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Dokumentinformation

Revidering 2023-11-23: Vissa handlingstyper tillhér numera de
koncerngemensamma dokumenthanteringsplanerna sasom arbetsmiljo,
ekonomi, personal samt trygghet och sékerhet. Revideringar av
gallringsfrister och forandringar avseende bevara eller gallra utifran nya
gallringsrad och rekommendationer fran SKR har tillforts. Handlingar som
handlar om Landningsbanan beddéms vara gallrade eller har lamnats till
kommunarkivet, darfor tas dessa bort fran dokumenthanteringsplanen.
Nytillkomna handlingar har tillforts.

Revidering 2022-10-19: Vissa handlingstyper tillhér numera de
koncerngemensamma dokumenthanteringsplanerna sasom arbetsmiljo,
ekonomi, personal samt trygghet och sékerhet. Nytillkomna anvisningar i
dokumenthanteringsplanen berdr kvalitetsleding, skolplikt och planering
av utbildning. Kommentarer och justeringar har gjorts avseende
handlingstyperna for skade- och tillbudsrapportering samt skola.

Sida 1



Revidering 2021-06-16: Fortydliganden avseende i vilka digitala system
uppgifter finns i, borttagning och omskrivningar av dubbletter, samt en
storre radering av handlingstyper som &r hanforligt till ekonomi och
kommunikation da koncerngemensamma dokumenthanteringsplaner
upprattats for att sakerstalla en tydligare likvardighet mellan
myndigheterna. Dartill flertalet klargérande kommentarer och
omskrivningar for att férenkla anvandandet av dokumenthanteringsplanen i
myndighetens alla verksamheter.

Revidering 2020-09-09: Handlingar som inkommit eller upprattats pa
papper l1aggs i pappersakt, medan digitalt inkomna eller upprattade
handlingar sparas digitalt tills vidare i ADHS.

Revidering 2019-12-11: Tiden for leverans till kommunarkivet avseende
namndens diarium andras fran 5 till 3 ar.

Innehall avseende tidigare revideringar an ovan aterfinns i de aldre
dokumenthanteringsplanerna.

Inledning

Enligt kommunens arkivreglemente ska varje myndighet (ndmnd) upprétta en dokumenthanteringsplan
(aven kallad dokument- och gallringsplan) med anvisningar fér hur olika handlingar ska framstallas,
forvaras, gallras eller [amnas till kommunarkiv med mera. Dokumenthanteringsplanen &r en
forutsattning for att en ska fa gallra (forstora) allmanna handlingar. Det &r arkivansvariges uppgift att se
till sa att planen uppdateras regelbundet, att arbetet samordnas inom organisationen och att samrad sker
med kommunarkivet.

Fran och med juni 2018 har ett klassificeringsschema med koder anvénts for att sortera handlingstyperna
i utbildningsn@mndens dokumenthanteringsplan Klassificeringsschemat ar en éversiktlig beskrivning av
verksamhetsomraden och huvudprocesser eller arbetsfloden. Beskrivningen anvands som diarieplan i
namndens diarium och som utgangspunkt for att strukturera dokumenthanteringsplanen.
Klassificeringsschemat kan ses som en innehéllsforteckning och tanken ar att pa sikt knyta det till
verksamhetsprocesserna och informationsflodena.

I dokumenthanteringsplanen anvands begreppet nararkiv pa flera platser. Med nararkiv asyftas vanligen
en enhets arkiv, skrivelsediarium, parm, barn/elevakt eller en gemensam lagringsyta.

Lagar om offentlighet, sekretess och arkiv

Det finns flera lagar som styr dokumenthanteringen i offentlig verksamhet. Tryckfrihetsférordningen
reglerar allménna handlingars offentlighet. Regler for registrering av allménna handlingar finns i
offentlighets- och sekretesslagen (OSL), tillsammans med regler for vilka uppgifter som ar belagda med
sekretess och for vem sekretessen géller. Sekretessregler kan &ven finnas i verksamhetsspecifik
lagstiftning, sasom héalso- och sjukvardslagen. Hur arkiven ska hanteras regleras i arkivlagen och
arkivforordningen. Aven i andra lagar finns det regler som ror dokumenthantering, till exempel i
kommunallagen och patientdatalagen.

Dataskyddsférordningen och férvaltningens dokumenthantering

Fran och med 25 maj 2018 galler dataskyddsférordningen (GDPR). Detta paverkar var
dokumenthantering (bade nar det géller papper och digital information). Personuppgifter far inte
hanteras inom forvaltningen om det inte finns en laglig grund for behandlingen eller om samtycke har
inhdmtats fran vardnadshavarna eller myndig elev.

Gallring och bevaring av de personuppgifter som far behandlas styrs dock inte av GDPR, utan av
ndmndens dokumenthanteringsplan och interna styrdokument.
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Kommungemensamma dokumenthanterings planer

Sedan 2011 finns det finns en gemensam gallringsplan for hela kommunen. | den finns gallringsbeslut
for bland annat handlingar av tillfallig och ringa betydelse samt handlingar som uppkommer i samband
med dator och internetanvandning. Den galler for hela kommunen, n&mnderna och bolagen, och antas
av fullmaktige.

Sedan 2019 pagar aven arbete med att ta fram en verksamhetsbaserad (processbaserad)
dokumenthanteringsplan. Planen antas av kommunfullméktige och galler da for samtliga namnder och
forvaltningar. Arbetet med att ta fram den verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen gors
tillsammans med kommunens processkartlaggningar. Pa sikt ska kommunkoncernens alla processer
inga i planen.

Den antagna verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen finns pa www.vaxjo.se.

Kontinuerlig éversyn

Dokumenthanteringsplanen ska vara ett verktyg for dem som hanterar information i verksamheten och
for allmanhet som vill ta del av utbildningsférvaltningens allménna handlingar.
Dokumenthanteringsplanen ses kontinuerligt dver for att méta upp forandringar i verksamheten.

Diarium

| dokumnethanteringsplanen ges en allman rekommendation om diarieféring. Uppréttade allmanna
handlingar av vikt och betydelse samt handlingar som innehaller sekretess ska diarieforas.
Verksamhetssystem dar handlingar systematiseras diariefors handlingen inte i skrivelsediarium.

Innehallsforteckning efter klassificeringsschema

Kod Handlingstyp

1 Demokrati och ledning

1.2 Politiskt beslutsfattande

1.3 Verksamhetsledning

1.4 Planera och félja upp verksamheten

1.5 Kvalitetsledning

1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1.7 Allmanna handlingar och arkiv

1.9 Remisser, undersokningar och statistik
2 Intern service

2.4 Ekonomiadministration

2.5 Finans- och skuldférvaltning

2.6 Ink6p och forsdljning

2.7 Personaladministration

29 Loneadministration

2.11 IT och telefoni

212 Fordon och materiel

3 Sambhaillsservice

3.3 Medborgarservice

3.4 Extern information och kommunikation
4 Samhaillsbyggnad

4.5 Byggnader och anldggningar

5 Trygghet och sikerhet

5.1 Skydd mot olyckor
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5.2 Krisberedskap

5.5 Skydd och sakerhet

5.7 Skade- och tillbudsrapportering
6 Milj6 och hidlsoskydd

6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
7 Skola

7.1 Gemensam verksamhet
711 Skolplikt

7.1.2 Planera utbildning

714 Skolskjuts

7.15 Elevsocial verksamhet

7.16 Elevpedagogisk verksamhet
7.1.7 Studie- och yrkesvagledning
7.2 Forskola

7.3 Grundskola

7.4 Grundsarskola

7.5 Fritidshem

7.6 Gymnasieskola

7.7 Gymnasiesérskola

10 Kultur och fritid

10.6 Kulturskola
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

Kod

1.2
1.2.1

1.2.1

1.2.3

1.5
1.5.1

1.5.1

1.5.1

Handlingstyp

Demokrati och ledning
Politiskt beslutsfattande
Kallelser/foredragningslistor

Namndens och
arbetsutskottets
protokoll

Sammanstallning 6ver
anmadlan om
delegationsbeslut

Kvalitetsledning
Verksamhetsplan

Verksamhetsplan, enheter

Kvalitetsrapport, enheter

Bevaras/
gallras efter X
ar

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Forvarings-  Arkivformat Diari
plats efors
ADHS PDF Ala
ADHS PDF Ala Ja
ADHS PDF Ala Ja
Stratsys Overenskommels Ja

e med

kommunarkivet.
Stratsys Overenskommelse = Ja

med

kommunarkivet.
Stratsys Overenskommels  Ja

e med

kommunarkivet.

Levera
ns till
komm
unarki
vet

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet
Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet
Enligt
overensk
ommelse
med

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15
Kommentar

Utbildningsndmndens och arbetsutskottets
protokoll ar digitala fran och med 2021-01-
01.

Delegationsbeslut anmals via SharePoint.
Infér ndimndsammantrade sammanstalls
anmalda delegationsbeslut och rapporteras
till ndmnd. Delegationsanmalningar avseende
utredning krankande behandling sker genom
anmalan till huvudman via DF respons om att
en elev upplever sig utsatt for krankande
behandling.

Galler forvaltningens 6vergripande
verksamhetsplan.

Gallras ur Stratsys nar levereras till
kommunarkiv

Gallras ur Stratsys nar levereras till
kommunarkiv
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

1.5.2

1.5.2

1.5.2
1.5.4

1.5.5

1.5.6

1.5.6

1.5.6

1.6

1.6.2

1.6.3

1.7

1.7.3

1.7.3

Enkéater for att mata
verksamhetskvalitet

Kvalitetsredovisning

Internkontroll
Synpunkter och klagomal

Underrattelse felaktig
folkbokforingsadress

Gallring eller liknande
protokoll
Elevradsprotokoll

Klasskonferensprotokoll

Verksamhetsutveckling och

samverkan
Utvecklingsprojekt

Protokoll och
sammantradesanteckningar

frdn andra myndigheter och

organisationer

Allmédnna handlingar och
arkiv

Postlista 6ver

inkomna och

upprattade handlingar

Dokumenthanteringsplan

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

ADHS,
nararkiv pa
fsk/skolenhet

ADHS,
nararkiv pa
fsk/skolenhet
ADHS

ADHS,
nararkiv pa
fsk/skolenhet
ADHS

ADHS,
nararkiv pa
fsk/skolenhet
Nararkiv pa
fsk/skolenhet
Nararkiv pa
skolenhet

ADHS,
nararkiv pa
fsk/skolenhet
ADHS,
nararkiv pa
fsk/skolenhet

Nararkiv pa
fsk/skolenhet

ADHS

Overenskommels
e med
kommunarkivet.
Papper.

PDF Ala/
Papper

PDF Ala

PDF Ala/
Papper

PDF Ala

PDF Ala/
Papper

Papper

Papper

PDF Ala/
Papper

PDF Ala/
Papper

Papper

PDF Ala

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

kommun
arkivet

3ar

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Enkater avviktoch betydelse bevaras.
Enkatsvar gallras vid inaktualitet forutsatt
att sammanstallning bevaras.

Egenkontroll och riskanalys,
enkatundersokningar for attundersoka
verksamhetskvalitet och liknande.

Hanteras via forvaltningskontoret.

Exempelvis handlingstyper rorande undervisningsprojekt
av sarskild betydelse, samarbetsprojekt inom skolan med
bibliotek eller projektrapporter inom KAA.

Om protokollet tillfor arendet sakuppgifter
bevaras det tillsammans med drendet.

Utgor del av diariet och forfattas darav
lopande. Se rutin for dokumenthantering pa
forskolor, skolor och enheter.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

1.7.3

1.7.3

1.7.6

1.9

1.9.3

24
2.4.8

2.4.11

2.4.11

2.6
2.6.3

2.7

Skrivelseparm,
skrivelsediarium eller
motsvarande
Namndens diarium

Register over skickade och

mottagna barn/elevakter och

e-post om skickade
barn/elevakter

Remisser, undersékningar
och

statistik

Statistik som skickas utanfor
myndigheten

Intern service
Ekonomiadministration

Uppgifter om
vardnadshavares
inkomster

Handkassa och redovisning

Kassarullar eller BABS-
kvitton

Inkop och forsiljning
Ansvarsforbindelse for hyra

av instrument

Personaladministration

Bevaras

Bevaras

1ar

Gallras vid
inaktualitet

3 ar efter
inaktualitet

Gallras 7 ar
efter utfirdande

Gallras efter 2

ar

1 &r efter
inaktualitet

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv pa
fsk/skolenhet

ADHS

Nararkiv pa
fsk/skolenhet

SAITS

Nararkiv pa
fsk/skolenhet

Nararkiv pa
fsk/skolenhet

Nararkiv

PDF Ala 3ar

PDF Ala 3ar

Papper

PDF Ala/
Papper

Papper

Papper

Papper

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Serutin for dokumenthantering pa forskolor,
skolor och enheter.

For arenden som upprattas fr.o.m. 2015-01-01
galler att handlingar som inkommit eller
upprattats pa papper laggs i pappersakt, medan
digitalt inkomna eller upprattade handlingar
sparas digitalt tills vidare i ADHS. Fér drenden
som upprattats t.o.m. 2014-12-31 géller
arkivering pa papper.

Till exempel fritidsgardar
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

2.7.9

2.11
2.11.2

2.11.2

3.3
3.3.1

5.5
5.5.1

5.5.1

5.5.7

Reglering av timsaldo infor
overgang till tidregistrering
inom forskola, fritidshem,
och fritidsgardsverksamhet
IT och telefoni
Dokumentation 6ver
behorigheter i IT-system,

behorighetsregistrering eller
motsvarande

Systemdokumentation

Sambhallsservice
Medborgarservice
Korrespondens med
elev/vardnadshavare/annan
med vasentliga uppgifter

Sambhillsbyggnad

Byggnader och
anlaggningar
Lokaluthyrning

Trygghet och sikerhet
Skydd och sikerhet
Kvittens elevskap

Kvittenslista nycklar

Bekraftelse 6ver polisanmalan
och
efterféljande handlingar

Gallras efter tva
ar

Gallras efter tio
ar

Bevaras

Bevaras

2 ar efter
avtalets
upphorande

Gallras vid
inaktualitet

1 ar efter
inaktualitet

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv

Nararkiv

ADHS

Nararkiv pa
fsk/skolenhet,
elevakt, DF
Respons

Nararkiv

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
Nararkiv pa
fsk/skolenhet
Nararkiv pa
fsk/skolenhet

Papper

Papper

PDF Ala

PDF Ala/

Papper
Overenskommelse
med
kommunarkivet.

Papper

Papper
Papper

Papper

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Uppgift som ar relaterad till Time Care
Planering (schemaverktyg)

Ja 3ar

Ja 3ar Forvaring i elevakt eller i DF Respons
overlamnas till kommunarkivet enligt
hantering av elevakt eller skrivelsediarium.

Ja 3ar Enheten diariefor det som berdr den egna

verksamheten eller enhetens egna
inventarier.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

5.5.7

5.7

5.7.4

7.1
7.1.1

7.1.1.1

7.1.1.1

7.1.1

7.1.2
7.1.2

Overenskommelse om
datoranvandning

Skade-och

tillbudsrapportering
Tillbud elev

Miljo och hidlsoskydd

Tillsyn och kontroll av
verksamheter och lokaler

Handlingar rérande
egenkontroll av
livsmedelshantering

Skola

Gemensam verksamhet

Skolplikt

Utredningar om franvaro

Arenden om utbildningsplats

i annan kommun

(interkommunal ersittning

IKE)
Arende om sirskild

undervisning t. ex. pd sjukhus

(anso6kan och beslut)

Planera utbildning

Handlingar om in- eller
utflyttning
fran Vaxjo kommun

Vid inaktualitet

Bevaras

5 &r efter
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv pa
fsk/skolenhet

LISA/STELLA

Nararkiv pa
fsk/skolenhet

Elevakt/DF

Respons

ADHS

ADHS/Elevakt

SAITS
Nararkiv fk

Overenskommelse
med
kommunarkivet.

Papper

Papper. Ja
Overenskommelse
med

kommunarkivet.

PDF Ala Ja

Ja

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15
Nar eleven slutar skolan.

Utredningar i DF Respons systematiseras och
forvaras tills vidare dari och diariefors inte i
skrivelsediariet.

Utredningar som inte gors i DF Respons
diariefors och bevaras i elevakt.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

avseende skolplacering

Resurs- och tjansteférdelning

Protokoll som ror skolans
verksamhet

Klass- och kursscheman

Skolbyte

Skolval

Kursplaner/amnesplaner
med

betygskriterier

Lokala

handlingsplaner/arbetsplane
r

Handlingar rérande
studieresor, skolresor och
lagerskolor

Handlingar rérande
friluftsdagar

och utflykter

Handlingar rorande konsert-
eller teaterbesok eller andra
kulturella

aktiviteter

Handlingar rérande
undervisningsprojekt av
sarskild och/eller lokal
betydelse

Gallras efter 5
ar
Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

2 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning
Gallras vid

inaktualitet, se
anmarkning

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Elevakt/DF
Respons

Skola24

Mitt Skolval

Mitt Skolval

Nararkiv pa
skolenhet

Nararkiv pa
skolenhet

Nararkiv pa
fsk/skolenhet

Nararkiv pa
fsk/skolenhet

Nararkiv pa

fsk/skolenhet

Nararkiv pa
fsk/skolenhet

Papper.
Overenskommelse
med
kommunarkivet.

Papper

PDF Ala
Papper

PDF Ala
Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Efter
lasarets
avslut

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Notera att MBL underlaget ska bevaras.

Protokoll som endast avser ett barn/elev
forvaras i
dennes elevakt eller i DF Respons.

Scheman skrivs ut en gang arligen i samband
med lasdrets avslut.

For gymnasiet galler foljande: Ingen utskrift
sker i avvaktan pa digital I6sning. Forvaras i
verksamhetssystemet.

Bevaras om de dokumenterar verksamheten.

Bevaras om de dokumenterar verksamheten.

Bevaras om de dokumenterar verksamheten.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.1.2

7.1.4
7.1.4

7.1.4

7.1.4

7.1.4

7.1.5

7.1.5

7.1.5

Planeringsdokument i
Google Education Work
Space

Skolskjuts

Ansokan och beslut avseende
skolskjuts.

Overklagan av skolskjuts
Kontant resebidrag,
gymnasiet

Inkomna uppgifter, scheman,

elevforteckningar, mm.

Handlingar rérande buss-
/skolkort

Elevsocial verksamhet

Samradskonferens

Anamnes

3 ar efter GEW
avslutad

skolgang i

aktuell

verksamhetsfor

m

2 ar efter att
beslutet inte
langre galler
Bevaras ADHS

Bevaras ADHS

Gallras vid

inaktualitet

2ar

Bevaras Elevakt/DF
Respons

Bevaras Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Dokumenthanteringsplan

PDF Ala Ja
Papper

PDF Ala Ja

Papper.
Overenskommelse
med
kommunarkivet.

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommu
n

Efter
avslutad
skolgdng
i Vaxjo
kommun

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15
Gallring genomfors av systemforvaltare

Med uppgift om till kommunen inkomna
bidrag, vad kommunen betalat ut och
eventuellt vad som ar aterbetalningspliktigt
Under forutsattning att vederborlig kontroll
och redovisning skett

Medicinska, psykologiska, och psykosociala
(kurativa), samt specialpedagogiska insatser.
Aven ordnings- och disciplindtgarder,
atgarder mot krankande behandling, och
beslut om sarskola.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

Medicinsk status

Medicinska, psykologiska och

logopediska atgarder

Lakemedelsjournal/hantering

Vaccinationer

Matvarden

Remisser

Brev eller meddelande till,
fran eller avseende patient

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun
Efter
avslutad
skolgdng
i Vaxjo
kommun
Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun
Efter
avslutad
skolgdng
i Vaxjo
kommun
Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun
Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun
Efter
avslutad
skolgdng
i Vaxjo
kommun

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Elevhalsa inom ramen for HSL
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

Halsodeklaration

Journalkopior som bestills
fran annan vardgivare

Egenvardsbedémning

Skolpsykologjournal

E-postmeddelande till
kommunarkivet med initialer
for elev/er nar enhet skickar
journal i papper till
kommunarkivet.

Arenden om hjilpmedel

Arbetsskada (elev), handlingar
rorande t.ex. PRAO

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Elevakt

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic

Stella/LISA ?

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun
Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun
Efter
avslutad
skolgdng
i Vaxjo
kommun
Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun
Efter
avslutad
skolgdng
i Vixjo
kommun

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Pedagogisk personal utfor insatsen.
Skolskoterska dr informerad och ar en
radgivande funktion.

E-postmeddelandet kan gallras vid inaktualitet
(vid bekraftad leverans). Dokumentation i den
digitala journalen att pappersjournalen har
slutarkiverats.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

Olycksfall/incidentrapporter

Underlag och tester for
psykologiska utredningar

Skolpsykologshandlingar
som endast ror
konsultation och inte
behandling

Anteckningar fran
kurators verksamhet, t.ex.
kuratorskort,
korrespondens av vikt och
betydelse med elever och
fordldrar

Kurators anteckningar vid
stodsamtal

Anmailan om missférhallande
enligt 14 kap 1 § SoL,
orosanmalan

Utredningar rérande
skolsvarigheter, tex
pedagogiska,
sensomotoriska,
talutredningar eller
konsultation kring psykisk

Bevaras

Gallras nar
utlatandet av
testrapporten
eller
sammanstallning
en ar klar
Bevaras

Bevaras, se
anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Stella/LISA Overenskommelse
med
kommunarkivet

Nararkiv pa

fsk/skolenhet

/Cambio

Cosmic

Nararkiv pa

fsk/skolenhet

/Cambio

Cosmic

Elevakt/DF PDF Ala/

Respons Papper
Overenskommelse
med
kommunarkivet.

DF Respons PDF Ala/

Papper
Overenskommelse
med
kommunarkivet.

Barn- och Papper

Elevakt

Elevakt

Ja

Ja

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet
Efter
avslutad
skolgdng
i Vaxjo
kommun
Efter
avslutad
skolgdng
i Vaxjo
kommun

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15
Systemstod for skador och tillbud.

Gallrasnarutldtandetav
testrapporteneller
sammanstallningen ar klar

Korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet

Hanteras via E-tjdnst och skrivs ut for
arkivering.

Handlingar som 6verlamnas till skolan
laggs i elevakt.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.1.5
7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.1.5

ohilsa

Samtycke till SIP
Samtyckesblankett for
kommunalt
aktivitetsansvar
Utredningar krankande
behandling

Uppgifter om samtycke som
begars fran vardnadshavare

eller elev
Ovriga uppgifter som
begéars in fran

vardnadshavare eller elev

Utlatande
avseende halsovard

Utlatande
till kurator

Disciplindra atgarder
avseende elever

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Elevakt
Nararkiv pa
enheten

Barn eller
elevakt/DF
Respons

Elevakt

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/E-tjanst

Nararkiv pa
fsk/skolenhet
/Cambio
Cosmic
Nararkiv pa
fsk/skolenhet

Elevakt

Papper Ja
Papper

Papper Ja
Overenskommelse
med

kommunarkivet.

Papper

Papper

Papper Ja

1 ar efter
inaktuali
tet

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun.
Enligt
Ooverensk
ommelse
med
kommun
arkivet.

Efter
avslutad
skolgdng
i Vaxjo
kommun.
Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Forvaras sorterade i pAirm

Utredningar som inte gors i DF Respons
diariefors och bevaras i barn eller elevakt.
Utredningar i DF Respons systematiseras och
forvaras tills vidare dari och diariefors inte i
skrivelsediariet.

Uppgifter avseende bland annat
kontaktuppgifter till
vardnadshavare och andra samt
uppgifter om t.ex. specialkost
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.1.5

7.1.5

7.1.6

7.1.6
7.1.6
7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

Halsosamtal avseende elev
vid

Landningsbana Vaxjo
Elevhilsoteam (EHT), tidigare
benamnt elevvardskonferens,
protokoll

Elevpedagogisk
verksamhet

Beslut om prioriterad timplan
Beslut om anpassad timplan
Beslut om
modersmalsundervisning
Individuella

utvecklingsplaner
(IuP)

Utredning av en elevs behov
av sarskilt stod

Beslut om delvis
undervisning i
forberedelseklass

Beslut om atgirdsprogram

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Efter avslutad

skolgang i

grundskolan, se

anmarkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv/Cam

bio Cosmic

Nararkiv pa

fsk/skolenhet

Barn eller
elevakt/DF
Respons

Elevakt
Elevakt
Elevakt

Elevakt/
ISTlarande

Elevakt/DF
Respons

Elevakt

Elevakt/IST
Larande/DF
Respons

Overenskommelse Ja
med

kommunarkivet.
Papper Ja
Papper Ja
Papper Ja
Papper. Ja
Overenskommelse

med

kommunarkivet.
Papper Ja
Papper Ja

kommun.

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet.

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Landningsbanans verksamhet har upphort. Denna
handlingstyp kvarstar i
dokumnethanteringsplanen.

Protokoll i DF Respons systematiseras och
forvaras tills vidare dari och diariefors inte i
skrivelsediariet.

Protokoll som inte gors i DF Respons
diariefors och bevaras i skrivelseparm.

[UP uppréttade till och med 31 juli 2023
skrivs ut for arkivering och bevaras i elevakt.

Utredningar i DF Respons systematiseras och
forvaras tills vidare dari och diariefors inte i
skrivelsediariet.

Utredningar som inte gors i DF Respons
diariefors och bevaras i barn eller elevakt.

Atgérdsprogram som upprattas i IST
Larande skrivs ut, signeras, och bevaras i
elevakt.

Utredningar i DF Respons systematiseras och
forvaras tills vidare dari och diariefors inte i
skrivelsediariet.

Utredningar som inte gors i DF Respons
diariefors och bevaras i barn eller elevakt.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6
7.1.6
7.1.6

7.1.6

7.1.6
7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

Beslut om anpassad
studiegang/sarskild
undervisningsgrupp/enskild
undervisning
Overldamningsdokument mellan
skolor, skolor i andra
kommuner eller fristdende
skolor

Skriftliga omdomen

Skriftlig bedomning
Avgangsintyg

Ansdkan och beslut om
sprakval/dndring av sprakval
Elevens val

Anpassningar av amnesprov
Beslut om undervisning av
svenska som andrasprak
Dokumentation av
utvecklingssamtal

Nationella prov i alla &mnen
forutom svenska

Nationella prov i svenska, och
svenska som andrasprak, och
elevlosningar fran nationella
prov i svenska och svenska
som andrasprak

Texthaften, handledningar
och ej ifyllda prov i svenska
och svenska som andrasprak

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet

5a&r

Bevaras

Vid inaktualitet

Dokumenthanteringsplan

Elevakt

Elevakt/DF
Respons

ISTlarande

Elevakt
Elevakt
Elevakt

Nararkiv pa
skolenhet
Elevakt
Elevakt

IST Larande
/Elevakt

Nararkiv pa
skolenhet
Nararkiv pa
skolenhet

Nararkiv pa
skolenhet

Papper Ja

Overenskommelse
med
kommunarkivet.

Overenskommelse
med
kommunarkivet.

Papper
Papper

Papper

Papper Ja
1ar
efter
stadieov

ergang i
skola.

Papper

Papper 1ar

Papper

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Inlamnad blankett

De handlingar som ar mycket kortfattade
och rutinmassiga, som i samband med
overlamning till skola eller kommunarkivet
beddms sakna betydelse for skolans
fortsatta arbete, kan gallras vid inaktualitet.

Utskrifter som ska bevaras skrivs ut och
forvaras i elevakt.

Elevlésningar fran nationella prov i svenska
och svenska som andrasprak
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

Elevsvar fran évriga prov,
elevlosningar eller
diagnostiska prov som inte
dterlamnats till elev
Sammanstallning 6ver
resultat

fran nationella prov i svenska
Sammanstéallning 6ver

resultat fran 6vriga prov

Betygsunderlag

Register over provningar

Ansokan om sarskild
provning,

flyttningsproévning och
fyllnadsprovning med bilagor
Sarskilda provningar,
flyttningsprovningar och
fyllnadsprovningar
Handlingar rérande
gymnasiearbete

Sammanstéallning av elevers
gymnasiearbeten
Betygskatalog,
betygssammanstallningar

Elevs betyg 6ver skolgang
utanfor

Sverige

Kopior 6ver
terminsbetyg

3areller1ar
efter utfardat
slutbetyg

Bevaras

3areller1ar
efter utfardat

slutbetyg
3areller1ar
efter utfardat
slutbetyg

Bevaras
1 ar efter
utfardat
slutbetyg

Bevaras

Gallras efter
utfardat
slutbetyg
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv pa
skolenhet

Nararkiv pa
skolenhet

Nararkiv pa
skolenhet

Nararkiv pa
skolenhet

Nararkiv pa
skolenhet
Nararkiv pa
skolenhet

Nararkiv pa
skolenhet
/Elevakt

Nararkiv pa
skolenhet

Nararkiv pa
skolenhet
Nararkiv pa
skolenhet

Elevakt

Elevakt

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Nej

1a&r

Senast 1
oktober

Efter
avslutad
skolgdng
i Vaxjo
kommu
n

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Da betyg ar satt och tiden féor omprdovning av
betyg gatt ut.

Forvaras tillsammans med betygskatalogen

Eventuella forkortningar och sifferkoder ska
forklaras. Tas fram arsvis efter klass och
amne.

Terminsbetyg fran host- och varterminer for
de elever som inte far slutbetyg bevaras. Pa
grund av 6kade forfragningar pa
terminsbetyg fran tidigare elever bevarar vi
numera samtliga terminsbetyg
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

Arkivexemplar av
slutbetyg/
avgangsbetyg, samlat
betygsdokument samt
utbildningsbevis
Oversittningar av betyg
eller omdomen gillande
elevs studieresultat

Original avejavhamtade
betyg och intyg samtsamlat
betygsdokument
Kodplaner och 6vriga
forklaringar rérande
betygsuppgifter

Resultat av provningar med
anteckning om givet betyg
Intyg om anpassad
studiegang. Intyg skall
utfardas for elev med
ofullstiandigt slutbetyg
Intyg om avgang fran
grundskola (utfardas om
elev avgar utan

slutbetyg)

Intyg om avgang och
reducerat

program

Omprovning av betyg (beslut
och

handlingar)

Individuell studieplan

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv pa
skolenhet

SAITS

Elevakt

Nararkiv pa
skolenhet

Elevakt

Elevakt

Elevakt

Elevakt

Elevakt

Elevakt

Papper

Overenskommelse = Nej
med
kommunarkivet.

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Senast 1
oktober

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommu
n

Senast 1
oktober

Senast 1
oktober

Senast 1
oktober
Senast 1
oktober

Senast 1
oktober

Senast 1
oktober

Senast 1
oktober

Efter
avslutad
skolgdng
i Vixjo
kommu
n

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Galler under pagaende skolgang. I det fall en
tidigare elev begar oversattning hanvisas till
auktoriserad dversittare.

Ska framga pa gymnasiebetyg.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.7

7.1.7

7.1.7

7.1.7

7.2
7.2.1

7.2.1

7.2.1

7.2.1

Kursutvarderingar

Introduktionssamtal vid
Landningsbana Vaxjo

Dokumentation av extra
anpassningar inom ramen for
den ordinarie
undervisningen

Kartlaggning och
beddmningsstdd av elevers
kunskaper

Studie- och
yrkesvagledning
Forteckning 6ver elevers
placering

under PRAO

Handlingar rérande praktik
och praktikplatser

Uppgifter om praktik

Forskola

Ansokan om
forskola/fritidshem/pedagogis
k omsorg

Kostatistik avseende
forskola, pedagogisk omsorg
och fritidshem

Kolista

Kointyg, andra kommuner

1 ar efter
kursens avslut

Bevaras

Vid avslutat
stadium, se
anmarkning.

Vid inaktualitet,
se anmarkning

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

2 ar efter
inaktualitet

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv pa
skolenhet
Elevakt

Elevakt/IST
Larande

Elevakt

Nararkiv
forvaltningsko
ntoret

Elevakt

Nararkiv for-
valtningskonto
ret/SAITS

Nararkiv for-
valtningskonto
ret/SAITS

Nararkiv for-
valtningskonto
ret/SAITS

Nararkiv

Papper

Papper

Papper

PDF Ala
Papper

Papper

Papper

Efter
avslutad
skolgdng
i Vaxjo
kommun

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Landningsbanans verksamhet har upphort.
Denna handling kvarstar i
dokumenthanteringsplanen.

I de fall de ska fortldpa i nasta stadie sker
overlamning i samband med
overlamningsarbetet.

Bevaras om de utgor bilaga till
atgardsprogram

T.ex. arbetsplatskontakter, praktikbesked,
omddémen. Under forutsattning att uppgifter
om genomford praktik dokumenteras pa
annat satt.

Bor bevaras i samband med
betygsdokumentation

Ansokan drinaktuell ndr barnet ar placerad,
koplatsen uppsagd eller nar en fornyelse av
ansokan ej har gjorts.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.2.1

7.2.1

7.2.1

7.2.1

7.2.1

7.2.1

7.2.1

7.2.1

7.2.1

Ansokan/beslut/eventuellt
bifogade handlingar rérande
placering utefter sarskilda
skal, forskoleverksamhet,
fritidshem eller pedagogisk
omsorg (barnen har ingen
tidigare placering)
Ansokan, beslut samt
eventuellt bifogade
handlingar rérande utékad
placeringstid i
forskoleverksamheten,
fritidshem eller pedagogisk
omsorg (barnet har en
placering)
Placeringsmeddelande

Svar pa platserbjudande

Uppgifter om vistelsetid

Uppsagningar fran
vardnadshavare av plats
inom foérskola/pedagogisk
omsorg

Begiran om byte av
omsorgstid/férandring av
taxekategori

Handlingar i &renden om
nedsatt avgift

Platserbjudande

7ar efter
inaktualitet

7 ar efter
inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

3 ar efter
inaktualitet

Vid inaktualitet

3 ar efter
inaktualitet

Bevaras

5 ar efter
inaktualitet

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv
fsk/skolenhet

Nararkiv
fsk/skolenhet

SAITS/
Nararkiv for-
valtningskonto
ret

SAITS/
Nararkiv for-
valtningskonto
ret

SAITS/
Nararkiv for-
valtningskonto
ret

SAITS/
Nararkiv for-
valtningskonto
ret

SAITS/
Nararkiv for-
valtningskonto
ret

ADHS

SAITS/
Nararkiv for-
valtningskonto

Papper

Papper

PDF Ala

PDF Ala
Papper

Ja

Ja

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Nar svar inkommit.

Nar svar registrerats.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.2.2 Dagbocker/planeringskalend

rar

7.2.3 Likabehandlingsplaner och
plan

mot krankande behandling
eller motsvarande
Dokumentation pedagogisk
inriktning/lokala
arbetsplaner

7.2.3

7.2.3
7.2.3.

Skolkataloger
Handlingar som
dokumenterar
verksamheten

7.2.3 Portfolio med barnens

arbeten

7.2.4 Barns sjukanmalan

7.2.4 Forteckning 6ver barnens
narvaro (dagbok eller
liknande)
Franvarostatistik for barn i
samband med sarskilda
handelser

Dokumentation av
utvecklingssamtal

7.2.4

7.2.6

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet,
overlamnas till
vardnadshavare

3 ar efter
inaktualitet

3 ar efter
inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Dokumenthanteringsplan

ret

Nararkiv
fsk/skolenehet

Nararkiv
fsk/skolenehet

Papper

Nararkiv/IST
Larande

Papper/PDF Ala
Overenskommelse
med
kommunarkivet

Nararkiv fsk

IST- Overenskommelse
Larande/Nirar med

kiv fsk kommunarkivet.

Nararkiv fsk
/SAITS

Nararkiv/SAIT
S

ADHS

IST Larande
forskola

Ja

Enligt
Ooverensk
ommelse
med
kommun
arkivet
1ar

1ar

o

1ar
efter

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Bevaras om de forts I[opande i sddan
form att de dokumenterar
verksamheten. Skickas i sa fall till
kommunarkiv efter 3 ar.

Ett exemplar skickas till kommunarkivet.
Urval bevaras, 6vrigt material gallras vid
inaktualitet. For urvalet ska det medfolja
register 6ver vad filmer, fotografier, texter
mm. férestdller och ndr handlingen togs
fram. Radg6r med kommunarkivet
avseende format for langtidslagring.

[ de fall det gérs sammanstallningar som
beskriver trender, franvaro vid pandemier
eller liknande.

De handlingar som dr mycket kortfattade
och rutinmassiga, som i samband med
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden Dokumenthanteringsplan Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

avslutad = 6verlamning till skola eller kommunarkivet
forskola. = beddms sakna betydelse for skolans
fortsatta arbete, kan gallras vid inaktualitet.

Utskrifter som ska bevaras skrivs ut och
forvaras i barnakt.

7.3 Grundskola och
forskoleklass
7.3.1 Begiaran om 10:e ar i Bevaras Elevakt Papper
grundskola
7.3.2 Huvudmannens beslut 6ver Bevaras ADHS PDF Ala Ja 3ar

férdelning av undervisningstid
inom grundskola

7.3.3 Likabehandlingsplaner och Bevaras Nararkiv Papper Ja 3ar
plan mot kriankande skolenhet
behandling
7.3.3 Skolkataloger Bevaras Néararkiv Papper 1ar Ett exemplar skickas till kommunarkivet.
skolenhet
7.3.4 Elevers sjukanmaélan Gallras vid Skola24 /Narar
inaktualitet kiv skolenhet
7.3.4 Ledighetsansokningar for Gallras vid Skola24 /Narar Nej
elever inklusive beslut under  inaktualitet kiv skolenhet
tio dagar
7.3.4 Ledighetsansokningar for Bevaras Elevakt Papper Ja Efter
elever inklusive beslut 6ver avslutad
tio dagar skolgédng
i Vaxjo
kommun
7.3.4 Elevkort Bevaras Elevakt Overenskommelse Enligt Skrivs ut i samband med att elev slut
med overensk = &rskurs 9 eller slutar sin skolgéngi
kommunarkivet. ommelse  kommunal skolai Vixjé kommun. Rapport
med ur elevadministrativt system exporteras
korpmun tillsammans med uppgift om klass,
arkivet skoltillhérighet och studiear. Ordnas efter
personnummer.
7.3.4 Klasslistor Bevaras SAITS Overenskommelse Enligt
med overensk
kommunarkivet. ommelse
med
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.3.4

7.3.4

7.3.4

7.4
7.4.1

7.4.3

7.4.3

7.4.3

7.4.4

7.4.4

Franvarostatistik elever

Franvaroutredning

Anmalan till huvudman att
franvaroutredning startat

Anpassad grundskola
Beslut om mottagande i
anpassad grundskola
Likabehandlingsplaner och
plan mot krankande
behandling.

Handlingar som
dokumenterar
verksamheten

Skolkataloger
Elevers sjukanmalan
Ledighetsansokningar for

elever inklusive beslut under
tio dagar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Dokumenthanteringsplan

ADHS

Elevakt/DF
Respons

ADHS

ADHS
Elevakt
Nararkiv
skolenhet

Nararkiv
skolenhet

Nararkiv
skolenhet

Skola24 /Narar
kiv skolenhet

SkolaZ24/Narar
kiv skolenhet

PDF Ala

Overenskommelse Ja
med
kommunarkivet.

PDF Ala

Papper Ja

Nej

kommun
arkivet
3ar

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet
Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Statistik rapporteras till nAmnd regelbundet.

Utredningar i DF Respons systematiseras och
forvaras tills vidare dari och diariefors inte i
skrivelsediariet.

Utredningar som inte gors i DF Respons
diariefors och bevaras i barn eller elevakt.

Anmals till namnd antingen via DF-Respons
eller till nAmnds sekreterare.

Original férvaras centralt i ADHS inklusive
papper och kopia forvaras i elevakt.

Urval bevaras, 6vrigt material gallras vid
inaktualitet. For urvalet ska det medfolja
register dver vad filmer, fotografier, texter
mm. forestiller och ndr handlingen togs
fram. Radgor med kommunarkivet
avseende format for langtidslagring.

Ett exemplar skickas till kommunarkivet.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.4.4

7.4.4

7.4.4

7.4.4.

7.4.4

7.4.4

7.5
7.5.1

7.5.3

Ledighetsansokningar for
elever inklusive beslut 6ver
tio dagar

Elevkort

Klasslistor

Franvarostatistik elever

Franvaroutredning

Anmalan till huvudman att
franvaroutredning startat

Fritidshem
Platserbjudande

Likabehandlingsplaner och
plan mot krankande
behandling

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

5 ar efter
inaktualitet

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Elevakt

Elevakt

SAITS

ADHS

Elevakt/DF
Respons

ADHS

SAITS/
Nararkiv

forvaltningsko

ntoret
Nararkiv
skolenhet

Papper

Overenskommelse
med
kommunarkivet.

Overenskommelse
med
kommunarkivet.

PDF Ala

Overenskommelse
med
kommunarkivet.

PDF Ala

Papper

Ja

Ja

Ja

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun
Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet
3ar

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet
Enligt
Ooverensk
ommelse
med
kommun
arkivet

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Skrivs ut i samband med att elev slut
arskurs 9 eller slutar sin skolgang i
kommunal skola i Vaxjé kommun. Rapport
ur elevadministrativt system exporteras
tillsammans med uppgift omklass,
skoltillhorighet och studiear. Ordnas efter
personnummer.

Statistik rapporteras till nAmnd regelbundet.

Utredningar i DF Respons systematiseras och
forvaras tills vidare dari och diariefors inte i
skrivelsediariet.

Utredningar som inte gors i DF Respons
diariefors och bevaras i barn eller elevakt.

Anmals till nAamnd antingen via DF-Respons
eller till nimnds sekreterare.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.5.3

7.6
7.6.1

7.6.1

7.6.1
7.6.1

7.6.1

7.6.1

7.6.1

7.6.1

7.6.1
7.6.1

7.6.1

Handlingar som
dokumenterar
verksamheten

Gymnasieskola
Ansokan till
gymnasieutbildning -
antagna elever
Ansokan till
gymnasieutbildning - ej
antagna elever
Antagningskriterier
Ansokan fran andra
kommuner,

beslut

Ansokan till andra
kommuner,

yttrande

Antagning,
personnummerlista
Fri kvots bedomningar,
underlag

Elevers program och
yrkesval, andringar

Arenden om fértur etc.
Ansokan om att fa ga om
arskurs eller uppflyttning
till hogre

arskurs

Handlingar rorande val av
skola

Bevaras

5 ar efter
ansokan

5 ar efter
ansokan

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv
skolenhet

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv/Elev = Overenskommelse
akt med
kommunarkivet.

Nararkiv Ja
Elevakt

Nararkiv Overenskommelse
forvaltningsko = med
ntoret/ADHS/ = kommunarkivet.
SAITS

3ar

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet
3ar

3ar

Enligt
overensk
ommelse
med

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Urval bevaras, 6vrigt material gallras vid
inaktualitet. For urvalet ska det medfolja
register 6ver vad filmer, fotografier, texter
mm. forestdller och ndr handlingen togs
fram. Radgor med kommunarkivet
avseende format for langtidslagring.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.6.1

7.6.2

7.6.2

7.6.2

7.6.3

7.6.3

7.6.3

7.6.3
7.6.4

7.6.4

Byte av skola, ansokan

Programradskonferensprotok
oll

Handlingar rérande
yrkespraktik och APL
(arbetsplatsforlagt larande),
amnesanknuten och inbyggd
praktik

Uppgifter om praktik

Likabehandlingsplaner och
plan mot krankande
behandling.

Handlingar som
dokumenterar
verksamheten

Skolkataloger

Antagningsstatistik
Elevers sjukanmalan

Ledighetsansokningar for
elever inklusive beslut under
tio dagar

Bevaras

Bevaras

Gallras 1 ar
efter examen

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv/Elev
akt

Nararkiv

Nararkiv

Elevakt

Nararkiv
skolenhet

Nararkiv

Nararkiv
skolenhet
Nararkiv
Skola24 /Narar
kiv skolenhet
SkolaZ24/Narar
kiv skolenhet

Overenskommelse
med
kommunarkivet.

Papper Ja

Papper

Nej

kommun
arkivet
Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet
3ar

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

T.ex. arbetsplatskontakter, praktikbesked,
omdodmen. Under forutsattning att uppgifter
om genomfdrd praktik dokumenteras pa
annat satt.

Urval bevaras, 6vrigt material gallras vid
inaktualitet. For urvalet ska det medfolja
register 6ver vad filmer, fotografier, texter
mm. férestdller och ndr handlingen togs
fram. Radg6r med kommunarkivet
avseende format for langtidslagring.

Ett exemplar skickas till kommunarkivet.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.6.4

7.6.4

7.6.4

7.6.4

7.6.4

7.6.4

7.6.4

7.6.4

7.6.8

7.6.8

Ledighetsansokningar for
elever inklusive beslut 6ver
tio dagar

Elevkort

Klasslistor

Franvarostatistik elever

Studieuppehall och
studieavbrott (ansékan och
beslut)

Handlingar om studieavbrott,
andrat tillval, flyttning, byte
av program etc. (ansokan och
beslut)

Handlingar rorande elevs
giltiga

och ogiltiga ledighet, sjukdom
eller annan franvaro

Rapporter till CSN kring
behoriga elever/deltagare

Inackorderingstillagg,
ansOkningar

och beslut

Arenden om utbildningsplats
i annan kommun

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Elevakt

Elevakt

SAITS

ADHS

Elevakt

Elevakt

DF Respons/
Elevakt

Nararkiv
skolenhet

ADHS

Nararkiv

Papper

Overenskommelse
med
kommunarkivet.

Overenskommelse
med
kommunarkivet.

PDF Ala

Papper

Papper

Overenskommelse
med
kommunarkivet.
Papper.

Papper

PDF Ala

Papper

Ja

Ja

Ja

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet
3ar

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Skrivs ut i samband med att elev slut
arskurs 9 eller slutar sin skolgang i
kommunal skola i Vaxjé kommun. Rapport
ur elevadministrativt system exporteras
tillsammans med uppgift om klass,
skoltillhorighet och studiear. Ordnas efter
personnummer.

Statistik rapporteras till nAmnd regelbundet.

Efter avslutad skolgdng i Vaxjo kommun

Efter avslutad skolgang i Vaxjo kommun

Utredningar i DF Respons systematiseras och
forvaras tills vidare dari och diariefors inte i
skrivelsediariet.

Utredningar som inte gors i DF Respons
diariefors och bevaras i elevakt.

Behoriga elever, studietid, frdnvaro, resultat

Sida 28



Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

7.6.8

7.7
7.7.3

7.7.3

7.7.4

7.7.4

7.7.4

7.7.4

7.7.4

7.7.4

Ansokan om ersattning for
laromedel och skolmaltider
for gymnasiestudier pa
folkhogskola

Anpassad gymnasieskola
Handlingar som
dokumenterar
verksamheten

Skolkataloger

Elevers sjukanmaélan
Ledighetsansokningar for
elever inklusive beslut under
tio dagar
Ledighetsansokningar for
elever inklusive beslut 6éver

tio dagar

Elevkort

Klasslistor

Franvarostatistik elever

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

ADHS PDF Ala

Nararkiv

Nararkiv Papper

skolenhet

Skola24 /Narar

kiv skolenhet

Skola24 /Narar

kiv skolenhet

Elevakt Papper

Elevakt Overenskommelse
med
kommunarkivet.

SAITS Overenskommelse
med
kommunarkivet.

ADHS PDF Ala

Ja

Nej

Ja

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet
3ar

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Urval bevaras, 6vrigt material gallras vid
inaktualitet. For urvalet ska det medfolja
register 6ver vad filmer, fotografier, texter
mm. forestdller och ndr handlingen togs
fram. Radg6r med kommunarkivet
avseende format for langtidslagring.

Ett exemplar skickas till kommunarkivet.

Skrivs ut i samband med att elev slut
arskurs 9 eller slutar sin skolgang i
kommunal skola i Vaxjo kommun. Rapport
ur elevadministrativt system exporteras
tillsammans med uppgift om klass,
skoltillhérighet och studiear. Ordnas efter
personnummer.

Statistik rapporteras till nAmnd regelbundet.
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Vaxjé kommun, utbildningsndmnden

8
8.4
8.4.1

10
10.6
10.6.1

10.6.1

10.6.1

Vard och omsorg
Logga hindelser

Loggar (logguppgifter)

Kultur och fritid
Kulturskola

Anmalningsblankett till
kulturskolan
Avgangsrapporter,
kulturskolan

Statistik 6ver deltagare

10 ar

3 ar efter
inaktualitet

3 ar efter
inaktualitet
Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv enhet

Nararkiv enhet
Nararkiv enhet

Nararkiv enhet papper

Utbildningsnamnden, antagen 2023-11-15

Avser loggkontroll i Cambio Cosmic
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