Bildningsndmnden Bildningsforvaltningen

W HALLEFORS KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Forsta giltighetsdatum 2011-11-23
Bildningsndmnden §209
Dnr 14.11/600

Dokumenthanteringsplanen &r uppréttad for att halla ordning och ge en 6verblick dver forvaltningens allménna
handlingar. Den talar om vilka handlingstyper som férekommer i respektive verksamhet och om de ska bevaras
(sparas for alltid) eller gallras (forstoras). Dokumenthanteringsplanen avser att forbéttra personalens och
allménhetens mojligheter att soka och terfinna information. Den ska alltid dverensstimma med verkligheten pa
forvaltningen och uppdateras rligen.

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen &r gallring ej tillaten. Handlingar gallras/forstors efter angivet
antal ar utover det ar d& handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet innebér att en handling kan gallras nér den inte
langre behdvs i verksamheten.

Dokumenthanteringsplanen for Bildningsforvaltningen innefattar handlingar rérande foérvaltningsadministration,
kultur och fritid, barn- och skolbarnomsorg, elevhélsa, grundskola, gymnasieskola, sfi, vuxenutbildning,
kulturskola och centralkok.

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING

FORVALTNINGS-

ADMINISTRATION

Avtal 2 ar, se anm. Efter att avtalstiden har gitt
ut

Delegationer, lista Bevaras

Delegationsbeslut Bevaras

Delegationsforteckning Bevaras

Diarieforda handlingar Bevaras

Diarielista Bevaras

Diarieplan Bevaras

Postlista med handlingar 2 ar Enklare registrering for ex.
inkomna handlingar vilka
har mindre betydelse for
verksamheten

Handlingar av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet Ex. viss e-post, cookies,

betydelse cirkuldr, meddelanden for
kdnnedom, sms. Sms av
vikt skrivs ned som en
tjdnsteanteckning
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Bildningsndmnden

W HALLEFORS KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Bildningsforvaltningen

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING
FORVALTNINGS-
ADMINISTRATION, forts.
Kallelser 2 ér
Ledamot- och sammantrddesarvoden |2 ar
Narvarolista, Bildningsnimnden Bevaras
Protokoll:
Bildningsndmnden Bevaras
Lokal samverkansgrupp Bevaras
Protokoll (minnesanteckningar):
Ledningsgrupp Bevaras
MBL-protokoll Bevaras
Div. utredningsgrupper Bevaras
KULTUR OCH FRITID
Bokningar, gymnastiksalar Vid inaktualitet Uthyrning till extern
verksamhet
Feriejobb, ans6kningar Vid inaktualitet
Foreningsbidrag, ansokningar Bevaras Diariefors
Lotteritillstdnd, ansdkningar fran 5 &r, se anm. Efter sista giltighetsdatum
foreningar
Sportlovsprogram Bevaras
Verksamhetsberéttelse Bevaras
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W HALLEFORS KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Bildningsforvaltningen

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING
BARN- OCH SKOLBARNOMSORG

(Forskola, fritidshem)

Ansdkan om fritidshemsplats 1 ar

Arbetsplaner Bevaras

Avgiftsbefrielse 3ar

Begiran om byte av 1 ar, se anm. Efter ny placering
omsorgsform/institution (ny ansdkan)

Elevregister interkommunal Bevaras

ersdttning, barn i annan kommun

Elevregister interkommunal 5 ér

erséttning, barn frdn annan kommun

Forteckning Gver barn i Bevaras Placeringslistor
forskola/skolbarnomsorg

Foraldraenkiter Se anm. Enkiterna kan gallras efter

2 &r, en sammanstillning
bor bevaras

Handlingar i fortursérenden, intyg 1 &r, se anm. Efter att eleven har fatt
barnomsorgsplats

Inkomstuppgifter 3ar

Interndebitering, kopior 2 ar

Kolistor Vid inaktualitet

Kostatistik Bevaras
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W HALLEFORS KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Bildningsforvaltningen

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING
BARN- OCH SKOLBARNOMSORG
(Forskola, fritidshem)
Minnesanteckningar, fordldrasamtal | Vid inaktualitet
Manadsbudget, for resp. enhet 2 ar
Nérvaroforteckning, barn 1 é&r
Placeringsmeddelande Vid inaktualitet
Protokoll (minnesanteckningar):
Arbetsplatstraff Bevaras
Planeringsdagar Bevaras
Utvecklingsledartraff 2 ar
Rapport om barns nirvaro 1 ér
Schema 6ver barns planerade vistelse | Vid inaktualitet
Statistik, SCB 2 ar
Atgirdsprogram Bevaras
2011-11-23 4(13)
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W HALLEFORS KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Bildningsforvaltningen

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING

ELEVHALSA

Basutredningar, per elev Bevaras Pedagogisk-, psykolog-,
social- och lakarutredning

Beslut om ett tionde ar enl. SL Bevaras

Beslut om inskrivning i sdrskola och |Bevaras

byte av skolform

Beslut om plats 1 sdrskild Bevaras

undervisningsgrupp

Elevhélsovérdsjournaler Bevaras

(Skolhilsovardsjournaler)

Likabehandlingsplaner (ex. Bevaras

mobbning, diskriminering)

Protokoll (minnesanteckningar):

Planeringsméten 5ar Med sirskola,
undervisningsgrupp samt
elevhélsovédrdens personal

Skolpsykologjournaler Bevaras
Verksamhetsberittelser Bevaras
Atgirdsprogram, inkl. forteckning Bevaras

Over atgiardsprogram och ovriga
utredningar per elev
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W HALLEFORS KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING
GRUNDSKOLA

Beslut ang. anpassad studiegéng Bevaras

Beslut ang. sdrskild studiegrupp Bevaras

Betygskatalog Bevaras

Betygskopior Bevaras

Elevkort, elevmatriklar Bevaras

Franvarooversikt 1 ar

Forteckning 6ver PRAO Bevaras

Handlingar ang. studieresor, Bevaras

skolresor och ldgerskolor

Handlingar ang. elevens tillval 2 ar

Individuella utvecklingsplaner (IUP) |5 &r, se anm. 5 ér efter avslutad skolging.
Fodda dag 5, 15, 25 bevaras

Klasslistor, slutgiltiga Bevaras

Kvalitetsredovisningar Bevaras

Ledighetsansokningar, frén elev 1 &r

Ledighetsansokningar, fran elev over |1 ar

10 dgr/ldsar
Lokala arbetsplaner Bevaras
Lokalt utarbetade betygskriterier Bevaras
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Bildningsforvaltningen

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING
GRUNDSKOLA, forts.
Nationella prov:
Sammanstillningar, arskurs 9 Bevaras Sandes till centralarkivet
Svar pa prov 1 svenska Bevaras Sandes till centralarkivet
Ovriga prov 5 ar
Protokoll (minnesanteckningar):
APT Bevaras
Arbetsenhet Bevaras
Elevvardskonferens Bevaras
Klasskonferens Bevaras
Skyddsrond Bevaras
Utvecklingssamtal, elever Vid inaktualitet
Amneskonferens Bevaras
Rekvisitioner av elevhandlingar Vid inaktualitet
Sammanstillning, genomforda Bevaras
projekt
Schema, slutgiltigt klassschema Bevaras
Atgirdsprogram Bevaras
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W HALLEFORS KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING

GYMNASIESKOLA, SFI och

VUXENUTBILDNING

Ansokningar ang. elevens 1 ar

individuella val

Ansokningar sammanstillning, Bevaras

personal

Ansokningar sprikval 1 ar

Avstdmningslistor frin CSN ang. 1 ar

frdnvaro

Avtal 2 r, se anm. Efter att avtalstiden har gatt
ut

Bestéllningsunderlag 2 ar

Betyg, kopior Bevaras

Betygkatalog Bevaras

Diarieforing Bevaras

Elevkort, elevmatriklar Bevaras I datasystemet IST Extens

Franvarorapporter 3ar I datasystemet Skola24

Franvarooversikt 1 ar

Foljesedlar, fraktsedlar 2 ar, se anm. Under forutséttning att
motsvarande faktura ar
specificerad och inte &r en
samlingsfaktura. Annars
sparas de i 10 &r

Garantihandlingar (ex. Vid inaktualitet

mobiltelefoner, klockor)

Handlingar rérande lararkandidater, | Vid inaktualitet

verksamhetsforlagd utbildning
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Bildningsndmnden Bildningsforvaltningen

W HALLEFORS KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING

GYMNASIESKOLA, SFI och
VUXENUTBILDNING, forts.

Handlingar ang. praktik utomlands | Vid inaktualitet, se anm. | Efter avslutad utbildning

Klasslistor, slutgiltiga Bevaras
Kursutvirderingar Bevaras
Kvittenslistor busskort 1 ar
Ledighetsansokningar, frén elev 1 ér

Ledighetsansokningar, fran elev over |1 ar

6 dgr/lasér

Lokala arbetsplaner Bevaras

Lokalt utarbetade betygskriterier Bevaras

Nationella prov:
Sammanstillning, se anm. Bevaras Oavsett &mne
Svar pa prov i Svenska Bevaras
Svar pa prov i 6vriga &mnen S ér

(matte och sprak)

Programutvérdering Bevaras
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Bildningsforvaltningen

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING
GYMNASIESKOLA, SFI och
VUXENUTBILDNING, forts.
Protokoll (minnesanteckningar):
Arbetslagskonferens Bevaras
APT Bevaras
Elevvardskonferens Bevaras
Klasskonferens Bevaras
Ledningsgruppp Bevaras
MBL Bevaras

Utvecklingssamtal, elever

Utvecklingssamtal, personal

Amneskonferens
Provningsblanketter, sérskild
provning
Scheman
Sektionsforteckning, larm
Statistik frén Laromedia
Timplaner (programstruktur)
Tystnadspliktsforbindelse
Utvérderingar

Vardnadshavarblanketter, se anm.

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet, se anm.

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet, se anm.

Nér provningen ar slutford

Kontaktuppgifter till
vardnadshavare. Gallras nér
eleven har slutat
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W HALLEFORS KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING
KULTURSKOLAN
Anmailningsblanketter Vid inaktualitet, se anm. | Vid ny anmaélan eller nér

eleven slutat

Arbetsplaner Bevaras

Avtal 2 ar, se anm. Efter avtalstidens utgéng

Budgetuppfoljning, manadsvis 1 é&r

Debiteringsunderlag 2 ar

Dokumentation av kulturskolans Bevaras ”Organisationsparm”

verksamhet samt produktioner pd CD,
DVD, VHS och kassettband

Elevkort Bevaras

Handlingar rérande lararkandidater, | Vid inaktualitet
verksamhetsforlagd utbildning

Inventarieforteckning Bevaras
Kalendarium, verksamhetsplan Bevaras
Lektionsrapporter, frivillig Vid inaktualitet
verksamhet
Lokalbokning Vid inaktualitet
Nér instrumentet ar
Laneforbindelser, instrument Vid inaktualitet, se anm. | dterlamnat
Narvarorapport 1 &r
Organisationsplaner Bevaras
Personalhandlingar, kopior 2 ar
Presentation av Kulturskolans Bevaras

frivilliga verksamhet
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W HALLEFORS KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING

KULTURSKOLAN, forts.
Program Bevaras

Protokoll (minnesanteckningar):

APT Bevaras
Arbetslagskonferenser Bevaras Pérm hos resp.
arbetslagsansvarig
Skyddsrond Bevaras
Amneskonferenser Bevaras
Scheman Bevaras
Sjukanmadlan, personal 2 ar
Tjéanstefordelning 2 ar
Verksamhetsberittelser, Bevaras
kvalitetsredovisning

Fritidsklubben Valhalla

Forteckning Gver barn i Bevaras
fritidsklubben (inskrivna och
medlemmar)
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HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING

CENTRALKOKET

Avtal 2 ar, se anm. Efter avtalets upphorande.
Ex. livsmedel, underhall,
koksutrustning

Budgetunderlag 2 ar

Egenkontrollprogram (HACCP), se | Bevaras Rutiner som styr

anm. verksamheten, revideras 1

ggr/ar enligt livsmedelslagen

Foljesedlar 2 ar

Handlingsplaner, personal Vid inaktualitet?

Inspektionsrapporter; se anm. Bevaras Fran Bergslagens Miljo- och
Byggtorvaltning

Inventarieforteckning Bevaras

Konsekvensbeskrivningar/riskanalys | Bevaras

Matsedel, skolor Bevaras

Matsedel, dldreomsorg Bevaras

Minnesanteckningar, arbetsplatstraff |2 ar

Platsanskning, anstélld Bevaras Skickas till personalenheten

Platsans6kning, ej anstélld 2 ar

Statistik, egenproducerad Bevaras Portionsstatistik

Temperaturlistor 2 ar

2011-11-23 13 (13)




