arkivbox.

Certifiering och leverantérsforsakran

Statens provnings- och forskningsinstitut (SP) ger varje ar ut en forteckning 6ver
certifierade produkter, som ar godkanda for framstallning av handlingar enligt
riksarkivets foreskrifter och allmanna rdd om vissa krav for upphandling av
skrivmateriel. Certifiering sker pa grundval av provning av produkten och en
bedémning av tillverkarens férmdga att genomféra egenkontroll. Endast
certifierade produkter far méarkas med SP:s marke (med beteckning "Svenskt
Arkiv").

Tillverkaren kan dven vdlja att i stdllet for certifiering utfarda en
leverantorsforsakran, att en viss produkt ar i dverensstammelse med en bestamd
standard eller bestamda foreskrifter. Leverantdren &r skyldig att pa
myndighetens uppmaning ldmna information om leverantérens kvalitetssystem
och provningsresultat. Vilka uppgifter som ska inga i en leverantorsforsakran
framgadr av riksarkivets foreskrifter och allmédnna rdd om vissa krav vid
upphandlingar av skrivmateriel m.m. Det enklaste och bdsta sdttet att férsakra
sig om att ratt skriv- och foérvaringsmateriel anvands ar att félja kommunens
upphandlingsavtal.

Arkivbestandigt papper (vattenmarkt med "Svenskt Arkiv") skall anvdndas for
protokoll och diarier hos fullméaktige, styrelse och évriga namnder samt till de
utskott, kommittéer, delegationer och beredningar som ar knutna till dessa. Det

Arkivhandbok 2010: utbildningsverksamheten

9



billigare aldringsbestandiga pappret (motstar aldring, men ej nétning) ar det
papper som skall anvandas i det dagliga arbetet i kopiatorer, faxar och skrivare.

Tank pa att anvanda arkivbestandigt materiel hela vagen. Ett dokument skrivet
med godkant black pa en godkand skrivare med aldringsbestdndigt papper, och
som arkiveras i en arkivbox, kan bevaras under mycket ldng tid.

Sarskilt om IT-system

Medborgarna maste kunna lita pa att myndigheterna anvdnder den digitala
informationen pa ett tillforlitligt och sakert satt, bade i forvaltningsskedet och
efter avstdllning och langtidslagring for forskningsandamal. Myndigheterna
maste bl.a. kunna

e garantera de digitala handlingarnas autenticitet,
o fysiskt och tekniskt bevara dem under faststalld tid samt
e Jdtersdka och gora dem tillgangliga under hela denna tid.

Vid upphandling av nytt eller uppgradering/utveckling av befintligt IT-system
(verksamhetssystem) skall en plan utarbetas for avstdllning och ldngtidslagring
av uppgifter i systemet som utgor allmén handling. Data skall ges en sadan
struktur och teckenrepresentation som medger att informationen kan
atervinnas pa lang sikt. Vilka standarder som dr godkdnda ur arkivsynpunkt
framngar av riksarkivets forfattningssamling (RA-FS). Gallring av allmén handling i
verksamhetssystem far endast ske med stéd av lag eller férordning, eller enligt
av kommunstyrelsen faststallt gallringsbeslut.

Verksamhetssystemet bor konstrueras s att det dar mojligt att med ett enkelt
kommando  (eller automatiskt) utpldna  gallringsbara  poster  etc.
Sekretessbelagda uppgifter bor i stérsta mojliga utstrdckning separeras fran
offentliga uppgifter i verksamhetssystemet (t.ex. genom sarskilda moduler eller
falt med sekretessparr och krav pd sarskild behorighet for atkomst av
informationen).

Konvertering och annat tekniskt underhall skall ske pa ett sddant satt att det inte
medfor

informationsforlust

forlust av vasentliga informationssammanstallningar,

forlust av sokmajligheter, eller

forlust av maojligheten att faststdlla informationens autenticitet.

IT-systemets tekniska plattform, struktur, behorighetsregler, databehandling,
mojligheter till informationssammanstallningar och funktion i verksamheten
skall beskrivas i en skriftlig dokumentation. Dokumentationen skall &dven
innehadlla en beskrivning av rutinerna for gallring (utplaning av vissa uppgifter),
avstallning och langtidslagring samt fortlbpande uppdateras i samband med
viktigare forandringar.

Vid byte av verksamhetssystem bor arkivfragorna belysas i ett sa tidigt skede
som mojligt, da det fortfarande ar mojligt att paverka systemets arkitektur och
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funktionalitet. Ta darfor kontakt med stadsarkivet redan i samband med
utformningen av kravspecifikation.

Redovisning och férvaring av allmdanna handlingar

Postdppningsrutiner

For att registreringen av allmdnna handlingar skall kunna ske utan drojsmal hos
en myndighet kravs tydliga och andamalsenliga rutiner.
Registreringsskyldigheten géller oberoende av hur en viss allmén handling
inkommit eller expedierats. Elektronisk post och sddant som inkommit via fax
eller vanlig postgang, skall omedelbart dverlamnas till registrator fér diarieféring.
Elektronisk post som utgér allman handling vid myndigheten bor i storsta
mojliga utstrackning dirigeras till myndighetens officiella eller gemensamma e-
postadress/er. Vid savél planerad som oplanerad franvaro skall tjdnstemans e-
post omdirigeras till annan adress fér besvarande och handlaggning. All post
som inte innehdller uppgift om ankomstdatum, skall omedelbart
ankomststamplas.

Diarieféring

Myndigheter och kommunala bolag ar skyldiga att diarieféra sina drenden.
Detta ar ett krav som grundar sig pa offentlighetsprincipen. Av diariet skall bl.a.
framgé vilka handlingar som kommit in, uppréttats och expedierats. Aven
promemorior som tillfér drende sakupplysning av betydelse bor diarieféras,
oavsett om de expedierats eller inte. P4 sd satt ges en samlad bild av
handlaggningsprocessen fran initiering till beslut och expediering, och diariet
kan fungera som ett effektivt stod for kontroll och uppféljning av myndighetens
verksamhet.

Det ar inte alla handlingar som behdver diarieféras. Om ingen sekretess rader
och handlingarna kan hallas ordnade sa att det utan svarighet kan faststallas om
en handling har kommmit in till eller upprattats hos myndigheten, behdver ingen
diarieforing ske. Exempel pa sddana handlingar ar tex. verifikationer. All
journalféring enligt patientdatalagen dr undantagen fran skyldighet att
diarieféra. Handlingar av uppenbart ringa och tillféllig betydelse behdéver inte
heller diarieféras sdsom cirkuldr, reklamblad, inbjudningar etc. Anbud far inte
diarieforas  forran  anbudsoppning  skett  och  beslut  fattats i
upphandlingsarendet.

Galler sekretess for viss uppgift i allman handling maste den diarieféras. Detta far
dock inte ske sa att den sekretesskyddade uppgiften rojs. Inom elevvarden finns
madnga exempel pd handlingar som innehdller sekretessbelagda uppgifter. All
korrespondens rérande enskilda elever, tex. i elevvardsdarenden eller om studier
och skolplikt skall diarieféras.

Féljande uppgifter rérande en handling skall framgd av diariet:
datum, da handlingen kommit in eller upprattats,
avsandare eller mottagare av handlingen,

kortfattad drendemening om vad handlingen ror

for drendet unikt diarienummer
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Diarieplan

Diarienumret konstrueras med hjélp av en diarieplan, som i sin tur ar ett schema
med sifferkoder for olika dmnesomraden. Alla drenden som rér samma
amnesomrdde  erhdller fran  diarieplanen en gemensam  sifferkod,
diarieplanbeteckning. Dartill foérses diarienumret med ett ledigt I6pnummer
som ar unikt for det aktuella drendet. Det hypotetiska diarienumret 345/06-789
bestar sdledes av diarieplanbeteckningen 345 for ett bestamt dmnesomrade,
det aktuella artalet [20]06 samt drendets |6pnummer 789. Diarienumret kan
dock skrivas pa olika satt, huvudsaken att samtliga nédmnda delar finns med.

Handlingar som ror ett och samma drende registreras vid diarieféringen under
samma diarienummer. Nar ett nytt drende paborjas ldaggs en akt upp for dess
handlingar, och aktomslaget férses med drendets diarienummer. Pa sa satt kan
handlingar i olika drenden foérvaras klart atskilda frdn varandra, och risken for
sammanblandning minimeras. Akterna férs sedan samman damnesvis i dossiéer
utifran diarieplanens koder. Det &r av storsta vikt att det finns ett klart samband
mellan diarieféring och arkivldaggning, d.v.s. att diarieplanens drendeindelning
har sin motsvarighet i hur arkivet organiseras.

Aktrensning och arkivering

Nar ett drende har handlagts fardigt, skall samtliga handlingar i drendet gas
igenom for kontroll av att akten &r komplett och inte innehaller éverflédiga
kopior eller ersatta versioner av handlingar. Vid detta ftillfélle avldgsnas dven
kladdlappar och andra anteckningar som inte tillfér drendet sakupplysning av
betydelse. Aktrensning bor alltid utféras av den som har bast kdinnedom om
arendets handlaggning, d.v.s. dess handldaggare.

Avstadllning av diarieférda handlingar
Arkivldggningen av diarieférda drenden kan ske pd tva olika satt.

Alternativ 1:

Samtliga akter rorande ett sakomrdde, tex. Barnomsorg (saknr. 510 i detta
exempel), sorteras arsvis och i I6pnummerordning. Detta betyder att drendena
arkiveras i den ordning de diarieforts.

Fordelen med denna ordning &r att samtliga akter kommer i
l[dpnummerordning. Under forutsattning att diarienumret &r kant, blir det
mojligt att soka direkt i arkivet efter ett drende utan att anvdnda diariet. Detta
utgor en klar férdel vid driftsstopp i diariesystemet, men innebdr en viss nackdel
om myndigheten har manga arenden som stracker sig 6ver flera ar. Da kan det
bli nddvéndigt med insortering i aktbestand som redan hunnit avstallas och
ldggas i arkivboxar.

Alternativ 2:

Samtliga akter rérande samma dmne kan dven arkivldggas under det ar som
drendet avslutats. Detta forenklar avstdllningen av avslutade akter och
insorteringen i arkivboxar. Men da detta medfér att Idpnummerserien splittras
upp pa olika ar, forsvaras mojligheten att soka efter ett visst drende i arkivet
hogst betydligt.
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Vilket alternativ som vaéljs maste avgoras utifrdn verksamhetens krav och behov.

Avstéllning och dverférande av akter i arkivboxar bor ske kontinuerligt efter viss
faststalld tidsfrist, t.ex. varje ar eller vart tredje ar. Avstallningsperiodens langd
anpassas lampligen efter mangden drenden och dess omloppstid. Till dessa
rutiner hor dven att forteckna arkivet.

Sédra Innerstaden
Diarieforda
handlingar
2001-2004
SI-503--504

Dnr 1 t.o.m. 650

Exempel pa uppgifter pa arkivbox

Redovisning och tillgangliggérande
For att allmanheten latt skall veta vilka uppgifter som finns i arkivet och hur det i
stora drag ar organiserat, skall myndigheten redovisa sitt arkivbestand i form av

e arkivbeskrivning,
e dokumenthanteringsplan, samt
e arkivforteckning.

Redovisning av forvaltningens arkiv bestar dels i en arkivbeskrivning, dels i en
arkivforteckning.

Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningens syfte dr att ge en samlad bild 6ver myndighetens
arkivbildning, samtidigt som den underldttar allmanhetens tillgang ftill arkivet.
Arkivbeskrivningen har dven betydelse som dokumentation av myndighetens
historia. Det &r darfor viktigt att arkivbeskrivningen halls uppdaterad och
bevaras.

| arkivbeskrivningen ska ingd uppgifter om:
e fOrvaltningens organisation och arbetsuppgifter,
e vem som ar forvaltningens arkivansvarige och arkivredogoérare,

e sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare
arendeslag och handlingar,

vilka arkiv som forvaltningen forvarar,

uppgifter om IT-stéd (verksamhetssystem),
sokingangar till arkivet/arkiven,
gallringsforeskrifter, samt

inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess.
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Arkivforteckning

Arkivforteckningen ar en mer detaljerad forteckning éver vilka handlingar som
finns i arkivet. Forteckningens syfte dr att underldtta sokandet i arkivet och
fungera som en kontroll 6ver arkivbestandet. | liknet med arkivbeskrivningen ar
det darfor viktigt att arkivforteckningen uppdateras.

Krav pd arkivlokaler och férvaring av allman handling

Arkivhandlingar dr unika och kan inte ersdttas. Myndigheten har darfoér ansvar
for att handlingar férvaras pa ett sakert satt, lampligast i arkiviokal. Arkivlokalerna
skall vara dimensionerade efter verksamhetens ldngsiktiga behov. De tekniska
kraven pa arkivlokaler aterfinns i Féreskrifter om cdndring i Riksarkivets foreskrifter
(RA-FS 1994:6) och allménna rad om planering, utférande och drift av arkiviokaler.

De viktigaste kraven pd en arkivlokal kan sammantattas enligt féljande:

1. Skydd mot brand. Lokalen ska kunna motstd brand i tva timmar. Separat och
brandklassad ventilation ska finnas. Inga strombrytare far férekomma inne |
lokalen och alla elektroniska installationer ska vara inkapslade. Strombrytare
med kontrollampa ska finnas utanfér lokalen. Lokalen ska vara férsedd med
rokdetektor och brandlarm.

2. Skydd mot vattenskador. Inga ror for vétskor far finnas inne i lokalen. Det ska
finnas dversvamningsskydd for golvbrunn. Temperaturen ska vara stabil och
lagre &n vanlig rumstemperatur. Aven luftfuktigheten ska hdllas 1&g och
jamn for att bl.a. forhindra fuktskador.

3. Skydd mot stdld och skadegdrelse. Inbrottssakert 1as och rutiner for tillsyn och
behorighet ska finnas. Det sistnamnda dr sarskilt  viktigt  for
sekretesshandlingar.

Tank pa att en arkivlokal &r avsedd for arkivhandlingar och inte far anvandas som
forrdd. Datorer och annan elektronisk kontorsutrustning kan utgéra en
potentiell brandrisk och hor inte hemma i ett arkiv. Arkivet bor stallas upp i
signumordning enligt av myndigheten upprattad arkivférteckning.

Handlingar som anvands i det dagliga arbetet kan forvaras i arkivskdp. Skdpet
maste vara certifierat av statens provningsanstalt eller vara leverantorsforsakrat
for arkivandamal.

For att en ny arkivlokal ska kunna tas i bruk maste den godkdnnas av
stadsarkivet. Tag darfor kontakt redan i projekteringsstadiet och skicka over
byggnadsritningar med beskrivningar. Ndr det i samband med planering fér nya
administrativa lokaler dr aktuellt att uppratta ett lokalprogram, ar det viktigt att
utreda behoven av arkivutrymmen. Sma nararkiv ar ofta en lamplig 16sning for
handlingar som ofta behdvs i den dagliga verksamheten. | de flesta fall &r det
dven nodvandigt att inrdtta ett storre gemensamt arkiv (s.k. centralarkiv) for
avstdllning av handlingar som ska forvaras under ldngre tid, tex. i avvaktan pa
att gdllande gallringsfrister |6pt ut eller att leverans till stadsarkivet kan ske.

Leverans av arkivmaterial till stadsarkivet

Rorande leveranser till stadsarkivet se vidare styrdokumentet Att leverera
arkivmaterial ~ till ~ Malmé  stadsarkiv,  som  finns  tillgangligt  pa
Komin/Kulturfoérvaltningen/Stadsarkivet.
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Arkivansvarig och arkivredogoérare

Varje myndighet har ansvar for hanteringen av sina allmédnna handlingar.
Formellt ligger detta ansvar hos forvaltningschefen. Ansvaret for planering,
utveckling och uppféljning av arkivverksamheten skall enligt kommunens
arkivforeskrifter delegeras till en sarskilt utsedd arkivansvarig, som foretradesvis
ar administrativ chef eller motsvarande.

Till den arkivansvariges uppgifter hér bl.a. att:
e kdnna till vilka regler som galler pa arkivomradet,
e Dbevaka och samordna arkivverksamheten,

e se till att arkivbildningen sker i enlighet med gallande bestammelser,
samt

e vara stadsarkivets kontaktperson.

Myndighetens arkivansvarige skall enligt kommunens arkivforeskrifter bitrddas
av arkivredogoérare med ansvar for den l6pande hanteringen av allménna
handlingar. En arkivredogorare bor utses per verksamhetsomrade/enhet. Denne
bor ha mycket god kdnnedom om myndighetens verksamhet och
administrativa rutiner.

Till arkivredogdrarens uppgifter hor bl.a. att:
e setill att handlingar tas till vara och arkivlaggs,
halla arkivredovisningen aktuell,
verkstdlla gallring i samrdd med arkivansvarig,
ansvara for det praktiska vid leveranser till stadsarkivet, samt
hdlla sig underrattad om reglerna pd arkivomradet.

Stadsarkivets uppdrag

| Malm¢ stad dr kommunstyrelsen arkivmyndighet och stadsarkivet dess
beredande och verkstdllande organ. Stadsarkivet skall pd kommunstyrelsens
uppdrag utova tillsyn 6ver myndigheter och kommunala bolag. Tillsyn sker
genom inspektion da stadsarkivet kan utfarda féreldgganden om atgarder eller
ge rad i arkivfrdgor. Stadsarkivet kan dven mot ersdttning ata sig
konsultuppdrag.

Stadsarkivet dr slutdepa for 6verlamnade handlingar och ansvarar for att dessa
vardas och tillgangliggérs genom forskarservice och information till
myndigheter, institutioner och enskilda.

Stadsarkivet skall daven verka for 6kad kunskap och forskning om Malmo stads
historia. Tillganglig- och levandegtrande av arkiven sker genom visningar,
foreldsningar, utstallningar och publicering av forskarhandledningar, historiska
artiklar m.m. Stadsarkivet utfér dven forskning pad uppdrag genom bla.
besvarande av skriftliga forskarférfragningar.
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3. Dokumentation och arkivvard
inom skolverksamheten

Pedagogisk dokumentation

Inom den pedagogiska verksamheten produceras en rad dokument som avser
elevernas studier. Hit rdknas framst betyg och skriftiga omddmen, skriftlig
dokumentation fran utvecklingssamtal, individuella utvecklingsplaner (iup),
individuella  studieplaner, uppféljning av  studieresultat samt ldrares
anteckningar om elevernas studieprestationer m.m. | samband med detta
forekommer dven en omfattande skriftvaxling mellan larare och foéraldrar, andra
skolor och myndigheter. D3 skolans betygssdttning och omddémen om
studieresultat samt studieplanering utgoér myndighetsutdvning, stdlls vissa krav
pa dokumentationens utformning och diarieféring (se avsnittet Diarieféring sid.
11).

Ndgon skarp grans mellan den pedagogiska och elevvardande verksamheten
gar inte att dra. Kdnnetecknande fér den pedagogiska dokumentationen ar att
den framst behandlar elevernas studier och upprattas av den pedagogiskt
ansvariga personalen.

Inom gymnasieskolan upprattas individuella studieplaner for alla elever. Den
innehadller uppgifter om elevens studievdag och om de val av kurser som eleven
gjort. Planen innehdller dven uppgifter om eleven foljer ett fullstandigt, utdkat
eller reducerat program.

En gang per termin upprattas individuella utvecklingsplaner for samtliga elever.
Av den skriftliga sammanfattningen framgar vilka insatser som behovs for att
eleven skall nd malen och i dvrigt utvecklas s& ldngt som majligt inom ramen for
laroplanen och kursplanerna. Ingangna éverenskommelser mellan ldrare, elev
och vdrdnadshavare dokumenteras dven.

Om det kan befaras att en elev inom grund- eller gymnasieskola inte kommer
att klara de mal som skall uppnds enligt laroplan och kursplaner, satts ett
atgdrdsprogram in som dokumenteras skriftligt. Av programmet skall framga hur
behoven ser ut och vilka stédinsatser som krdavs samt hur uppfdljning och
utvardering skall g till. Atgardsprogrammet kan utmynna i beslut om sarskilt
stod i annan elevgrupp eller enskilt.

Till dokumentationen av den pedagogiska verksamheten hér frdmst:

individuell studieplan,

individuell utvecklingsplan med skriftliga omdémen
minnesanteckningar fran utvecklingssamtal i forekommande fall
atgardsprogram, individuella handlingsplaner och dokumentation av
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faktiska atgarder
e specialpedagogiska tester och utredningar

Det &r bla. av sekretesskal inte lampligt att forvara den pedagogiska
dokumentationen (enligt ovan) i elevvardsakt om sadan finns for en elev. En
pedagogisk elevakt upprattas av den larare som har ett samordnat pedagogiskt
ansvar for en elev, tex. elevens mentor (klassforestdndare). Da det i
minnesanteckningar  fran  utvecklingssamtal och annan  pedagogisk
dokumentation kan férekomma uppgifter om elevens sociala och intellektuella
fardigheter som omfattas av sekretess, bor dven dessa handlingar/akter férvaras
pad ett betryggande sdtt, tex. i typgodkant dokumentskap eller arkivlokal i ndra
anslutning till rektorsexpeditionen.

Betraffande avstéllnings- och arkiveringsrutiner, se avsnittet Elevvdrdsakter sid.
18.

Sdrskilt om arkivldggning av betygskataloger och slutbetyg m.m.

Den officiella betygsdokumentationen bestdr av betygskatalogen, som utgdr en
sammanstallning av per termin satta betyg som eleven har fatt. Beslut om att
inte sdtta betyg i ett dmne eller damnesblock antecknas dven i betygskatalogen.

Den per klass sammanstallda betygskatalogen inom grundskola tas ut pa papper
och arkiveras som en egen serie.

Inom gymnasieskolan upprdttas en betygskatalog per termin och klass som skall
utgodra en egen serie. Elever har ratt att fa utdrag ur betygskatalogen i form av
ett s.k. samlat betygsdokument. Detta kan utfdrdas om en elev t.ex. vergdr till en
annan gymnasieskola eller avbryter studierna. Da dessa endast utgor utdrag ur
den officiella betygsurkunden (betygskatalogen) har de dsatts en gallringsfrist.
Arkivkopiorna skall arkiveras separat for att underldtta kommande gallring.

Vid arkivlaggning av betygskatalog atskiljs klasserna med ett forsattsblad i fargat
papper med uppgifter om klassbeteckning, program/motsvarande och ldsar.
Betygskataloger for en hel arskurs sammanfogas med samlare for halslagna
papper (t.ex. "pappersbindare”).

Studievdgs- och kurskoder och motsvarande beteckningar eller forkortningar
skall forklaras i betygskatalogen. Ldrares signaturer skall kunna gd att identifiera
genom uppgifter om for- och efternamn samt underskrifter.

Slutbetyg fran grundskola utfdrdas ndr skolplikten upphér och frdn
gymnasieskola vid fullféljande av nationellt eller specialutformat program. Det
innehdller uppgifter om elevens senaste betyg i dmnen och dmnesblock. Den
som genomgatt skriftlig provning pa grundskolan har rdtt att fa ett nytt
slutbetyg. Betyg fran gymnasium som satts inom ett dmne eller amnesblock
som inte avslutats, redovisas inte i slutbetyget.

Om en elev i slutet av det nionde skolaret inte uppnatt malen enligt kursplanen
skall ett skriftligt omdéme bifogas slutbetyget. Slutbetyg med bilagor arkivlaggs

separat som en egen serie. Betygen sorteras klassvis per drskurs och i
personnummerordning.
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Arkivexemplar av betygskataloger och slutbetyg med bilagor tas ut pa papper
(Svenskt Arkiv 80) for signering och underskrift enligt gallande foreskrifter.
Fotostatkopior eller motsvarande av signerade/underskrivna betygsdokument
skall inte anvandas for arkivering.

Foljande handlingsslag skall arkiveras under obegransad tid som egna serier (ang.
arkivlaggning m.m., se under resp. dokumenthanteringsplan):

Klasslistor/elevkort
Betygskataloger
Slutbetyg med bilagor
Provningsliggare

Elevwardens dokumentation

Med elewdrd avses de atgarder som utdver den rena pedagogiska
verksamheten vidtas for att stddja elevernas allmdnna utveckling till
ansvarskdnnande och harmoniska manniskor.

Elevvarden omfattar ett stort antal dtgdrder och aktiviteter vid sidan av den
pedagogiska undervisningen. Dessa atgdrder syftar till att stodja elevernas
personliga utveckling i frdga om teoretisk eller praktisk dmneskunskap. Malet ar
att hjdlpa varje elev att lara kdnna sig sjalv och att komma till rdtta med
personliga problem. Olika yrkeskategorier dr involverade i elevvardsarbetet
sdsom skolpsykologer, skolkuratorer, skolskoterskor, logopeder
specialpedagoger och elevens mentor (klassforestandare). Till de atgarder som
kan bli aktuella i ett enskilt elevvardsdrende hor tex. stddundervisning,
studiehandledning,  specialpedagogiskt ~ stéd,  placering i  sarskild
undervisningsgrupp, anpassad studiegdng, stédsamtal hos kurator eller
utredning hos psykolog.

Beslut i elevvardsarende och elevvardsprotokoll

Beslut i elevvardsdrende, som normalt tas in i elevvardsprotokoll, blir som
huvudregel allman handling i sin helhet nar det justerats. Da beslut ar offentliga
far de endast innehdlla uppgifter om vilka dtgarder som kommer att vidtas. All
bakgrundsinformation med uppgifter som &r sekretessbelagda bor
dokumenteras i en sdrskild handling (t.ex. som bilaga). Ett elevvardsprotokoll kan
dock i de delar som inte direkt ingar i ett beslut innehdlla sekretessbelagda
uppgifter. Beslut/elevvardsprotokoll arkivlidaggs i elevvardsakt.

Elevvardsakter

Samtliga i elevvardsarbetet férekommande anteckningar rérande en elev skall
arkiveras i en elevvardsakt. Sadan akt behdver endast ldggas upp for de elever
som ar eller har varit foremal for utredning eller atgarder inom elevvarden. Da
akterna innehéller uppgifter som ar sekretessbelagda maste de foérvaras pa ett
betryggande satt. Detta skulle t.ex. kunna l6sas genom att akterna férvaras pa
skolans rektorsexpedition eller att skolans kurator far i uppdrag att forvara alla
elevvdrdsakter inldsta i for arkivdandamal typgodkdant dokumentskdp pd sitt
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tjansterum. Betréffande kraven pa forvaring av arkiv, se avsnittet Krav pd
arkivlokaler och férvaring av allmdn handling s. 14.

Exempel pé handlingar som kan finnas i en elevvdrdsakt:
e elevvardsprotokoll,

e Jtgdrdsprogram, individuella handlingsplaner och dokumentation av
faktiska atgarder

anteckningar i elevvardsarende,
beslut i disciplindrende,
beslut om sarskilt stod/sdrskild undervisning,

kuratorsanteckningar och skrivelser av kurator, t.ex.
anmalningar till socialtjansten och BUP

e korrespondens i elevvardsdrende

Till skillnad fran skolhalsojournaler, som rutinmassigt dverlamnas till annan skola,
ar det inte lampligt att utan sarskilda skal dverldmna elevvardsakter till annan
skola.

Pd aktomslaget till elevvardsakten noteras namn, personnummer och
aret/terminen ndar eleven slutat pa en skola. Ndr en elev slutat avstdlls
elevvardsakten for arkivering. Akter pa elever fddda dag 5, 15 och 25 insorteras i
en serie for bevarande och levereras till stadsarkivet tidigast tvd ar efter att
eleven slutat pa den aktuella skolan. Gallringsbara elevvardsakter férvaras pa
skolan i avvaktan pa att gallringsfristen 16pt ut.

Kuratorsanteckningar

Anteckningar som fors I6pande i journalform fran stddsamtal med elev blir
allmén  handling ndr férsta anteckningen forts in  (sddana sk
journalanteckningar utgér dock inte journal i patientdatalagens mening).
Anteckningar eller skrivelser som utgér underlag for beredning av drende i
elevvdrdsteam eller dtgdrd som innebdr myndighetsutdvning mot enskild elev,
tex. anmalan till socialtjdnsten om missforhallanden i hemmet, arkiveras i
elevvdrdsakten.

Psykologjournaler

Psykologer utgdr halso- och sjukvardspersonal ndr de undersoker, vardar och
behandlar elever, och lyder sdledes i den delen under patientdatalagen. Detta
betyder att psykologer dr skyldiga att féra journal i enlighet med
patientdatalagen. | de fall journalen bedéms vara av betydelse for fortsatt
behandling eller psykologkontakt, far journalen &verlamnas till annan skola
inom kommunen. Ovriga journaler 6verlamnas till stadsarkivet enligt
dverenskommelse. Overlamnande till annan kommun f&r endast ske genom
kopiering.

Journalerna  sorteras efter skola och sista l&sdr samt ldggs i
personnummerordning. Arkivldaggning i dvrigt se under avsnittet Skolhdlsovard.

Rorande de psykologjournaler som upprdttas i den verksamhet som
Utvecklingsenheten Barn och Ungdom i Sédra Innerstaden bedriver pa uppdrag
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av  skolan, se vidare i Arkivhandbok for socialtjdnsten, avsnittet
Utvecklingsenheten barn och ungdom inom SDF S6dra Innerstaden.

Skolhalsovard

Skolhdlsovarden omfattar i vid bemadrkelse de medicinska insatserna inom
elevvdrden och lyder bla. under hdlso- och sjukvérdslagen, lagen om
yrkesverksamhet pa hdlso- och sjukvdardens omrdde samt skollagen. Skolldkare
och skolskoterska star under saval skolverkets som socialstyrelsens tillsyn. Inom
skolhdlsovarden  utfors  halsokontroller  och  enkla  sjukvardsinsatser.
Skolskoterskan ingdr dven i elevvardsteamet. Verksamheten dokumenteras
genom journalanteckningar enligt patientdatalagen.

Skolhalsojournal  upprattas i forskoleklass. Underlaget hémtas, under
forutsattning att fullmakt erhallits frdn vardnadshavare, fran barnets BVC-journal.
Inldning av relevanta delar av BVC-journalen bor i forsta hand ske genom
kopiering. Om originaljournal rekvireras far den inte inlemmas i
skolhdlsojournalen utan den skall snarast mojligt aterldamnas till den
barnavardscentral som den ldnats ifrdn. Inga anteckningar far goras pa
journalblad eller dylikt i den inldnade BVC-journalen.

Da sekretess rader mellan skolhdlsovard och &vrig skolverksamhet skall
skolhdlsojournaler férvaras sa att de bara ar dtkomliga for behorig personal.
Journalerna skall forvaras val inlasta i typgodkant dokumentskap eller arkiviokal.

e Journal som har en sarskild markering att den 6nskas ater till annan
kommun atersdnds dit senast i samband med att eleven slutar
gymnasieskolan.

e Journal upprattad inom Malmé kommun eller Gverlaten frdn annan
kommun forvaras pa skolan tre ar efter avslutad skolgang, varefter den
sands till stadsarkivet.

Journalerna sorteras klassvis i personnummerordning i arkivboxar. Om flera klasser
ligger i samma box skall de skiljas at genom ett fargat papper. En namnlista ldggs
framst i boxen. Om nagon journal inte kommit tillbaka efter utldning skall det
anges och dven vem som ar ansvarig for utldningen. Med leveransen bifogas en
reversal med uppgifter om skola, antal arkivboxar, innehdll, tidsspann (fr.o.m-
t.o.m.), datum och namn pa ansvarig for leveransen samt underskrift. Dessutom
skall en arkivforteckning bifogas.

Arkivboxarna mdrks med:
e skolans namn,
"Skolhélsojournaler”,
sista lasar,
ev. klassens/klassernas beteckning, samt
fodelsear (fro.m.-t.o.m.)
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S:t Pauli skolan
Elevhalsojournaler
Lasar 2000/2001
Klass NV3A-

NV3B

Exempel pa anteckning pa arkivbox

Forteckningsplaner och leveranser

Forteckningsplanerna for det pappersbaserade arkivmaterialet som levereras till
stadsarkivet fran grundskola respektive gymnasieskola dterfinns som bilaga
langst bak i denna handbok.

Rorande leveranser till stadsarkivet se vidare styrdokumentet Att leverera

arkivmaterial ~ till ~ Malmé  stadsarkiv,  som  finns  tillgangligt  pa
Komin/Kulturférvaltningen/Stadsarkivet.
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4. Dokumenthanteringsplaner

Hur skall planen ldsas?

Som huvudregel galler att allmdanna handlingar skall bevaras pa ursprungligt
medium. Detta betyder t.ex. att om en handling upprattas i verksamhetssystemet
skall den bevaras digitalt. Daremot ar det tilldtet att 6verfora digitalt upprattade
uppgifter i allman handling fran ett IT-system till ett annat. Det vasentliga ar att
handlingarna bevaras i ursprungligt skick och med det innehall och den form som
de hade ndr de inkom till eller upprattades hos myndigheten.

Av dokumenthanteringsplanen framgar att det finns vissa undantag fran regeln
om bevarande pa ursprungligt medium. Betygskataloger skall t.ex. bevaras bade i
verksamhetssystemet och genom uttag pad papper ur systemet. Detta dr
nodvandigt eftersom kommunen dnnu inte infort ndgot system for elektronisk
underskrift eller signering av rektor eller ansvarig ldrare. Av samma skal maste dven
protokoll eller minnesanteckningar, som justeras eller skrivs under med
kulspetspenna, bevaras pa papper, vilket dven galler diarium och diarieférda
handlingar sé lange ett digitalt drende- och arkivhanteringssystem inte inforts.

| planen tas inte alla typer av allmanna handlingar av tillfdllig och uppenbart ringa
betydelse upp. Dessa handlingar beskrivs ddremot pa sid. 7 och féljande sidor och
kan gallras vid inaktualitet enligt myndighetens beddémning.

Forklaringar till vissa rubriker:

Medium fér bevarande = avser det medium som handlingen skall bevaras pa.
Arkividggning = avser hur pappershandlingar skall ordnas vid arkivlaggningen.

Bevara/qgallra = avser hur lange handlingarna skall bevaras.

Angdende gallringsrutiner se avsnittet [ vilka fall dr det tillatet att gallra allménn
handling? sid. 7.
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Dokumenthanteringsplan for forskoleverksamhet och

skolbarnomsorg

Arende/Handling Medium for | Arkivlaggning | Bevara/ Anmarkning
bevarande Gallra
Protokoll eller motsvarande | Papper Kronologisk Bevaras
fran
forestdndaremoten
Bilagor till protokoll Papper Kronologisk Bevaras
Diarium Verksamhets- Bevaras Tas ut pa papper
system om diariet inte ar
fort i Doculive
Verksamhetsberattelser Papper Bevaras
Forteckningar éver barn i Bevaras
skolbarnomsorg
Forteckningar dver forskolor, Bevaras Kaningd i
skolbarnomsorg verksamhets-
berdttelse
Elevuppgifter (elevkort) Verksamhets- Bevaras Innehaller t.ex.
System/Papper uppgifter om
personnummer,
hemadress,
betygsom-
fattning,
studievdg, klass,
klassforestandare
/mentor
Minnesanteckningar fran Gallras vid
utvecklingssamtal eller inaktualitet, dock
motsvarande senast ndr barnet
slutat
Personalscheman eller Bevaras Kan upprattas i
motsvarande som redovisar verksamhets-
personaltdthet, dppettider system, uttag pa
m.m. papper vid
lasdrets slut
Dokumentation av Papper Bevaras
pedagogisk inriktning och
verksamhet
Handlingar i fortursarenden | Verksamhets- Bevaras
system
Avtal med privata Bevaras
entreprendrer
K&- och beldggningsstatistik | Verksamhets- Vid inaktualitet  |Underlag i
system verksamhets-
system
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Forteckningar fran Vid
lansstyrelsen dver fem- inaktualitet
och sexdringar
Ansodkning, erbjudande, Verksamhets- Gallras efter 2 ar | Ansokan ar
reservation och bokning av | system inaktuell nar
plats i forskole- eller barnet ar
skolbarnomsorg placerat, ndr
koplatsen ar
uppsagd eller
nar fornyelse av
ansokan inte
gjorts
Placeringsmeddelanden Papper Vid Ndr svar kommit
inaktualitet in eller ndr svar ej
inkommit inom
angiven tid
Kolistor Verksamhets- Vid Nar ny lista
system inaktualitet upprattats
Vistelseavtal som utgor Gallras 2 dr efter
debiteringsunderlag
Listor dver forskolebarn pa | Verksamhets- Pappershand-
friskolor, utgor system/Papper lingen gallras
debiteringsunderlag efter 2 ar
Begdran om byte av Tidigast 1 ar efter
omsorgsform eller byte ny placering nar
av placering i placeringen
forskoleverksamhet upphort
Uppgifter om Papper Gallras 3 dr efter
vardnadshavarens inkomstdret
inkomster
Handlingar i drenden om Papper Gallras 3 ar efter
nedsattning av inkomstaret
forskoleavgift
Ansokningar om att bl Papper Vid Nar uppgiften
dagbarnvardare inaktualitet forts in pa
dagbarn-
vardarkortet
Familjedaghems- Gallras 5 ar efter
utredningar att familjedag-
hemmet
upphort
Rapporter om barnens Verksamhets- Gallras efter 2 ar
franvaro vid forskola system
Uppsagning av forskole- Gallras efter 2 ar
eller skolbarnomsorgsplats
Fordldraenkater Gallras efter 2 ar
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Dokumenthanteringsplan

for

grundskola och gymnasieskola

administrativ  verksamhet

Beslutsdokumentation, verksamhetsredovisning, statistik m.m.

Inom

Arende/Handling Medium for Arkivlaggning | Bevara/ Anmadrkning
bevarande Gallra

Protokoll fran samman- Papper Kronologisk Bevaras

traden med styrelse/

namnd, arbetsutskott,

kommittéer m.m.

Protokoll fran olika Papper Kronologisk Bevaras

samarbetsorgan

Protokoll fran samman- Papper Kronologisk Bevaras

tréden i planeringsfragor

eller administrativa fragor

Protokoll fran Papper Kronologisk Bevaras

skolkonferenser

Protokoll eller minnes- Papper Kronologisk Bevaras

anteckningar fran lokala

samverkansgrupper inom

skolan/annan avgransning

Verksamhetsberattelser Papper Bevaras

Kvalitetsredovisning, Papper Bevaras Beddmning av

utvardering av dels i vilken man

utbildningsmalen malen for

m.m. utbildning
uppnatts och
dels ev. dtgdrder

Likabehandlingsplaner Papper Gallras efter 10 ar

Diarium Verksamhets- Bevaras Tas ut pa papper

system om diariet inte dr

fort i Doculive,
en omgang i
dnr-ordning; en
sorterad per
korrespondent

Ansokningsuppgifter for Verksamhets- Efter avslutad

sOkande, intagna system skolgdng

Ansokningsuppgifter for Verksamhets- Gallras efter 1 ar

sOkande, ej intagna system

Statistiska uppgifter som Verksamhets- Gallras efter 2 &r

lamnats till Statistiska system

centralbyrdan
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Handlingar av tillfallig
betydelse om skolmaltider

Kronologisk

Vid inaktualitet

Vanligtvis vid
lasdrets slut, t.ex.
rutinmassig
korrespondens
som forteckning
dver serverade
maltider, avtal,
transport-
scheman fran
centralkok,
ndringserakning,
recept

Forteckningar/register 6ver | Verksamhets- Bevaras Ett fullstandigt
ungdomar under 18 dr som | system ex per termin
deltagit i kommunens eller lasar
uppfoljiningsprogram
Forteckningar/register Gver Merksamhets- Bevaras Aven fran
de elever som hér hemmai [system stadsdelar
kommunen men gariskola i
en annan kommun
Forteckningar/register 6ver | Verksamhets- Gallras 5 &r efter | Aven fran
elever som undervisas i system det att eleven stadsdelar.
kommunens skolor men hor avslutat sin Betygskataloger
hemma ien skolgang skall bevaras.
annan kommun
Rapporter om skolgang Verksamhets- Gallras efter 2 &r | Under forut-
till hemortskommunen med | system sattning att
uppgift om elevs skol- betalning erlagts
gang i annan kommun
Yttrande/beslut om tillstand | Verksamhets- Efter avslutad
till skolgang i skoldistrikt system skolgang
utom kommunen och
avtal/6verenskommelse
Avtal rérande elevregister Gallras efter 2 ar
enligt PUL

Statsbidrag
Arende/Handling Medium for Arkivlaggning | Bevara/ Anmadrkning

bevarande Gallra

Statsbidragsansokningar
och rekvisitioner

Gallras efter 10 ar

Underlag frén
rektorsomraden och skolor
for ansdkan om statsbidrag

Gallras efter 10 ar
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Studiestdd

Arende/Handling Medium for Arkivlaggning | Bevara/ Anmdrkning
bevarande Gallra
Studieredovisning till Verksamhets- Gallras efter 10 ar | Sker direkt till
Centrala system SCB
studiestddsndmnden
Ovriga handlingar rérande | Verksamhets- Gallras efter 3 &r | Med undantag
studiestod system/Papper for verifikationer
som kan gallras
efter 10 dr. Sker
direkt till SCB
Ansodkning och beslut Verksamhets- Gallras efter 2 ar
om inackorderings- system/Papper
tilldgg
Skolskjuts
Arende/Handling Medium fér | Arkivlaggning | Bevara/ Anmérkning
bevarande Gallra
For skolskjuts- Vid
verksamheten inkomna inaktualitet

uppgifter, elevférteck-
ningar, scheman

Skolskjutsregister

Gallras 3 ar efter

Med uppgifter

senaste om antagna
anteckning entreprendrer,
antal elever per
skjuts, fardtid
m.m.
Ovriga handlingar rérande Vid Med undantag
skolskjutsverksamheten inaktualitet av fakturor

Handlingar rorande elevernas

skolkort

Gallras efter 2 ar

Premier och stipendier

Arende/Handling Medium for | Arkivlaggning | Bevara/ Anmdrkning
bevarande Gallra

Handlingar som redovisar villkor | Papper Bevaras

for premier och stipendier

Forteckningar 6ver férdelning Bevaras

av premier och stipendier
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Dokumenthanteringsplan fér grundskola

Planering av undervisning och elevaktiviteter m.m.

Arende/Handling Medium for | Arkivlaggning |Bevara/ Anmarkning

bevarande Gallra

Protokoll fran Papper Kronologisk Bevaras

skolkonferenser,

klassrad etc.

Arbetsplaner Bevaras Plan for skolans
arbete som
faststalls av
rektor efter
samrad inom
skolan

Slutligt schema for varje | Verksamhets- | Klassvis Bevaras

lasdr, skolenhet och klass | system

Tjanstgoringsplaner Vid Under

inaktualitet forutsattning att
uppgifter om
anstallining och
arbetad tid finns
bevarat pa annat
satt

Forteckningar 6ver Bevaras

laromedel

Egenproducerade Arkivexemplar

laromedel bevaras

Laromedelsbestallningar Gallras efter 2 ar

Handlingar angdende Vid inaktualitet

studieresor, skolresor och

lagerskolor

Handlingar angdende Vid inaktualitet

friluftsdagar

Handlingar angdende Vid

elevens val/skolans val inaktualitet

Handlingar angdende Vid inaktualitet

konsert- och teater-

besok och annan kulturell

verksamhet

Handlingar som Arkivexemplar Avser

informerar om de dmnen bevaras information som

eleverna kan vdlja som delas ut till
tillval, t.ex. val av sprdk samtliga elever
pa en skola

PRAO-forteckning Verksamhets- Vid

system inaktualitet
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Sammanstallning av Bevaras

projekt som genom-

forts under ldsdret

Handlingar rérande Nar eleven Vid stora projekt

projekt

slutat skolan

som berdr en
storre grupp
elever boren

redovisning
bevaras
Elevstatistik Verksamhets- Gallras efter 2 &r | Antal
system klasser/elever

Elevregistrering, elevvard och betygsdokumentation

Arende/Handling Medium for | Arkivlaggning |Bevara/ Anmarkning
bevarande Gallra
Klasslistor Verksamhets- | Arkiveras som | Bevaras Uttag pa papper
system/Papper |egen seriel i borjan och
slutet av
terminen
Elevuppgifter (elevkort) Verksamhets- | Bildgges Bevaras Innehaller t.ex.
system/Papper | klasslistor uppgifter om
personnummer,
hemadress,
betygsom-
fattning,
studievdg, klass,
klassforestandare
/mentor
Pedagogiska elevakter Papper Gallras 5 ar efter | Med undantag
att eleven har avindividuella
slutat utvecklings-
grundskolan planer for
personer fodda
dag 5, 15 och 25
Individuella Verksamhets- | Arkivldaggs i Gallras 5 dr efter | Fodda dag 5, 15
utvecklingsplaner system/Papper |den att eleven har och 25 undantas
(iup) med skriftligt pedagogiska slutat for forskningens
omdoéme elevakten grundskolan behov, galler
samtliga
upprattade
Atgardsprogram och Papper Arkivlaggs i Se:
dokumentation av faktiska elevvardsakten | Elevvdrdsakter
atgdrder elleriden och Pedagogiska
pedagogiska elevakter
elevakten
Minnesanteckningar fran Arkivlaggs i Vid inaktualitet
utvecklingssamtal den
pedagogiska
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elevakten
Beslut om att fa gé om Papper Gallras 2 ar efter
arskurs att eleven har
slutat pa skolan
Specialpedagogiska tester Arkivlaggs i Se: Pedagogiska
och utredningar den elevakter
pedagogiska
akten
Beslut om sarskilt Papper Gallras 5 ar efter |Kaningai
stod/sarskild undervisning att eleven har Atgéirdsprogram
slutat
grundskolan
Korrespondens rérande Gallras 5 ar efter | T.ex. mellan
enskild elevs studier och att eleven har rektor/ldrare och
skolgang slutat elev eller
grundskolan vardnadshavare
Elevvardsakter Papper Skolvis och'i Gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15
personnum- att eleven har och 25 undantas
merordning slutat grund for forskningens
skolan behov, leverans
till stadsarkivet
efter dverens-
kommelse
Beslut i elevvdrdsdrenden | Papper Arkivlaggs i Se:
(elevvardsprotokoll) elevvardsakten | Elevvdrdsakter
Anteckningar i Papper Arkivlaggs i Se:
elevvérdsarenden elevvardsakten | Elevvdrdsakter
Korrespondens i Papper Arkivlaggs i Se: Elevvards-
elevvdrdsarenden elevvdrdsakten | akter
Disciplindrenden Papper Arkivlaggs i Se: Rektors beslut
elevvdrdsakten | Elevvdrdsakter enligt
forordning.
Kuratorsanteckningar Papper Arkivlaggs i Se: Underlaget till
elevvardsakten | Elevvdrdsakter PM ielevvdrds-
arende kan
gallras vid
inaktualitet
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Anteckningar fran Vid inaktualitet | Under
stodsamtal forutsattning att
de inte tillfor sak-
uppgift i elev-
vardsdrende
Skolpsykologjournaler Papper Skolvis och'i Bevaras Se dven under
personnum- Psykolog-
merordning journaler, sid. 19.
Skolhélsojournaler Verksamhets- | Klassvisochi | Bevaras Journalen foljer
system personnum- eleven fram till
merordning avslutad
skolgang,
darefter leverans
till stadsarkivet
efter 3 ar
Betygskataloger Verksamhets- | Klassvis. Utgor | Bevaras Tas ut pa papper,
system/ egen serie! levereras till
Papper stadsarkivet efter
dverenskom-
melse
Skriftligt omdoéme Verksamhets- | Bildggs till Bevaras Tas ut pa papper
for elever som i visst dmne | system/ slutbetyg
inte uppnatt malen for Papper
undervisningen/blivit
godkdnda
Slutbetyg med bilagor, Verksamhets- | Klassvis. Utgor | Bevaras Undertecknas av
som utfardas nar system/ egen serie! rektor, innehaller
skolplikten upphor Papper uppgifter om
den hogsta
arskurs eleven
genomgatt
Terminsbetyg Verksamhets- Bevaras Utfdrdas vid
system slutet av varje
terminivissa
arskurser, inget
uttag pa papper
kravs
Kopior av utfardade slut- | Papper Klassvis Vid
och avgangsbetyg inaktualitet
Provningsliggare, sdrskild Skolvis, per Bevaras Resultat noteras i
provning |asar aktuell betygs-
katalog
Sarskild prévning, Verksamhets- Bevaras Betyg utfardas av
avser prévning av ett eller | system rektor eller den
flera @mnen och betyg i rektorn
avslutat dmne samt bestdmmer,
slutbetyg underlag for
utskrift av slut-
betyg
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Elevers svar pa Papper Gallras 5 ar efter

diagnostiska prov, arskurs att eleven har

3och7 slutat

grundskolan

Intyg om anpassad Papper Bevaras

studietid

Sammanstallning av Verksamhets- Bevaras Skrivnings-

resultat fran nationella system resultat bevaras i

prov m.m. (jamfoér nedan) verksamhets-
system och
skickas till SCB

Elevers svar pa nationella | Papper Klassvis Svenska bevaras;

prov ak 3, 5 och 9: svenska, dvriga

svenska som andrasprak, skrivningar

engelska och matematik gallras efter 5 ar

Incidentrapporter Gallras 5 dr efter

att eleven har
slutat
grundskolan

Handlingar som tjdnat Vid inaktualitet | T ex personavier,

som underlag for in- och

inforande i register eller utflyttnings-

forteckning anmalningar,
avgangs-, inskriv-
nings- och
ovriga
meddelanden

Personregister fran Verksamhets- Vid inaktualitet | Underlag fran

stadskontoret med system KIR, under

uppgiftomallai forutsattning att

kommunen skrivna sarskilt register

skolpliktiga barn upprattas over
ungdomar i
uppféljande
verksamhet
inom
kommunen

Register for Verksamhets- Gallras efter 1 ar

elev/praktikplats system

Register for KPU Verksamhets- Gallras efter 2 ar

(kommunala system

praktikplatser)

Aviseringslistor Vid inaktualitet | Inflyttningsupp-
gifter fran folk-
bokféringen

Ledighetsansokning fran Ffter [3sdrets

elev slut
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Franvaroregister och Vid Dock tidigast
handlingar som tjanar inaktualitet efter ldsdrets slut
som underlag till olika
register
Skolkataloger Papper Klassvis Arkiv-
(fotokataloger) exemplar

bevaras
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Dokumenthanteringsplan for intagning av elever pa gymnasieskola

Arende/Handling Medium for | Arkivlaggning |Bevara/ Anmarkning
bevarande Gallra
Protokoll med beslut om | Papper Bevaras
intagning
Sammanstallningar som | Verksamhets- Bevaras T.ex. ort, klass,
innehaller system studievdg,
personuppgifter fran den behdrighet,
sOkande betyg
Ansokningshandlingar for | Papper Gallras 1 ar
intagna elever efter intagning
Ansokningshandlingar for | Papper Gallras 1 dr
ej intagna elever efter avslutad
reservintag-
ning
Yttranden/beslut om Papper Gallras 1 ar
skolgang i annan kommun efter after
eller elev frdn annan avslutad
kommuns skolgang i skolgang
Malmo
Svarskort fran elev intagen | Papper Gallras 1 ar
i kommunen efter avslutad
reservintag-
ning
Svarskort fran elev intagen Gallras 5 ar
i annan kommun efter avslutad
skolgang
Intagningslistor med val | Verksamhets- Bevaras Uttag pa papper
och intagningsresultat system/Papper
Register och listor som Gallras efter
anvands for sortering, avslutad
kontroll och dtersdkning reservintag-
vid intagningen ning
Intagningsstatistik Papper Bevaras Upprattas i
verksamhets-
system, ingar i
namndsdrenden
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Dokumenthanteringsplan for gymnasieskola

Angdende administrativa handlingar inom gymnasieskola se sid. 25.

Planering av undervisning och elevaktiviteter m.m.

Arende/Handling Medium for | Arkivlaggning | Bevara/ Anmarkning
bevarande Gallra
Protokoll fran Papper Kronologisk Bevaras

skolkonferenser,
klassrad etc.

Programradsprotokoll Papper Kronologisk Bevaras

Stipendiekommitténs Papper Bevaras
protokoll med lista
over stipendier

Planer for skolans arbete Bevaras Lokala planer for
undervisning
Slutligt schema for varje | Verksamhets- | Klassvis Bevaras Kan upprattas i
lasdr, skolenhet och klass | system verksamhets-
system, uttag pa
papper om
verksamhets-
system ej
anvands
Tjanstgoringsplaner Vid Under
Inaktualitet, forutsattning att
jamfor under uppgifter om
Grundskola anstallining och

arbetad tid finns
bevarat pd annat

satt
Forteckningar 6ver Bevaras
laromedel
Egenproducerade Arkivexemplar
laromedel bevaras
Laromedelsbestallningar Gallras efter 2 ar
Handlingar angdende Vid inaktualitet
studieresor, skolresor och
lagerskolor
Handlingar angdende Vid inaktualitet
friluftsdagar
Handlingar angdende Vid inaktualitet

konsert- och teater-
besok och annan kulturell
verksamhet
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Handlingar som Arkivexemplar | Avser

informerar om de dmnen bevaras information som

eleverna kan vdlja som delas ut till

tillval, t.ex. val av sprak samtliga elever
pa en skola

Sammanstallning av Bevaras

projekt som genomforts

under ldsdret

Handlingar rérande Gallras nar Vid stora projekt

projekt eleven som beror en

slutar skolan

storre grupp
elever bor en
redovisning
bevaras

Elevstatistik

Verksamhets-
system

Gallras efter 2 ar

Antal klasser/
elever

Elevregistrering, elevvard och betygsdokumentation

Arende/Handling Medium for | Arkivlaggning |Bevara/ Anmarkning
bevarande Gallra
Klasslistor Verksamhets- | Termins-och | Bevaras Uttag pa papper
system/Papper | drskursvis, i boérjan och
arkivldaggs som slutet av
egen serie terminen
Elevuppgifter (elevkort) Verksamhets- | Bildgges Bevaras Innehaller t.ex.
system/Papper | elevuppgifter uppgifter. om
personnummetr,
hemadress,
betygsom-
fattning, studie-
vag, klass, klass-
forestandare/
mentor
Pedagogiska elevakter Papper Gallras 2 ar efter | Med undantag
att eleven har avindividuella
slutat skolan utvecklings-
planer for
personer fédda
dag 5, 15 och 25
Individuella Papper Arkivlaggs i Gallras 2 ar efter |Fodda dag 5, 15
utvecklingsplaner den att eleven har och 25 undantas
(iup) pedagogiska slutat skolan for forskningens
elevakten behov, gdller
samtliga
upprattade
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Individuella studieplaner | Papper Gallras 2 ar efter | Uppgifter om
att eleven har kdrndmnen och
slutat skolan karaktarsamnen

Atgardsprogram och Papper Arkivlaggs i Se:

dokumentation av faktiska elevvardsakten | Elevvdrdsakter

atgdrder eller den och Pedagogiska

pedagogiska elevakter
elevakten

Minnesanteckningar fran Arkivlaggs i Vid inaktualitet

utvecklingssamtal den
pedagogiska
elevakten

Korrespondens rérande Gallras 2 arefter | T.ex. mellan

enskild elevs studier och att eleven har rektor/larare och

skolgang slutat skolan elev

Beslut om sarskilt Papper Gallras 2 drefter |Kaningadi

stod/sarskild undervisning att eleven har Atgdrdsprogram
slutat skolan

Elevvardsakter Papper Skolvis och'i Gallras 2 dr efter |Fodda dag 5, 15

personnum- att eleven har och 25 undantas

merordning slutat skolan for forskningens
behov, levereras
till stadsarkivet
efter Gverens-
kommelse

Beslut i elevvdrdsdrenden | Papper Arkivlaggs i Se:

(elevvardsprotokoll) elevvdrdsakten | Elevvdrdsakter

Anteckningar i Papper Arkivlaggs i Se:

elevvérdsarenden elevvardsakten | Elevvdrdsakter

Korrespondens i Papper Arkivlaggs i Se:

elevvérdsarenden elevvardsakten | Elevvdrdsakter

Disciplindrenden Papper Arkivlaggs i Se: Rektors beslut

elevvdrdsakten | Elevvdrdakter enligt férordning

Kuratorsanteckningar Papper Arkivlaggs i Se: Underlag till PM i

elevvérdsakten | Elevvdrdsakter elevvards-
arenden gallras
vid inaktualitet

Anteckningar fran Vid inaktualitet | Under

stodsamtal forutsattning att

de inte tillfor sak-
uppgift i elev-
vardsdrende

Skolpsykologjournaler Papper Skolvis och'i Bevaras Se dven under

personnum- avsnittet
merordning Psykolog-
Jjournaler, sid. 19

Skolhalsojournaler Verksamhets- | Klassvisochi | Bevaras Journalen foéljer

system personnum- eleven fram till
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merordning

avslutad
skolgang,
darefter leverans
till stadsarkivet
efter 3 ar

Slutbetyg med bilagor, Verksamhets- | Klassvis. Bevaras Undertecknas av
utfardas vid avslutad system/Papper | Arkividggs som rektor, innehaller
skolgéng egen serie! uppgifter om
den hogsta
arskurs eleven
genomgatt
Betygskataloger Verksamhets- | Klassvis. Bevaras Levereras till
system/Papper | Arkivldggs som stadsarkivet efter
egen serie! dverens-
kommelse.
Terminsbetyg Verksamhets- Bevaras Utfardas vid
system slutet av varje
termin i vissa
arskurser, inget
uttag pa papper
kravs
Utbildningsbevis med Verksamhets- | Klassvis Bevaras Ingari
betyg (gymnasial system betygskatalogen
larlingsutbildning)
Intyg fran arbetsplatser, Papper Bevaras Originalet ska
kopior (gymnasial bifogas
larlingsutbildning) slutbetyget
Samlat betygsdokument |Verksamhets- | Arkiveras som |Gallras efter 5 &r | Utfardas pa
system/Papper |egen serie eller ndr nytt begdran fran
betyg utfardats |elevgenom
utdrag ur
betygskatalogen
Sarskild prévning, Verksamhets- Bevaras Betyg utfdrdas av
avser prévning av ett system rektor eller den

eller flera kurser eller
projektarbete vid
avsaknad av betyg eller
betyg icke godkant

rektor
bestammer,
underlag for
utfardande av

slutbetyg
Ansokningar till prévning Nar prévningen
med bilagda handlingar ar slutférd
Anmalningar till respektive Nar prévningen
larare och medbeddmare ar slutford

om provning

Handlingar rérande
avgifter for prévning,
ansokan om befrielse

Gallras efter 2 ar

Ovriga handlingar rérande
provning

Vid inaktualitet

T.ex. rutinkorres-
pondens
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Anteckningar rérande
stod- och
specialundervisning

Vid inaktualitet

Under
forutsattning att
schema, under-
visningsplan,
klasslista eller
annan
forteckning Gver
elever

som omfattas av
undervisningen
bevaras

Handlingar rérande Klassvis Nar eleven slutat | Under
specialarbete och projekt skolan forutsattning att
anteckningar
gors i
betygskatalog
som bevaras
Diagnostiska tester i Nar eleven Diagnostiskt test
svenska for invandrare (sfi) avslutat sin forinplacering i
utbildning studiegrupp
Handlingar rérande Bevaras
utbytesstipendiater
Sammanstallning dver Verksamhets- | Klassvis Bevaras
resultat frdn nationella system
prov m.m.
Elevers svar pa nationella | Papper Klassvis Svenska bevaras;
prov: svenska, svenska dvriga
som andraspradk, engelska skrivningar
och matematik gallras efter 5 ar
Elevers svar pd nationella | Papper Individuellt Bevaras
prov som genomforts
inom svenska for
invandrare (sfi)
Incidentrapporter Gallras 2 ar efter
att eleven har
slutat skolan
Handlingar som tjdnat Vid inaktualitet | T.ex. personavier,
som underlag for in- och utflytt-
inforande i register eller ningsanmalning
forteckning ar, avgangs-,
inskrivnings- och
dvriga med-
delanden
Franvaroregister och Vid Dock tidigast
handlingar som tjdnar inaktualitet efter lasarets slut
som underlag till olika
register
Statistik och rapporter till | Verksamhets- Gallras efter 2 ar
Statistiska centralbyran system
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Statsbidrag; underlag for
ansokan etc.

Nar vederborlig
bearbetning,

redovisning och
kontroll &r gjord

Skolkataloger
(fotokataloger)

Papper

Klassvis, arkiv-
exemplar
bevaras
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Dokumenthanteringsplan fér kommunal vuxenutbildning

Se dven dokumenthanteringsplan fér administrativ verksamhet inom grundskola
och gymnasieskola, sid. 25.

Planering av undervisning m.m.

Arende/Handling

Medium for
bevarande

Arkivlaggning

Bevara/
Gallra

Anmarkning

Protokoll fran
arbetslagsgrupper och
amnesgruppstraffar etc.

Papper

Kronologisk

Bevaras

Arbetsplaner

Bevaras

Plan for skolans
arbete som
faststalls av
rektor efter
samrad inom
skolan

Slutligt schema for varje
lasperiod

Verksamhets-
system

Kursvis och
lasperiod

Bevaras

Kan upprattas i
verksamhets-
system, uttag pa
papper om
verksamhets-
system ej
anvands

Tjanstgoringsplaner

Vid inaktualitet

Under
forutsattning att
uppgifter om
anstallining och
arbetad tid finns
bevarat pa annat
satt

Forteckningar 6ver
laromedel

Vid inaktualitet

Under
forutsattning att
en original-
forteckning
bevaras centralt
vid laromedels-
central eller skola

Egenproducerade
laromedel

Arkiv-
exemplar
bevaras

Studerandestatistik

Verksamhets-
system

Gallras efter 2 ar

Antal
klasser/elever
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Elevregistrering, elevvard och betygsdokumentation

Arende/Handling Medium for | Arkivldggning | Bevara/ Anmarkning
bevarande Gallra
Kursgruppslistor Verksamhets- | Kursgrupp och |Bevaras Information i
system lasperiod Betygskatalogen
Elevuppgifter (elevkort) Verksamhets- | Bildgges Bevaras Innehaller
system kursgrupps- uppgifter om
listor personnummer,
hemadress,
betygsom-
fattning,
kursgrupp
Kuratorsanteckningar Papper Vid inaktualitet | Minnesanteck-
ningar
Individuella studieplaner | Papper Gallras 2 ar efter | Upprattas av
att eleven har studie- och
slutat pa skolan | yrkesvdgledare,
endast
konsultativt
Betygskataloger Verksamhets- | Kursgrupp och | Bevaras Tas ut pa papper,
system lasperiod. levereras till
Arkivldggs som stadsarkivet efter
egen serie! dverens-
kommelse
Samlat betygsdokument | Papper Personummer- | Gallras efter 5 &r | Utfdrdas pa
ordning. eller ndr nytt begdran fran
Arkivlaggs som | betyg utfardats | elev
egen seriel
Slutbetyg Papper Kursgrupp. Bevaras Levereras till
Arkivldggs som stadsarkivet efter
egen serie! dverens-
kommelse
Ansokningar till prévning Nar prévningen
med bilagda handlingar ar slutford
Anmaélningar till respektive Nar prévningen
larare och medbeddmare ar slutférd
om provning
Ovriga handlingar rérande Kursgrupp Vid inaktualitet | T.ex. rutinkorres-
provning pondens
Elevers svar pa skriftliga Kursgrupp Gallras 1 ar efter
prov utfardat betyg
Sammanstallning av Verksamhets- Bevaras
resultat fran nationella system
prov m.m.
Elevers skriftliga svar pa Papper Kursgrupp Bevaras De prov som pa
standardprov, centrala begdran har
prov och nationella sants till de
amnes- och kursprov i institutioner som
samtliga amnen och konstruerar
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kurser som genomforts
inom kommunal
vuxenutbildning

proven har
arkiverats hos
dessa

Register for Verksamhets- Gallras efter 1 ar
elev/praktikplats system

Register for KPU Verksamhets- Gallras efter 2 ar
(kommunala system

praktikplatser)

Aviseringslistor

Vid inaktualitet

Ledighetsansokning fran
elev

Efter 1&sarets
slut

Franvaroregister och
handlingar som tjdnar
som underlag till olika
register

Gallras efter 2 ar

Dock tidigast
efter lasarets slut
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Dokumenthanteringsplan for svenska for invandrare (sfi)

Arende/Handling Medium for | Arkivlaggning |Bevara/ Anmarkning
bevarande Gallra
Kolistor Kronologisk Vid Upprattas av
inaktualitet | varje utbild-

ningsanordnare
var for sig

Delegationsbeslut, Papper Kronologisk Bevaras Beslut av rektor

Antagningsprotokoll for sfi

Antagningslistor Papper Kronologisk Bevaras Fors av rektor for
sfi

Betygskatalog Papper Kronologisk Bevaras Levereras till
stadsarkivet efter
dverenskom-
melse

Kursbetyg (slutbetyg) med | Papper Kronologisk Bevaras Levereras till

bilagor stadsarkivet efter
dverenskom-
melse

Kursintyg Papper Kronologisk Bevaras Intyg pd delar av
kursens mal
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Dokumenthanteringsplan for sarskolans resursteam

| denna del redovisas endast handlingar som omfattas av avvikande regler for
arkivering och bevarande etc. Arkivbildningen tillhér grundskolans respektive
gymnasieskolans arkivbildning enligt ovan.

Arende/Handling Medium fér | Arkivlaggning |Bevara/ Anmarkning
bevarande Gallra
Protokoll fran Papper Kronologiskt Bevaras
beslutskonferenser,
elevvardskonferenser,
klassrad, etc.
Diarium &ver mottagande | Digitalt/Papper | Kronologiskt Bevaras Tas ut pa papper
och upphérande i sarskola om diariet inte fors
samt skolform i Doculive
Korrespondens om enskild | Papper Arkivlaggs i Bevaras Rutinmadssig
elevs studier, skolgang elevakten korrespondens
och i elevvardsdrende gallras vid
inaktualitet
Ansokningar och beslut Papper Bevaras
om mottagande och
upphodrande av placering i
sarskola
Elevakter Papper Bevaras Levereras till
stadsarkivet efter 3
ar
Psykologjournaler Papper Personnummer | Bevaras Journalen foljer
eleven fram till
avslutad skol-
gang, darefter
leverans till
stadsarkivet efter 3
ar
Psykologiska utredningar | Papper Beddmningen Bevaras Underlaget
med bilagor arkivliaggs i forvaras i
elevakten psykologjournalen
Pedagogiska utredningar | Papper Arkivlaggs i Bevaras
med bilagor elevakten
Utredningar av logoped | Papper Arkivlaggs i Bevaras
och ldkare elevakten
Personbevis Papper Arkivlaggs i Vid
elevakten inaktualitet
Testprotokoll Papper Arkivldggs i Bevaras
psykolog-
Jjournalen
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Dokumenthanteringsplan fér uppféljande studie- och
yrkesorientering inom det kommunala uppféljningsansvaret

ungdomsplatser

Arende/Handling Medium for | Arkivldggning | Bevara/ Anmadrkning
bevarande Gallra
Protokoll fran moten dar | Papper Kronologisk Bevaras
undervisning eller
elevvard behandlats
Elevuppgifter (elevkort) | Verksamhets- Bevaras Innehaller t.ex.
system uppgifter om
personnummer,
hemadress,
betygsom-
fattning,
studievdg, klass,
klassforestandare
/mentor
Intyg/betyg Verksamhets- | Klassvis Bevaras Tas ut terminsvis
system/ pa papper
Papper
Individuella Papper Gallras 2 ar efter
utvecklingsplaner att eleven har
(iup) slutat pa skolan
Rapporter/redovisning Gallras efter 2 &r
fran arbetsgivare
Ovriga handlingar som Gallras efter 2 ar
tjianat som underlag for
registrering och redovis-
ning av den uppféljande
verksamheten
Statsbidrag; underlag for Vid Nar vederborlig
ansokan etc. inaktualitet bearbetning
gjorts
Datalistor dver Vid l3sdrets Under
ungdomar som slut forutsattning att
omfattas elevregister
av uppféljiningsansvaret bevaras
Personakter dver Gallras 5 ar efter | Under
ungdomar i den upphord forutsattning att
uppféljiande placering elevregister
verksamheten bevaras
Handlingar angdende  |Verksamhets- Efter Under
anvisning och an- system upphord forutsattning att
tagande av placering en forteckning

over aktuella
elever och
arbetsplatser
bevaras

Arkivhandbok 2010: utbildningsverksamheten

46




Statistik over Verksamhets- Gallras efter 2 ar
ungdomsplatser m.m. | system
som lamnats till

Statistiska centralbyran
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Dokumenthanteringsplan for kulturskolan

Arende/Handling Medium for | Arkivldaggning | Bevara/ Anmadrkning
bevarande Gallra
Protokoll och Papper Kronologisk Bevaras
delegationsbeslut
Protokoll eller Papper Kronologisk Bevaras
minnesanteckningar
fran konferenser eller
andra moten
Verksamhetsberattelser | Papper Kronologisk Bevaras
eller verksamhetsplaner
Organisationsplaner Papper Bevaras
Scheman Klassvis Bevaras Kan upprattas i
verksamhets-
system, uttag pd
papper vid
lasdrets slut
Inventarieférteckningar | Papper Bevaras
Forteckningar eller Gallras efter 2 ar
register Gver uthyrning
av instrument
Program Papper Bevaras Egna konserter
Elevuppgifter (elevkort) |Verksamhets- | Klassvis Bevaras Innehéller t.ex.
system uppgifter om
personnummer,
hemadress,
kurser, kursledare
Anmalningar till Nar ny anmalan
musikskolan kommitin, eller
da eleven
avslutat sin
utbildning
Intyg, kopia av utfardat | Papper Vid Dock senast da
intyg om deltagande i inaktualitet eleven avslutat
utbildningen utbildningen
Register och annan Verksamhets- Bevaras
dokumentation Gver system
musikgrupper etc.
Underlag for debitering Nar kontroll, Dag-, vecko- eller
av avgifter, redovisning eller |terminsrapporter

|dneutbetalningar eller
kontroll av
verksamheten

revision skett

over lektionstid
och narvaro for
eleverna,
ldmnade av
ldrarna

Arkivhandbok 2010: utbildningsverksamheten

48




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

Gallras efter 2 &r

Under
forutsattning att
kontroll,
redovisning eller
revision ar
slutford
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5. Ordlista

Akt

Aktomslag

Allman handling

Arkiv

Arkivansvarig

Arkivbeskrivning

Arkivbestandigt
papper

Arkivbildare

Arkivbildning

Arkivbox

Arkivforteckning

Arkivhandling

Arkivinstitution

Arkivlokal

Arkivlaggning

Arkivmyndighet

Arkivredogoérare

Sammanlagda handlingar i ett och samma drende. Nar drendet
avslutats ar akten fardigbildad och inga ytterligare handlingar tillfors

Papper som viks kring handlingar i avgransande och skyddande syfte

Handling som uppréttats hos eller inkommit till en myndighet och
som alla, bade svenska och utlandska, medborgare har ratt att ta del
av om inte sekretess galler enligt offentlighets- och sekretesslagen

Bestand av handlingar som uppkommit hos en arkivbildare som en
foljd av dess verksamhet

Anstalld som utsetts att formellt ansvara for en myndighets
arkivverksamhet, t.ex. administrativ chef eller motsvarande

Kortfattad och oversiktlig information om en myndighet, dess arkiv
och arkivbildning, i syfte att underlatta anvéandandet av arkivet

Skrivpapper med forstarkande egenskaper for att motsta aldring och
nétning. Arkivbestandigt papper ar starkare och tal betydligt mer
hantering an dldringsbestcéndigt papper

Myndighet, organisation, bolag eller enskild som genom egen
verksamhet alstrar och samlar handlingar, vilka bildar ett arkiv

Ett arkivs successiva framvéxt genom att handlingar kontinuerligt fors
samman i planerad och strukturerad form

Forvaringsmedel for arkivhandlingar i forma av box tillverkad av syrafri
kartong

Systematisk innehallsforteckning Gver ett arkiv

Handling vilken upprattas av eller inkommer till en arkivbildare som ett
led i verksamheten och som sedan arkiveras

Institution med uppgift att férvara, varda och tillhandahalla arkiv,
exempelvis Malmo stadsarkiv eller landsarkivet i Lund

Lokal for forvaring av arkiv, som uppfyller riksarkivets allmanna rdd och
foreskrifter om lokaler for férvaring av allmanna handlingar

Placering av handlingar i en viss forutbestamd ordning sedan ett
arende avslutats, tex. enligt gallande handldggnings- process och
beslutsgang

Myndighet som har att utéva tillsyn gentemot andra myndigheters
arkivfunktion och arkivbildning

Anstalld med uppgift att utfora vissa delar av en myndighets
arkivverksamhet
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Avstélla

Diarieplan
Diarium

Dokument-
hanteringsplan

Dossié
Gallra
Gallringsbeslut

Gallringsfrist

Leverans
Leveransreversal

Proveniens

Proveniensprincipen

Sekretess

Serie

Seriesighum

Skrivmaterial
Volym

Aldringsbesténdigt
papper

Uttagande av redan arkiverade handlingar ur en ordning for att
arkivera dem i en annan, ny ordning. Férekommer exempelvis i ett
personaldossiésystem ddr avstdllining sker vid uppsdgning eller
pensionsavgang

Amnesindelat klassificeringsschema fér handlingar som grund fér
diarieféring och arkivlidggning i dossiéer

Kontinuerligt férda anteckningar éver inkommande och utgdende
handlingar

Aven arkivbildningsplan eller drendehanteringsplan, styrinstrument
for arkivbildning hos en arkivbildare, innehaller vagledande uppgifter
om bl.a. arkividggning och gallring

Handlingar eller akter i drenden rérande samma dmne som placerats
tillsammans

Forstora handlingar eller uppgifter i arkiv efter pa forhand faststallda
rutiner

Formellt beslut om vad som far gallras i ett arkiv och under vilka
former det skall ske

Tidsrymd mellan gallringsfrist och verkstallande av gallring

Overforing av hela eller delar av arkiv till centralarkiv eller
arkivinstitution

Foljesedel vid leverans av arkiv, innehadllande en dversiktlig lista dver
de levererade handlingarna

Arkivhandlingens harkomst eller ursprung betréffande arkivbildare

Regel om synen pa arkiv som en enhet vars handlingar bér hallas
atskilda frdn andra arkivbildares handlingar, med en
inre ordning som speglar dess tillkomstsituation

Begrdnsning av ratten att ta del av allman handling regleras i
tryckfrinetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

Svit av handlingar eller volymer som utgér fortsattning pa varandra
eller ar av likartat slag, och som skapats genom arkivbildares
verksamhet eller ett senare ordningsarbete

Seriebeteckning enligt arkivforteckning

Medel och underlag for skriftlig framstélining, t.ex. papper, pennor
eller kopiator

Beteckning for fysisk enhet som innehaller arkivhandlingar och
samtidigt utgor bestandsdel i en serie, exempelvis boxar eller parmar

Skrivpapper med egenskaper att motstd aldring. Aldringsbestandigt
papper ar svagare och tal inte lika mycket hantering som
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arkivbestdndigt papper
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Bilaga 1

Forteckningsplan for den pappersbaserade dokumentationen som ska
levereras till stadsarkivet

Grundskolan
Punktnr  Handlingstyp

1. Ansdkningar och inskrivning/registrering av elever m.m.
1.1 Klasslistor inkl. elevuppgifter (uttag vid drets bdrjan och slut samt vid
forandringar av elevsammansattningar daremellan)
Skolkataloger (fotokataloger, tryckta)
Sarskola
1 Diarier dver mottagande i sarskola
2 Ansokningar och beslut, sarskola

W w o

2. Planering av individuella mal och studier m.m.
2.1 Individuella utvecklingsplaner (iup), elever fédda dag 5, 15 och 25
2.2 Beslut om anpassad studiegang

3. Projektredovisning och elevarbeten
3.1 Sammanstéallningar dver genomférda projekt

4. Betygssdttning och nationella prov
4.1 Betygskataloger
42  Slutbetyg med bilagor
43  Proévningsliggare
4.4 Nationella prov
44.1 Nationella prov, svenska arskurs 3,5 och 9
4.4.2 Nationella prov, svenska som andra sprak

5. Elevvard
5.1  Elevvardsakter, elever fddda dag 5, 15 och 25
52  Skolhélsojournaler, avslutad skolgang arskurs 9
53  Skolpsykologjournaler, avslutad skolgang arskurs 9

6. Skolledning och verksamhetsplanering
6.1  Protokoll/minnesanteckningar, skolkonferenser/motsvarande
6.2  Protokoll/minnesanteckningar, samarbetsorgan
6.3  Arbetsplaner
6.4  Slutligt schema (per lasar, skolenhet och klass)
6.5 Laromedelsdokumentation
6.5.1 Forteckningar dver ldromedel
6.5.2 Egenproducerade laromedel
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Gymnasiet
Punktnr  Handlingsslag

1. Ansokningar och inskrivning/registrering av elever m.m.
1.1 Klasslistor inkl. elevuppagifter (uttag vid drets borjan och slut samt vid
forandringar av elevsammansattningar daremellan)
Skolkataloger (fotokataloger, tryckta)
Sarskola
1 Diarier dver mottagande i sarskola
2 Ansokningar och beslut, sdrskola

W w o

2. Planering av individuella mal och studier m.m.
2.7 Individuella utvecklingsplaner (iup), elever fédda dag 5, 15 och 25
2.2 Beslut om anpassad studiegang

3. Projektredovisning och elevarbeten
3.1 Sammanstaliningar éver genomforda projekt

4, Betygssattning och nationella prov
4.1 Betygskataloger
42  Slutbetyg med bilagor
43 Provningsliggare
4.4  Nationella prov
44.1 Nationella prov, svenska
4.4.2 Nationella prov, svenska som andra sprak

5. Elevvard
5. Elevvardsakter, elever fédda dag 5, 15 och 25
52  Skolhédlsojournaler
53  Skolpsykologjournaler

6. Skolledning och verksamhetsplanering
6.1 Protokoll/minnesanteckningar, skolkonferenser/motsvarande
6.2  Protokoll/minnesanteckningar, samarbetsorgan
6.3  Arbetsplaner
6.4  Slutligt schema (per lasar, skolenhet och klass)
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