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KAPITEL

Bakgrund

Allméanna handlingar som forekommer hos kommuner och regioner

utgor deras arkiv. Arkiven ska enligt arkivlagen (1991:400) som huvudregel
bevaras, men handlingar som ar av mindre betydelse kan gallras. Dessa rad
ir avsedda att vara till hjélp nir kommuner och regioner samt gemensamma
nimnder och kommunalférbund beslutar om vilka handlingar som ska
gallras, dvs. forstoras. Aven kommunala foretag, aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska féreningar och stiftelser dar kommunen eller regionen enligt
2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) sger ett réttsligt
bestimmande inflytande, omfattas av dessa rad.

Vid beslut som ror bevarande och gallring av de allminna handlingarna
(arkivet) ska man beakta att de dr en del av vart nationella kulturarv och att
de tillgodoser ritten till insyn (handlingsoffentlighet), behovet avinformation
vid rattsskipning, forvaltningens behov av information och forskningens
behov av kdllmaterial. Detta ar de regler for bevarande som arkivlagen
stéller (3 §). De ska tillimpas fore bestimmelserna i EU:s dataskydds-
forordning (2016/679), GDPR, om lagringsminimering. Personuppgifter
far lagras under lingre tid om de behandlas for arkivindamal av allmént
intresse, vilket syftar pa bevarandeindamalen som beskrivs i 3 § arkivlagen.

Dessarad ir teknikoberoende, vilket innebér att rekommendationerna om
bevarande eller gallring 4r desamma, oberoende av om uppgifterna lagras
analogt eller digitalt. Det vill sdga oavsett om de lagras pa papper, mikro-
film eller elektroniskt i ett system pa en server, som molntjinst eller pa ett
USB-minne. Nir man bevarar elektroniska handlingar (bildfiler, ljudfiler,
databaser, e-post, webbsidor m.m.) krévs speciella forutsiattningar vad
giller dels informationens format, dels sjalva mediet som informationen
lagras pa. For att sikerstélla bevarande av digital information 6ver tid kravs



Kapitel 1. Bakgrund

som regel en sérskild planering och férvaltning. Mer information finns pa
Samradsgruppen for kommunala arkivfragors hemsida www.samradsgruppen.se

samt pa Riksarkivets hemsida www.riksarkivet.se.

Gallring

Gallring innebér att forstora allménna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar, eller att vidta andra atgidrder med handlingarna som medf6r

* forlust av betydelsebirande data,
* forlust av mojliga sammanstéllningar,

+ forlust av sokmojligheter eller

+ forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

Rent praktiskt kan alltsa en pappersutskrift som skrivs ut i bevarandesyfte av
t.ex. ett elektroniskt register (om detta gallras) vara fraga om faktisk gallring,
da man vid utskrift fixerar informationen pa ett visst sétt, vilket far till f61jd att
bl.a. sokmgjligheter och mgjlighet till informationssammanstéllningar férloras.
I de flesta fall innebir dven en utskrift att information férloras som kan vara av
varde for att faststélla dess dkthet.

Det kan férekomma att handlingar som inkommer till en myndighet i pappers-
form skannas. I dessa fall maste myndigheten ta stéllning till vad som &r att
betrakta som original. I Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS 2021:1)
specificeras ett antal kvalificerade krav for att pappershandlingar ska fa gallras
efter skanning. Pappersforlagan kan eventuellt gallras om man beslutat att
informationen i systemet ska bevaras elektroniskt och sikerstillt att det ar
mojligt att 6verfora den till ett sérskilt system for digitalt bevarande. Detta
kréver som regel sérskilt gallringsbeslut. Man bor dven beakta ett eventuellt
bevarande av pappershandlingar med hinsyn till eventuella juridiska krav pa
egenhindigt undertecknande.


http://www.samradsgruppen.se
http://www.riksarkivet.se

Motiv fér bevarande eller gallring

Det ir tillatet att gallra (forstora) allminna handlingar men det finns viktiga
forbehall. Gallringen maste vara noga genomténkt och kunna motiveras.
Om vi gallrar for mycket forlorar vi betydelsefull information. Dessa rad
avser att underlitta den praktiska verksamheten och vara ett stod for
kommunens och regionens egna gallringsbeslut.

Da man avgér om en handling ska bevaras eller gallras, ska en virdering
avinformationen goras. Man ska avgora betydelsen avinformationen
for myndigheten och kommunen/regionen i stort, for allmanhetens ratt
till insyn, for behovet av information for riattsskipning och for framtida
forskning (tillgang till kdllmaterial).

De grundliggande bestimmelserna om bevarande och gallring finns i
2 kap. 23 § tryckfrihetsférordningen och i arkivlagen.

Var fattas beslut om gallring?

Varje myndighet ansvarar for sina allménna handlingar. I kommunal
verksamhet ir varje nimnd en egen myndighet. Aven de kommunala
foretag och stiftelser, dir kommunen eller regionen dger ett rattsligt
bestimmande inflytande, ansvarar for sina allmidnna handlingar.

Det framgar av kommunens och regionens lokala féreskrifter om arkiv-
vard (riktlinje om arkiv eller motsvarande) vem eller vilka som inom
kommunen beslutar om gallring. I normalfallet beslutar varje enskild
myndighet (ndmnd eller styrelse) om gallring av de egna handlingarna.
Beslut om bevarande och gallring géller tills vidare, dvs. till dess att ett
nytt beslut fattas. Det dr mojligt att dven fatta ett retroaktivt gidllande
gallringsbeslut.

De handlingar som redovisas och de rad som ges ar allmént hallna och
maste anpassas efter varje kommuns eller regions férutsiattningar och
rutiner inom verksamhetsomradet. Bendmning pa handlingsslag kan
variera. Handldggande personal maste darfor kdnna till verksamheten
for att tillimpa raden. Observera att de rad som ges om gallring av hand-
lingar i denna skrift dr en vigledning och att de maste faststillas genom
lokala beslut for att vara gillande.



Kapitel 1. Bakgrund

Normalt ska samrad i gallringsfragor ske mellan verksamheten och
kommunens/regionens arkivmyndighet innan gallringsbeslut fattas.
Hur samradsférfarandet ska ga till bor vara angivet i kommunens eller
regionens lokala foreskrifter om arkivvard (riktlinjer om arkiv eller
motsvarande).

Nar ska gallring ske?

Nir det anges att en allméin handling kan gallras efter sju ar, sa betyder det
att gallring utfors pa det attonde aret, dvs. att sju hela kalenderar ska for-
flyta efter det att handlingen kom till eller drendet avslutades. Handlingar
med sju ars gallringsfrist som uppréttats 2022, kan alltsa gallras tidigast i
januari 2030. Gallringsfristen kan ocksa borja 1opa efter sista anteckningen
it.ex. enjournal elleriett drende eller efter det att eleven har slutat skolan.

Uttrycket vid inaktualitet anvinds for att beteckna att gallring kan ske nér
informationen inte lingre behovs for verksamheten. Det dr en gallringsfrist
som dr kort och som kan bestimmas av verksamheten sjéilv utifran dess
behov avinformationen vilket kan variera beroende pa lokala férhallanden.
Det ar dock alltid bra om gallringsfristen kan preciseras i tid da det under-
lattar for den som ska utfoéra gallringen. Vissa handlingar benimns som av
7tillfallig betydelse och/eller rutinméssig karaktiar” och for dessa ges ofta
gallringsradet vid inaktualitet. Det kan t.ex. vara handlingar f6r kinnedom,
handlingar som inte tillfor ett 4rende sakuppgift, cirkulir, reklam m.m.

For att forenkla den praktiska gallringen bor en myndighet besluta om
och anvinda sig av sa fa typer av gallringsfrister som mojligt.

Rensning

Senast i samband med att ett &rende avslutats ska man ta stillning till om
minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande handlingar ska arkiv-
eras och ddrmed bli allménna handlingar enligt bestimmelsernai 2 kap.

12 § tryckfrihetsforordningen. Att forstora sadana handlingar som inte ska
arkiveras, kallas rensning och dr en atgird som vidtas oberoende av gallrings-
regler. Normalt utférs rensning av berérd handléggare. Gem, plastfickor, och
post it-lappar behover ocksa rensas bort fran handlingar som ska arkiveras.
Anteckning fran post-it bor kopieras eller kan skrivas 6ver pa aldrings-
besténdigt papper och ldggas till handlingarna.



KAPITEL

Verksamhetsoversikt
och avgransning

Verksamhetsoversikt

Utbildningen ir en av de storsta och ekonomiskt tyngst vigande upp-
gifterna for kommunerna. Sedan de allménna ldroverken pa 1960-talet
kommunaliserades, svarar kommunerna fér merparten av all under-
visning under hégskolenivan.

Kommuner dr huvudmaén for skolformerna forskola, forskoleklass,
grundskola, grundsérskola (fran 2023-07-02 anpassad grundskola),
gymnasieskola, gymnasiesérskola (fran 2023-07-02 anpassad gymnasie-
skola) kommunal vuxenutbildning och fritidshem. Regioner far vara
huvudman for gymnasieskola, gymnasiesirskola/anpassad gymnasie-
skola och kommunal vuxenutbildning och svarar dessutom for viss
folkhogskoleutbildning.

Med tanke pa skolans centrala roll i den kommunala verksamheten sett
ur ett langsiktigt perspektiv, och nuvarande situation da 12-13 ars skol-
gang ir det normala, maste dokumentationen av utbildningsvisendet ses
som en viktig uppgift och de handlingar som bor bevaras ar framfor allt
sadana som &r specifika for utbildningsomradet.

Kommunerna och regionerna har stora mojligheter att forma sina utbild-
ningsorganisationer, och sin utbildning, enligt egna 6nskemal. Utbildnings-
fragorna har t.ex. i manga kommuner delats mellan tva eller fler nimnder.
Det forekommer ocksa att flera kommuner bildar gemensamma nidmnder
kring utbildningsverksamheten eller att kommuner samverkar genom

1



Kapitel 2. Verksamhetsoversikt och avgrénsning

avtal eller genom att bilda kommunalférbund. Kommuner ska samverka
om uppgifter i gymnasieskolan och kommunal vuxenutbildning. Pa vissa
hall anviands den s.k. bestéllare- och utférarmodellen. Da driver exempelvis
privata aktorer utbildning pa uppdrag avden kommunala/regionala huvud-
mannen. Det dr vanligt med externa utférare inom den kommunala vuxen-
utbildningen. Dir kan dokumenthanterings- och arkivfragorna behova
dgnas sirskilt stor uppméirksamhet nér det giller ansvarsférdelning m.m.
Se vidare avsnittet om Alternativa driftsformer.

Foreskrifter om Skolvisendet finns i skollagen (2010:800) och i de olika
forordningar som reglerar varje skolform. Skolverket har ett normerande
och utvecklande uppdrag inom sitt verksamhetsomrade och ger ut fére-
skrifter om t.ex. betygsdokumentens utformning och utbildningars kurs-
och dmnesplaner. Férandringar sker kontinuerligt i foreskrifterna. Aktuella
dndringar av lagar och regler inom skolomradet liksom dndringar i liro-
planer kan man ldsa om pa Skolverkets hemsida.

En tydlig inriktning pa senare ar ar att kraven pa dokumentation i skolan
har 6kat. Detta géller sirskilt elevdokumentation som kan vara integritets-
kinslig, varfor vikten av att varje huvudman har egna rutiner och riktlinjer
for hanteringen avdokumentationen maste understrykas.

Skolinspektionen utovar tillsyn 6ver det offentliga Skolviasendet, utbildning
som bedrivs vid skolor med enskild huvudman (fristaende skolor), samt for
forskoleverksamhet och skolbarnsomsorg som anordnas av det allménna.
For fristaende forskolor och annan fristaende pedagogisk verksamhet, som
t.ex. 6ppen forskola, har Skolinspektionen enbart tillsyn 6ver arbetet mot
kriankande behandling. For resten av verksamheten har kommunen tillsyn
i dessa skolformer.

Avgransning

Dessa rad behandlar hantering av handlingar och information som tillh6r
utbildningsverksamhet inom kommuner och regioner i enlighet med aktuell
lagstiftning. Raden syftar till att vara ett stod vid uppréttande av dokument-
hanterings- och informationshanteringsplaner och beslut om gallring,
Foreskrifter for utbildningsverksamheten; skollag, liroplaner m.m. &ndras
dock kontinuerligt, vilket kan innebira att handlingstyper saknas eller
begrepp har blivit inaktuella. Det dr darfor viktigt att anviéindaren av raden



kartldgger hela informationsflédet och gor sin egen bedémning utifran den
aktuella och lokala situationen. Malgrupper ir dels de som direkt arbetar
med utbildningsverksamhet, dels de som &r sarskilt ansvariga for arkiv-
fragor och informations- och dokumenthantering.

Utbildningsvisendet organiseras pa olika sétt i kommunerna. Gallringsraden
bor kunna tillimpas oberoende av organisation eftersom de ar knutna till
respektive verksamhet.

I Bevara eller gallra nr. 1 rad for lednings- och stédprocesser i kommuner
och regioner behandlas utférligt handlingar inom administrativ verksam-
het (exempelvis ekonomi- och personalhandlingar). Handlingar fran dessa
omraden har tagits med i foreliggande rad enbart om de har speciell anknyt-
ning till utbildningsverksamhet. Rad fér handlingar rérande utbildnings-
vasendets lokaler och fastigheter har uteldmnats hir. Foér uppgifter om
bevarande och gallring av saidana handlingar hénvisas till Bevara eller
gallra nr. 4 rad om kartor och ritningar for kommuner och regioner och
Bevara eller gallra nr. 7 rad om teknisk verksamhet, mark och fastigheter
samt bostadsforsorjning hos kommuner och landsting,.

Fristaende skolor och annan verksamhet som bedrivs av enskild huvud-
man omfattas inte av kommunens eller regionens bevarande- och gallrings-
regler for utbildningsverksamhet férutom de regleringar om betyg som
finns i 29 kap. 18 § skollagen. Se vidare avsnittet om Fristaende skolor och
enskilda huvudmén samt Alternativa driftsformer.

Viasentliga forandringar sedan tidigare rad

Strukturen paraden har édndrats. I ett nytt kapitel benimnt Gemensamma
processer har samlats sidana verksamheter som tidigare har haft egna
kapitel. Hir aterfinns handlingar som kan finnas i flera skolformer som t.ex.
elevhilsa eller skolbibliotek, men dven handlingar som rér processer som
ofta hanteras centralt som t.ex. skolskjuts.

Skolformen forskoleklass har lagts till. Handlingar som férekommer i
forskoleklassen aterfinns under avsnittet om grundskolan.
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Kapitel 2. Verksamhetsoversikt och avgrénsning

Foreslagna gallringsfrister som har dndrats sedan foregaende rad:

* Vissarikenskapshandlingar bor gallras efter sju ar, i stéllet for
som i tidigare rad tio ar, enligt forandringar i lagen om kommunal
bokforing och redovisning (2018:507).

* Individuell utvecklingsplan (IUP) med omdomen bor gallras
nir eleven har slutat skolan. I tidigare rad rekommenderades ett
bevarande. IUP utgor en del av den pedagogiska dokumentation som
kontinuerligt upprittas i undervisningsprocessen. Sadan dokumenta-
tion kan vara av vikt att kunna ga tillbaka till under skolgangen, men
saknar normalt betydelse nir skolgangen ir avslutad och betyg ér satt.
Den ir inte en dokumentation av myndighetsutévning sisom betyg,
atgiardsprogram och beslut om sérskilt stod.

* Nairvaro- och franvarouppgifter bor gallras vid inaktualitet.
I tidigare rad rekommenderades olika tidsfrister (1 ar, 3 ar och vid
inaktualitet) for olika skolformer. Nu rekommenderas att noga
utreda syftet med registreringen av franvaro och nérvaro i olika
skolformer samt hur linge uppgifterna behovs for att sedan sitta
en faststilld tidsfrist. Uppgifterna ar av betydelse vid utredning
om hog franvaro, men kan dven utgéra underlag fér bevis om
skolplikt, for debitering eller utbetalning fran CSN.

* Gymnasiearbete (tidigare specialarbete/projektarbete) /komvux-
arbete bor gallras vid inaktualitet dvs. nir de inte langre beh6vs som
underlag for betygssittning. I tidigare rad rekommenderades ett
bevarande i sin helhet. Numer finns inte alltid ett krav pa skriftlig
dokumentation av arbetet. Redovisning kan ske pa manga olika
sitt t.ex. i form av en aktivitet. En sammanstéllning av vilka imnen

eleverna har arbetat med bor dock alltid bevaras.

Nationella prov

Nationella prov genomfors i dagslaget (2023) i grundskolans ak 3 (mate-
matik, svenska och svenska som andrasprak), ak 6 (engelska, matematik,
svenska och svenska som andrasprak) och ak 9 (engelska, matematik,
svenska och svenska som andrasprak, samt ett av Skolverket fordelat
amne per skolenhet i de samhillsorienterande respektive naturkunskaps-
orienterande &mnena), i gymnasieskolan (engelska, matematik, svenska
och svenska som andrasprak) samt i kommunal vuxenutbildning pa gym-
nasial niva (engelska, matematik, svenska och svenska som andrasprak).
De nationella proven ir obligatoriska inom grundskolan medan inom
gymnasiet ir de endast obligatoriska i slutet av den hogsta kursen pa res-
pektive program. For kommunal vuxenutbildning (komvux) dr nationella
prov obligatoriskt i svenska for invandrare (SFI) och pa gymnasial niva.



For samtliga kommuner och regioner och andra berorda skolformer
rekommenderas att bevara elevlésningar fran nationella prov i svenska
och svenska som andrasprak medan ¢vriga elevlésningar réorande 6vriga
amnen kan gallras 5 ar efter det att proven genomforts. En promemoria
*(Oversyn av gallringsrad for nationella prov” med motiveringar till
denna rekommendation finns att himta pa samradsgruppens webbplats
(www.samradsgruppen.se).

Observera att for de elevldsningar och sammanstéllningar som hittills
bevarats utifran dldre gallringsrad i landets kommuner och regioner
rekommenderas ett fortsatt bevarande. Den rekommendation som ges
om gallring bor alltsa inte tillampas retroaktivt.

Skolverket arbetar med att ta fram digitala nationella prov. Hur detta kommer
att paverka bevarandekrav och arkivering av nationella prov framéver ar
annu inte klart. Se Skolverkets webbplats for mer information.

Fristaende skolor och enskilda huvudmain

Fristaende férskolor och skolor har inte en kommun eller region som
huvudman utan en enskild huvudman (dgare). Den enskilde huvudmannen
kan vara en forening, ett foretag eller en stiftelse. Enskilda huvudmén far
driva forskola, forskoleklass, grundskola, grundsérskola/anpassad grund-
skola, gymnasieskola, gymnasiesirskola/anpassad gymnasieskola och
fritidshem. Annan pedagogisk verksamhet som 6ppen forskola som komp-
lement till férskola och annan pedagogisk verksamhet far dock endast
kommunen driva (25 kap. 3 § skollagen) och vara huvudman fér. Helt
enskilda aktorer (exempelvis Svenska kyrkan) som har verksamhet mot-
svarande oppen forskola far inga bidrag av kommunen utan bekostar denna
verksamhet sjilv. Skolinspektionen godkinner enskild som huvudman fér
alla skolformer forutom forskola dir kommunen godkinner den enskilde
som huvudman. Godkénnandet ger ratt till bidrag om vissa forutsiattningar
ar uppfyllda. Kommunen utévar tillsyn 6ver forskola som drivs av enskild
huvudman, 6vriga skolformer har Skolinspektionen tillsyn 6ver. Enskilda
huvudmaén rekryterar barn och elever fran hela landet och undervisningen
finansieras genom kommunala bidrag fran elevernas hemkommuner.

Undervisningen ska ha samma mal och f6lja de nationella styrdokumenten
pa samma sidtt som kommunala skolor, men kan ha en inriktning som skiljer
sig fran de kommunala skolornas.
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De fristaende skolorna omfattas inte av arkivlagen. Hur hanteringen av de
fristaende skolornas arkiv ska organiseras bestimmer dgarna sjilva med

ett undantag. I 29 kap. 18 § skollagen finns bestammelser om hur fristaende
skolor ska hantera betygsdokument. Huvudmannen f6r en fristaende skola
dir betyg satts ska ldmna over elevernas slutbetyg eller de betygsdokument
som eleven far efter fullf6ljd ggymnasieutbildning till den kommun dér skolan
ar beldgen. Da manga efterfragar bevis pa genomgangna kurser &ven om en
utbildning inte ar slutférd bor efterstriavas att alla intyg och betyg som 6ver-
lamnats till eleven efter att den slutat skolan ska ldimnas 6ver till kommunen
for arkivering.

Kommunen kan, exempelvis genom ett sirskilt avtal, 6verenskomma med en
enskild huvudman om 6verldmnande av ytterligare handlingar till kommunen
utover betygsdokument. Vid utformning av sadant avtal géller sérskilt att
uppmérksamma ansvar for utlimnande. Exempelvis regleras hanteringen
av patientjournaler fran den medicinska elevhilsan i patientdatalagen.
Vardgivaren ansvarar for att journalen sparas i minst 10 ar och ansvarar for
utlimnandet under den tiden. Om en enskild vardgivares verksamhet upphor
kan Inspektionen for vard och omsorg (IVO) besluta om ett 6verlamnande

av patientjournalerna till en arkivmyndighet. Sadana journaler ska férvaras
sarskilt och arkivmyndigheten ansvarar fér utlimnandet. Se vidare Bevara
och gallra nr. 6 om patientjournaler.

Enskilda huvudmén kan sjilvklart vilja att tillimpa foreliggande gallringsrad.

Alternativa driftsformer

Kommunen eller regionen kan ocksa ligga ut viss skolverksamhet och for-
skoleverksamhet pa entreprenad, exempelvis inom vuxenutbildningen eller
inom den pedagogiska verksamheten sasom exempelvis inom dppen forskola
eller omsorg under tid da forskola eller fritidshem inte erbjuds. Kommunen/
regionen ska verka for att allménheten ges maéjlighet att fa insyn i hur verk-
samheten utfors. Det innebir emellertid inte att handlingarna hos de externa
utforarna ir allmidnna handlingar. Kommunerna och regionerna bor avtala
om vilka handlingar som kan 6vertas av huvudmannen for verksamheten.

For hantering av betyg fran enskilda utbildningsanordnare inom kommunal
vuxenutbildning, se kapitel 9 Kommunal vuxenutbildning.



Klassificeringsstruktur

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor (SKR och Riksarkivet) har
genom Klassa-projektet publicerat en klassificeringsstruktur for kommu-
nala verksamheter. Om denna klassificeringsstruktur anvénds beror dessa
rad om bevarande och gallring f6ljande kidrnprocesser under verksamhets-
omradet Utbildning. Verksamhetsomradet beror verksamheter som kan
hérledas till skollagen.

¥ 3.5.1 Gemensamma processer

+ 3.5.2 Forskola

+ 3.5.3 Forskoleklass

+ 3.54 Grundskola

* 3.5.5 Fritidshem

* 3.5.6 Gymnasieskola

¢ 3.5.7 Kommunal vuxenutbildning

+ 3.5.8 Sérskild utbildning fér vuxna

+ 3.5.9 Sarskilda utbildningsformer

+ 3.5.10 Annan pedagogisk verksamhet

+ 3.5.11 Kommunal kulturskola/musikskola

* Mer information om Klassa finns pa www.samradsgruppen.se.
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KAPITEL

Sarskilt om IT-st6d inom skolan

Inom skolan, liksom i samhallet i stort, 6kar hela tiden anvindandet av
digitala hjidlpmedel, pedagogiska verktyg och e-tjdnster. Webbaserade
larplattformar underliattar kommunikation mellan ldrare, elever och
vardnadshavare. Lararens planering och beddmning kan ske i ett annat
digitalt stod. Sarskilda stodinsatser och anpassningar samt elevhilsans
dokumentation kan ske i ett tredje system. Skoladministrativa system
kan hantera scheman och niarvarorapportering medan vardnadshavare
kan ans6ka om skolskjuts och fritidshemsplacering genom kommunens
e-tjanstportal. Flera av processerna inom utbildningsverksamheten kan
stodjas av ett och samma system, men det kan ocksa finnas flera olika
system som anvinds i olika delar av organisationen, t.ex. ett system for
grundskolan och ett for gymnasieskolan. For att kunna utreda gallring och
bevarande samt hur informationen ska hanteras 6ver tid ar det viktigt att
skaffa sig en helhetsbild och kartldgga vilken information som hanteras i
vilket system och hur de hinger ihop. Man behover dven kartligga vilken
information som hanteras i elevers och vardnadshavares egna utrymmen
och hur de boér hanteras.

Systemen kan ha beroenden, t.ex. en automatisk 6verféring av uppgif-
ter om barn och elever mellan system. Det finns en sirskild standard for
overforing avinformation mellan olika I'T-system i skolans verksamhet:
SS 12000:2020, Grianssnitt for informationsutbyte mellan verksamhets-
processer i skolan. Den beskriver hur data ska 6verforas fran ett system
till ett annat, pa vilket sitt och hur den ser ut. Den beskriver dock inte
vilken data som ska 6verforas. Det ar viktigt att arkivaspekterna beaktas
i ett sa tidigt skede som mojligt nar man infor nya system och att man
reder ut hur systemets uppgifter ska tas omhand. Om informationen ska
bevaras elektroniskt dr det viktigt att ett IT-system redan fran borjan,
innan det borjar anvindas av verksamheten, har en funktionalitet som



medger export av systemets informationsinnehall till programoberoende
elektroniskt format. Om informationen ska skrivas ut krévs att systemet har
utskriftsmajligheter fran borjan. Vilka uppgifter som ska gallras och vilka som
ska bevaras och hur, bér man saledes pa ett tidigt stadium ha bestamt sig for.

Inte séllan ar det dock svart att forutse fullt ut vilka uppgifter ett system
kan komma att innehalla och hur det kommer att anvindas. Infor ett elek-
troniskt uttag eller ett pappersbevarande av handlingar ér det i de allra flesta
fall n6dvindigt med en sirskild gallringsutredning av informationen i ett
befintligt system samt eventuellt kompletterande gallringsbeslut. Det &r da
viktigt att beakta att féreskrifterna for utbildningsverksamheten har sett
olika ut 6ver tid och att beteckningar for exempelvis betyg kan ha fériand-
rats under den tid som systemet har anvénts.

Infor gallring ur ett aktivt IT-system bor sarskilt beaktas att inte forstor-
elsen av vissa uppgifter far inverkan pa sammanstéllningar, som man i
framtiden 6nskar bevara, i elektronisk form eller i papper. En konsekvens-
utredning, férdjupad gallringsutredning, kan behova goras innan beslut
om gallring,.

Metoder och strategier for elektronisk langtidslagring kan hamtas fran
Riksarkivets forfattningssamling RA-FS 2009:1. Har finns exempelvis
beskrivet vilken dokumentation som behdver bevaras for systemen.

I RA-FS 2009:2 rekommenderas olika lagringsformat for den informa-
tion som exporteras ur systemet.

Den som onskar ytterligare upplysningar om digital arkivering och elek-
tronisk langtidslagring kan ldsa mer pa Samradsgruppen for kommunala
arkivfragors webbplats, www.samradsgruppen.se.

Betyg och betygskataloger

Hanteringen av betyg sker som regel med hjélp av ett elevadministrativt
system. Uppgifterna om betyg lagras elektroniskt i en databas, men betyg
ska enligt skollagen utfiardas skriftligt. Det betyg/intyg som skolan utfardar
ldmnas i original till eleven och en kopia bor arkiveras av skolan. Féreskrift-
erna om nir betyg sitts, hur de ska utformas och vilka andra intyg som kan
utfirdas féordndras kontinuerligt. Gemensamt ar att de slutbetyg eller intyg
som eleven far nér den slutar skolan, oavsett om utbildningen har fullf6ljts
eller inte, ir ett viktigt dokument under mycket lang tid fér eleven och
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efterfragas ofta hos arkivmyndigheten. Det stéller krav pa att den skriftliga
dokumentationen ir korrekt utformad, att den arkiveras och att sokmdjlig-
heter till den bevaras genom uttag av elevdata.

Gymnasieprogram bestar av olika &mneskurser och kursslutbetyg sitts vid
olika tidpunkter. Det kan dérfor finnas svarigheter att sammanstilla ett
korrekt fullstindigt avgangsbetyg i efterhand enbart utifran betygskatalogen.
Darfor rekommenderas att kopia pa det fullstdndiga betyget bevaras, pa
papper eller som en inskannad PDF/A-fil. Nir det géller elever som inte
avslutat sin utbildning bor betygssammanstéllningar avseende avklarade
kurser av samma skél bevaras pa liknande sétt.

Rekommendationerna ovan gillande bevarande av betygsdokument giller
dven den kommunala vuxenutbildningen. Skolan ska dokumentera beslutet
om betyg, eller att betyg inte har satts, i en betygskatalog. Betygskatalogen
kan skrivas ut per klass eller per #mne och innehaller uppgifter om flera
elever. Den eller de som beslutar om ett betyg ska datera uppgiften i betygs-
katalogen och forse uppgiften med en egenhéndig signatur. Betygskatalogen
ska utformas sé att den skyddas mot forlust och olovlig dndring samt sa att
dokumentets dkthet 6ver tiden kan sikerstéllas. Betygskatalogen ska foras
l6pande. Betygskatalogen far foras pa papper eller elektroniskt. Fors den
elektroniskt ska den undertecknas med en avancerad elektronisk under-
skrift enligt eIDAS (EU) 910/2014 artikel 3. Att inféra elektroniska betygs-
kataloger innebir alltsa att kommunen/regionen maste ha ett e-arkiv och
en arkiveringsprocess som kan sékerstéilla bevarande av underskriften éver
tid. Se vidare om elektroniska underskrifter pa Myndigheten for digital
forvaltnings (DIGG) webbplats. Foér mer information om bevarande och
arkivering av elektroniska underskrifter, se Riksarkivets webbplats.

Ett utdrag ur betygskatalogen kan daremot inte ske elektroniskt, vilket inne-
bar att man inte heller kan skriva under utdraget elektroniskt. Ett utdrag
kraver darfor en handskriven underskrift.

Terminsbetyg ska férses med en handskriven namnunderskrift med ett
namnfortydligande. I grundskolan far rektorn delegera utfardandet av
terminsbetyg samt (i vissa fall) betyg efter prévning till ndgon annan.
Om rektorn har delegerat detta dr det den rektor delegerat till som ska
skriva under betygsdokumentet fér hand.

Nér det giller slutbetyg, examensbevis eller studiebevis kan rektor inte

delegera utfirdandet till nagon annan. Rektorn ska darfor skriva under
slutbetyget for hand. Underskriften ska ges ett namnfértydligande.
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Sociala medier och bloggar

Manga skolenheter anvinder sociala medier och bloggar for att berétta
om verksamheten. Denna publicering har ofta ersatt veckobrev och annan
information till vardnadshavare. Det ar viktigt att det finns riktlinjer for
hur sociala medier far anviindas. Det bor exempelvis tydligt framga vem
som ir avsidndare, vad syftet med kontot eller bloggen ar och vilka regler
som giller, det vill siga vad man far skriva och vad som hinder om man
lagger upp olagligt eller olampligt material. Det material som publiceras
blir alltid en allmén handling. Aven inligg och kommentarer som andra
gor pa sidan kan bli allmén handling. Gallringsbeslut for konton och
bloggar maste darfor tas fram.

Om langsiktigt relevant information 14ggs ut pa sociala medier, bor
man se till att denna 4ven finns dokumenterad pa ett sikert sitt inom
myndigheten sa att informationen kan bevaras.

For mer information om publicering av information pa webbplatser,
se Bevara eller gallra nr. 1.

Personuppgifter och fotografier

Inom utbildningsverksamhet behandlas personuppgifter om barn, elever,
vardnadshavare och personal som &r nodviandiga for verksamheten. Regler
for hur man far behandla personuppgifter finns i dataskyddslagstiftningen.
For mer information se Integritetsskyddsmyndighetens IMY) och
Skolverkets webbplatser. En personuppgift ar all slags information som
direkt eller indirekt kan hinforas till en person, sa dven ett fotografi dir
en person kan identifieras. Om ett fotografi kan ses som dokumentation

i den pedagogiska verksamheten och for t.ex. ldrarens yrkesutévning kan
dock ett berittigat intresse finnas for hanteringen. Sadana fotografier som
samlas for att belysa den egna verksamheten ger en virdefull bild av verk-
samheten och bor darfor bevaras i urval. Vid manga tillfallen sker dock
fotografering och filmning som inte 4r n6dvéandig for verksamheten, t.ex.
nir vardnadshavare i forskolan fotograferar bade egna och andras barn.
Innan en bild eller film pa identifierbara och/eller namngivna individer
tas i ssmmanhang som inte dr nédvandig for verksamheten maste vard-
nadshavare eller elev ge sitt samtycke. Fotografen maste forsikra sig om
att fotograferade och filmade ménniskor dr inférstadda i hur bilden eller
filmen ska anvéndas. Ett samtycke kan tas tillbaka varfor det ar viktigt att
ha rutiner fér hantering av samtycken.
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Forskolan eller skolan dr inte en allmén plats och rektorn har rétt att
besluta att ingen fotografering far ske, generellt eller vid enskilda tillfallen.
Rektorn kan ocksa besluta att fotografering endast far genomforas av den
egna personalen.

I forskolans verksamhet rader striang sekretess (23 kap. 1 § OSL) vilket
innebér att huvudregeln ir att uppgifter omfattas av sekretess om det inte
star klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde eller nagon nér-
staende till denne lider men. Hanteringen av fotografier och filmer inom
forskolan maste darfor ske med forsiktighet.

Inom alla skolformer maste man #ven tinka pa att det kan finnas barn och
elever med skyddade personuppgifter och att det kan fa allvarliga konse-
kvenser att lamna ut uppgifter om dessa, t.ex. genom att publicera foto-
grafier pa elever pa internet.

For att skydda barnet eller eleven som har skyddade personuppgifter ar det
angelédget att hantera personuppgifterna pa ett sikert sétt vare sig de finns
digitalt eller pa papper. For mer information se Skolverkets och Integritets-
skyddsmyndighetens webbplatser. I de fall ddr information som rér barn
och elever med skyddade personuppgifter av sikerhetsskél hanteras enligt
alternativa rutiner, exempelvis utanfor ordinarie IT-system, maste hinsyn
tas till hur detta kan paverka arkivbildningen och framtida sokmajligheter.
Det bor dokumenteras sérskilt hur sadana handlingar har arkiverats.
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KAPITEL

Styrelse/namnd for utbildning

Allman administration, styrning och ledning

For att man ska kunna fa en god bild av utbildningsverksamheten krivs
att organisationen ar vil dokumenterad. Uppgifter om beslutsorganen,
samradsorganen och administrationens uppbyggnad finns ofta i verksam-
hetsberittelser och skolkataloger. Manga handlingar ger upplysningar
om hur utbildningsverksamheten varit organiserad som t.ex. organisa-
tionsscheman, uppgifter om skolformer, skolenheter, arskurser och
linjer/program.

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

Hos den styrelse eller namnd, det kan vara flera nimnder, som ansvarar
for utbildningsviasendet inom kommunen/regionen finns handlingar
som ir gemensamma for flera skolformer eller hela kommunens
utbildningsvisende.

Mer utforliga uppgifter om handlingar fran allmén administrativ verk-

samhet finns i Bevara eller gallra nr. 1 som t.ex. handlingar rérande
nidmndadministration, ekonomi och personal.

Tillsyn

Kommunen godkinner och utovar tillsyn 6ver férskola och annan pedagogisk
verksamhet som drivs av enskild huvudman. Handlingarna bor bevaras.
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Handlingar som bo6r bevaras

bg

Protokoll, styrelse/namnd, arbetsutskott, kommittéer och
arbetsgrupper m.m.

Protokoll/m6tesanteckningar fran samverkan mellan arbetsgivare
och arbetstagare, (t.ex. MBL-protokoll).

Protokoll/mé&tesanteckningar fran foérvaltningens ledningsgrupp,
avdelningsméten, personalmdéten, informationsmoten och liknande,
och som innehaller beslut eller information av direkt betydelse for
verksamheten. Diarier och 6vriga register som ger sokingangar till
handlingar samt gallande klassificeringsstruktur.

Diarieforda handlingar.
Beslut om upptagningsomraden.
Organisationsplaner och organisationsscheman.

Budgetfdrslag eller motsvarande f6r namnden (bor inga i diarie-
férda handlingar).

Verksamhetsplaner och verksamhetsuppféljningar for samtliga
verksamheter (bor inga i diarieférda handlingar).

Kvalitetsdokument, process- och organisationsbeskrivningar
(bor inga i diarieférda handlingar).

Arbetsordningar, reglementen (bor inga i diarieférda handlingar).

Instruktioner och handbdcker (egenproducerade) som inte ingar
i referensbiblioteket (bor ingd i diarieférda handlingar).

Forteckningar 6ver fortroendeméan i namnden/styrelsen, om inte
registrering av samtliga kommunala fértroendeman goérs centralt
i kommunen.

Likabehandlingsplaner, arliga planer for att forebygga och for-
hindra diskriminering och krdnkningar samt utredningar och
uppgifter om vidtagna atgarder. Handlingsplan/rutin for elever
med skyddad identitet.

Avtal och handlingar rérande entreprenader respektive uppdrags-
utbildning. Ingar normalt bland diarieférda handlingar.
Handlingar rérande kommunens godkannande och tillsyn 6ver
enskilda huvudman som bedriver forskola eller annan peda-
gogisk verksamhet. T.ex. ansdkan och beslut om godkdnnande,
tillsynsrapporter, handlingsplaner m.m. Bér inga bland diarie-
férda handlingar.

Statistik: kostatistik, personaltathet, elevprognoser m.m.

Enkéater, ssmmanstéliningar.
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* Synpunkts- och klagomalshantering, rutiner fér och samman-
stallning/utvardering av inkomna synpunkter och klagomal.
Inkomna synpunkter och klagomal av vikt bevaras. Kan inga i
diarieférda handlingar.

+ Arsberittelser, verksamhetsberéttelser, verksamhetsplaner.

+ Overklaganden, beslut och handlingar.

* Hemsidor/webbplatser, se sarskilt avsnitt i Bevara eller gallra nr. 1.
* Informationsbroschyrer/skrifter, egna.

* Material i kommunikationsinsatser, pressmeddelanden etc.
Se aven Bevara eller gallra nr. 1.

* Fotografier, film- och ljudfiler som &r av betydelse for verksamheten.

* Dokumentation av kurser, utbildningar och seminarier hallna i
egen regi (t.ex. inbjudan, beskrivning av innehall).

* Arkivbeskrivningar, arkivforteckningar samt informations-
hanteringsplaner.

* Forteckningar 6ver behandlingar av personuppgifter.

* Systemdokumentation, beskrivningar av verksamhetssystem inkil.
fortlépande forandringar (om den behdvs for att tillgangliggdra och/

eller férsta bevarad information). Se vidare Riksarkivets foreskrifter
och allménna rad om elektroniska handlingar, RA-FS 2009:1.

Tabell 1: Tillsyn, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Foredragningslistor, dagordningar 2 ar Bor bevaras om de fungerar
och kallelser till sa mmantraden som register till protokollen
Méotesanteckningar fran méten Vid inaktualitet Under forutsattning att de inte
med ledningsgrupp, referens- innehaller beslut eller informa-
grupp, arbetsgrupp, avdelnings-, tion av direkt betydelse for
personal- och informationsmaéten verksamheten, jfr. handlingar

som bor bevaras ovan

Korrespondens av tillfallig Vid inaktualitet Cirkular, rutinkorrespondens,
betydelse kursinbjudningar, interna
meddelanden m.m.

Statistik till andra myndigheter Vid inaktualitet Bestallda aterkommande t.ex.
till SCB, Skolverket

Enkater och enkatsvar Efter bearbetning  Sammanstallning bevaras
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Ekonomi

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

Dessa rad tar endast upp de handlingar som finns sarskilt hos utbildnings-
verksamheten. For 6vriga ekonomiadministrativa handlingar se Bevara
eller gallra nr. 1.

Interkommunal ersattning och mottagande av barn och elev
fran annan kommun

Information rérande 6verviganden och beslut om interkommunal ersidttning
och beslut om mottagande av barn och elever fran annan kommun samt
ersittning for sidan forskola och skolgang bor finnas bevarad i styrelsens/
namndens for utbildning protokoll och handlingar. For att fa en god s6k-
barhet och tydlighet bor dven vissa handlingar som rér barn och elever som
gar i annan kommun bevaras.

Bidrag

Den kommun dér enskild huvudman bedriver férskola eller annan peda-
gogisk verksamhet ska godkidnna verksamheten. Barnets hemkommun
ska ldmna bidrag, grundbelopp, till en huvudman som har ritt till bidrag,.
Kommunen ger bidrag, grundbelopp, till fristaende grundskolor, gymnasie-
skolor med flera skolformer efter godkéinnande av Skolinspektionen.

Bidrag, tilliggsbelopp, ska dven limnas for barn och elever med behov av
sarskilt stod.

Statsbidrag

Statsbidrag ir ett statligt styrmedel till stod for kvalitet och maluppfyllelse
inom prioriterade omraden och verksamheter. Statsbidrag ges till bade
kommunal och fristdende skolverksamhet fran forskola upp till vuxen-
utbildning, till organisationer och i vissa fall till regioner och enskilda
verksamheter. Man kan t.ex. soka statsbidrag for pabyggnadsutbildningar,
lararfortbildning etc. Statsbidrag ser olika ut och kan vara mer eller mindre
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detaljerat utformade. Av intresse att bevara dr handlingar som ror stats-
bidrag som ansoks och redovisas centralt i férvaltningen eller som ror sir-
skild verksamhet. Lopande redovisning i verksamheten kan gallras enligt
regler for rikenskapshandlingar.

For forskning och annan anvéindning pa langre sikt hdnvisas dven till de
handlingar som bevaras hos statliga myndigheter. Statsbidrag avseende
utbildning inom Skolvisendet administreras av Skolverket.

Sedan 1juli 2009 finns Myndigheten for yrkeshdgskolan (YH-myndigheten).
Myndigheten administrerar all eftergymnasial yrkesutbildning utanfoér hog-
skolan, som t.ex. kvalificerad yrkesutbildning (KY), pabyggnadsutbildning
(PU), kompletterande utbildningar (KU) och larlingsutbildning f6r vuxna
till vissa hantverksyrken. Kommunen och regionen anséker om resurser
samt tillstand att fa bedriva utbildning inom ovanstaende verksamheter
hos YH-myndigheten.

Studiestod m.m.

Skolorna ansvarar for att rapportera in uppgifter till Centrala studiesttds-
namnden (CSN) och meddela férdndringar som kan paverka rétten till
studiestod.

For elever i gymnasieskolan som behover inackordering till f61jd av skol-
gangen ska hemkommun ldmna ekonomiskt stod. Hemkommunen kan
ocksa vara skyldig att ansvara for vissa elevresor.

Premier och stipendier

Riakenskaper rorande premier och stipendier fordes t.o.m. 1995 centralt
och hanterades enligt samma grunder som 6vriga rikenskaper. Fran och
med 1996 maste dessa rikenskaper enligt stiftelselagen foras atskilda

fran kommunens 6vriga rikenskaper. Urkunder och dylikt maste bevaras
dven om de forvaras tillsammans med handlingar som i 6vrigt kan gallras.
Donationsfonder férvaltas av kommunen,/regionen efter beslut i fullmiktige.
For donationsstiftelser giller att stiftelsehandlingar inte ska vara foremal
for offentlighet om inte stiftaren féorordnat det. En donationsstiftelses
handlingar ar alltsa inte allménna handlingar utan enskilda. Las mer i
Bevaraeller gallra nr. 1.
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Kapitel 4. Styrelse/ndmnd for utbildning

Handlingar som bo6r bevaras inom ekonomiadministrationen

* Styrelsens/ndmndens for utbildning budgetforslag till fullmaktige.
* Ansokningar och beslut om statsbidrag framst fran Skolverket.

* Yttranden och beslut fran kommuner kring vardnadshavares/elevs
6nskemal om utbildningsplats i annan kommun. Géller bade barn
och elev fran annan kommun och barn och elev som gar i férskola
och skola i annan kommun.

* Forteckningar eller register 6ver elever som ar folkbokforda i andra
kommuner.

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

+ Overenskommelser om interkommunal erséttning.
* Forteckningar 6ver férdelning av premier och stipendier.

* Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder. Redovisnings-
handlingar, se Bevara eller gallra nr. 1.

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

* Uppgifter om kriterier for bidrag till enskild huvudman.

* Handlingar rérande bidrag till enskilda som bedriver forskole-
verksamhet och annan pedagogisk verksamhet, t.ex. ansdkan
och beslut.

* Handlingar rérande bidrag till enskilda som bedriver fristaende
skolor m.m., ans6kan och beslut.

Tabell 2: Handlingar som kan gallras inom ekonomiadministrationen

Handlingar Gallring  Anmarkning

Ansdkningar och beslut om 3ar Under forutsattning att vederborlig
inackorderingstillagg och kontroll och redovisning skett
resebidrag

Fakturor och handlingar 10 ar Gallringsfristen galler fakturor mellan
rérande debitering och kommuner. Gallringsfrist fér andra typer
kontroll av interkommunal av rékenskapsinformation &r 7 ar enligt
ersattning, skolskjuts m.m. lagen om kommunal bokféring och

redovisning (2018:597)
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Handlingar Gallring  Anmaérkning

Handlingar rérande for- 3ar Under forutsattning att ansvarsfrihet
delning och redovisning for aret beviljats

av premier och stipendier,

ansokan och beslut

Handlingar rérande 3ar
nedsattning av avgifter

Inkomstuppgifter 3ar Underlag for avgifter inom férskola
och annan pedagogisk verksamhet

Rapporter till CSN kring 3ar Behoriga elever
behoriga elever/deltagare Studietid
Franvaro
Resultat
Redovisningshandlingar 7 ar Underlag for kontroll till I6neutbetalningar
rorande undervisningen och statsbidragsansokningar lamnade av

larare med uppgifter om undervisnings-
timmar och genomgangna kursmoment

Lépande statsbidrags- 7 ar Enligt Lagen om kommunal bokféring
ansokningar och rekvisitioner och redovisning (2018:597) Se tillagg
till Bevara eller gallra nr. 1

Personal

Kommunen bér, for att kunna fullfélja sitt ansvar som arbetsgivare, bevara
information om sin personal. Se vidare Bevara eller gallra nr. 1 som bl.a.
innehaller rad kring bevarande av handlingar inom personal- och 16ne-
administrationen. Har redogors for personalhandlingar som ir specifika
for utbildningsverksamheten.

Registerkontroll

Nér ny personal ska anstillas i férskolan och skolan samt inom annan
pedagogisk verksamhet ska enligt skollagen en registerkontroll géras.
Syftet med bestimmelserna om registerkontroll ir att skydda barn och
unga mot sexualbrott och andra grova brott. Kravet pa registerkontroll
omfattar all personal som har direktkontakt med barn, men dven admini-
strativ personal. Kontrollen omfattar alla anstillningar dven korttids-
anstélld personal, uppdragstagare, studenter och praktikanter.
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Kapitel 4. Styrelse/ndmnd for utbildning

Den arbetssokande sjilv inhdmtar registerutdraget och visar upp for den
som erbjuder anstillningen. En kontroll av ett registerutdrag ska dokumen-
teras genom en anteckning om att utdraget har visats upp. Nagon annan
dokumentation av kontrollen far inte goras. Det far alltsa inte géras nagra
anteckningar om innehallet i registerutdraget.

Tidigare gillde vid obligatorisk registerkontroll att registerutdraget inte
bara skulle visas upp, utan utdraget skulle limnas in till arbetsgivaren.
Ett utdrag som nagon tidigare har limnat in ska pa begéran limnas till-
bakai original. Rekommendationen tidigare var att arbetsgivaren skulle
kopiera registerutdraget, men det ar alltsa inte ldngre tillatet.

Lararlegitimationer

Enligt forordningen (2011:326) om behorighet och legitimation for lirare
och forskolldrare maste ldrare ha lararlegitimation for att bli tillsvidare-
anstillda och fa sitta betyg. Forskollarare maste ha forskollararlegitimation
for att bli tillsvidareanstillda. For att fa undervisa krévs oftast bade legitima-
tion och behoérighet. Ansékan sker hos Skolverket. Nar legitimationen ar
utfirdad registreras behorigheten i lirar- och forskolldrarregistret. Kopia
av lararlegitimation bevaras i personalakt.

Verksamhetsforlagd lararutbildning (VFU)

Den verksamhetsférlagda delen av lararutbildningen ska tillsammans med
den universitetsforlagda delen skapa en helhet. Oavsett vilken ldrarexamen
studierna syftar till sa ingar verksamhetsforlagd utbildning. I den verksam-
hetsforlagda utbildningen mots teori och praktik i forskolans eller skolans
verksamhet. Handlingar pa en 6vergripande niva bor bevaras, medan hand-
lingar pa individniva kan gallras.
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Handlingar som bor bevaras inom personaladministrationen

* Kopia av lararlegitimation.

* Information om personaltathet, ppettider m.m. Kan inga i verk-
samhetsberattelse eller liknande.

+ Overenskommelser med ldrosaten samt riktlinjer och utvardering
kring verksamhetsférlagd lararutbildning (VFU).

Tabell 3: Handlingar som kan gallras inom personaladministrationen

Handlingar

Kopia av registerutdrag

Personalscheman
eller motsvarande

Handlingar rérande
enskilda lararstudenters
verksamhetsforlagda
utbildning (VFU)

Gallring

Efter anteckning

om kontroll

Vid inaktualitet
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Upphord rutin

Detaljerad information som upp-
dateras I6pande och har kortvarig
betydelse. Information om personal-
tathet, 6ppettider m.m. bevaras



KAPITEL

Gemensamma processer

Kapitlet omfattar sidana processer och verksamheter som vanligtvis
hanteras av en central foérvaltning, men dven processer som ir gemen-
samma for flera skolformer dir en enhetlig hantering av handlingar ar
av vikt. Se dven kapitel for respektive skolform.

Antagning

Handlingar fran antagningsverksamheten ar uppgifter om sékande

- persondata, vilken utbildning de sokt, eventuell behorighet samt, om de
antagits, vid vilken skola och studievig de kommit in. Det som bor bevaras
ir statistiska uppgifter och sammanstéllningar. I 6vrigt bor information
om riktlinjer fér antagningen samt beslut av betydelse for verksamheten
bevaras. En kommun kan avtala med en fristaende skola, anordnare av
yrkesutbildningar och pabyggnadsutbildningar om administrativt stod
vid antagningsforfarande.

Avsnittet giller framst antagning till gymnasie- och vuxenutbildningar,

men kan anvindas som viagledning for hantering av antagning till andra
skolformer. Antagning till férskola samt grundskola och grundsérskola/
anpassad grundskola, se respektive kapitel.
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Handlingar som bér bevaras

* Protokoll med beslut om antagning.

+ Overklagan, handlingar rérande (gors till Skolvasendets

overklagandenamnd).

¥ Informationsmaterial till vardnadshavare och elever.

* Antagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning
av antagningen. Exempelvis antal antagna per utbildning och

behorighet, kvoter etc.

Tabell 4: Antagning, handlingar som kan gallras

Handlingar

Ansokningshandlingar for ej
antagna elever

Ansokningshandlingar for
antagna elever

Bekraftelser pa antagning till
gymnasieskolan

Antagningslistor

Korrespondens av tillfallig
betydelse

Register och listor som anvands
for sortering och kontroll

Tidplan med instruktioner

Gallring

1ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
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Efter avslutad reservantagning

Nar eleven slutat sin utbildning
kan handlingarna gallras pa
antagningsenheten

Efter avslutad reservantagning

Rutinkorrespondens av rérande
antagning, ansokningar etc.



Kapitel 5. Gemensamma processer

Kommunernas aktivitetsansvar for ungdomar

Verksamhetsoversikt

Kommuner har enligt 29 kap. 9 § skollagen ett sirskilt uppféljningsansvar
for ungdomar. I bestimmelsen anges att hemkommunen l6pande ska halla
sig informerad om sysselsiattningen for de ungdomar under 20 ar som av-
slutat grundskolan men som inte fullf6ljt gymnasieskolan eller ggmnasie-
siarskolan/anpassad gymnasieskola och inte bedriver studier dir eller har
annan sysselséttning. Detta i syfte att kunna erbjuda lampliga individuella
atgarder. Kommunens planering och genomférande av verksamheten finns
dokumenterad i den ansvarande nimnden. Det kan t.ex. vara protokoll och
handlingar samt i arsredogorelser, projektrapporter etc. Denna dokumenta-
tion bor bevaras.

Kommunen ska fora ett register 6ver de ungdomar som omfattas och insats-
erna maste dokumenteras pa ett lampligt sitt. I registret far det bara finnas
sadana personuppgifter som dr nodviandiga for att kommunen ska kunna
fullgora sitt ansvar. I férordning (2006:39) om register och dokumentation
vid fullgérandet av kommunernas aktivitetsansvar for ungdomar finns
bestimmelser om vilka personuppgifter som far forekomma i dokumenta-
tionen. Registret bidrar till att Iopande sikerstélla att kommunen identi-
fierat berorda ungdomar, sa att de kan erbjudas stod. Uppgifterna fran
registret ska rapporteras till SCB.

De personuppgifter som finns i kommunens register ska gallras nir de inte
ldngre behovs, senast vid utgangen av det kalenderar da ungdomen fyller
21 ar. Ytterligare information om innehallet i dokumentationen finns i
Skolverkets foreskrifter (SKOLFS 2015:61).
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Handlingar som bér bevaras

* Verksamhetsplaner.
* Verksamhetsberattelser/arsberattelser/arsredogorelser.

+ Statistik, typ av atgarder, antal deltagare etc. Kan dven inga i
verksamhetsberattelser/arsberattelser/arsredogorelser.

Tabell 5: Verksamhetsoversikt, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmérkning
Statistik till andra myndigheter Vid inaktualitet Statistik som ingar i verk-
(t.ex. till SCB, Skolverket) samhetsberattelse eller

liknande bevaras

Handlingar som tjanat som Vid inaktualitet Handlingar rérande enskilda
underlag for registrering och ungdomar gallras senast vid
redovisning av verksamheten utgangen av det ar da ung-

domen fyllt 21 ar

Personuppgifter och doku- Vid inaktualitet, Enligt forordning 2006:39
mentation om insatser i senast vid utgangen om register och dokumenta-
register dver ungdomar som av det ar da ung- tion vid fullgérandet av
omfattas av aktivitetsansvaret domen fyllt 21 ar kommunernas aktivitets-

ansvar for ungdomar

Skolbibliotek

Skolbibliotekens pedagogiska funktion ir inte reglerad i skollagen.
Den anger endast att elever ska ha tillgang till skolbibliotek. Rektor har
ansvaret for att skolbiblioteket anvinds i undervisningen for att starka
elevernas sprakliga férmaga och digitala kompetens.

Skolbiblioteken fyller en pedagogisk funktion som resurs for elevernas
sprak-, ls- och skrivutveckling. Handlingar rérande samverkan, projekt
och utvecklingsarbete mellan biblioteket och andra enheter inom skolan
ar virdefullt att bevara. Likasa handlingar som ger en bild av bibliotekets
egen verksamhet sasom bestandsregister, statistik rérande in- och utlan etc.
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Kapitel 5. Gemensamma processer

Handlingar som bér bevaras

* Verksamhetsplan/handlingsplan.

* Bestandsregister. Kan tas ut med en viss periodicitet, t.ex. vart
tredje ar. Elektroniskt uttag ar att féredra om omfattningen ar stor.

* Handlingar rérande samverkan, projekt m.m.

* Informationsbroschyrer, egenupprattade.

* Inkép/prenumerationer. Forteckning déver nyinképta bocker,
prenumerationer pa tidskrifter etc.

+ Statistik; antal lantagare, antal in- och utlan, antal lanade bdcker,
lan per bok etc. (Kan &ven inga i arsberattelser/arsredogorelser).

Tabell 6: Skolbibliotek, handlingar som kan gallras

Handlingar
Uppgift om lan per elev
Register éver lantagare

Avtal/forbindelse med
lantagare om lanekort

Skolmaltid

Gallring Anmarkning
Vid inaktualitet Vid aterlamnande
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

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

Uppgifter om foreskrifter, utveckling och planering finns i ansvarig styrelses
/ndmnds handlingar och bor bevaras dér. Darutéver bor uppgifter om skol-
kostens sammansittning och verksamhetens omfattning bevaras, t.ex. i

form avverksamhetsplaner eller matsedlar.
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Handlingar som bér bevaras

¥ Protokoll fran kostrad eller motsvarande.

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

* Ansokan om livsmedelsanlaggning, godkdnnande samt beslut
om riskklassificering, inspektionsrapporter.

» Maltidsstatistik.

Tabell 7: Skolmatid, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmérkning
Prover, friskintyg, egenkontroll 1ar
Distributionslistor Vid inaktualitet
Intyg om specialkost Vid inaktualitet
Skolskjuts

Hemkommunen ir skyldig att sorja for att det anordnas kostnadsfri skol-
skjuts for eleverna i forskoleklass, grundskola, grundsirskola/anpassad
grundskola och gymnasiesirskola/anpassad gymnasieskola, om sadan
beho6vs med hinsyn till fairdviagens ldngd, trafikférhallandena, funktions-
hinder hos en elev eller nagon annan sirskild omstidndighet. Elever i
gymnasieskola kan ha ritt till kostnadsfria elevresor.

Skolskjutsverksamheten administreras ibland av en annan férvaltning
an utbildningsforvaltningen. I sadana fall finns handlingar hos denna
forvaltning. De aktuella forvaltningarna bor darfor samrada innan beslut
om gallring fattas.
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Kapitel 5. Gemensamma processer

Handlingar som bo6r bevaras

Ansékan och beslut om skolskjuts som blivit Gverklagade.
Dispensansokningar och beslut om skolskjuts i enskilt fall.

Skolskjutsplaner/regler ingar vanligen i handlingarna till styrelsens
for utbildning protokoll. Styrelsen/ndmnden for utbildning beslutar
om rétt till skolskjuts och satter sjélv granserna.
Skolskjutsreglementen.

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

Arsstatistik 6ver skolskjutsverksamheten (kan aterfinnas bland
handlingar till protokollen).

Avtal med utférare. Aterfinns i upphandlingsédrenden.

Tabell 8: Skolskjuts, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmérkning

Ansdkan och beslut 2 ar efter att beslutet Overklaganden bevaras

om skolskjuts inte langre galler

For skolskjutsverksam- Vid inaktualitet Med uppgift om till kommunen
heten inkomna uppgifter, inkomna bidrag, vad kommunen
elevférteckningar, betalat ut och eventuellt vad
scheman m.m. som ar aterbetalningspliktigt
Handlingar rérande 2ar Under forutsattning att
buss-/skolkort vederborlig kontroll och

redovisning skett

Skolskjutsregister 3 ar efter senaste T.ex. uppgifter om antagna

anteckningen entreprendrer, antal elever per
skjuts, fardtid m.m. Kan gallras
under férutsattning att statistik
bevaras
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Elevhdlsa och sarskild stédjande verksamhet for
barn och elever

Verksamhetsoversikt

Begreppet elevhilsa infordes genom skollagen som tradde i kraft den
1 augusti 2010. Elevhilsa ska finnas i férskoleklass, grundskola, grund-
siarskola/anpassad grundskola, gymnasieskola och gymnasiesérskola/
anpassad gymnasieskola.

Elevhélsan har till uppgift att stodja den pedagogiska verksamheten i skolan
och utgor ofta en stabsfunktion till linjeorganisationen. Elevhilsan ska om-
fatta medicinska, psykologiska, psykosociala och specialpedagogiska insatser.
Elevhilsan ska frimst vara férebyggande och hilsoframjande. Elevernas
utveckling mot utbildningens mal ska stodjas. For medicinska, psykologiska
och psykosociala insatser ska det finnas tillgang till skollikare, skolskoterska,
psykolog och kurator. Vidare ska det finnas tillgang till personal med sadan
kompetens att elevernas behov av specialpedagogiska insatser kan till-
godoses. En huvudman fé6r kommunal vuxenutbildning far for sina elever
anordna elevhilsa. I forskolan finns inte elevhélsa, men dven barn i férskolan
har ratt att fa sirskilt stod i sin utveckling. Det innebir att motsvarande
handlingar som forekommer i elevhilsans verksamhet kan forekomma &ven
inom forskolan och hanteringen av handlingar bor dar ske pa liknande sétt.

Rektor har ansvar for att utreda om elev har behov av sirskilt st6d. En sadan
utredning kan besta av specialpedagogisk, psykologisk, psykosocial och
medicinsk del eftersom elevens behov ska utredas ur ett helhetsperspektiv.

Bestimmelser om elevvardskonferens finns inte ldngre i skollagen. Dessa
har ofta ersatts av elevhilsoteam (EHT) som bestar av olika kompetenser
och kan arbeta pa individ-, grupp- och skolenhetsniva.

Observera att vid eventuell anmélan om krdnkande behandling eller diskri-
minering ligger bevisb6rdan hos kommunen/regionen. De handlingar som
tas upp i detta avsnitt kan vara en del avden dokumentation kommunen/
regionen kan beho6va vid sadan anmélan.
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Kapitel 5. Gemensamma processer

Elevhidlsans medicinska insatser

Den medicinska elevhilsan motsvarar den tidigare skolhélsovarden och
omfattar hilsobesok och enkla sjukvardsinsatser. Skolldkare, skolskoterska,
psykolog och andra yrkeskategorier sasom logoped, fysioterapeuter kan ut-
fora hilso- och sjukvardsinsatser inom ramen f6r den medicinska elevhélsan.
Dessa yrkeskategorier dr skyldiga enligt patientdatalagen (2008:355) att
dokumentera varden i patientjournal som bestar av journalanteckningar,
inkomna och utgaende handlingar. Patientjournaler omfattas av sekretess
men utgor ett undantag fran registreringsskyldigheten och behover darfor
inte diarieforas.

Den medicinska elevhélsan ar sjilvstiandig gentemot skolans 6vriga verk-
samheter vilket innebér att sekretess rader mellan dessa verksamheter
och elevhilsans medicinska del. Det ar av stort virde att information
fran elevhilsans medicinska insatser bevaras da den kan vara viktig fér
eleven under mycket lang tid t.ex. uppgifter om vaccinationer. Journalerna
betraktas som unika i sin omfattning och aldersspecifika natur och utgor
diarmed en virdefull killa for vard och forskning,.

Det var tidigare vanligt att det bland skolhélsovardens journaler forvarades
barnhélsovardsjournaler (BVC-journaler). Dessa tillhor normalt regionen.

Foér mer information om bevarande och gallring av handlingar som hor till
patientjournaler hinvisas till Bevara eller gallra nr. 6 rad om regionernas,
landstingens och kommunernas patientjournaler och annan medicinsk
information. For rad och rekommendationer rérande praktisk hantering
av skolhélsovardsjournaler, se Sveriges Kommuner och Regioners
(tidigare SKL) cirkulidr 2009:44.

Annan elevhilsa

Annan elevhilsa omfattar det som tidigare kallades den sirskilda elev-
varden samt specialpedagogiska insatser och utfors av psykolog, kurator
och specialpedagoger. Deras arbete kan utgora del av elevhilsoteam och
omfatta utredningar av elevers behov av sarskilt stod. Dokumentation sker
enligt forvaltningslagen (2017:900) och kan utgora underlag till rektors
beslut. Handlingarna omfattas av sekretess. Till skillnad fran patient-
journalen omfattas de inte av undantaget fran registreringsskyldigheten
och ska darfor registreras/diarieforas.
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Sarskild elevstodjande verksamhet

Sérskild elevstodjande verksamhet ersitter begreppet elevvardande verk-
samhet och utfoérs av andra yrkeskategorier i skolan, t.ex. rektor, imnes-
larare, studievigledare. Dokumentation sker enligt forvaltningslagen och
kan utgora underlag till rektorns beslut. Handlingarna omfattas av sekretess.
Till skillnad fran patientjournalen omfattas de inte av undantaget fran
registreringsskyldigheten och ska darfor registreras/diarieforas.

Atgirdsprogram

Om det genom uppgifter fran skolans personal, en elev, elevens vardnads-
havare eller pa annat sétt framkommer att en elev kan ha behov av sirskilda
stédatgirder, ska rektorn se till att behovet skyndsamt utreds och att ett
Atgirdsprogram utarbetas. Atgirdsprogrammet anvinds inom grundskolan,
grundsérskolan/anpassad grundskola, gymnasieskolan och gymnasie-
sirskolan/anpassad gymnasieskola. Det ir en skriftlig bekriftelse pa vilket
stdd eleven ar i behov av och en beskrivning av de insatser som ska goras.
Det yttersta syftet med atgardsprogrammet ar att ge eleven det st6d som
behovs for att denne ska uppna kunskapsmalen. For atgardsprogram rekom-
menderas ett bevarande da dessa dokumenterar skolans atgérder for eleven
och elevens skolsituation. Atgiirdsprogrammen kan ha betydelse under 1ang
tid for bade skolan och eleven. Det ér dérfor ett viktigt dokument ur ett ritts-
sikerhets- och likvirdighetsperspektiv. Informationen i dessa handlingar har
ocksa stort forskningsvirde. Ett beslut om atgardsprogram, ett beslut om att
inte uppritta ett atgirdsprogram eller ett beslut om att avsluta ett atgérds-
program far verklagas till Skolviisendets 6verklagandenimnd (OKN).

Sarskilda stodinsatser

I 3 kap. skollagen regleras olika typer av sirskilda stodinsatser: exempelvis
sirskild undervisningsgrupp, enskild undervisning, anpassad studiegang
och distansundervisning.

For nyanlédnda och vissa andra elever gors efter en bedomning av kun-
skaper en individuell studieplan. Dérefter kan beslut tas om placering i
forberedelseklass, anpassad timplan eller studiehandledning pa moders-
malet. Samtliga handlingar bor bevaras da de har stort virde for individen
och framtida forskning om nyanlénda.
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Kapitel 5. Gemensamma processer

En elevigymnasieskolan har ritt till stédundervisning om det kan befaras
att hon eller han inte kommer att na de kunskapsmal som anges i kurs-
planerna eller om eleven av andra skil behover sarskilt stod.

Orosanmalan till socialtjansten

Anstillda pa vissa myndigheter och i vissa verksamheter som ber6r barn
och unga ir skyldiga att genast anmala till socialtjinsten om de i sitt arbete
misstidnker att ett barn far illa. Forskolan och skolan dr sadana myndigheter
enligt 14 kap. 1 § forsta stycket 1 socialtjdnstlagen (2001:453). Sadana oros-
anmdilningar innehaller uppgifter som omfattas av sekretess och ska darfor
registreras/diarieforas. Anmélningarna bor bevaras da det ar av vikt att i
efterhand kunna bevisa att anméilningsskyldigheten har fullgjorts.

IT-system inom elevhédlsan

Den dokumentation som féorekommer inom elevhilsans verksamhet
skapas ofta i sirskilda system. Detta giller sirskilt patientjournaler inom
den medicinska elevhilsan. Det forekommer att dessa system dven omfattar
dokumentation inom elevhélsans andra delar och den sirskilt elevstodjande
verksamheten. Det ar viktigt att kartldgga de processer som férekommer
och de handlingstyper som forekommer inom varje process sa att doku-
mentationen hanteras pa ett korrekt sitt enligt lagstiftningen. Sarskilt att
uppmirksamma ir kravet pa registrering/diarieféring av handlingar som
omfattas av sekretess.

Hir nedan foljer en sammanstillning av handlingar som kan férekomma

inom elevhilsan. Dessa handlingar aterfinns ibland dven under respektive
kapitel.
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Handlingar som bo6r bevaras

bg

Anmalningar och utredningar om kréankande behandling
eller diskriminering.

Atgardsprogram.

Elevhalsoteam (EHT), tidigare benamnt elevvardskonferens,
protokoll.

Olycksfalls-/incidentrapporter.

Arbetsskada (elev), handlingar rérande. Exempelvis vid
praktisk arbetslivsorientering (PRAO).

Skolhalsovardsjournaler. | skolhdlsovardsjournalen ingar bl.a.
remisser, kostintyg, lakarintyg, vaccinationstillstand. Se &ven
Bevara eller gallra, nr. 6.

Register/forteckningar éver journaler/journaluppgifter som har
overlamnats till annan huvudman. Om original 6verlamnats ska
beslut om avhandande (15 § arkivlagen) fattas av fullmaktige.
Se vidare Sveriges Kommuner och Regioners (tidigare SKL)
cirkular 2009:44.

Handlingar fran kurators verksamhet, korrespondens med elever
och foréldrar som tillfér nagot till drende.

Skolpsykologjournaler med underlag som t.ex. testmateriel.

Ovrig utrednings-/kartlaggningsdokumentation avseende enskilda
elever (exempelvis pedagogiska, sensomotoriska, talutredningar
eller basutredningar kring psykisk ohélsa).

Orosanmalan till socialtjansten vid misstanke om att ett barn far
illa enligt 14 kap. 1§ socialtjanstlagen. Handlingar inom elevhélsans
férebyggande och hélsoframjande arbete pa grupp- eller skolenhets-
niva, t.ex. kartldggningsmaterial for att identifiera risker och risk-
omraden i skolan.
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KAPITEL

Forskola

Verksamhetsoversikt

Forskoleverksamhet vinder sig till barn fran ett ar till det att de borjar
forskoleklass. Verksamheten bedrivs i form av férskola, pedagogisk omsorg
(tidigare t.ex. familjedaghem) och 6ppen forskola.

Forskolan ir en egen skolform med uppdrag att forbereda barnen for
fortsatt utbildning. Férskolan styrs av en egen liroplan och Skolverkets
allménna rad for kvalitet i forskolan.

Barn i forskolan har rétt att fa sarskilt stod i sin utveckling. Det innebér att
motsvarande handlingar som férekommer i elevhilsans verksamhet kan
forekomma &ven inom forskolan. Se kapitel 5 och avsnittet om Elevhilsa.

I forskolans verksamhet rader striang sekretess (23 kap. 1 § OSL) vilket
innebéar att huvudregeln ar att uppgifter omfattas av sekretess om det inte
star helt klart att uppgiften kan lamnas ut utan att det upplevs som skadligt.
Hanteringen av information inom férskolan maste darfor ske med for-
siktighet. For handlingar kring kommunens hantering av bidrag till samt
tillsyn av enskilda huvudmaén som bedriver férskola och annan pedagogisk
verksamhet se dven avsnitt Styrelse/ndmnd for utbildning.

For handlingar inom ekonomi- och personaladministration hinvisas till

kapitel 4, Styrelse/namnd for utbildning, avsnitt Ekonomi respektive
Personal och Bevara eller gallranr. 1.
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Handlingar som bo6r bevaras

bg

Handlingar rérande kommunens godkannande och tillsyn éver enskilda
huvudmaén som bedriver férskola eller annan pedagogisk verksamhet.
T.ex. ans6kan och beslut om godkannande, tillsynsrapporter, hand-
lingsplaner m.m. B&r inga bland diarieférda handlingar.

Ansdkan/utredningar och beslut om att fa bedriva forskole-
verksamhet och verksamhet inom pedagogisk omsorg pa
entreprenad med kommunen som huvudman. Bér inga bland
diarieférda handlingar.

Avtal med enskilda som bedriver férskoleverksamhet och verk-
samhet inom pedagogisk omsorg pa entreprenad. Bér inga bland
diarieférda handlingar.

Forteckningar 6ver barn i respektive forskola, pedagogisk omsorg, etc.
Forteckningar dver forskolor m.fl. Kan inga i verksamhets-/
arsberéattelserna.

Handlingar och beslut i fértursdrenden etc. Bor inga bland
diarieférda handlingar.

Ansokan och beslut om reducerad avgift. Bér inga bland diarieférda
handlingar.

Handlingar och beslut rérande avstangningar/uppsagningar av
barn eller vardnadshavare fran férskoleverksamhet. Bér inga bland
diarieférda handlingar.

Kostatistik, beldggningsstatistik. Kan inga i verksamhets-/
arsberattelserna.

Arbetsplaner, arbetsmiljoplan, jamstalldhetsplan, halsoplan, lokalt
utarbetade.

Ordningsregler, handlingar rérande ordningen vid férskolenheterna
samt tillsyn och vard av lokaler, inventarier och utbildningsmaterial,
utfardas av styrelsen och aterfinns vanligen i handlingarna till proto-
kollen. De ger en god bild av enheternas resurser och miljon, och
bér bevaras centralt.

Verksamhetsberéattelser, arsberattelser fran de olika omsorgsformerna.

Protokoll eller motesanteckningar fran lokala samverkansgrupper
inom forskolan eller annan avgransning, t.ex. skola-fritid, skola-
naringsliv, samt fran foraldrarad.

Protokoll, verksamhetsmoten med bilagor eller motsvarande.

Dokumentation om pedagogisk inriktning och verksamhet.
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Kapitel 6. Forskola

* Fotografier i urval samt dagbdcker som dokumenterar den
egna verksamheten.

* Handlingar och beslut rérande barn med behov av sarskilda
stodinsatser, t.ex. handlingsplan. (Se aven avsnitt Elevhalsa).

* Handlingar rérande skador och/eller tillbud.

* Korrespondens med vardnadshavare/annan med uppgifter
vasentliga for barnet eller forskolan.

Tabell 9: Verksamhetsoéversikt, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmérkning

Ansdkningar/anmalningar Vid inaktualitet
om plats eller andring

av plats inom férskola/

pedagogisk omsorg

Placeringsmeddelanden Vid inaktualitet Nar svar inkommit

Svar pa placerings- Vid inaktualitet Nar barnet registrerats
meddelanden

Kélistor Vid inaktualitet Kostatistik bor bevaras
Narvaro- och Vid inaktualitet Sarskild gallringsfrist bor fast-
franvarouppgifter stallas med hénsyn till syftet med

registrering av uppgifterna. T.ex.
kan uppgifterna ha betydelse for
debitering av avgift

Uppgifter om vistelsetid Vid inaktualitet Planerad vistelse

Uppséagning fran vardnads- Vid inaktualitet
havare av plats inom for-
skola/pedagogisk omsorg

Dagbdcker och Vid inaktualitet Innehaller som regel anteckningar

planeringskalendrar av ringa betydelse. Dagbdcker
som utgor en dokumentation av
verksamheten bor bevaras

Portfolio med barnens Overlamnas till
arbeten vardnadshavare

Anhorigblanketter med upp-  Vid inaktualitet
gifter om narmast anhorig
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KAPITEL

Grundskola

Verksamhetsoversikt

I kapitlet ingar forskoleklass, grundskola, grundsirskola/anpassad
grundskola och fritidshem.

Forskoleklass

Forskoleklassen styrs avsamma laroplan som den for grundskolan och &r
sedan hostterminen 2018 obligatorisk. Det innebér att barn som ar bosatta
i Sverige har skolplikt fran hostterminen det ar da de fyller sex. Endast om
det finns sérskilda skil ska barn kunna fa skolplikten uppskjuten ett ar.
Undervisningen i forskoleklassen ska stimulera varje barns utveckling och
larande, samt ligga till grund for den fortsatta skolgangen. Ett nationellt
kartlaggningsmaterial i spraklig medvetenhet och matematiskt ténkande
ar obligatoriskt att anvénda i forskoleklass. Det ska anviandas for att tidigt
identifiera elever som visar en indikation pa att inte na kunskapskraven
eller ar i behov av extra anpassningar och sarskilt stod.

Grundskola

Grundskolan ér en nioarig utbildning. Grundskoleutbildningen bedrivs av
bade kommunala och fristaende skolor, s.k. friskolor. Grundskolan ar till-
gianglig for alla barn mellan 6 och 16 ar. For de barn som inte kan genomfora
sin skolgang i grundskolan finns grundsérskola/anpassad grundskola eller
specialskola. Specialskolan anordnas av Specialpedagogiska skolmyndig-
heten och beskrivs i 12 kap. skollagen.
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Kapitel 7. Grundskola

Vad styr verksamheten?

* Ennationellt faststélld liroplan anger skolans virdegrund och
grundlidggande mal och riktlinjer. Den dr gemensam for grundskolan,
den obligatoriska sdrskolan och specialskolan och giller dven for
forskoleklass och fritidshem.

+ Ennationellt faststélld kursplan for varje enskilt zmne.

+ Ennationellt faststélld timplan som bl.a. anger minsta garanterade
tid som eleverna har ritt att fa lirarledd undervisning i olika &mnen
under hela skoltiden 9 ar.

For handlingar inom ekonomi- och personaladministration hinvisas till
kapitel 4, Styrelse/ndmnd for utbildning, avsnitt Ekonomi respektive Per-
sonal och Bevara eller gallra nr. 1.

Grundsarskola/anpassad grundskola

Utbildningen i grundséirskolan/anpassade grundskolan syftar till att ge
en till varje elevs forutsittningar anpassad utbildning som sa langt det

ar mojligt motsvarar den som ges i grundskolan. Efter avslutad skolgang
far eleven ett intyg om genomgangen utbildning eller, inom grundsér-
skolan, ett betyg om man sa begér. Pa begiran av elev och vardnadshavare
ska intyget kompletteras med ett allmént studieomd6me, som beskriver
elevens mojligheter att bedriva studier. Elever i grundsirskolan kan vara
integrerade i grundskoleklass.

Inom grundsirskolan finns en sirskild inriktning som bendmns tranings-
skola. Bendmningen tas bort 2 juli 2023. Tréningsskolan ir avsedd for elever
som inte kan tillgodogora sig hela eller delar av utbildningen i &mnen.

I traningsskolan sitts inte betyg. Detta utesluter inte att avstimning och
utvirdering ska goras kontinuerligt. Utgangspunkt ska vara uppstéllda mal
i den individuella utvecklingsplan som gjorts i samrad med elevens vard-
nadshavare.

Fritidshem

Fritidshemmet styrs avsamma laroplan som den for grundskolan.
Undervisningen i fritidshemmet ska stimulera elevernas utveckling och
larande samt erbjuda eleverna en meningsfull fritid. I undervisningen ska
eleverna erbjudas en variation av arbetssitt, uttrycksformer och larmiljéer
som integrerar omsorg och larande.
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Korttidstillsyn for skolungdom 6ver 12 ar ir en insats enligt lagen om stod
och service till vissa funktionshindrade (LSS). Den beslutas ofta av kom-
munens bistandshandliggare och innebér vanligen att ungdomen deltar i
aktiviteter pa skolans fritidshem. Handlingar som har kommit in eller upp-
riattats i samband med verkstéllighet av insatsen ska forvaras i en personakt.
For rad om hantering av handlingarna se gallringsrad nr. 5 Bevara eller
gallra, rad for socialtjansten.

Overgripande planering

For att man ska kunna gora utviarderingar och uppféljningar behévs informa-
tion om undervisningens uppligg och innehall. Informationen dokumenteras
olika fran skola till skola men kan finnas i t.ex. organisationsplaner, scheman,
laromedelsférteckningar och protokoll. Speciellt intressant f6r uppfoljning
och utviardering av verksamheten dr dokumentation av férséksverksamhet
och sérskilda insatser.

Handlingar som bér bevaras
* Arbetsplaner, arbetsmiljoplan, jamstéalldhetsplan, halsoplan,
lokalt utarbetade.

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

* Protokoll, elevradsmoten.

* Protokoll eller métesanteckningar fran lokala samverkans-
grupper inom skolan eller annan avgransning, t.ex. skola-fritid,
skola-naringsliv.

+ Protokoll, lokala styrelser, skolrad/foraldrarad/klassrad.
* Protokoll, skolkonferenser.
* Organisationsplaner.

* Statistik, enhetsspecifik och upprattad av verksamheten for
rapportering t.ex. till namnd. (Aterkommande statistik till
andra myndigheter t.ex. SCB och Skolverket kan gallras).

* Forteckning 6ver férdelning av premier och stipendier.
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Kapitel 7. Grundskola

* Informationsmaterial, t.ex. handlingar som presenterar verksamheten.
* Handlingar rérande elevens val, utbud.
* Handlingar rérande sarskild undervisning, t.ex. pa sjukhus.

* Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med uppgifter
vasentliga for elev eller skolan.

* Laromedel, egenproducerat. | den man utférliga kompendier, filmer
eller andra utforliga presentationer produceras pa skolan for att
anvandas i undervisningen bor de bevaras.

* Dokumentation kring systematiskt kvalitetsarbete.

* Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten, i urval.
* Pedagogisk planering, for enheter t.ex. fritidshem.

* Beslut om uppskjuten skolplikt.

* Beslut om tidigare skolstart.

* Beslut om att fa g om en arskurs eller uppflyttning till hégre arskurs.

Tabell 10: Overgripande planering, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmérkning

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

Statistik till andra myndigheter Vid inaktualitet Statistik som ingar i
(t.ex. SCB, Skolverket) verksamhetsberattelse
eller liknande bevaras

Rapporter av tillfallig betydelse ur Vid inaktualitet
verksamhetssystem
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Elevregistrering

Skolan bor bevara information om sina elever. Forutom att dessa uppgifter
behovs vid skolans utviardering och planering kan det vara av vikt for eleven
att uppgifter om skolgang bevaras, t.ex. da denne behover en betygskopia
eller ett intyg om fullgjord skolplikt. Uppgifterna utgor ofta en viktig sok-
ingang till ytterligare information och handlingar kring en elevs skolgang.

Handlingar som bér bevaras

* Elevhistorik (motsvarande tidigare handling som kallades elevkort).
Uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuella studieavbrott och
skolgang (klasstillhorighet, skolor etc.). Vid ett elektroniskt bevarande
bor sakerstéllas att dessa uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.

* Klasslistor/gruppférteckningar. Slutgiltig med dokumenterade
forandringar under aret. Bor innehalla uppgifter om skola, lasar,
klassbeteckning, larare, elevnamn, personnummer och adress.

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

Tabell 11: Elevregistrering, handlingar som kan gallras

Handlingar

Handlingar rérande
val av skola

Anhorigblanketter

Underlag for registrering

Skydd av personuppgift
i verksamhetssystemet,
blankett

Handlingar rérande
samtycken enligt data-
skyddsférordningen

Gallring

1ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
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Anmarkning

Skolvalsblanketter

Meddelanden om skol- eller klassbyten,
in- och avflyttning, franvaro m.m.

Bor férvaras sa lange personen &r
aktuell i systemet och sa lange som
person bar skydd runt personuppgift

For t.ex. bilder pa hemsida. Samtycken
bor vara tidsbegransade och gallras
tidigast efter att eleven avslutat sin
skolgang



Kapitel 7. Grundskola

Studieorganisation

Handlingar som bér bevaras

bg

Ansodkan med underlag och beslut om mottagande till grund-
sarskola/anpassad grundskola.

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

Forteckningar dver elever som fatt modersmalsundervisning och
studiehandledning kan inga i uttag ur verksamhetssystemet som
utgor elevhistorik.

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

Handlingar som presenterar de &mnen eleverna kan valja som tillval.

Disciplindra atgarder, handlingar rérande (avstangning/utvisning
av elev, varning etc.).

Utredning om upprepad eller langre franvaro.

Tabell 12: Studieorganisation, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmérkning

Anmalan/avanmalan om Vid inaktualitet Nar eleven slutat skolan
modersmalsundervisning

Anmalan och beslut om Vid inaktualitet
svenska som andrasprak

Ansotkan och beslut om Vid inaktualitet

studiehandledning pa

modersmal

Handlingar rérande Vid inaktualitet T.ex. arbetsplatskontakter,
praktik och praktikplatser praktikbesked, omdémen. Under

férutsattning att uppgifter om
genomford praktik dokumenteras
pa annat satt. Uppgifter om
praktik boér bevaras i samband
med betygsdokumentation
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Handlingar
Ledighet for elev, ansékan

Nérvaro- och
franvarouppgifter

Korrespondens av ringa
betydelse

Sprakval

Overenskommelser om
t.ex. datoranvandning

Gallring
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Undervisningsplanering

Handlingar som boér bevaras

» L3sarsdata/lasarstider.

Anmérkning

Sarskild gallringsfrist bor fast-
stallas med hénsyn till syftet med
registrering av uppgifterna, t.ex.
kan uppgifterna ha betydelse for
utredning om hog franvaro eller
uppfyllelse av skolplikt

Handlingar med innehall av
kortvarig betydelse som tillfallig
befrielse fran gymnastik m.m.

Da eleven slutat skolan

* Protokoll fran klassrad och andra sammankomster om peda-
gogiska fragor eller elevhilsa t.ex. arbetsenhetskonferenser,
amneskonferenser, klasskonferenser, studiekonferenser.

* Lokala planer for undervisningen t.ex. kursplaner, arbets-

och timplaner.

* Laromedel, egenproducerade. | den man utférliga kompendier,
filmer eller andra utforliga presentationer produceras pa skolan
for att anvandas i undervisningen bor de bevaras.

* Laromedel, férteckningar.

* Handlingar rérande planering och redovisning av studieresor,
skolresor och lagerskolor.

* Handlingar rérande incidenter vid resor t.ex. riskbedémning.

* Ansokan och beslut med flera handlingar om sarskilda
utbildningsinsatser, t.ex. sarskild undervisningsgrupp och
anpassad studiegang.
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Kapitel 7. Grundskola

* Ansokan och beslut med flera handlingar rérande sarskild
undervisning, t.ex. pa sjukhus, specialpedagog m.m.

* Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild och/eller

lokal betydelse.

* Klasschema (slutligt fér varje lasar och skolenhet). Ett urval kan
vara tillrackligt for att bevara information om verksamheten.

Tabell 13: Undervisningsplanering, handlingar som kan gallras

Handlingar
Bestéallningar av laromedel

Handlingar rérande frilufts-
dagar och utflykter

Handlingar rérande konsert-
eller teaterbesok eller andra
kulturella aktiviteter

Riskbedémningar vid resor

Lararscheman

Gallring
2ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Elevutveckling och larande

Anmarkning

T.ex. medgivande fran vardnads-
havare kring deltagande

Bevaras som underlag i arende
om en incident skulle intraffa

Skollagen slar fast att utbildningen inom Skolvisendet ska framja alla

elevers utveckling och lirande samt en livslang lust att lira.

Extra anpassningar

Extra anpassningar dr en mindre ingripande stédinsats, som normalt

ar mojlig att genomfora inom ramen for den ordinarie undervisningen.

Det maste inte fattas nagot formellt beslut om extra anpassningar. Om en

elev far stod i form av extra anpassningar ska det dokumenteras i elevens
skriftliga individuella utvecklingsplan (IUP) i de arskurser dir en sadan

ska upprittas.

54



For de arskurser och skolformer dir en skriftlig individuell utvecklingsplan
inte behover upprittas finns inte nagot krav pa dokumentation av extra
anpassningar. Det finns dock inget som hindrar att en skola dokumenterar
extra anpassningar dven i dessa skolformer och arskurser. Hur och pa vilket
sétt skolan i sa fall gor det blir en lokal fraga.

Extra anpassningar ska inte skrivas in i atgardsprogram. Extra anpassningar
gar, till skillnad fran atgiardsprogram, inte att 6verklaga.

Sarskilda stodinsatser

Om det genom uppgifter fran skolans personal, en elev, elevens vardnads-
havare eller pa annat sitt framkommer att en elev kan ha behov av sirskilda
stodatgarder, ska rektorn se till att behovet utreds och att ett atgardsprogram
utarbetas. I utredningen ska samrad ske med elevhélsan, om det inte &r upp-
enbart att det inte behovs. Till skillnad fran stod i form av extra anpassningar
ar sirskilt stod insatser av mer ingripande karaktér.

Rektor beslutar pa delegation enligt skollagen t.ex.

* Beslut om att sérskilt stod ska ges enskilt eller i annan
undervisningsgrupp.

* Beslut om anpassad studiegang.

* Beslut om distansundervisning,.

Lis mer om atgérdsprogram och sérskilt stod i avsnittet om elevhilsa och
sarskild stodjande verksamhet for barn och elever i kapitel 5.

For nyanldnda och vissa andra elever gors efter en bedomning av kunskaper
en individuell studieplan. Darefter kan beslut tas om placering i forberedelse-
klass, anpassad timplan eller studiehandledning pa modersmalet. Samtliga
handlingar bor bevaras da de har stort viarde for individen och framtida
forskning om nyanlidnda.

Rektor kan ocksa besluta om:

* Beslut om avstingning fran grundskola, specialskola eller sameskola.

* Ritt att omhinderta storande eller farliga foremal (larare har ocksa
denna ritt).

* Beslut omledighet som avser ldngre tid an tio dagar.

* Beslut om befrielse fran att delta i obligatoriska inslag i undervisningen.
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Kapitel 7. Grundskola

Elevakt

Det ar inte ovanligt att handlingar om enskilda elever samlas tillsammans
ien s.k. elevakt. Det finns inga sdrskilda krav pa att sadana akter ska
skapas utan forekomsten av elevakter beror pa skolans egna rutiner kring
dokumenthantering och hur man vill samla och férvara information om
enskilda elever. Om akter av det hir slaget forekommer &r det viktigt att se
vad de innehaller for handlingstyper och i mojligaste man beakta gallrings-
fristerna i enlighet med dessa rad och de egna gallringsbesluten. I vissa fall
kan det vara mer praktiskt att férvara handlingar med hinsyn till nar de ska
gallras eftersom det underlittar hanteringen nir gallringen ska genomféras.
Idag ar elevakten ofta digital vilket stéller &n 6kade krav pa behorighets-
styrning och rutiner kring hantering av sekretessbelagda handlingar.

Handlingar som kan vara av betydelse i diskriminerings- och krdnknings-
drenden bor bevaras da sddana utredningar kan forekomma en lang tid
efter att hindelsen har &gt rum. Det dr da viktigt fér skolan att kunna visa
pavad som héint och vilka atgérder som har vidtagits. Sadan dokumentation
kan forvaras i elevakt eller i diarieforda drenden.

Handlingar som innehaller uppgifter som omfattas av sekretess ska
registreras/diarieforas. Det ror t.ex. orosanmélningar till socialtjidnsten.
Se kapitel 5 avsnittet om elevhélsa och sérskild stodjande verksamhet for
barn och elever.

Skriftliga individuella utvecklingsplaner med omdémen (IUP)

I de arskurser dir betyg inte sétts i grundskolan och grundsirskolan/
anpassad grundskola gors skriftliga individuella utvecklingsplaner, s.k. TUP.
Detta gors en gang per ar i anslutning till ett av elevens utvecklingssamtal.
Den skriftliga individuella utvecklingsplanen (IUP) innehaller tva delar:
dels omdomen, dels en framatsyftande planering for elevens arbete med
att na kunskapskraven och att utvecklas mot liroplanens mal. Lagkravet
pa att upprétta IUP for elever som far betyg togs bort 2013.

Rektorn beslutar om utformningen av den skriftliga information som ges
i utvecklingsplanen. Rektorns beslut kan innefatta att utvecklingsplanen
dven ska innehalla omdémen om elevens utveckling i 6vrigt inom ramen
for laroplanen. Den skriftliga information som ska tas in i den individuella
utvecklingsplanen ir avsedd att komplettera och fértydliga den muntliga
informationen som ges vid utvecklingssamtalet. Syftet med utvecklings-
planerna ar att sékerstélla att eleverna uppnar faststillda kunskapsmal.
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Overenskommelser mellan liraren, eleven och elevens vardnadshavare
vid utvecklingssamtalet ska alltid dokumenteras i utvecklingsplanen.
Om eleven far stod i form av extra anpassningar ska éven dessa doku-
menteras i utvecklingsplanen.

Den individuella utvecklingsplanen bor gallras nir eleven har slutat skolan.

I tidigare rad rekommenderades ett bevarande. IUP utgor en del avden
pedagogiska dokumentation som kontinuerligt upprittas i undervisnings-
processen. Sadan dokumentation kan vara av vikt att kunna ga tillbaka till
under skolgangen, men saknar normalt betydelse nir skolgangen ar avslutad
och betyg ar satt eller annat intyg har skrivits. [UP ar inte en dokumenta-
tion av myndighetsutévning sasom betyg, atgirdsprogram och beslut om
sarskilt stod.

Portfolio och eget utrymme

Med portfolio avses att ett urval av elevernas arbeten efter hand sparas i
sirskilda individuella mappar, antingen i papper eller i elektronisk form,
under elevens skolgang. Om skolans personal har tillgang till handlingarna
anses de féorvarade av skolan och &r allménna handlingar. Om det endast ar
eleven som har tillgang till handlingarna sa att de forvaras i last skap eller

i losenordskyddad mapp ar handlingarna inte férvarade av skolan och inte
allménna handlingar. Normalt far eleven ta med sitt material hem efter
avslutad skolgang. Om elevarbeten bed6ms vara allménna handlingar enligt
ovan kriavs sarskilt beslut om av kommunfullméktige for att de ska kunna
overlamnas till en enskild elev.! Motsvarande regler géller nér en elev har
ett eget utrymme i ett verksamhetssystem for forvaring av egna arbeten.
Handlingarna ir inte av betydelse efter avslutad skolgang.

Betygsunderlag

Elever/vardnadshavare har ritt att fa veta underlaget till de betyg som
sétts. Det finns mojligheter att fa ett beslut om betyg omprovat, vilket
innebér att handlingar som ligger till grund for betygssiattning bor sparas
minst sa linge det 4r mojligt att omprova ett beslut om betyg. Av det skélet
kan det vara virt att spara fler underlag 4n provsvar och elevlésningar, t.ex.
olika elevarbeten eller motsvarande nér det giller bedomningar av andra
prestationer dn resultat fran skriftliga prov.

Not. 1 15 § arkivlagen.
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Kapitel 7. Grundskola

Handlingar som bo6r bevaras

bg

Elevhalsoteam (EHT), tidigare benamnt elevvardskonferens,
protokoll.

Pedagogiska utredningar/journaler med bilagor.

Handlingar som kan vara av betydelse i diskriminerings- och
krankningsarenden.

Sarskilt stod, sarskild undervisning (med ev. underlag, t.ex.
ldkarintyg), ansékan och beslut om.

Anpassad studiegang, ansékan och beslut om.

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

Atgirdsprogram. Lds mer om atgérdsprogram i kapitel 5 Elevhalsa.
Kartlaggning och bedémningsstdd som utgor bilaga till
atgardsprogram.

Nationella prov i svenska och svenska som andra sprak, elev-
|6sningar, samtliga delar.

Sammanstallningar 6ver resultat i nationella prov i svenska och
svenska som andrasprak.

Overklaganden.

Betygskatalog, betygssammanstallningar. Eventuella férkortningar
och sifferkoder ska forklaras. Tas fram arsvis efter klass.

Kodplaner och 6vriga férklaringar rorande betygsuppgifter.

Resultat av prévning, med anteckning om betyg. Har samma betyd-
else som betygskatalog och boér forvaras tillsammans med denna.

Intyg om avgang fran grundskola (utfardas om elev avgar utan
slutbetyg). Bor férvaras tillsammans med betygskatalog.

Intyg om genomgangen utbildning.
Terminsbetyg, uppgift om terminsbetyg i elevhistorik fran verk-

samhetssystem (kopia av det betyg som 6verlamnats till eleven
behover inte bevaras).

Slutbetyg, kopia (avgangsbetyg).
Overlamnandedokument fran andra skolor.

Handlingar rorande nyanlanda t.ex. individuell studieplan, beslut
om placering, beslut om sarskilda insatser.
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Tabell 14: Elevutveckling och larande, handlingar som kan gallras

Handlingar

Kartlaggning och bedémnings-
stod av elevers kunskaper

Utvecklingssamtal eller mot-
svarande, anteckningar fran

Individuell utvecklingsplan
(IUP)

Nationella prov, elevlésningar i
samtliga @mnen utom svenska
och svenska som andrasprak

Sammanstéllningar av resultat
fran nationella prov utom
svenska och svenska som
andrasprak

Kunskapsprofiler

Diagnostiska prov,
elevlésningar

Skriftliga tester och proy,
elevldsningar

Korrespondens av tillfallig
betydelse

Gallring

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Efter avslutad

skolgang

5ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
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Anmérkning

Bevaras om de utgor bilaga
till atgardsprogram

Gallras 5 ar efter provtillfallet.
Elevlésningar i svenska och
svenska som andrasprak bevaras

Sammanstallningar av resultat
fran nationella prov i svenska
och svenska som andrasprak
bevaras

Galler samtliga @mnen

Da betyg &r satt och da tiden for
omprévning av betyg |6pt ut

Handlingar med innehall av
kortvarig betydelse som tillfallig
befrielse fran gymnastik, m.m.



KAPITEL

Gymnasieskola

Verksamhetsoversikt

Utbildning pa gymnasieniva r en avgiftsfri, frivillig skolform. Gymnasie-
skolan ska ge en god grund for yrkesverksamhet och fortsatta studier samt for
personlig utveckling och ett aktivt deltagande i samhallslivet. Utbildningen
i gymnasieskolan bestar av nationella program som dr yrkesprogram eller
hogskoleforberedande program. Det finns ocksa introduktionsprogram och
vidareutbildning i form av ett fjarde tekniskt ar.

Regioner far anordna utbildning pa sidana nationella program som avser
naturbruk och omvardnad. Efter 6verenskommelse med en kommun kan
en region dven anordna annan gymnasieutbildning,.

Vad styr verksamheten

* Ennationellt faststilld liroplan som anger uppgifter, 6vergripande
mal och de virden som ska ligga till grund for undervisningen.

* Riksdagens beslut om vilka program och vilka &mnen som ska finnas.

* FOr varje nationellt program faststéller regeringen examensmal och
programmal. Dessa anger syftet och malet med utbildningen.

+ Skolverket faststéller iamnesplaner och kursbeskrivningar som
anger malet for varje enskilt amne och kurs.

Gymnasieskolan ar skyldig att regelbundet ldmna statistik och rapporter
till Skolverket och Statistiska centralbyran. Dessa uppgifter levereras
vanligen automatiskt fran skolverksamhetens IT-system och underlaget
finns kvar i systemet. Det ar darfér inte no6dvandigt att spara en kopia av
varje framtagen sammanstillning eller rapport utan dessa kan gallras
med relativt kort gallringsfrist.

60



Mer utforliga uppgifter om handlingar fran allmén administrativ verk-
samhet, nimndadministration och registrering av allmén handling finns
i Bevara eller gallra nr. 1.

Handlingar rérande antagning och elevhilsa, se sirskilda avsnitt.

Hogskoleforberedande program, yrkesprogram
och introduktionsprogram

Utbildningen pa yrkesprogram syftar till en yrkesexamen och utbildningen
pa hogskoleférberedande program syftar till en hogskoleférberedande
examen. Bada dessa examina kallas gymnasieexamen. For varje elev ska det
uppréttas en individuell studieplan. Nér en elev inte uppfyller kraven fér
gymnasieexamen utfirdas istéllet ett studiebevis.

I utbildningen ska det inga ett gymnasiearbete. For att en elev ska fa en
gymnasieexamen maste hon eller han ha gjort ett godként gymnasiearbete.
Med gymnasiearbetet knyter eleven ihop sina studier pa programmet och
visar att den ar forberedd for arbete eller studier.

Enligt gymnasieférordningen ska det for ggmnasieskolans yrkesprogram
finnas ett eller flera lokala programrad f6r samverkan mellan skola och
arbetsliv. Det 4r huvudmannen som har ansvar for att lokala programrad
upprittas.

Det finns olika introduktionsprogram: programinriktat val, yrkesintro-
duktion, individuellt alternativ och sprakintroduktion. Introduktions-
programmen saknar nationellt faststillda programstrukturer och examens-
mal. Den individuella studieplanen har déarfor en sarskilt viktig funktion
paintroduktionsprogrammen. Den ger en preciserad beskrivning avden
enskilde elevens utbildning vad giller mal, lingd och innehall.

Efter introduktionsprogrammen finns tre olika sitt att dokumentera
utbildningen beroende pa om eleven fullf6ljt sin utbildning enligt den
individuella studieplanen eller inte: skriftlig bed6mning, gymnasieintyg
eller ssmmanstéllning.

Skolor ska samverka med varandra for att stodja elevernas utveckling
och ldrande. Det handlar bl.a. om att utbyta erfarenheter och informa-
tion infor 6vergangar fran grundskola till introduktionsprogram, mellan
introduktionsprogram och nationellt ggmnasieprogram och mellan
introduktionsprogram och vuxenutbildning.
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Kapitel 8. Gymnasieskola

Gymnasiesarskolan/anpassad gymnasieskola

Utbildningen i gymnasiesirskolan/anpassade gymnasieskolan syftar till
att ge en till varje elevs forutsittningar anpassad utbildning som sa langt
det dr mojligt motsvarar den som ges i grundskolan och gymnasieskolan.
Gymnasiesirskolan/anpassade gymnasieskolan ir en avgiftsfri och frivillig
skolform fér ungdomar som inte har férutsittningar att ga i gymnasie-
skolan. I skollagen finns allminna bestimmelser om gymnasieséirskolan.
Gymnasiesirskolan/anpassade gymnasieskolan har en egen laroplan.

Larlingsutbildning

Larlingsutbildning &r en studievig med samma behorighetsregler,
bedémnings- eller betygskriterier och examensmal (gymnasieskolan)
eller programmal (gymnasiesirskolan) som utbildning som bedrivs pa
en skola eller inom komvux eller komvux som sérskild utbildning,

Gymnasial larlingsutbildning ar ett av tva sétt att ga ett yrkesprogram.
En elev som gar larlingsutbildning i gymnasieskolan eller gymnasie-
sirskolan gor minst hilften av utbildningen pa en eller flera arbetsplatser.
Lirlingsutbildning dr mgjlig alla yrkesprogram i gymnasieskolan och
alla nationella programmen i gymnasiesérskolan.

Ett skriftligt avtal (utbildningskontrakt) ska upprittas for varje elev och
arbetsplats och undertecknas av eleven, skolhuvudmannen och den juridiska
eller fysiska person som tillhandahaller den arbetsplatsférlagda delen av
den gymnasiala larlingsutbildningen. Skolhuvudmannen ska se till att
utbildningskontrakt upprittas. Om eleven dr under 18 ar ska éven elevens
vardnadshavare underteckna utbildningskontraktet.

Overgripande planering

For att fa en bra bild av hur gymnasieskolan fungerar, vilken undervisning
som bedrivs, pa vilket sitt och med vilka metoder dr det viktigt att ha kvar
protokoll, redovisningar och redogorelser for verksamheten. Uppgifter
om gymnasieskolans undervisning, innehall och utformning samt olika
typer avdokumentation om elever ger en bra bild av skolan verksambhet,
t.ex. vilka elever som gatt i skolan, nir de gatt, vilken studievig de valt och
vilka betyg och intyg de fatt, bor bevaras. Uppgifterna ar viktiga framst for
elevernas skull, om de behover ett studieintyg eller en betygskopia, men
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dven for skolans planering och utvardering. Sarskilt viktigt for skolans upp-
foljning och utvirdering &r att handlingar rérande forséksverksamhet och
speciella insatser bevaras.

Handlingar som bér bevaras

* Protokoll, elevradsmaoten.

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

* Protokoll eller métesanteckningar fran lokala programrad for
samverkan mellan skola och arbetsliv och andra samverkans-
grupper, t.ex. skola-fritid.

* Protokoll, lokala styrelser, skolrad/foraldrarad/klassrad.
* Protokoll, stipendiekommittéer eller motsvarande.
* Protokoll, yrkesrad-/amnesrad.

* Arbetsplaner, arbetsmiljoplan, jamstéalldhetsplan, halsoplan,
lokalt utarbetade.

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

* Informationsmaterial, t.ex. handlingar som presenterar kurser och
amnen samt det som elever kan valja som tillval, fria aktiviteter, etc.

+ Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med uppgifter
vasentliga for elev eller skolan.

* Dokumentation kring systematiskt kvalitetsarbete.

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

» Statistik, enhetsspecifik och upprattad av verksamheten for
rapportering t.ex. till nAmnd. (Aterkommande statistik till andra
myndigheter t.ex. SCB och Skolverket kan gallras).
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Kapitel 8. Gymnasieskola

Tabell 15: Overgripande planering, handlingar som kan gallras

Handlingar

Meddelanden och informa-
tion av tillfallig betydelse fran
myndigheter, andra rektors-
omraden, skolor m.fl.

Rapporter ur verksamhets-
system av tillfllig betydelse

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

Kursutvarderingar

Elevregistrering

Gallring

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Handlingar som boér bevaras

Anmarkning

Statistik som ingar i verksamhets-
berattelse eller liknande bevaras

* Elevhistorik (motsvarande tidigare handling som kallades elevkort).
Uppgifter om elevs individuella studieplan, tillval, eventuellt studie-
avbrott och skolgang (klasstillhérighet, skolor etc.) Vid ett elektro-
niskt bevarande bor sakerstéllas att dessa uppgifter kan samman-
stallas genom den information som exporteras ut fran systemet.

* Klasslistor. Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret.
Bor innehalla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, larare,

elevnamn, personnummer och adress.

* Skol- (elev-) kataloger, t.ex. fotokataloger eller motsvarande.
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Tabell 16: Elevregistrering, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring
Byte av skola, ansdkan 1ar
Kursgrupplistor Vid inaktualitet

Skydd av personuppgift Vid inaktualitet
i verksamhetssystemet,
blankett

Handlingar rérande Vid inaktualitet
samtycken enligt
dataskyddsférordningen

Studieorganisation

Handlingar som boér bevaras

Anmérkning

Av tillfallig betydelse

Bor forvaras sa lange personen ar
aktuell i systemet och sa lange som
person bar skydd runt personuppgift

For t.ex. bilder pa hemsida. Samtycken
bo6r vara tidsbegransade och gallras
tidigast efter att eleven avslutat sin
skolgang

* Individuellt val, information om utbud.

* Befrielse fran visst utbildningsinslag/undervisning,

handlingar rérande.

+ Overenskommelse om studiegéng. Sarskild verenskommelse

for enskild elev.

* Intyg om avgang och reducerat program.

* Praktik, placering.

* Disciplindra atgérder, handlingar rérande (avstingning/

utvisning av elev, varning etc.).
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Kapitel 8. Gymnasieskola

Tabell 17: Studieorganisation, handlingar som kan gallras

Handlingar
Elevens val, inlamnad blankett

Sprakval

Ansdkan om studieavbrott,
andrat tillval, flyttning etc.

Byte av kurs, anhallan om

Byte av program, ansdkan
(t.ex. fran nationellt program
till specialutformat program)

Anmalan/avanmaélan
modersmalsundervisning

Anmaélan till prévning

Avtal/6verenskommelse
om t.ex. datoranvandning

Ledighet for elev, anstkan

Na&rvaro- och franvaro-
uppgifter

CSN-varningar

Korrespondens av ringa
betydelse.

Utvecklingssamtal,
anteckningar fran

Gallring Anmérkning

Vid inaktualitet

Da eleven slutat
skolan

Vid inaktualitet Kan gallras da anteckning gjorts
i verksamhetssystem, pa "elev-

kort” eller motsvarande
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Da eleven slutat
skolan

Vid inaktualitet

Da eleven slutat
skolan

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet Sarskild gallringsfrist bor fast-
stallas med hansyn till syftet med
registrering av uppgifterna. T.ex.
kan uppgifterna ha betydelse for

utredning om hog franvaro
3ar
Vid inaktualitet Handlingar med innehall av

kortvarig betydelse som tillfallig
befrielse fran gymnastik m.m.

Vid inaktualitet Under férutsattning att uppgifter
for uppfoéljning dokumenteras i

t.ex. atgardsprogram
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Undervisningsplanering

Handlingar som bér bevaras

¥ Lasarsdata/lasarstider.
* Laromedelsforteckning.
* Protokoll, 8mnes-, 8mnesradskonferenser, klasskonferenser.

* Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild och/eller
lokal betydelse.

* Klasschema (slutligt fér varje ldsar och skolenhet). Ett urval kan
vara tillrackligt for att bevara information om verksamheten.

* Laromedel, egenproducerat. | den man utférliga kompendier,
filmer eller andra utférliga presentationer produceras pa skolan
for att anvandas i undervisningen bér de bevaras.

* Handlingar rérande planering och redovisning av studieresor,
skolresor och lagerskolor.

* Handlingar rérande incidenter vid resor t.ex. riskbedémning.

* Ansokan och beslut med flera handlingar om séarskilda
utbildningsinsatser, t.ex. sarskild undervisningsgrupp och
anpassad studiegang.

* Ansokan och beslut med flera handlingar rérande sarskild
undervisning, t.ex. pa sjukhus, specialpedagog m.m.
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Kapitel 8. Gymnasieskola

Tabell 18: Undervisningsplanering, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning

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

Handlingar rérande frilufts- Vid inaktualitet T.ex. medgivande fran vardnads-

dagar och utflykter havare kring deltagande

Handlingar rérande konsert- Vid inaktualitet

eller teaterbesok eller andra
kulturella aktiviteter

Riskbedémningar vid resor Vid inaktualitet Bevaras som underlag i arende
om en incident skulle intraffa

Elevutveckling och ldrande

En elevi gymnasieskolan har ritt till stodundervisning om det kan befaras
att hon eller han inte kommer att na de kunskapsmal som anges i kurs-
planerna eller om eleven av andra skil behover sarskilt stod.

Regler om atgirdsprogram finns fér gymnasieskolan, Skolverkets allménna
rad for arbetet med atgardsprogram giller &ven hér. Rektorn har ansvaret
for att behovet utreds och atgiardsprogram i forekommande fall upprittas.
Beslut om sirskilt stod fattas av rektorn. Lis mer om atgiardsprogram i
kapitel 5, Elevhilsa.

I den man s.k. elevakt/portfolio anvinds, 14s mer om detta i kapitel 8,
Grundskola, under rubrik Elevutveckling och larande.

Betygsunderlag

Elever/vardnadshavare har ritt att fa veta underlaget till de betyg som
sétts. Det finns mojligheter att fa ett beslut om betyg omprovat, vilket inne-
bar att handlingar som ligger till grund for betygssiattning bor sparas minst
sa ldnge det dr mojligt att omprova ett beslut om betyg. Av det skiilet kan det
vara vart att spara fler underlag &dn provsvar och elevlosningar, t.ex. olika
elevarbeten eller motsvarande nér det giller beddmningar av andra presta-
tioner dn resultat fran skriftliga prov.
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Handlingar som boér bevaras

bg

Elevhalsoteam (EHT), tidigare benamnt elevvardskonferens,
protokoll.

Stodundervisning, ansékan och beslut om.
Atgardsprogram. Se dven kap. 5.

Sarskilt stod, sarskild undervisning (med underlag, t.ex, lakarintyg),
ansodkan och beslut om.

Gymnasiearbete, sammanstallning eller férteckning Gver arbeten
och @mnen. Arbetet i sig kan gallras.

Nationella prov i svenska och svenska som andra sprak, elev-
|6sningar, samtliga delar.

Sammanstallningar 6ver resultat i nationella prov i svenska och
svenska som andrasprak.

Betygskatalog - sammanstaéllning 6ver samtliga betyg i alla amnen
for en klass. Eventuella férkortningar och sifferkoder ska foérklaras.
Tas fram arsvis efter klass. For ytterligare information se sarskilt
avsnitt om betyg och betygskataloger i kapitel 3.

Kodplaner och 6vriga forklaringar rorande betygsuppgifter.
Slutbetyg, fran grundskola men utfardat pa gymnasiet.
Examensbevis.

Studiebevis. For elever som ej far examensbevis.

Skriftlig bedémning, gymnasieintyg eller sammanstallning fran
introduktionsprogram.

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

Omprévning av betyg, beslut och handlingar.
Kursbetyg, uppgifter om.
Gymnasiesarskolebevis.

Avtal mellan skolhuvudmannen och mottagande arbetsplats vid
arbetsplatsforlagd utbildning.

Utbildningskontrakt/avtal mellan skola och arbetsplats.
Intyg fran arbets-/praktikplatser.

Intyg om utbildning vid avbrott i arbetsplatsférlagd utbildning
(utfardas av rektor).
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Kapitel 8. Gymnasieskola

Tabell 19: Elevutveckling och ldrande, handlingar som kan gallras

Handlingar

Nationella prov, elevlésningar i
samtliga @mnen utom svenska
och svenska som andrasprak

Sammanstallningar av resultat
fran nationella prov utom
svenska och svenska som
andrasprak

Kunskapsprofiler

Diagnostiska prov,
elevldsningar

Skriftliga tester och prov,
elevldsningar

Gymnasiearbete (tidigare
specialarbete/projektarbete)

Gallring

5ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
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Anmérkning

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

Sammanstallningar av resultat
fran nationella prov i svenska
bevaras, se ovan

Gaéller samtliga @mnen

Da betyg ar satt och da tiden for
omprévning av betyg 16pt ut

Nar det inte langre beh6vs som
underlag for betygsattning



KAPITEL

Kommunal vuxenutbildning

Verksamhetsoversikt

Kommunerna ska tillhandahalla kommunal vuxenutbildning pa

* grundliggande niva,

* gymnasial niva,

* som sirskild/anpassad utbildning pa grundliggande niva,
* som sirskild/anpassad utbildning pa gymnasial niva och

* som svenska for invandrare (SFI).

Vuxenutbildningen syftar till att ge vuxna kunskaper som behovs for att
deltaisamhills- och arbetslivet samt forbereda for fortsatta studier eller
arbete. Malgrupp &r vuxna som inte har fullgjort sin grundskoleutbildning
och saknar eller beh6ver komplettera en gymnasieutbildning. Skollagen och
forordningen om vuxenutbildning styr verksamheten. Vuxenutbildningen
har en egen laroplan. Utbildningen ska f6lja kursplaner och &mnesplaner i
grundskolan och gymnasieskolan.

Elever i vuxenutbildning ska erbjudas studie- och yrkesvigledning samt
kartldggning och validering av kunnande.

* Kommunen eller regionen dr huvudmain fér den kommunala vuxen-
utbildningen. Hemkommunen, det vill sdga dir eleven &r folkbokford, ska
erbjuda vuxenutbildning. Det kan ske i samverkan med andra kommuner.

* Huvudminnen far uppdra at annan utbildningsanordnare att anordna
kommunal vuxenutbildning, Enligt skollagen kan myndighetsutévning
som hor till larares uppgifter 6verlimnas at uppdragstagaren, t.ex. betyg-
sittning. En enskild utbildningsanordnare som pa uppdrag anordnar
vuxenutbildning fér uppdragsgivarens rikning ska limna betygshand-
lingar och intyg nir det géller utbildningen till elevernas respektive
hemkommuner, 6 kap. 17 § forordningen (2011:1108) om vuxenutbildning.
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Kapitel 9. Kommunal vuxenutbildning

Fragor om mottagande av en elev till kommunal vuxenutbildning eller om
utbildningen ska upphora for elev, avgors av styrelsen for utbildningen.
Besluten kan 6verklagas hos Skolvisendets 6verklagandendmnd.

En kommun som tagit emot en elev fran en annan kommun har ritt till
ersittning fran hemkommunen.

Kommunal vuxenutbildning som sarskild/anpassad utbildning

Sarskild/anpassad utbildning fér vuxna vinder sig till vuxna med intel-
lektuell funktionsnedsittning och som vill komplettera sin utbildning fran
grundsarskolan/anpassade utbildningen i grundskolan eller gymnasie-
sirskolan/anpassade utbildningen i gymnasieskolan.

Svenska for invandrare (SFI)

Svenska for invandrare ska ge vuxna invandrare grundldggande kunskaper
i svenska spraket och grundlidggande lds- och skrivfirdigheter fér de som
saknar sadana.

Sedan den 1 januari 2018 géller nya regler inom Arbetsférmedlingens
etableringsuppdrag enligt lagen (2017:584) om ansvar for etableringsinsatser.
Nu finns det en utbildningsplikt fér nyanldnda som har kort utbildning och
star langt fran arbetsmarknaden. Arbetsformedlingen kan anvisa nyanlédnda
som tar del av deras etableringsinsatser och som beh6ver utbildning for att fa
ett arbete att s6ka och delta i kommunal vuxenutbildning. Utbildningsplikten
kan gora att efterfragan pa kommunal vuxenutbildning pa grundliggande
niva 6kar. Den kan ocksa leda till att fler elever beh6ver kombinera studier i
SFI eller svenska som andrasprak med andra &mnen pa grundlidggande niva
och iviss man pa gymnasial niva. Det 4&r hemkommunen som ir skyldig att
erbjuda SFI fér den som har ritt att delta. I detta kapitel tas huvudsakligen
upp handlingar som &r speciella just for utbildning fér vuxna. Handlingar
kring utbildning fér nyanlinda som inte aterfinns nedan kan sékas i 6vriga
delar av denna skrift t.ex. kapitlen for grundskola och gymnasieskolan.

Vuxenutbildning har ofta inte en tydlig start och ett tydligt slut utan en elev
kan lasa flera kurser, gora ett uppehall och komma tillbaka senare. Detta gor
att uppgifter om studieplanering, deltagande och studieresultat kan behévas
under en lingre tid 4n i grundskola och gymnasieskola.

72



Overgripande planering

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

Handlingar som bér bevaras

* Protokoll eller andra beslutshandlingar fran styrelse, linjenamnd
eller motsvarande organ for utbildning eller forskning, med bilagor.

* Protokoll fran sammantraden och méten, personalkonferenser,
samarbetsnamnd, studie- och yrkesorienteringskonferenser kring
undervisning eller elevhalsa.

* Protokoll eller motesanteckningar, lokala samverkansgrupper, t.ex.
skola - statliga myndigheter, skola - kommunala myndigheter,
skola - fritid, skola - naringsliv.

* Ansokan och beslut om statsbidrag.

* Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten, i urval.

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

* Informationsmaterial, t.ex. handlingar som presenterar kurser
och @mnen.

* Laromedel, egenproducerat. | den man utférliga kompendier, filmer
eller andra utforliga presentationer produceras pa skolan for att
anvandas i undervisningen bor de bevaras.

» Statistik, enhetsspecifik och upprattad av verksamheten for
rapportering t.ex. till namnd. (Aterkommande statistik till SCB
och Skolverket kan gallras).

* Dokumentation kring systematiskt kvalitetsarbete.
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Kapitel 9. Kommunal vuxenutbildning

Tabell 20: Overgripande planering, handlingar som kan gallras

Handlingar

Lépande statsbidrags-
ansokningar, rekvisitioner och
redovisning av statsbidrag

Gallring

7 ar

Statistik till andra myndigheter  Vid inaktualitet

(t.ex. SCB, Skolverket)

Elevregistrering

Handlingar som bér bevaras

* Antagningslistor.

» Klass/studerandelistor.

Anmérkning

Enligt lagen om kommunal bok-
féring och redovisning (2018:597)
Se tillagg till Bevara eller gallra nr. 1

Statistik som ingar i verksamhets-
berattelse eller liknande bevaras

* Elevhistorik (motsvarande tidigare handling som kallades elev-
kort/studerandekort). Uppgifter om elevs studieplan, genom-
férda kurser och eventuella studieavbrott. Vid ett elektroniskt
bevarande bor sakerstéllas att dessa uppgifter kan samman-

stéllas vid uttag.

* Skol- (elev-) katalog, t.ex. fotokataloger eller motsvarande.

Tabell 21: Elevregistrering, handlingar som kan gallras

Handlingar

Anmalningar/anséknings-
handlingar

Ovriga register 6ver elever
som upprattats i syfte att
underlatta intern kontroll
och redovisning

Handlingar av rutin-
karaktar rérande elever

Grupplistor, kurslistor

Gallring

Vid inaktualitet

2ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
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Anmarkning

Tidigast efter att eleven avslutat
sin utbildning

T.ex. for debitering av
interkommunala avgifter

Underlag for planering, redovisning
och kontroll

Av tillfallig betydelse



Handlingar Gallring

Skydd av personuppgift Vid inaktualitet
i verksamhetssystemet,

blankett

Handlingar rérande Vid inaktualitet

samtycken enligt
dataskyddsférordningen

Studieorganisation

Handlingar som bér bevaras

Anmérkning

Bor forvaras sa lange personen &r
aktuell i systemet och sa lange som
person har skydd runt personuppgift

For t.ex. bilder pa hemsida.
Samtycken bor vara tidsbegransade
och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang

+ Disciplindra atgarder, handlingar rérande t.ex. varning,

avstangning/utvisning av elev.

* Provning, resultat med anteckning om givet betyg. Har samma
betydelse som betygskatalog. Bor forvaras tillsammans med
betygskatalog eller individuella betyget.

+ Overenskommelse om studiegéng. Sarskild verenskommelse

for enskild elev.

Tabell 22: Studieorganisation, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring
Ansdkningar, kursbyten Vid inaktualitet

Ansokningar, studieavbrott, Vid inaktualitet
andrat tillval, flyttning etc.

Anmalningar till prévning Vid inaktualitet

Meddelande om Vid inaktualitet
genomfoérd prévning
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Anmérkning

Kan gallras da anteckning gjorts
i elevregistreringssystem eller
motsvarande

Nar prévning dr genomford

Nar uppgiften &r dokumenterad



Kapitel 9. Kommunal vuxenutbildning

Handlingar Gallring Anmérkning

Avtal/6verenskommelse Vid inaktualitet Da elev slutat skolan
om t.ex. datoranvandning

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

Ledighetsansokningar Vid inaktualitet

Narvaro- och Vid inaktualitet Sarskild gallringsfrist bor fast-

franvarouppgifter stallas med hansyn till syftet

med registrering av uppgifterna.
T.ex. kan uppgifterna ha betydel-
se som underlag till CSN

Undervisningsplanering

Handlingar som bér bevaras

* L3sarsdata/ldsarstider.
* Arbetsplaner, lokala.

* Timplaner, lokala.

* Kursplaner, lokala.

* Laromedel, egenproducerat. | den man utférliga kompendier,
filmer eller andra utforliga presentationer produceras pa skolan
for att anvandas i undervisningen bor de bevaras.

* Orienteringskurser, lokala.

» Protokoll fran dmneskonferenser etc.

Tabell 23: Undervisningsplanering, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmarkning

Schema, larar-, kurs- 3ar
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Elevutveckling och ldrande

Samlat betygsdokument utfirdas inte langre. Fér den som inte far ett slutligt
dokument eller 6nskar det kan kommunal vuxenutbildning tillhandahalla ett
utdrag ur betygskatalog enligt 4 kap. 12 § forordningen om vuxenutbildning.

For att reglerna for gymnasieexamen i kommunal vuxenutbildning
(komvux) ska bli mer flexibla har ett komvuxarbete ersatt gymnasie-
arbetet och gymnasiesirskolearbetet i komvux. Fordndringarna tradde
i kraft den 1juli 2021.

Efter avslutad utbildning inom kommunal vuxenutbildning som sérskild/
anpassad utbildning pa gymnasial niva kan eleven fa ett komvuxbevis
(tidigare gymnasiesérskolebevis).

Efter validering kan eleven begira ett intyg eller ett betyg.

Betygsunderlag

Elevers moéjligheter att fa ett beslut om betyg omproévat innebér att hand-
lingar som ligger till grund for betygssittning bor sparas minst sa linge det
ar mojligt att omprova ett beslut om betyg. Av det skilet kan det vara vart
att spara fler underlag 4n provsvar och elevlosningar, t.ex. olika elevarbeten
eller motsvarande nir det giller bedomningar av andra prestationer &n
resultat fran skriftliga prov.

Handlingar som bér bevaras

* Betygsdokument: slutbetyg, examensbevis, komvuxbevis (ersatter
gymnasiesarskolebevis), utdrag ur betygskatalog, intyg.

* Betygskatalog. Betyg och intyg ska kunna sammanstallas for varje
enskild deltagare.

* Korrespondens med elev med uppgifter vasentliga for elev eller skolan.

* Nationella prov i svenska och svenska som andrasprak, elevldsningar,
samtliga delar.

* Sammanstéllningar 6ver resultat i nationella prov i svenska och
svenska som andrasprak.

* Komvuxarbeten, sammanstallning eller forteckning 6ver arbeten
och @mnen. Arbetet i sig kan gallras.
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Kapitel 9. Kommunal vuxenutbildning

Tabell 24: Elevutveckling och larande, handlingar som kan gallras

Handlingar

Nationella prov, elevlésningar
i samtliga amnen utom
svenska och svenska som
andrasprak

Sammanstallningar av
resultat fran nationella prov
utom svenska och svenska
som andrasprak

Kunskapsprofiler

Diagnostiska prov,
elevldsningar

Skriftliga tester och prov,
elevl6sningar

Komvuxarbete (tidigare
specialarbete/projektarbete)

Handlingar fran kartlaggning
och validering

Gallring

5ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
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Anmérkning

Gallras 5 ar efter provtillfallet.
Eleviosningar i svenska och
svenska som andrasprak bevaras

Sammanstaéllningar av resultat
fran nationella prov i svenska och
svenska som andrasprak bevaras

Galler samtliga amnen

Da betyg &r satt och da tiden for
omprovning av betyg l6pt ut

Nar det inte langre behévs som
underlag for betygsattning

Nar intyg eller betyg har utfardats



KAPITEL

Kulturskola

Verksamhetsoversikt

Kommunal kulturskola ar en frivillig undervisningsform med syfte att
tillampa estetiska uttrycksformer for elevernas utveckling och larande.
For att kunna styra och genomfora undervisningen behéver kommunen
forvara uppgifter om inskrivna elever, larare, tillgdngliga resurser som
instrument och 6vrig undervisningsmateriel, lokaler samt budget och
huvudrikenskaper. Beslut om verksamheten aterfinns i protokollen for
den styrelse eller nimnd som ansvarar fér verksamheten. Dokumentation
av kulturskolans ekonomiska forutsittningar aterfinns vanligen i kom-
munens centrala ekonomisystem. Se dven kapitel 4, Styrelse/ndmnd for
utbildning, avsnitt Ekonomi.
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Kapitel 10. Kulturskola

Overgripande planering

Handlingar som bér bevaras

* Kataloger eller annat informationsmaterial kring kursutbud.
* Kursprogram och informationsmaterial, per |&sar.

* Program eller motsvarande som visar egna konserter, forestallningar
eller andra aktiviteter.

* Organisationsplaner.

* Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten,
i begransat urval.

* Inventarieforteckningar.

* Korrespondens med elev/vardnadshavare eller annan med uppgifter
av betydelse for eleven eller verksamheten.

* Verksamhetsberattelser eller verksamhetsplaner som ger en bild
av undervisningens innehall.

* Statistik, ingar vanligen i verksamhetsberattelse.

Tabell 25: Overgripande planering, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmarkning
Uppgifter om lokalbokningar  Vid inaktualitet

Korrespondens av tillfallig Vid inaktualitet Rutinkorrespondens
betydelse

Elevregistrering

Handlingar som bér bevaras

* Statistik dver deltagare.
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Tabell 26: Elevregistrering, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmérkning

Elevregister Vid inaktualitet Uppdateras |6pande, men med hansyn
till behov fér ekonomisk redovisning

Deltagaranmalningar Vid inaktualitet Ny- och andringsanmalningar
Nérvarolistor Vid inaktualitet
Hyresavtal Vid inaktualitet Hyra av instrument

Undervisningsplanering

Handlingar som bér bevaras

* Protokoll eller métesanteckningar fran dmneskonferenser, personal-
konferenser och andra méten dar undervisningens upplaggning och
innehall dokumenteras.

* Scheman. Ett urval med uppgift om larare, tider och instrument
b6r bevaras om sadana upprattas.

Tabell 27: Undervisningsplanering, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmérkning

Schema, larar-, kurs- 3ar Ett urval bor dock bevaras. Se ovan
Handlingar rérande resor Vid inaktualitet T.ex. medgivande fran vardnads-
och utflykter havare kring deltagande
Riskbedémningar vid resor Vid inaktualitet Bevaras som underlag i arende om

en incident skulle intraffa
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KAPITEL

Yrkeshogskoleutbildning

Verksamhetsoversikt

Kommuner och regioner kan ans6ka om att fa bedriva yrkesh6gskole-
utbildningar. Myndigheten f6r yrkeshdgskolan (YH) tar emot, granskar
och bedémer ansékningar. Utbildningen ska ha en stark arbetslivs-
anknytning och utformas i nara samarbete med representanter for
arbetslivet. Utbildningen ska heller inte kunna erbjudas inom ramen for
nagon annan utbildningsform, t.ex. inom gymnasieskolan. YH utévar
dven tillsyn av och granskar utbildningarnas kvalité och att de bedrivs i
enlighet med den utbildningsplan som giller for varje utbildning.

For handlingar rérande kommunal hogskoleutbildning hanvisas till

tidigare upplaga av detta rad. I 6vrigt hdnvisas i tillimpliga delar i kap 9,
Kommunal vuxenutbildning.
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Handlingar som boér bevaras

* AnsoOkan om att bedriva yrkeshogskoleutbildning.
* Utbildningsplan (bifogas ansdkan).

* Beslut om att bedriva yrkeshoégskoleutbildning (fran Myndigheten
for yrkeshogskolan).

* Avtal om att bedriva yrkeshogskoleutbildning (motpart Myndigheten
for yrkeshogskolan).

* Handlingar som uppstar vid tillsyn fran YH (information, protokoll,
beslut etc).

* Examens- och utbildningsbevis.

* Betygskataloger.

Tabell 28: Verksamhetsoversikt, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmarkning
Ansdkan till yrkeshogskoleutbildning Vid inaktualitet
Prov- och inlamningsuppgifter Vid inaktualitet

Examensarbeten 1ar
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KAPITEL

Folkhogskolor

Verksamhetsoversikt

Folkhogskolan dr en egen utbildningsform som kompletterar det traditionella
utbildningsviasendet. Varje folkhogskola bestimmer sjélvstindigt Gver sitt
kursutbud och sin profil och &r inte bunden till centralt faststéllda laroplaner.
Det medger i hog grad savil regional som intresseinriktad prigel pa skolornas
inriktning. Folkhogskolan utgar fran de studerandes behov, forkunskaper och
erfarenheter. I Sverige drivs drygt en fjirdedel av landets folkhogskolor av
regioner och 6vriga i enskild regi. En folkhogskola ska ha en ansvarig styrelse
som far vara gemensam for flera folkhogskolor. Allménna kurser, framst
avsedda for dem som saknar grundskole- och ggymnasieutbildning, ska arligen
utgdéra minst 15 procent av verksamheten. Den 6vriga verksamheten bestdms
av varje folkhogskola fran fall till fall. Folkhogskolan finansieras delvis av
statsbidrag som beslutas och administreras av Folkbildningsradet enligt
regler i forordningen om statsbidrag till folkbildningen. I férordningen anges
att folkhogskolornas syften ir att framja verksamhet som skapar engagemang
for enskilda att delta i samhaéllsutvecklingen, liksom att stirka och utveckla
demokratin och bredda kulturintresset samt 6ka delaktigheten i kulturlivet
och eget skapande. Regionerna bidrar ocksa till verksamheterna genom bl.a.
verksamhetsbidrag och interkommunala erséttningar.

Folkhogskolan har ett eget bedomningssystem och ger inte betyg i enskilda
amnen. Studieomdomen och behorighetsintyg utgor bevis pa behorighet
till hogre utbildning och utfirdas enligt riktlinjer fran folkbildningsradet.
Sokande till hégskola/universitet placeras i sirskild urvalsgrupp. Studie-
omdomen och intyg skickas inte automatiskt fran skolan till hogskola eller
motsvarande, utan eleven maste sjilv skicka in sitt omd6me eller intyg.
Detta gor att varje skola behéver arkivera ett eget arkivexemplar av de intyg
eleven far i handen.
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I folkhégskolan uppstar arkiv som ofta motsvarar de som finns vid andra
utbildningar. Det &r viktigt att information som speglar den enskilda skolans
speciella inriktning bevaras for forskning. Handlingar som inte tas upp i
detta kapitel kan aterfinnas i andra kapitel i gallringsradet, t.ex. kapitel 9,
Kommunal vuxenutbildning,

Vad som ar viktigt att fa belyst i folkh6gskolornas arkiv dr information
som ror undervisningens upplédggning och innehall. Sadan information
finns oftast i protokoll, planer m.m. Information om elever som gatt pa
skolorna bor bevaras liksom scheman och intyg om genomgangen utbild-
ning. Uppgifterna har betydelse bade for skolans uppf6ljning och plan-
ering och for eleverna sjilva.

Overgripande planering

Handlingar som bér bevaras

* Verksamhetsplaner.

* Avtal rérande utbildningar.

* Samarbetsavtal.

* Projektbeskrivningar.

* Projektplaner.

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

* Ordningsregler, handlingar rérande ordningen vid skolenheterna
samt tillsyn och vard av lokaler, inventarier och utbildnings-
material, utfardas av styrelsen och aterfinns vanligen i hand-
lingarna till protokollen.

+ Kursutvarderingar.

* Protokoll, folkhogskolendmnd eller motsvarande.

* Protokoll, klass- och @mneskonferenser.

* Protokoll, ledningsgrupp eller motsvarande.

» Protokoll, [&rarrad eller motsvarande.

+ Protokoll fran elevrad eller motsvarande.

* Protokoll eller métesanteckningar, samverkansgrupper lokala.

* Riktlinjer och egna policydokument.
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Kapitel 12. Folkhogskolor

* Fondmedel, handlingar rérande fonder som beslut med
motiveringar och bedémningskriterier.

+ Statistik, till SCB, Folkbildningsradet, Specialpedagogiska
skolmyndigheten.

* Ansokan och beslut om statsbidrag.

Tabell 29: Overgripande planering, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmérkning

Underlag for statistik Vid inaktualitet
till Folkbildningsradet

Lopande statsbidrags- 7 ar Enligt lagen om kommunal bokféring

ansokningar och och redovisning (2018:597) Se tillagg

rekvisitioner till Bevara eller gallra nr. 1
Elevregistrering

Handlingar som bo6r bevaras

* Elevregister, elevforteckningar, klasslistor eller motsvarande.
* Skolkataloger.
* Antagningsstatistik.

Tabell 30: Elevregistrering, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Ansdknings- Vid inaktualitet

handlingar

Underlag for Vid inaktualitet

intagning
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Handlingar Gallring Anmarkning

Ansokningar och Vid inaktualitet
beslut om studie-
uppehall

Antagnings- Vid inaktualitet
bekraftelser

Narvaro- och Vid inaktualitet Sarskild gallringsfrist bor faststéllas med

franvarouppgifter hansyn till syftet med registrering av upp-
gifterna. T.ex. kan uppgifterna ha betydelse
som underlag till CSN

Undervisningsplanering

Handlingar som boér bevaras

* Prospekt och informationsmaterial om utbildningar.
* Deltagarlistor.

* Scheman.

* Kursplaner.

* Kurs- och amneskonferensprotokoll.

* Handlingar som r6r elevernas projektarbeten.

* Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild och/eller
lokal betydelse.

Elevutveckling och larande

Handlingar som boér bevaras

* Intyg 6ver genomférda utbildningar.
* Studieomddmen.
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