LJUSNARSBERGS

Dokumenthanteringsplanen ar kommunens satt att halla en god ordning och éverblick éver sina allménna handlingar. Den talar om vilka
handlingstyper som férekommer pa férvaltningarna, om de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstoras) och var handlingarna ar
forvarade. Dokumenthanteringsplanen avser att forbattra kommunens personal och allmanhetens majligheter att soka och aterfinna information.
Den ska alltid 6verensstamma med verkligheten pa forvaltningen och uppdateras arligen.

Dokumenthanteringsplanen for Bildningsutskottets forvaltningsadministration innefattar handlingar rérande den centrala administrationen,
barnomsorg, grundskola, sérskola, skolhalsovard, vuxenutbildning, SFI, kulturskola och bibliotek.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

CENTRAL
ADMINISTRATION

Ansokan, EU-st6d
Ansokan, statsbidrag
Ansokan, till tjanst, antagen

Ansokan, till tjanst, ej antagen

pParm

pParm

pParm

Parm

Kontor, Bildningschef
Kontor, Bildningschef
Kontor, Bildningschef

Kontor, Bildningschef

Bevaras

2 &r, se anm

Till personalakt

Efter att tjdnsten har blivit tillsatt
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

CENTRAL
ADMINISTRATION, forts.

Avtal, kbp mm
Avtal, skolplacering

Beslut rérande enskilda elever

Delegationsbeslut
Delegationsforteckning

Enkaéter

Enkaéter, sammanstallning
Enkatsvar, m. sekretessuppgifter

Elevregister, interkommunal ers.
barn i annan kommun

Elevregister, interkommunal ers.
barn fran annan kommun

Parm
Parm

Hé&ngmapp, bokstavsordning

Parm, kronologisk
Parm, verksamhet
Parm, amnesomrade
Parm, amnesomrade
Hangmapp

Parm, skolformsvis

Parm, skolformsvis

Kontor, Bildningschef
Kontor, Bildningschef

Kontor, Bildningschef

Kontor, Bildningschef
Kontor, Bildningschef
Kontor, Bildningschef
Kontor, Bildningschef
Kontor, Bildningschef

Kontor, Bildningschef

Kontor, Bildningschef

2 &r, se anm.

Se anm.

Bevaras

Bevaras
Bevaras
2ar
Bevaras
2ar

Bevaras

5 &r, se anm.

Efter att avtalstiden har gatt ut
Gallras nér eleven slutat

Till Centralarkivet nar eleven
slutat

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Efter det att eleven avslutat sin
skolgang. Elevkort och
betygskataloger ska bevaras!
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

CENTRAL
ADMINISTRATION, forts.

Kallelser, Bildningsutskottet
Kvalitetsredovisningar

Ledamot- och
sammantradesarvoden

Medarbetarsamtal, minnesant.
Nérvarolista, Bildningsutskottet
Protokoll, Bildningsutskottet

Protokoll, MBL

Protokoll (minnesanteckningar):

Skolledningsgrupp

Skolutvecklingsgrupp

Parm, kronologisk ordning
Mapp, arsvis

Parm

Mapp, bokstavsordning
Parm
Parm, paragrafordning

Parm, paragrafordning

Parm

Parm, kronologisk ordning

Kontor, Bildningschef
Kontor, Bildningschef

Kontor, Personalavd.

Kontor, Bildningschef
Kontor, Personalavd.
Centralarkiv

Kontor, personalchef

Kontor,
forskolesamordnare

Kontor, Bildningschef

2 ar
Bevaras

2 ar

Bevaras
2 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Till Centralarkivet efter 5 ar

Forvaras i dokumentskap

Skrivs ut pa Svenskt Arkiv

Skrivs ut pa Svenskt Arkiv
Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

CENTRAL
ADMINISTRATION, forts.

Sammanstéllningar av sokande
till tjanst

Skolfotokatalog

Statistik, egenproducerad
Statistik, till SCB

Verksamhetsberattelse

Parm

Mapp

Parm
Parm

Mapp, arsvis

Kontor, Bildningschef

Kontor, Bildningschef

Kontor, Bildningschef
Kontor, Bildningschef

Kontor, Bildningschef

Bevaras

Bevaras

Bevaras
2 ar

Bevaras

Till Centralarkivet efter 5 ar
1 ex séandes omgaende till
Centralarkivet

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

BARNOMSORG

Ansokan om forskole- och
familjedaghemsplats

Ansdkan om statshidrag

Ansokan till tjanst, antagen
Ansokan till tjanst, ej antagen
Ansokan till migrationsverket,
ersattning for asylsokande barn i

barnomsorg

Asylsokande placerade i
barnomsorg (lista)

Debiteringsuppgifter
Forteckning 6ver barn antagna

till deltidsforskola, forskola eller
familjedaghem

pParm

Parm, kronologisk

Parm
Mapp/parm

pParm

Parm, kronologisk

Ist-extens

Parm

Kontor,
forskolesamordnare

Kontor,
forskolesamordnare

Lonekontoret
Kontor rektor
Kontor,
verksamhetsansvarig
Kontor,
verksamhetsansvarig

Server

Kontor,
forskolesamordnare

1 &r, se anm.

10 &r

Bevaras

2 &r, se anm.

2 ar

Bevaras

3ar

Bevaras

Efter att placeringen upphort

Till personalakt

Efter att tjansten tillsatts

Till Centralarkivet efter 3 ar

Utdrag ur extens vid terminsstart.
Till Centralarkivet efter 5 ar
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

BARNOMSORG forts.

Inkomstuppgifter

Kolistor

Ledighetsansokningar

Protokoll (minnesanteckningar):

Personalmote

Kulturgrupp

pParm

Parm

Parm, kronologisk

Parm, kronologisk

Parm, kronologisk

Kontor,
forskolesamordnare

Kontor,
forskolesamordnare

Kontor,
forskolesamordnare

Kontor,

verksamhetsansvarig

Kontor,
forskolesamordnare

3ar

Vid inaktualitet

1ar

Bevaras

Bevaras

Skrivs ut pa svenskt Arkiv
Till arkivet efter 5 ar

Skrivs ut pa svenskt Arkiv
Till arkivet efter 5 ar
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

BARNOMSORG forts.

Scheman,
forskola/familjedaghem

Statistik till SCB

Tystnadspliktsforsékran

Uppsagning av plats pa forskola
eller familjedaghem

Utdrag ur brottsregistret

pParm

Parm

Parm/mapp

Parm

pParm

Kontor,
forskolesamordnare

Kontor,
forskolesamordnare

Verksamhetsansvarig/
I6nekontor

Kontor,
forskolesamordnare

Kontor,
verksamhetsansvarig

Vid inaktualitet

2 ar

Bevaras

2 ar

Vid inaktualitet

For tillfalligt anstalld personal
forvaras forsakran i parm hos
verksamhetsansvarig.

For fast anstélld personal
forvaras forsakran i
personalakten.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

GRUNDSKOLA

Anpassad studiegang, beslut
Anpassad studiegang, beslut
Ansokan, till tjanst, antagna
Ansokan, till tjanst, ej antagna
Avtal

Betygskataloger

Betygskriterier, lokalt utarbetade
DLS, Diagnostiskt l&s- och
skrivprov

Dokumentation ang. mobbning

Elevenkéter

Elevkort

Héangmapp, bokstavsordning
Parm

Parm

Mapp/parm

Parm, avtalsvis

Parm, klassvis

Parm, amnesvis

pParm

Parm

Parm

IST Extens

Kontor, Bildningschef

Kontor, resp. rektor
Lonekontoret
Kontor, rektor
Kontor, rektor
Kontor, assistent
Kontor, resp. rektor
Kontor, resp. rektor/
speciallérare
Kontor, resp. rektor/
mobbingteam
Kontor, resp. rektor

Server

Bevaras
Bevaras
Bevaras

2 &r, se anm

2 &r, se anm.

Bevaras
Bevaras

5ar.

Bevaras

2 ar

Bevaras

Vid avvikelse av timplanen
Inom timplanen
Till personalakt

Efter att tjansten tillsatts
Efter avtalstidens utgang
Till Centralarkivet efter 2 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Bevaras ur systemet
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

GRUNDSKOLA, forts.

Extern info. till vardnadshavare
Farliga &mnen, forteckning
Franvarodversikt

Klasslista, slutgiltig
Ledighetsansékningar, fran elev

Ledighetsansokningar, over 10
dagar/lasar

Lokala arbetsplaner
Nationella prov:

Sammanstéllning ar 2, 5, 9

Svar pa prov i svenska

Svar pa prov i dvriga &mnen

Parm

Parm

Parm, klass/termin
Parm/IST Extens

Parm, kronologisk ordning

pParm

Parm

Parm, klassvis

Klassvis

Klass och damnesvis

Kontor, resp. rektor
Kontor, rektor
Kontor, resp. rektor
Kontor, rektor/server
Kontor, resp. rektor

Kontor, Bildningschef

Kontor, resp. rektor

Nérarkiv, resp. skola

Nararkiv, resp. skola

Nérarkiv, resp. skola

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
1ar

Bevaras

2ar

2 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

5ar

Vid Ljusnarsskolan

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Sandes efter avslutad skolgang
till centralarkivet

Sandes efter avslutad skolgang
till centralarkivet
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

GRUNDSKOLA, forts.
PRAO, bekraftelse av
praktikplats etc.
Protokoll:
Betygskonferens
Elevradsprotokoll

Elevvardskonferens

Klasskonferens

Personalkonferens

Skolrad/lokal skolstyrelse

Varningskonferens

Amneskonferens

pParm

Parm, klassvis
Parm, kronologiskt

Parm, kronologisk ordning

Parm, klassvis

Parm, skolvis

Parm

pParm

Parm

Kontor, assistent

Kontor, assistent
Kontor, resp. rektor

Kontor, resp. rektor

Kontor, resp. rektor

Kontor, resp. rektor/
lararrum (Stélldalen)

Kontor, resp. rektor

Kontor, resp. rektor

Resp. amnesgrupp

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Under forutsattning att
anteckning om resp. elevs PRAO
gors pa elevkortet.

Till Centralarkivet efter 5 ar
Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet nar eleven
slutat

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet nar eleven
slutat

Till Centralarkivet efter 5 ar
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

GRUNDSKOLA, forts.

Protokoll (minnesanteckningar):

Mobbningsteam

Utvecklingssamtal, elever
resp. foraldrar

Utvecklingssamtal, personal

Stodteam

Rekvisitioner av elevhandlingar

Sammanstéllning 6ver
genomforda projekt

Sekretessforbindelser, personal

Schema, slutgiltigt

pParm

pParm

Mapp/Parm, bokstavsordning

Parm

pParm

pParm

Parm

Parm, klassvis

Kontor, assistent/ eller
resp. rektor/ eller hos
mobbingteamet

Resp. ansvarig larare/
kontor, rektor

Kontor, rektor

Kontor, resp. rektor/
specialpedagog

Kontor, resp. rektor

Kontor, resp. rektor

Kontor, resp. rektor

Kontor, resp. rektor

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar
Ex. Vaxtkraft Mal

Till Centralarkivet nér personen
slutat

Till Centralarkivet efter 5 ar
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

GRUNDSKOLA, forts.
Skyddsrondprotokoll
Statistik, egenproducerad
Statistik, till SCB
Stipendier, Skolsamfonden

Stipendier, Sverker Ehdes
minnesfond

Stipendier, villkor

Tillbuds- och
olycksfallsrapporter

Tillval, elever

Atgardsprogram

Parm
Parm
Parm
Parm

pParm

Parm

Parm/ Marsh Plus

IST Extens

Parm, arskursvis

Kontor, resp. rektor
Kontor, resp. rektor
Kontor, resp. rektor
Kontor, rektor

Kontor, rektor

Kontor, rektor

Kontor, resp. rektor/
Server

Server

Kontor, resp. rektor

Bevaras
Bevaras
2ar

Se anm.

Se anm.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se amn.

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Lista 6ver stipendiater bevaras!

Lista 6ver stipendiater bevaras!

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet nar eleven
slutat

Atgardsprogram for elever fodda
den femte, femtonde och
tjugofemte i varje manad
Bevaras! Ovriga gallras fem ar
efter det att eleven slutat.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

SARSKOLA

Ansokningar

Beslut om
personkretstillhdrighet

Placering

Mapp

Mapp

Mapp

Kontor, bildningschef

Kontor, bildningschef

Kontor, bildningschef

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Till Centralarkivet nar eleven
slutat

Till Centralarkivet nér eleven
slutat

Till Centralarkivet nar eleven
slutat
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

SKOLHALSOVARD

Beslut om ett tionde ar enligt SL

Elevhalsovardsjournaler

LSS, arendeakter barn

Skolpsykologjournaler
Utredning om stod enligt SL

Atgardsprogram

pParm

Mapp/ datasystemet Journal 3

Mapp, personnummerordning

Mapp, personnummerordning
Parm

Parm

Kontor, rektor
Kontor, Skolskoterska/
server

Nararkiv, kurator

Centralarkiv
Kontor, rektor

Kontor rektor

Bevaras

Bevaras

Se anm.

Bevaras

Bevaras

Se anm.

Till Centralarkivet nar eleven
slutat

Till C-arkivet nar eleven slutat

Arenden enligt lag [1993:387]
(LSS) 9 § 8 (om barn boende i
familjehem eller bostad med
sarskild service, eller ungdomar
som behdver bo utanfor
foraldrahemmet) Bevaras!
Ovriga akter gallras 5 ar efter
sista anteckningen.

Till C-arkivet nar eleven slutat
Till C-arkivet nar eleven slutat

Atgardsprogram for elever fodda
den femte, femtonde och
tjugofemte i varje manad
Bevaras! Ovriga gallras fem ar
efter det att eleven slutat.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

VUXENUTBILDNING, SFI

Anmalning till prévning

Ansokan, till tjanst, antagna
Ansokan, till tjanst, ej antagna
Ansokningshandlingar

Begaran fran elev om samlat
betyg/samlat betygsdokument

Betygskataloger

Individuella studieplaner
Elevregister

Kopior av intyg som erhallits
istallet for betyg

pParm

Parm

Parm

Parm

Parm

Parm och datasystemet
Progma

Datasystemet Progma

Datasystemet Progma

pParm

Kontor, rektorsexp

Kontor, rektorsexp
Kontor, rektorsexp
Kontor, rektorsexp
Kontor, rektorsexp
Kontor,
rektorsexp/server
Server

Server

Kontor, rektorsexp

Né&r prévningen
ar slutford

Bevaras
2 &r, se anm.
Nar eleven slutat

Vid lasérets slut

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Till Personalakt.

Efter att tjansten blivit tillsatt

Till Centralarkivet efter 2 ar

Till Centralarkivet nar eleven
slutat
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

VUXENUTBILDNING, SFI
forts.

Kopior pa slut- /avgangsbetyg

Lokala arbetsplaner-, kurs- och

timplaner

Lokala betygskriterier
Kvalitetsredovisning
Minnesanteckningar, APT

Minnesanteckningar,
medarbetarsamtal

Naérvarolistor

Resultat av prévning

Spraktester, SFI

Parm

Parm

pParm

pParm

pParm

Parm

Parm

Parm

pParm

Kontor, rektorsexp

Kontor, rektorsexp

Kontor, rektorsexp
Kontor, rektorsexp
Kontor, rektorsexp

Kontor, rektorsexp

Kontor, rektorsexp

Kontor, rektorsexp

Kontor, rektorsexp

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

3ar

Bevaras

Nar eleven slutat

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar
Till Centralarkivet efter 5 ar
Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet nar eleven
slutat
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun Myndighet Forsta giltighetsdatum Ve_r_ksamhet
LJUSNARSBERG BILDNINGSUTSKOTTET  |2006-08-16 FORVALTNINGSADMINISTRATION
Arkivlaggning/placering/

Serie/handlingar/ADB-upptagningar sorteringsordning Férvaringsplats Bevaras/gallras Anmérkning

VUXENUTBILDNING, SFI

forts.

Svar pa skriftliga prov Parm Kontor, rektorsexp Se anm. Svar pa nationella prov i Svenska
Bevaras!, svar pa 6vriga
nationella prov gallras efter 5 ar.
Ovriga provsvar gallras vid
inaktualitet.

Verksamhetsberéttelser Parm Kontor, rektorsexp Bevaras Till Centralarkivet efter 5 ar

Andring i individuell studieplan | P&arm Kontor, rektorsexp Bevaras Till Centralarkivet nér eleven
slutat
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

KULTURSKOLAN

Anmalningsblanketter

Avtal

Elevkort

Dokumentation av kulturskolans
verksamhet

Instrumentkort
Inventarieforteckning
Lektionsrapporter
Personalhandlingar, kopior
Protokoll, personalkonferens

Verksamhetsberattelser

Mapp

Parm

Kortlada, bokstavsordning

pParm

Kortlada
Parm
Parm
Parm
Parm

Parm

Kontor, rektor

Kontor, rektor

Kontor, rektor

Kontor, rektor

Kontor, rektor
Kontor, rektor
Kontor, rektor
Kontor, rektor
Kontor, rektor

Kontor, rektor

Se anm.

2 &r, se anm.

Bevaras

Bevaras

3ar

Bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Nar ny anmalan kommit in eller
da eleven avslutat sin utbildning

Till Centralarkivet nar eleven
slutat

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar

Till Centralarkivet efter 5 ar
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet
BILDNINGSUTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2006-08-16

Verksamhet

FORVALTNINGSADMINISTRATION

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

BIBLIOTEKET
Bestandskatalog
Bokbestallningar
Fakturakopior
Nyforvarvslista

Register dver
l&nekortsinnehavare

Utlaningsstatistik

Arsstatistik till SCB

Datasystemet Bokit
Parm
Parm
Datasystemet Bokit

Datasystemet Bokit

Datasystemet Bokit

Parm

Server

Kontor

Kontor

Server

Server

Server

Kontor

Bevaras
2ar
2ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar
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