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	3. SKOLA OCH SKOLBARNSOMSORG, 3.1 TA EMOT ELEVER


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET

 
	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	3.1.1 Bevaka skolpliktiga barn
	
	
	
	
	
	
	

	Skolpliktsbevakning 
	Systematisk förvaring
	Expedition 
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Kontroll i Procapita BoU/ KIR. 
	

	Brev från rektor till vårdnadshavare (kopia)
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Arkiveras tillsammans med andra handlingar som registreras i eget register. 
	

	3.1.2 Anta/placera elever
	
	
	
	
	
	
	

	Skolvalsblankett


	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	 2 år
	Nej
	Endast skolval som görs under pågående termin t.ex. vid nyinflyttning hanteras av skolorna själva. Samma blankett används för val till förskoleklass respektive grundskola. Skolval kan även göras via e-tjänst på kommunens webbplats. 
	

	Folkbokförd i annan kommun – ansökan om skolgång, förskoleklass och fritidshem i Järfälla kommun (kopia)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
Diarieförs i nämndens diarium
	Expedition
	Papper
	2 år
	Nej
	Ansökningsblankett för elever som är folkbokförda i annan kommun. Original förvaras hos nämndkansli.
	

	Anmälan till inskriven plats i fritidsklubb
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	2 år 
	Nej
	Original hos barnomsorgsadministrationen.
	

	Ansökan/beslut om plats i förskoleklass för 5-åring
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år 
	
	

	Ansökan om förberedelseklass (original)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU

	Expedition
	Papper
	2 år
	Nej
	Originalet förvaras på elevens hemskola. Förberedelseklassen varar som längst 3 – 4 terminer.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET

 
	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Ansökan om förberedelseklass (kopia)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	2 år
	Nej
	Skola med förberedelseklass har kopia. 
	

	Till hemskolans rektor/ studievägledare, utslussning av elev från förberedelseklass till hemskola
	Systematisk förvaring

Procapita BoU 
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	Ansökan/underlag/beslut om att få gå om årskurs
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	Ansökan/underlag/beslut om att flyttas upp till en högre årskurs
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	Sammanställning av sökande till förskoleklass och fritidshem 
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Ja, då eleverna slutat skolan
	Utskrift från Procapita BoU.
	

	Ansökan till profilklass

 
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	För elever som söker till profilklass på Tallbohov-skolan och Björkebyskolan.
	

	Referenser från klasslärare, idrottslärare m.fl. vid ansökan till profilklass
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	För elever som söker till profilklass.
	

	Svarstalong, profilklass


	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	För elever som söker till profilklass.
	

	Övriga handlingar rörande ansökan och antagning till profilklasser, t.ex. tester
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	För elever som söker till profilklass.
	

	Bekräftelse på placering, profilklass
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej 
	Utskrift från Procapita BoU.
	

	Delegeringsbeslut angående placering i särskola från pedagogkonsult (kopia)
	Systematisk förvaring

Eget register 
Diarieförs i nämndens diarium
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Original till nämndkansliet. Placeringsunderlag hos pedagogkonsult.
	

	Sammanställning, placering i skola (utskrift från Procapita BoU)
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Utskrift från Procapita BoU.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET

 
	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Klasslistor


	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Utskrift från Procapita BoU. Ändringar görs på originalet med arkivbeständigt bläck. Originalet skrivs ut på arkivbeständigt papper.
	

	3.1.3 Ta emot elever
	
	
	
	
	
	
	

	Klasschema 


	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Bevaras, se anmärkning
	Ja, efter 1 år
	Se även Klasschema, slutgiltigt, 3.3 Planera och bedriva undervisning.
	

	Skolkataloger/informations-

kataloger (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Innehåller läsårsdata, kontaktuppgifter skolpersonal. Se även 3.3 Planera och bedriva undervisning. 
	

	Elevkort 
	Systematisk förvaring


	Procapita BoU
	Papper
	Se anmärkn.
	Ja, vid läsårets slut, se anmärkning
	Innehåller uppgifter om personnummer, hemadress, studievägar, klass, klassföre-ståndare/mentor m.m. Arkiv-exemplar skrivs ut av ansvarig på skolan från Procapita BoU då eleven slutar grundskolan. Se även Anmälan/Ansökan om byte av skola nedan.
	

	3.1.4 Inhämta information om elever
	
	
	
	
	
	
	

	Anhörigblankett
	Systematisk förvaring

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 2. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Då ny blankett inkommit 
	Nej
	Fylls i av vårdnadshavare 1 gång/läsår. Kan innehålla information om allergier, kontaktuppgifter m.m. Uppgifter kan även finnas i annan skolplattform, t.ex. Skolia.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET

 
	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Handlingar rörande samtycken enligt PUL
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	Exempelvis olika tillstånd så som att eleven får vara med på bild och att bilderna får läggas upp på hemsidan, tillstånd att registrera personuppgifter i digitala system m.m. Bevaras för att kunna bevisa att skolan haft tillstånd att exempelvis lägga upp en bild på webbplatsen.
	

	Pedagogisk bedömning/  beskrivning/utredning, särskola
	Systematisk förvaring

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 2. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	Bedömning gjord av special-förskolan lämnad till särskola efter tillstånd från förälder.
	

	3.1.5 Hantera elevers byte av skola
	
	
	
	
	
	
	

	Anmälan/ansökan om byte av skola, (original eller kopia)

	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Avlämnande-mottagande  skola/ expedition 
	Papper
	2 år
	Nej
	Originalet förvaras på den avlämnande skolan. Kopian hos den mottagande skolan.
	

	Anmälan/ansökan om 
byte av skola (gäller till kommun utanför Järfälla)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	2 år
	Nej, 

se anmärkning
	Ett elevkort skrivs ut och skickas till den nya kommunen och till kommunarkivet. Se Elevkort ovan.
	


	3. SKOLA OCH SKOLBARNOMSORG, 3.2 VÄRNA OM ELEVENS HÄLSA


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS 

VAR?

 
	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-

ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	3.2.1 Inhämta information angående hälsotillstånd från BVC
	
	
	
	
	
	
	

	Medgivande angående överföring av BHV-journal till skola 
	Systematisk förvaring
	Skolsköterska, Skolhälsojournal
	Papper
	Bevaras 
	Till skolhälso-vårdens journalarkiv
	Medgivandet finns i BHV-journalen då den förs över till skolan.
	

	BHV-journal
	Systematisk förvaring

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.25 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Skolsköterska, Skolhälsojournal
	Papper
	Bevaras
	Till skolhälso-vårdens journalarkiv, se anmärkning
	BHV-journalen införlivas i skolhälsovårdsjournalen. BHV-journaler för födda 1989 och framåt återlämnas till landstinget efter avslutad skolgång. 
	

	3.2.2 Klargöra elevens hälsotillstånd vid skolstart
	
	
	
	
	
	
	

	Hälsouppgift för förskoleklass
	Systematisk förvaring

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.25 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Skolsköterska, Skolhälsojournal
	Papper
	Bevaras
	Till skolhälso-vårdens journalarkiv
	
	

	Kostintyg grundskola och förskoleklass

	Systematisk förvaring
	Skolsköterska, Skolhälsojournal
	Papper
	Bevaras
	Till skolhälso-vårdens journalarkiv
	
	

	Läkarintyg (specialkost)
	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.25 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Skolsköterska, Skolhälsojournal
	Papper
	Bevaras
	Nej
	För specialkost av medicinska skäl krävs läkarintyg.
	

	Läkemedelsbehandling i skolan, föräldrablad 3.6 

(original)
	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.25 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Skolhälsojournal 
	Papper
	Då eleven slutar skolan
	Nej
	
	

	3.2.3 Följa upp elevens hälsotillstånd och förebygga sjukdom
	
	
	
	
	
	
	

	Vaccinationstillstånd


	Systematisk förvaring
	Skolsköterska, Skolhälsojournal
	Papper
	Bevaras
	Till skolhälso-vårdens journalarkiv
	Skrivs på av vårdnadshavare inför vaccination.
	

	Skolhälsovårdsjournal

(digital respektive papper)
	Systematisk förvaring
Journal III

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.25 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Journal III

/skolsköterska
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Till skolhälso-vårdens journalarkiv
	Skolhälsovårdsjournalen består av en digitalt lagrad journal och en pappersbaserad journal. Efter att eleven avslutat sin skolgång förs bägge journalerna samman till en gemensam journal. Det sker genom att den digitala journalen i Journal III skrivs ut på papper av systemansvarig eller annan behörig samt arkiveras tillsammans med pappersjournalen. Behov av e-arkivering fr.o.m. 2010.
	

	Hälsouppgift årskurs 4 respektive åk 8 
	Systematisk förvaring

Journal III

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.25 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Skolsköterska, journal
	Papper
	Bevaras
	Till skolhälso-vårdens journalarkiv
	
	

	Protokoll/anteckningar från elevhälsokonferens 


	Systematisk förvaring

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 2. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition, samt i avsedd pärm
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	Bevaras i och med att de kan utgöra bevis vid skade-ståndsprövning enligt Lagen om diskriminering och annan kränkande behandling av elever och Skadeståndslagen. 
	

	Åtgärdsprogram


	Systematisk förvaring

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 2. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	Bevaras i och med att de kan utgöra bevis vid skadestånds-prövning enligt Lagen om diskriminering och annan kränkande behandling av elever och Skadeståndslagen.
	

	Arbetsterapeut- och 

sjukgymnastikjournal
	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.25 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Skolsköterska
	Papper
	Bevaras
	Till skolhälso-vårdens journalarkiv
	Innehåller bl.a. psykolog-utlåtande och testmaterial.
	

	Skolpsykologjournal


	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.25 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Skolpsykolog
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	Vid misstanke om att ett barn far illa. Original till Social-förvaltningen.
	

	Anmälan till socialförvaltningen enligt socialtjänstlagen, ”Anmälningsplikt” (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.23 § 2. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Bevaras


	Ja, då eleven slutat skolan
	
	

	3.2.4 Remittera till annan sjukvårdsinrättning
	
	
	
	
	
	
	

	Remissvar


	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap.25 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Skolsköterska, journal
	Papper
	Bevaras
	Till skolhälso-vårdens journalarkiv
	
	

	Lista över remisser som skickats iväg
	Systematisk förvaring
	Skolsköterska, pärm
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	3.2.5 Hantera olycksfall
	
	
	
	
	
	Kopia skickas till nämnd-kansliets registrator.
	

	Enligt rutin för incidentrapporter


	Systematisk förvaring

Eget register 
Diarieförs i nämndens diarium
	Expedition, samt i avsedd pärm
	Papper
	Bevaras


	Nej
	Enligt förvaltningens rutin för incidentrapportering, se kommunens mall i Word. Varje enhet skickar årligen in en sammanställning till nämndkansliet för diarieföring.
	

	3.2.6 Flytta över journaler till andra kommunala skolor
	
	
	
	
	
	
	

	Medgivande/rekvisition till att flytta över hälsojournal till annan skola
	Systematisk förvaring
	Skolsköterska, journal
	
	Bevaras
	Till skolhälso-vårdens journalarkiv
	Gäller både digital och pappersjournal.
	

	Medgivande/rekvisition till att ge kopia på hälsojournal till annan skola
	Systematisk förvaring
	Skolsköterska, journal
	Papper
	Bevaras
	Till skolhälso-vårdens journalarkiv
	Gäller både digital och pappersjournal.
	

	Lista över överflyttade journaler
	Systematisk förvaring
	Skolsköterska
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Lista över alla elevers journaler om de flyttats över till andra skolor.
	


	3. SKOLA OCH SKOLBARNOMSORG, 3.3 PLANERA OCH BEDRIVA UNDERVISNING


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS 

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	3.3.1 Planera undervisning
	
	
	
	
	
	
	

	Protokoll/anteckningar från exempelvis: 

Ledningsgruppsmöten

Arbetsplatsträffar (APT)

Ämneskonferenser

Arbetslagskonferenser

Samverkanskonferenser/

grupp
	Systematisk förvaring


	Expedition, kronologiskt, efter mötestyp
	Papper
	Bevaras


	Ja, efter 1 år
	Se även process 1.1 Planera, styra och följa upp verksamheten.
	

	Kursplaner (arkivexemplar)


	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Avser lokala kursplaner. Ett arkivexemplar levereras årligen till kommunarkivet även om samma plan används i flera år på skolan. 
	

	Ämnesplaneringar

(ersatte projektplaneringar)
	Systematisk förvaring
	Lärare
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Avser ämnesrelaterade planer som görs av lärare inför undervisning. Innehåller beskrivning om hur under-visningen kopplas till kurs-planen.
	

	Handlingar rörande projekt inom skolan
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	Klasschema (arkivexemplar)


	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Slutgiltigt schema. Se även 3.1 Ta emot elever.
	

	Individuellt schema, särskola


	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	
	

	Övriga scheman

	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	 3 år
	N 
	T.ex. lärarschema, lokalschema.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS 

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Skolkatalog/

informationsbroschyr/

läsårsdata

(arkivexemplar)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Innehåller uppgifter om läsårsdata, telefonnummer till skolans personal m.m. Se även 3.1 Ta emot elever.
	

	Licenser/Avtal 


	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	10 år efter att licensen/avtalet gått ut
	Nej
	Gäller exempelvis licenser/ avtal för dataprogram/system.
	

	Förteckningar över läromedel/litteraturlistor


	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras


	Ja, efter 1 år
	Speglar kärnverksamheten. Om sådana förteckningar inte finns kan information angående inköp av böcker tas fram via Raindance.
	

	3.3.2 Hantera elevers val av 

kurser
	
	
	
	
	
	
	

	Språkval (blankett)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet 
	Nej
	
	

	Elevens val, utbudsbroschyr (arkivexemplar)


	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år 
	Det förekommer att val görs på samma blankett där utbudet beskrivs.
	

	Elevens val, inlämnad svarsblankett
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet 
	Nej
	
	

	Anhållan om byte av kurs
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet 
	Nej
	
	

	3.3.3 Hantera modersmålsstöd

och modersmålsundervisning


	
	
	
	
	
	För hantering av moders-målstöd för barn i förskole-klass se process 2.1 Placera barn i förskola
	

	Anmälan – 

modersmålsundervisning (original)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Då eleven slutat skolan
	Nej
	Original förvaras hos modersmålsenhet.
	

	Anmälan – modersmålsundervisning (kopia)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Då beslut inkommit från modersmålsenhet
	Nej
	Kopia finns på den skola barnet går i.
	

	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS 

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Listor och statistik från Procapita BoU angående modersmål
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Gäller modersmålsenheten.
Utdrag från Procapita BoU.
	

	Individuell utvecklingsplan (IUP) rörande modersmålsundervisning
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	Upprättas av varje modersmålslärare. Lämnas till elevens klasslärare.
	

	Avanmälan/uppsägning av modersmålsundervisning

(original)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Då eleven slutat skolan.
	Nej
	Original finns hos modersmålsenheten.
	

	Avanmälan/uppsägning av modersmålsundervisning

(kopia)
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Kopia finns hos den skola barnet går i.
	

	3.3.4 Undervisa
	
	
	
	
	
	
	

	Egenproducerade 

läromedel
	Systematisk förvaring


	Expedition
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Speglar kärnverksamheten.
	

	Handlingar rörande befrielse från visst utbildningsinslag/

undervisning
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	
	

	Lärarkalendrar/

klassböcker
	Systematisk förvaring
	Hos ansvarig lärare
	Papper
	2 år efter sista anteckning under förutsättning att uppgifter av betydelse för elevens utveckling har sammanfattats skriftligt i samband med utvecklingssam-tal eller liknande
	Nej,

se anmärkning
	Avser böcker/kalendrar som läraren har för löpande noteringar. 

Får lämnas till kommunarkivet om de är kontinuerligt förda och ger en ögonblicksbild av verksamheten.  
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS 

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Veckobrev, månadsbrev, informationsblad

(arkivexemplar)


	Systematisk förvaring
	Expedition/

ansvarig lärare
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	T.ex. handlingar som rör friluftsdagar, utflykter, teaterbesök och annan kulturell verksamhet. Speglar kärnverksamheten. 
	

	Tillstånd från vårdnadshavare att eleven får åka på lägerskola/ studieresa 
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	
	

	Handlingar rörande studieresor och lägerskolor
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	Handlingar rörande inställd undervisning pga. smittsam sjukdom, stängning av hel eller del av verksamhet samt tillfällig flytt till andra lokaler
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	3.3.5 Introducera arbetsliv
	
	
	
	
	
	
	

	Förteckning rörande elevers placering under PRAO
	Systematisk förvaring
	Expedition/

ansvarig lärare
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Lärarna får en kopia av denna för att kunna hälsa på eleverna under PRAO-tiden. Kopian kan gallras vid inaktualitet.
	

	Övriga handlingar rörande PRAO
	Systematisk förvaring
	Expedition/

ansvarig lärare
	Papper
	Vid inaktualitet 
	Nej
	Elevblankett med omdöme från arbetsplatsen ges tillbaka till eleven. 
	

	Kostutlägg, PRAO
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	1 år
	Nej
	Ekonomihandling.
	


	3. SKOLA OCH SKOLBARNSOMSORG, 3.4 FÖLJA ELEVENS LÄRANDE OCH UTVECKLING


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?

 
	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	3.4.1 Följa upp lärande genom tester och prov
	
	
	
	
	
	
	

	Skriftliga tester och prov (egenproducerade)


	Systematisk förvaring
	Ansvarig lärare, åter elev
	Papper
	Handlingar tillhörande LUS bevaras.
Svar på tester och prov återlämnas till elever efter att betyg har satts. Detta fodrar  beslut från KF.
	Nej
	Avser bl.a. svar på skriftliga läxförhör, svar på skriftliga prov (ej nationella), elevarbeten, skolböcker/ skrivböcker, läsutvecklings-schema (LUS). 
	

	Provresultat, sammanställning
	Systematisk förvaring
	Ansvarig lärare/ ev. portalverktyg t.ex. Skolia
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet, tidigast efter att slutbetygen satts.
	Nej
	Utgör underlag för betygssättning.
	

	Nationella ämnesprov (svenska)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 17 § 4. 
	Expedition. Sorteras efter år och elev
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Utdelade texter och handlingar som inte innehåller svar kan gallras under förutsättningen att ett arkivexemplar bevaras. 


	

	Nationella ämnesprov (övriga ämnen)
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 17 § 4. 
	S
	Papper
	5 år efter provtillfället förutsatt att resultatsamman-ställning bevaras
	Nej
	
	

	Resultatsammanställning (nationella prov)
	Systematisk förvaring
	Expedition. Sorteras efter ämne och år
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	Diagnostiska prov genomförda efter beslut av BUN, svarsblankett samt frågor

Screeningar, t.ex. LUS, språklig medvetenhet förskoleklass
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet


	Nej
	Diagnostiska prov utförs ej av BUN längre.

Järfälla Resurscentrum ansvarar för sammanställning av screeningundersökningar.
	

	Diagnostiska prov genomförda efter beslut av enskild lärare/skola, svarsblankett samt frågor 


	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet


	Nej
	Här avses endast prov som lärare själv initierat för att kontrollera förståelse inför fortsatt undervisning. Ansvarig lärare bevarar resultatsammanställning. 
	

	Performance-analyser
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	Språkutvecklingsanalys.


	

	3.4.2 Sätta betyg
	
	
	Papper
	
	
	
	

	Lokalt utarbetade betygskriterier
	Systematisk förvaring

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Är kopplat till den lokala kursplanen.
	

	Uppgifter om betyg i Procapita BoU 
	Systematisk förvaring

Procapita BoU
	Procapita BoU
	Digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Nämnden har som system-ägare det yttersta arkiv-ansvaret för uppgifter i Procapita BoU. Uppgifter tas ut på papper för arkivering i samband med att elevkort skrivs ut.
	

	Betygskatalog
	Systematisk förvaring
	Expedition. Sorteras årsvis
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Betygskatalogen skrivs ut på arkivbeständigt papper.
	

	Slutbetyg (arkivexemplar) 


	Systematisk förvaring
	Exp. Efter avgångsklass och namn
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	Slutbetygen skrivs under av rektor. Original till eleven. Kopia skrivs ut på arkiv-beständigt papper och arkiveras.
	

	Kopior av terminsbetyg


	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	1 år efter att slutbetyg har satts
	Nej
	
	

	Betygsblankett modersmål


	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Gallras efter att betygen är satta 
	Nej
	Underlag. Fylls i av modersmålslärare och lämnas till skolorna för inskrivning av betyg i Procapita BoU/ Betygskatalog. 
	

	Betygsvarningar
	Systematisk förvaring 

Eget register
	Expedition
	Papper
	1 år efter att slutbetyg har satts
	Nej
	
	

	Skriftligt omdöme/intyg


	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Skriftliga omdömen gallras 1 år efter att slutbetyg har satts, se anmärkning.
	Ja, efter 5 år
	Omdömen ges idag till alla elever i årskurs 1- årskurs 9. Obs! Bevaras då skriftligt omdöme/intyg ges istället för slutbetyg.
	

	Intyg om avgång och anpassad studiegång (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	
	

	Intyg om utbildning och studieomdömen, särskola (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 5 år
	
	

	Anmälning till prövning med bilagda handlingar
	Systematisk förvaring 

Eget register
	Expedition
	Papper
	2 år
	Nej
	
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?

 
	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	3.4.3 Förbereda utvecklingssamtal
	
	
	
	
	
	
	

	Anteckningar eller övriga dokument rörande elevens utveckling/diskussions-underlag, intervjufrågor, 

skriftlig bedömning
	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 23 § 2.Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	Kan registreras i kommunika-tionsportal t.ex. Skolia.
	

	Intervjufrågor med tillhörande svar inför utvecklingssamtal
	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 23 § 2.Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	Gås igenom vid utvecklings-samtal.
	

	Checklista inför utvecklingssamtal, särskola (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras, se anmärkning
	Nej
	Ett ej ifyllt arkivexemplar bevaras.
	

	Nulägesrapport, särskola
	Systematisk förvaring 

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 23 § 2.Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	
	

	3.4.4 Föra utvecklingssamtal
	
	
	
	
	
	
	

	Anteckningar från utvecklingssamtal
	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 23 § 2.Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET

 
	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Individuell utvecklingsplan (IUP)


	Systematisk förvaring
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 23 § 2.Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper/digitalt
	Bevaras


	Ja, då eleven slutat skolan
	Registrering kan ske i kommunikationsportal t.ex. Skolia. Dessa skrivs ut då eleven slutat skolan och läggs per elev i personnummer-ordning.
	

	3.4.5 Hantera behov av stöd angående skolsvårigheter och andra problem
	
	
	
	
	
	
	

	Lärares, kurators, syokonsulents anteckningar från samtal med elever


	Systematisk förvaring 
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 25 § 1.Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition. I det fall det berör flera elever tas kopior och läggs i varje inblandad elevs akt
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	
	

	Skolpsykologs anteckningar från samtal med elever
	Systematisk förvaring 
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 25 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Skolpsykolog, journal
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	
	

	Skolsköterskas anteckningar från samtal med elever
	Systematisk förvaring 
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 25 § 1. Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Skolsköterska, journal
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Till skolhälsovårdens arkiv
	Anteckningar kan även skrivas in i digital journal.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET

 
	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Anteckningar från elevhälsogruppens möten, se nedan protokoll
	Systematisk förvaring 

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 25 § 1.Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	
	

	Beställning av utredning hos specialpedagog

(arkivexemplar)
	Systematisk förvaring 

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 25 § 1.Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Nej
	Original skickas till kommunens special-pedagoger.
	

	Tester och utredningar gjorda av specialpedagog
	Systematisk förvaring 

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 25 § 1.Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	T.ex. läs- och skrivanalys.
	

	Protokoll från elevhälsokonferens, beslut
	Systematisk förvaring 

Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	Finns även i processen 3.2 Värna om elevers hälsa under aktiviteten Följa upp elevens hälsotillstånd och förebygga sjukdom.
	

	Åtgärdsprogram
	Systematisk förvaring 

Eget register

Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 25 § 1.Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	Finns även i processen 3.2 Värna om elevers hälsa under aktiviteten Följa upp elevens hälsotillstånd och förebygga sjukdom.
	

	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET

 
	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Delegeringsbeslut om särskild undervisning och anpassad studiegång (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring 

Eget register
Diarieförs i nämndens diarium
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Original hos nämndkansli.
	

	Elevstatistik, särskild undervisning och anpassad studiegång
	Systematisk förvaring 


	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	3.4.6 Ansöka om extra insatser i verksamhet
	
	
	
	
	
	
	

	Ansökan om extra insatser i verksamhet med tillhörande bilagor (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring 

Eget register
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 25 § 1.Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Bevaras hos verksamheten tills vidare
	Original till nämndkansli.
	

	Delegeringsbeslut från nämndkansli angående ansökan om extra insatser (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring 

Eget register
Diarieförs i nämndens diarium
	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Original hos nämndkansli.
	

	Beställning 

studiehandledning för nyanlända elever till Sverige (original)
	Systematisk förvaring 

Procapita BoU
Eget register

	Expedition
	Papper
	Då eleven slutat skolan
	Nej
	Innehåller även beslut. Original finns hos moders-målsenheten. Uppgifter skrivs in i Procapita BoU.
	

	Beställning 

studiehandledning för nyanlända elever till Sverige (kopia)
	Systematisk förvaring 


	Expedition
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	Innehåller även beslut. Kopia finns hos den skola eleven går i. Uppgifter finns i Procapita BoU
	

	Utvärdering av erhållna resurser (kopia)
	Systematisk förvaring 

Eget register

	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Bevaras hos verksamheten tills vidare
	Original till nämndkansli. Rutin som ska införas.
	


	3. SKOLA OCH SKOLBARNOMSORG, 3.5 BEDRIVA DAGLIG VERKSAMHET


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?

 
	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	3.5.1 Notera daglig närvaro
	
	
	
	
	
	
	

	Närvarolista (daglig närvaro)
	Systematisk förvaring 
	Ansvarig lärare
	Papper/digitalt
	Gallras då sam-manställningen är gjord. Närvarolista för fritids gallras efter 1 år
	Nej
	Närvaro kan även registreras i kommunikationsportal t.ex. Skolia. 
	

	Närvarolista, sammanställning t.ex. månad, termin, läsår


	Systematisk förvaring 
	Expedition
	Papper/digitalt
	10 år, se anmärkning.
	Nej
	Information angående närvaro i Skolia bör skrivas ut på papper även om det endast ska bevaras 10 år då det inte finns rutiner för migrering av informationen. 
	

	Utflyktsblankett
	Systematisk förvaring 
	Anslagstavla
	Papper
	Varje dag
	Nej
	Är till för att se vilka barn som under dagen inte är på plats på förskolan. Tas med ut vid brand/brandfara.
	

	3.5.2 Hantera ledighetsansökan
	
	
	
	
	
	
	

	Ledighetsansökan
	Systematisk förvaring 

Procapita BoU
	Expedition
	Papper
	Då eleven slutat skolan
	Nej
	
	

	Delegeringsbeslut från rektor angående ledighets-ansökan (arkivexemplar)


	Systematisk förvaring 

Procapita BoU
Eget register

Diarieförs i nämndens diarium
	Expedition
	Papper
	Då eleven slutat skolan
	Nej
	När elevens totala ledighet per läsår överstiger 10 dagar. Original till nämndkansliet. 
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET

 
	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	3.5.3 Dokumentera med hjälp av bild- och ljudupptagningar
	
	
	
	
	
	
	

	Bildupptagningar i form av fotografier/film
	Systematisk förvaring 
	Expedition, samt hemsida
	Papper/digitalt
	Bevaras, se anmärkning
	Nej
	Gäller urval av bilder som sparas. Bilderna ska förses med årtal och övrig information som kan vara av intresse. Bör sparas i formaten JPEG eller TIFF.
	

	Ljudupptagningar
	Systematisk förvaring 
	Expedition, samt hemsida
	Digitalt
	Bevaras, se anmärkning
	Bevaras på skolan då JKA ej ännu har en långtidslösning för bevaring av ljudupptagningar
	Gäller urval av ljudupp-tagningar. Ljudupptagningar kan fungera som underlag för att bedöma barnets språkutveckling.


	

	Skolfotokatalog
	Systematisk förvaring 
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Över hela gruppen, inklusive personal.
	

	3.5.6 Dela ut stipendier
	
	
	
	
	
	
	

	Sammanställning av utdelade stipendier
	Systematisk förvaring
	Expedition, pärm
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	3.5.7 Servera måltider
	
	
	
	
	
	
	

	Matsedel (kopia)
	Systematisk förvaring 
	Matbespisning
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Finns i AIVO.
	

	Förteckning över serverade måltider
	Systematisk förvaring 
	Matbespisning


	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Utskrift från dator. Underlag för statistik som skickas in till kostkonsulten 1 gång/månad.
	

	Avtal
	Systematisk förvaring 
	Matbespisning


	Papper
	10 år efter avtalet upphört
	Nej
	
	

	Transportscheman  
	Systematisk förvaring 
	Matbespisning
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	Näringsberäkningar
	Systematisk förvaring 
	Matbespisning
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Finns i AIVO.
	

	Recept
	Systematisk förvaring 
	Matbespisning
	Papper/digitalt
	Vid inaktualitet
	Nej
	Utskrifter från AIVO.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET

 
	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Handlingar rörande egenkontroll av livsmedelshantering/
anläggning
	Systematisk förvaring 
	Matbespisning


	Papper
	EKP och inspektions-rapporter bevaras, övriga handlingar gallras efter 2 år
	Bevaras hos verksamheten tills vidare
	Handlingar kan även finnas hos Miljö- och hälsokontoret.
	

	Specialkoster/dietlista 
	Systematisk förvaring 
Kan innehålla sekretess enligt OSL (2009:400) kap. 25 § 1.Sekretessen gäller i högst 70 år.
	Matbespisning
	Papper
	Bevaras
	Ja, då eleven slutat skolan
	Sammanställning av specialkoster.
	

	3.5.8 Bedriva biblioteksverksamhet
	
	
	
	
	
	
	

	Bibliotekskatalog
	Systematisk förvaring 
	Bibliotek
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	De skolbibliotek som har egen (oberoende av Kommun-bibliotekets bibliotekskatalog) gör utdrag av denna 1gång/år.
	

	Egenproducerat informationsmaterial (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring 
	Bibliotek
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	Förbindelseavtal rörande lånekort
	Systematisk förvaring 
	Bibliotek
	Papper
	Då eleven slutat skolan och inga lånekrav finns
	Nej
	
	

	Förteckning över tidskrifter
	Systematisk förvaring 
	Bibliotek
	Papper
	Bevaras


	Ja, efter 1 år
	
	

	Kravutskick på försenade lån (kopior)
	Systematisk förvaring 
	Bibliotek
	Papper
	Vid inaktualitet


	Nej
	
	

	Låntagarregister
	Systematisk förvaring 
	Bibliotek
	Papper
	Vid inaktualitet 
	Nej
	Gallras fortlöpande. 
	

	Påminnelselistor (för hel klass)
	Systematisk förvaring 
	Bibliotek
	Papper
	Vid inaktualitet 
	Nej
	
	

	Nyförvärvslistor
	Systematisk förvaring 
	Bibliotek
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Årsvisa listor.
	


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET

 
	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	Register över utlånade böcker
	Systematisk förvaring 
	Bibliotek
	Papper
	Vid inaktualitet
	Nej
	
	

	Statistik över utlånade böcker
	Systematisk förvaring
	Bibliotek
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	3.5.9 Hantera ansökningar till gymnasium
	
	
	
	
	
	
	

	Ansökan till gymnasium med bilagor
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	3 år
	Nej
	Avser ifyllda original. Är påskrivna av både elev och vårdnadshavare.
	


	3. SKOLA OCH SKOLBARNSOMSORG, 3.6 SAMVERKA MED ELEVER


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	3.6.1 Skriva kontrakt med elever
	
	
	
	
	
	
	

	Datorkontrakt
	Systematisk förvaring 
	Expedition
	Papper
	Då eleven slutat skolan
	Nej
	
	

	Övriga kontrakt och överenskommelser med elever
	Systematisk förvaring 
	Expedition
	Papper
	Då eleven slutat skolan
	Nej
	Kontrakten kan exempelvis handla om att eleven går med på att följa kommunens handlingsplan för god arbetsmiljö.
	

	3.6.2 Arrangera elevrådsmöten
	
	
	
	
	
	
	

	Protokoll från elevrådsmöte
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	3.6.3 Arrangera elevarbetsgrupper
	
	
	
	
	
	
	

	Protokoll/anteckningar
	Systematisk förvaring 
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	Övriga handlingar rörande elevarbetsgrupper
	Systematisk förvaring 
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	3.6.4 Hantera disciplinära frågor vid upprepade eller allvarligare förseelser
	
	
	
	
	
	
	

	Anteckningar och korrespondens 
	Systematisk förvaring
Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Se även 3.2 Värna om elevers hälsa, aktivitet Hantera olycksfall, handlingstyp Rutin för incidentrapporter.
	

	Polisanmälningar
	Systematisk förvaring
Eget register
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	


	3. SKOLA OCH SKOLBARNSOMSORG, 3.7 SAMVERKA MED VÅRDNADSHAVARE


	HANDLINGSTYP
	REGISTRERING

OCH EVENTUELL SEKRETESS
	ARKIVERAS 

VAR?


	MEDIUM


	BEVARAS/

GALLRAS


	TILL KOMMUN-ARKIVET


	ANMÄRKNING 
	ANSVARIG

	3.7.1 Informera vårdnadshavare
	
	
	
	
	
	
	

	Informationsblad
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	T.ex. skoltidning, diverse inbjudningar, instruktioner. Informationen kan finnas på hemsidan.
	

	Hemsida, digitalt medium


	Systematisk förvaring
	Server
	Digitalt
	Gallras successivt
	Nej
	Uttag på papper görs senast den 31/1 varje år, samt vid större ändringar av hemsidan.
	

	Hemsida, pappersuttag
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	
	

	3.7.2 Föra dialog med vårdnadshavare
	
	
	
	
	
	
	

	Föräldraföreningens möte, protokoll/anteckningar (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Nej
	Bevaras på skolan för att säkerställa att dessa bevaras. Föräldraföreningen ansvarar för originalet.
	

	Protokoll/anteckningar från exempelvis Föräldramöte, Föräldraråd, Förvaltnings-råd
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Gäller protokoll/anteckningar som förs vid möten arrangerade av skolan.
	

	Enkäter (arkivexemplar)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper/digitalt
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Ej ifylld enkät. Om enkät distribuerats t.ex. via Skolia ska ett arkivexemplar tas ut på papper för arkivering. 
	

	Enkäter, ifyllda
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper/digitalt
	Gallras då enkäterna sammanställts
	Nej
	Kan finnas i kommunikations-portal t.ex. Skolia.
	

	Enkäter (sammanställning)
	Systematisk förvaring
	Expedition
	Papper
	Bevaras
	Ja, efter 1 år
	Kan utgöra underlag för planering av verksamhet.
	


4
1
Obs! Dokumenthanteringsplanen redovisar processer, aktiviteter och handlingar från tre för- och grundskolor: Sandvikskolan/förskolan, Ulvsättraskolan och Tallbohovsförskola-skola inom Söderhöjdens för- och grundskolor. Dokumentationen kan variera mellan olika förskolor och grundskolor.


