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elevakt inte kan anvandas.

Revidering 2026-06-17: Fortsatta revideringar av gallringsfrister och forandringar sa att de
overensstammer med arbetssatt. Nytillkomna handlingar har tillforts. Elevhandlingar ska framst
hanteras i system for digital elevakt, och fysisk elevakt ska anvandas i de fall dar system for digital

Revidering 2025-12-15: Fortsatta revideringar av gallringsfrister och forandringar sa att de
overensstimmer med arbetssatt. Nytillkomna handlingar har tillforts.

Revidering 2025-06-09: Fortsatta revideringar av gallringsfrister och fordndringar sé att de
overensstimmer med arbetssitt. Genomgéaende redaktionell revidering av namn pé specifika system.
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Namnet ersdtts av systemets funktionsbeskrivning. Handlingar som inte ldngre anvands har tagits
bort. Nytillkomna handlingar har tillforts.

Revidering 2025-03-12: Fortsatta revideringar av gallringsfrister och férandringar avseende bevara
eller gallra utifran nya gallringsrdd och rekommendationer fran SKR. Nytillkomna handlingar har
tillforts.

Vissa handlingstyper tillhor numera de koncerngemensamma dokumenthanteringsplanerna.
Borttagande av de handlingar som finns i de koncerngemensamma dokumenthanteringsplanerna.
Borttagande av dldre handlingar som ersatts med enskilda handlingar eller att handlingen inte langre
ar aktuell.

Revidering 2024-11-13: Revideringar av forvaringsplats samt flyttning av dokument fran rubrik Studie-
och yrkesvagledning till grundskola for att tydligare beskriva grundskolans dokument.

Revidering 2024-04-03: Fortsatta revideringar av gallringsfrister och férandringar avseende bevara
eller gallra utifrdn nya gallringsrdd och rekommendationer frdn SKR. Nytillkomna handlingar har
tillforts.

Revidering 2023-11-23: Vissa handlingstyper tillhor numera de koncerngemensamma
dokumenthanteringsplanerna sdsom arbetsmiljo, ekonomi, personal samt trygghet och sikerhet.
Revideringar av gallringsfrister och férandringar avseende bevara eller gallra utifran nya gallringsrad
och rekommendationer fran SKR har tillférts. Handlingar som handlar om Landningsbanan bedéms
vara gallrade eller har ldmnats till kommunarkivet, darfor tas dessa bort fran
dokumenthanteringsplanen.

Nytillkomna handlingar har tillforts.

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

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 ar hanforligt till
ekonomi och kommunikation d4 koncerngemensamma dokumenthanterings planer upprattats for att
sakerstalla en tydligare likvardighet mellan myndigheterna. Dartill flertalet klargorande kommentarer
och omskrivningar for att forenkla anvandandet av dokumenthanteringsplanen i myndighetens alla
verksamheter.

Revidering 2020-09-09: Handlingar som inkommit eller uppréttats pa papper laggs i pappersakt,
medan digitalt inkomna eller upprattade handlingar sparas digitalt tills vidare i drende och
dokumenthanteringssystem.
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5 till 3 ar. Innehall avseende tidigare revideringar &n ovan dterfinns i de aldre
dokumenthanteringsplanerna.

Revidering 2019-12-11: Tiden for leverans till kommunarkivet avseende nimndens diarium &ndras fran

Inledning

Enligt kommunens arkivreglemente ska varje myndighet (ndmnd) uppratta en
dokumenthanteringsplan (dven kallad dokument- och gallringsplan) med anvisningar fér hur olika
handlingar ska framstallas, forvaras, gallras eller ldmnas till kommunarkiv med mera.
Dokumenthanteringsplanen ar en forutsittning for att en ska fi gallra (férstora) allménna
handlingar. Det ar 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 anvints for att sortera
handlingstyperna i utbildningsndmndens dokumenthanteringsplan Klassificeringsschemat ar en
oversiktlig beskrivning av verksamhetsomraden och huvudprocesser eller arbetsfloden.
Beskrivningen anvinds som diarieplan i ndmndens diarium och som utgangspunkt for att
strukturera dokumenthanteringsplanen.

Klassificeringsschemat kan ses som en innehéllsférteckning och tanken ar att pé sikt knyta det till
verksamhetsprocesserna och informationsflodena.

I dokumenthanteringsplanen anvands begreppet nararkiv pé flera platser. Med nérarkiv 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.
Tryckfrihetsforordningen reglerar allmdnna handlingars offentlighet. Regler for registrering av
allmédnna handlingar finns i offentlighets- och sekretesslagen (OSL), tillsammans med regler for
vilka uppgifter som ar belagda med sekretess och for vem sekretessen giller. Sekretessregler kan
aven finnas i verksamhetsspecifik lagstiftning, sdsom hélso- och sjukvérdslagen. Hur arkiven ska
hanteras regleras i arkivlagen och arkivférordningen. Aven i andra lagar finns det regler som ror
dokumenthantering, till exempel i kommunallagen och patientdatalagen.

Dataskyddsforordningen och férvaltningens dokumenthantering

Fran och med 25 maj 2018 giller dataskyddsférordningen (GDPR). Detta paverkar var
dokumenthantering (bdde nir det géller papper och digital information). Personuppgifter fér inte
hanteras inom forvaltningen om det inte finns en laglig grund for behandlingen eller om samtycke
har inhamtats frdn vdrdnadshavarna eller myndig elev.

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

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

Sedan 2019 pagar aven arbete med att ta fram en verksamhetsbaserad (processbaserad)
dokumenthanteringsplan. Planen antas av kommunfullméktige och giller dé fér samtliga ndmnder
och foérvaltningar. Arbetet med att ta fram den verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen
gors tillsammans med kommunens processkartlaggningar. P4 sikt ska kommunkoncernens alla
processer ingd i planen.

Den antagna verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen finns pa ww.vaxjo.se.
Kontinuerlig dversyn

Dokumenthanteringsplanen ska vara ett verktyg for dem som hanterar information i verksamheten
och for allménhet som vill ta del av utbildningsférvaltningens allmdnna handlingar.

Dokumenthanteringsplanen ses kontinuerligt 6ver for att mota upp forandringar i verksamheten.
Diarium

I dokumenthanteringsplanen ges en allmian rekommendation om diarieforing. Upprattade allmanna
handlingar av vikt och betydelse samt handlingar som innehaller sekretess ska diarieforas.

I verksamhetssystem dér handlingar systematiseras diariefors handlingen inte i skrivelsediarium.
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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, undersdkningar och statistik
2 Intern service

24 Ekonomiadministration

2.5 Finans- och skuldférvaltning

2.6 Inkdp och forsaljning

2.7 Personaladministration

2.9 Loneadministration

2.12 Fordon och materiel

3 Samhallsservice

33 Medborgarservice

34 Extern information och kommunikation
5 Trygghet och sdkerhet

5.1 Skydd mot olyckor

52 Krisberedskap

5.5 Skydd och sakerhet

5.7 Skade- och tillbudsrapportering

6 Miljo och halsoskydd

6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
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7 Skola

7.1 Gemensam verksamhet

7.1.1 Skolplikt

7.1.2 Planera utbildning

7.14 Skolskjuts

7.15 Elevsocial verksamhet

7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet

7.1.7 Studie- och yrkesvagledning

7.2 Forskola

73 Grundskola

7.4 Anpassad grundskola

7.5 Fritidshem

7.6 Gymnasieskola

7.7 Anpassad gymnasieskola

7.10.3 Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m.m.
eller i hemmet

7.104 Annat satt att fullgora skolplikt

10 Kultur och fritid

10.6 Kulturskola

Forkortningar i dokumenthanteringsplanens kommentarer visar vem pa forvaltningen som handlingen; upprattas

av, inkommer till eller som forvarar handlingen.

A - Administrator

P — Pedagog

EH - Elevhalsan

Psyk — Psykolog

FC — Forvaltningschef

R — Rektor

FVK — Forvaltningskontoret VC — Verksamhetschef

Chef AoU — Chef for Analys och utveckling

Sida 6



Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

Kod

1.2

1.23

15

1.5.1

1.5.1

1.5.1

Handlingstyp Bevaras/ gallras

efter X ar
Demokrati och ledning
Politiskt beslutsfattande
Sammanstallning dver anmalan Bevaras
om delegationsbeslut
Kvalitetsledning
Verksamhetsplan Bevaras
Verksamhetsplan, enheter Bevaras
Kvalitetsrapport, enheter Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Forvarings- Arkivformat Diarie-
plats fors
Arende- och PDF Ala Ja
dokument-

hanteringssystem

System for Overenskommelse Ja
planering och med

uppfoljning kommunarkivet

System for Overenskommelse Ja
planering och med

uppfoljning kommunarkivet

System for Overenskommelse Ja
planering med

uppfoljning kommunarkivet

Leverans
till komm
unarkivet

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun
arkivet

Enligt
overens-
kommelse
med

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Kommentar

Delegationsbeslut anmals via SharePoint. Infor
namndsammantrade sammanstalls anmalda
delegationsbeslut och rapporteras till ndmnd.
Delegationsanmalningar avseende utredning
krankande behandling sker genom anmalan till
huvudman via systemet for digital elevakt om att
en elev upplever sig utsatt for krankande
behandling.

Galler forvaltningens 6vergripande
verksamhetsplan.

Gallras ur systemet for planering och uppfoljning nar
levereras till kommunarkiv

Gallras ur systemet for planering och uppfoljning nar
levereras till kommunarkiv
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

1.5.2

1.5.2

1.5.2

1.5.4

1.5.6

1.5.6

1.6

1.6.2

1.6.3

Enkater for att mata
verksamhetskvalitet

Kvalitetsredovisning

Handlingar fran internkontroll

Synpunkter och klagomal

Elevradsprotokoll
Klasskonferensprotokoll

Verksamhetsutveckling och
samverkan

Utvecklingsprojekt

Protokoll och
sammantradesanteckningar fran

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning

Dokumenthanteringsplan

Arende- och
dokument-
hanteringssystem
,skrivelsediarium
pa fsk/skolenhet

Arende- och
dokument-
hanteringssystem
,skrivelsediarium
pa fsk/skolenhet

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

skrivelsediarium
pa fsk/skolenhet

Nararkiv

Nararkiv

Arende- och
dokument-
hanteringssystem
,skrivelsediarium
pa fsk/skolenhet

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

Overenskommelse
med
kommunarkivet

Papper

PDF Ala/papper

PDF Ala

PDF Ala

papper

Papper

Papper

PDF Ala/papper

PDF Ala/papper

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

kommun-
arkivet

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Enkater av vikt och betydelse bevaras.
Enkatsvar gallras vid inaktualitet forutsatt
att sammanstallning bevaras.

Egenkontroll och riskanalys,
enkatundersokningar for attundersoka
verksamhetskvalitet och liknande.

Exempel: protokoll, eventuella
sammanstallningar, rapporter och utredningar

Exempelvis handlingstyper rérande
undervisningsprojekt av sarskild betydelse,
samarbetsprojekt inom skolan med bibliotek eller
projektrapporter inom KAA (kommunalt
aktivitetsansvar).

Om protokollet tillfér drendet sakuppgifter
bevaras det tillsammans med drendet.
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

1.7

1.73

1.7.6

1.7.6

1.9

193

2.4

2.4.8

24.11

andra myndigheter och
organisationer

Allmanna handlingar och arkiv

Postlista och register 6ver
inkomna och upprattade
handlingar

Register over skickade och
mottagna barn/elevakter

E-post om skickade
barn/elevakter

Remisser, undersdkningar och
statistik

Statistik som skickas utanfor
myndigheten

Intern service

Ekonomiadministration

Uppgifter om vardnadshavares
inkomster

Handkassa och redovisning

Bevaras

1ar

Gallras nar
Kommunarkivet
bekraftat
leveransen

Gallras vid
inaktualitet

3 ar efter
inaktualitet

Gallras 7 ar efter
utfardande

Dokumenthanteringsplan

,skrivelsediarium
pa fsk/skolenhet

Skrivelsediarium
pa fsk/skolenhet

Nararkiv

E-postsystem

System for barns
och elevers
personuppgifter

Nararkiv

Papper

Papper

PDF Ala/papper

Papper

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Utgor del av diariet och forfattas darav [6pande.
Se rutin for dokumenthantering pa foérskolor,
skolor och enheter.

E-postmeddelandet kan gallras vid inaktualitet (vid
bekraftad leverans).

Sida 9



Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

24.11

2.7

2.7.2

2.7.3

2.7.6

2.7.9

3.3

3.3.1

3.3.1

Kassarullar eller BABS- kvitton Gallras efter 2 ar

Personaladministration

Rastfaddrar Gallras efter
avslutad

anstallning

Gallras efter
avslutat uppdrag

Handlingar angaende
feriearbetare

Verksamhetsforlagd utbildning Gallras efter

(VFU)/ Studenter avslutad

anstallning

Reglering av timsaldo infor Gallras efter 2 ar
overgang till tidregistrering inom
forskola, fritidshem, och

fritidsgardsverksamhet

Sambhallsservice

Medborgarservice

Korrespondens med Bevaras
elev/vardnadshavare/annan med

vasentliga uppgifter

Beslut att bonusforaldrar far Gallras vid
tillgang till elevs uppgifter inaktualitet

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv

Nararkiv pa
skolenhet

Nararkiv pa
skolenhet

Nararkiv pa
skolenhet

Nararkiv

System for digital
elevakt/elevakt

Skrivelsediarium
pa fsk/skolenhet

System for digital
elevakt/elevakt

Papper

Papper

Papper

PDF Ala/papper Ja

Overenskommelse
med kommunarkivet

PDF Ala/papper

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Till exempel fritidsgardar

Registerutdrag, tystnadsplikt och adressuppgifter

Avser ungdommar som ar fierieuppdrag via Arbete
och valfard. Exempel pa handlingar ar;
registerutdrag och tystnadsplikt

Exempel pa handlingar &r registerutdrag

Uppgift som ar relaterad till schemaverktyg

Efter Overldmnas till kommunarkivet enligt hantering
avslutad av elevakter och skrivelsediarium.

skolgang i

Vaxjo

kommun
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

5.5

5.5.1

5.5.1

5.5.7

5.7

5.74

5.74

6.2

6.2.9

Trygghet och sikerhet

Skydd och sdkerhet

Kvittens elevskap

Kvittenslista nycklar

Overenskommelse om
datoranvandning

Skade-och tillbudsrapportering

Skada barn/elev

Tillbud fér barn/elev

Milj6 och halsoskydd

Tillsyn och kontroll av
verksamheter och lokaler

Handlingar rérande egenkontroll
av livsmedelshantering

Gallras vid
inaktualitet

1 ar efter
inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

5 ar efter
inaktualitet

Dokumenthanteringsplan

Nararkiv Papper
Nararkiv Papper
Nararkiv

System fér digital Overenskommelse
elevakt/elevakt med kommunarkivet

System for digital Overenskommelse
elevakt/elevakt = med

kommunarkivet

Nararkiv Papper

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

3 ar efter
darendets
avslutsda
tum

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Nar eleven slutar skolan
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7 Skola

7.1 Gemensam verksamhet

7.1.1 Skolplikt

7.1.1 Ledighetsansokningar for elever

inklusive beslut under tio dagar

7.1.1 Ledighetsansokningar for elever
inklusive beslut 6ver tio dagar

7.1.1 Elevers franvaroanmalan

7.1.1 Utredningar om franvaro

7.1.2 Planera utbildning

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

System for
elevschema och
franvaro, elevakt

System for
elevschema och
franvaro,
elevakt

System for
elevschema och
franvaro/
elevakt

System for
digital elevakt,
elevakt

PDF Ala/papper

PDF Ala/papper

PDF Ala

Ja, se
anmarkni

ng

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Galler: forskoleklass, grundskola, anpassad
grundskola, gymnasieskola, anpassad
gymnasieskola

(R. eller P i de fall rektor delegerat beslut om
ledighet upp till 10 dagar per lasar for pedagog.)

Galler: forskoleklass, grundskola, anpassad
grundskola, gymnasieskola, anpassad
gymnasieskola (R)

Galler: forskoleklass, grundskola, anpassad
grundskola, gymnasieskola, anpassad
gymnasieskola

Franvaroanmalan som inte gjorts digitalt
forvaras i elevakt. (A/P)

Utredningar som inte gors i system for digital
elevakt diariefors och bevaras i elevakt.
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

Handlingar omin- eller
utflyttning fran Vaxjé kommun
avseende skolplacering

Ansokningar och beslut om
utbildningsplats i annan
kommun (interkommunal

ersattning, IKE)

Ansdkan och beslut om
tillaggsbelopp for barn och
elever som har ett omfattande
behov av sarskilt stod

Resurs- och tjansteférdelning

Protokoll som ror skolans

verksamhet

Klass- och kursscheman

Lektionsplanering

Klasslistor

2ar

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

System for barns
och elevers
personuppgifter/
nararkiv

System for digital
elevakt

E-tjanst,

Arende- och
dokument-
hanteringssyste
m

System for
planering och
uppfdljning

Protokollsparm
/nararkiv

System for digital
elevakt /elevakt

System for
elevschema och
franvaro

Larplattform

System for barns
och elevers
personuppgifter

PDF Ala

Papper

PDF Ala/papper

Overenskommelse

med kommunarkivet

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Efter
lasarets
avslut

Enligt
overensk
ommelse
med

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
(A)

Handlingar som uppréttas i papper (from 2025-01-
01) kan gallras efter scanning.

Delegationsbeslut

Notera att MBL-underlaget ska bevaras. (R)

Protokoll som ror skolans verksamhet samlas i
en protokollsparm arsvis.

Protokoll som endast avser elev férvaras i
systemet for digital elevakt eller i elevens
pappersakt.

For grundskolan skrivs scheman ut en gang
arligen i samband med lasarets slut. (A)

For gymnasiet: Ingen utskrift sker i avvaktan pa
digital |6sning. Forvaras i verksamhetssystemet.

Gallras av systemforvaltare

Skrivs ut den 15 september varje ar.

Forskoleklass, grundskola och anpassad
grundskola skrivs ut av elevadm FVK.
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

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

Skolbyte

Anmalan till lovskola

Ansokan och beslut till
sommarlovsskola

Skolval

Lokala handlingsplaner/
arbetsplaner

Handlingar rérande studieresor,
skolresor och lagerskolor

Anmalan till lagerverksamhet

Handlingar rérande friluftsdagar
och utflykter

Handlingar rorande konsert-
eller teaterbesok eller andra
kulturella aktiviteter

Handlingar rérande
undervisningsprojekt av sarskild
och/eller lokal betydelse

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

2ar

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

System for PDF Ala/papper

skolval, nararkiv

System for barns
och elevers
personuppgifter

System for barns
och elevers
personuppgifter

System for
skolval, nararkiv

PDF Ala/papper

Skrivelsediarium
pa skolenhet

Nararkiv Papper

Nararkiv,
gemensam
lagringsyta

Papper
Papper

Nararkiv

Nararkiv Papper

Nararkiv Papper

Ja

kommunar
kivet

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Gymnasieskola och anpassad gymnasieskola
skriver ut och levererar listor for respektive
skola.

(elevadm FVK)

E-tjanst eller papper

FVK

(R/P)

Bevaras om de dokumenterar verksamheten

(P/R)

Bevaras om de dokumenterar verksamheten

(P/R)

Bevaras om de dokumenterar verksamheten

(R/P)

(R/P)
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.2

7.1.4

7.14

7.14

7.1.4

Planeringsdokument

Skolkataloger (fotokatalog)

Skoltidning

Informationsblad,
manadsblad eller liknande for
hela enheten/skolan

Informationsblad, manadsblad
eller liknande for klass eller
motsvarande

Skolskjuts

Ansokan avseende skolskjuts

Beslut och underlag avseende
skolskjuts

Beslut férandring av
skolskjutsskola

3 ar efter avslutad
skolgang i aktuell
verksamhetsform

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

2 ar efter att
beslutet inte
langre géller

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Samarbets-
plattform

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

System for PDF A1A/papper
skolskjuts/

Arende- och

dokument-

hanteringssystem

Arende- och PDF Ala
dokument-

hanteringssystem

Arende- och Papper

dokument-

Ja

1ar

3ar

3ar

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Gallring genomfors av systemforvaltare

Ett exemplar skickas till kommunarkivet (A)

Galler: forskoleklass, grundskola, anpassad
grundskola, gymnasieskola, anpassad
gymnasieskola

Galler: forskoleklass, grundskola, anpassad
grundskola, gymnasieskola, anpassad
gymnasieskola

Samlas i kronologisk ordning i tidskriftssamlare
eller parm.

Galler: forskoleklass, grundskola, anpassad
grundskola, gymnasieskola, anpassad
gymnasieskola

E-tjanst

Pappersansokningar skannas in i Arende- och
dokumenthanteringssystem och arkiveras pa
forvaltningen

Avtalet skrivs pa av Forvaltningschef.
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.4

7.14

7.14

7.1.4

7.1.4

7.14

7.1.4

7.14

7.15

7.15

Overklagan av skolskjuts

Ansokan och beslut om
sjalvskjuts

Ansokan och beslut om egen
taxi till/fran skola

Ansodkan, underlag och beslut

om sarskild fritidshemstransport

Tillstand att anvdnda
bilteslas/midjebalte under
skolskjuts

Kontant resebidrag for
gymnasieelever

Inkomna uppgifter, scheman,
elevforteckningar, m.m.

Handlingar rérande busskort
/skolkort

Elevsocial verksamhet

Ansokan om insats av Central
barn- och elevhilsa, inklusive
bilagor

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras da nytt
beslut finns eller da
eleven fyller 12 ar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid

inaktualitet

2ar

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

hanterings-
system, elevakt

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

Elevakt

Paskriven
blankett forvaras
i elevakt

Elevakt

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

Nararkiv

System for digital
elevakt /elevakt

PDF Ala/papper Ja 3ar
3ar
Papper
Papper
Papper
PDF Ala/papper Ja 3ar
Efter
avslutad
skolgang i

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Orginalet diariefors och forvaras pa
forvaltningskontoret. Kopia i elevakt.

Beslutet &r giltigt 1 ar. Avtalet skrivs pa av
Forvaltningschef. Orginalet diariefoérs och férvaras
pa forvaltningskontoret.

Avser anpassad grundskola

Avser anpassad grundskola, upp till 12 ar.

Avtal mellan skola och vardnadshavare.

Giltigt 1 ar

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 disciplinatgarder, &tgéirder
mot krankande behandling.

Bevaras — omfattas av DFs digitala arkivering och
gallringsfunktion.
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.5

7.1.5

7.15

7.1.5

7.1.5

Beslut om att avsluta
insats av Central
barn- och elevhilsa

Samradskonferens

Anamnes

Medicinska, psykologiska och
logopediska atgarder

Laékemedelsjournal/hantering

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

System for digital
elevakt /elevakt

System for digital
elevakt/elevakt

System for hélso-
och sjukvard
/Elevhilsojournal

System for halso-
och sjukvard
/Elevhalsojournal

System for hélso-
och sjukvard
/Elevhalsojournal

PDF Ala/papper

Vaxjo
kommun

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

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

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Bevaras — omfattas av DFs digitala arkivering och
gallringsfunktion.

(R)

Overenskommelse med kommunarkivet

Digital information enligt dverenskommelse med
kommunarkivet.

Pappershandlingar efter avslutad skolgang i Vaxjo
Kommun.

Logoped ansvarar for att éverlamna sin
dokumentation senast nar eleven slutar
skolgangen. Kopia laggs i elevakten.

Overenskommelse med kommunarkivet
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.5

7.1.5

7.1.5

7.15

7.15

7.15

Lakemedelshantering under
forskole-skoltid for icke
medicinsk personal

Vaccinationer/vaccinationsmedgi

vanden/samtyckesblanketter

Matvarden

Remisser

Remissvar

Brev eller meddelande till, fran
eller avseende patient

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Elevakt

System for hélso-
och sjukvard
/Elevhalsojournal

System for hélso-
och sjukvard
/Elevhalsojournal

System for hélso-
och sjukvard
/Elevhalsojournal

System for hélso-
och sjukvard
/Elevhalsojournal

System for halso-
och sjukvard
/Elevhalsojournal

PDF Ala

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Overenskommelse med kommunarkivet

Papper gallras efter inscanning till system for
halso- och sjukvard

Overenskommelse med kommunarkivet

Elevhélsa inom ramen for HSL

Overenskommelse med kommunarkivet

Overenskommelse med kommunarkivet

Overenskommelse med kommunarkivet
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.5

7.1.5

7.15

7.1.5

7.15

7.1.5

Halsodeklaration/halsosamtal/
halsouppgifter till medicinska
insatsen

Journalkopior som bestalls fran
annan vardgivare

Egenvardsbedémning/plan

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

Arenden om hjilpmedel

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

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nar
kommunarkivet
bekraftat
leveransen

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

System for hélso-
och sjukvard
/Elevhalsojournal

System for halso-
och sjukvard
/Elevhalsojournal

Elevakt

E-postsystem

System for hélso-
och sjukvard
/elevakt

System for digital
elevakt

PDF Ala

PDF Ala

Efter
overenskommelse
med
kommunarkivet

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Overenskommelse med kommunarkivet

Papper gallras efter inscanning till system for
halso- och sjukvard

Overenskommelse med kommunarkivet

Papper gallras efter inscanning till system for halso-
och sjukvard

Original fran andra vardgivare far inte gallras efter
skanning utan maste bevaras pa papper.

Pedagogisk personal utfor insatsen.
Skolskoéterska ar informerad och ar en
radgivande funktion.

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

Overenskommelse med kommunarkivet

Sida 19



Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.5

7.15

7.1.5

7.1.5

7.15

7.1.5

Olycksfall/incidentrapporter

Underlag och tester for
psykologiska utredningar

Utlatande eller sammanstallning
fran psykologiska utredningar

Skolpsykologjournal

Skolpsykologshandlingar som
endast ror konsultation och inte
behandling

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

Bevaras

Bevaras

Papper gallras efter

inscanning till
system for digital
elevakt

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras, se
anmarkning

Dokumenthanteringsplan

System for digital
elevakt

System for halso-
och sjukvard
/elevakt

System for digital
elevakt/elevakt

System for halso-
och sjukvard

Elevakt/nararkiv

System for digital
elevakt/elevakt

PDF Ala/papper

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Systemstod for skador och tillbud

Sekretessmarks med instrumentsekretess av
psykolog. Far endast lamnas ut till behorig
psykolog.

En journalhandling som dven ska komma skolan till
del.

Digitala sammanstallningar registreras direkt in i
System for digital elevakt.
Overenskommelse med kommunarkivet

Om psykolog handleder kring identifierad elev
utifran kinnedom om dess forhallanden etc. sa ar
omfattas det av HSL

Overenskommelse med kommunarkivet

Om psykolog handleder arbetslag eller kring okand
elev omfattas inte av HSL.

Korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.5

7.1.5

7.15

7.15

7.15

7.15

Kurators anteckningar vid
stédsamtal

Anmalan till och bekraftelse om
mottagande fran
socialfoérvaltning om
missférhallande enligt 14 kap 1
§ Sol, orosanmalan

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

Barnets basta-plan

Samtycke till SIP (samradsméte)

Kallelse till SIP

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nar
protokoll
upprattats.

Kallelser till moten
som aldrig
genomforts pa
grund av att
vardnadshavare inte

Dokumenthanteringsplan

System fér digital PDF Ala/Papper
elevakt/elevakt

Barn- och elevakt Papper

System for
digital
elevakt/elevakt

Barn-och Papper

elevakt

System for digital PDF Ala/papper
elevakt/ elevakt

System foér PDF Ala/papper
digital

elevakt/elevakt

Ja

Efter
avslutad
skolgang

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Hanteras via E-tjanst och skrivs ut for arkivering

(R)

| de fall handlingar 6verlamnas till skolan
laggs de i systemet for digital elevakt.

(R)

Med fordel upprattas kallelsen digitalt och sparas
direkt till systemet for digital elevakt. Om sa
onskas kan kopia skrivas ut och lamnas till
vardnadshavare.

Om kallelsen &r upprattat analogt (for hand) och
undertecknad ska originalet forvaras i elevakten.
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.5

7.15

7.15

7.15

7.15

7.15

Protokoll SIP

Samtyckesblankett for
kommunalt aktivitetsansvar

Utredningar
krankande behandling

Uppgifter om samtycke som
begars fran vardnadshavare eller
elev

Ovriga uppgifter som begérs in
fran vardnadshavare eller elev

Utlatande avseende halsovard

dok upp utan att
[amna forhinder
eller byte av tid ska
bevaras.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

System for digital
elevakt/elevakt

Nararkiv

System for
digital
elevakt/elevakt

Elevakt

Nararkiv/e-tjanst

System for
halso- och
sjukvard
/elevakt

PDF Ala/papper

Papper

PDF Ala/papper

Papper

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

1 ar efter
inaktuali
tet

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Kallelsen bor darefter scannas in i den digitala
elevakten. (R)

Forvaras sorterade i parm och hanteras av
handlaggare fér kommunalt aktivitetsansvar pa
gymnasieskola.

Utredningar som inte gors i systemet for digital
elevakt diariefors och bevarasi barn eller
elevakt.

Utredningar i systemet for digital elevakt
systematiseras och forvaras tills vidare dari
och diariefors inte i skrivelsediariet. (R)

Barnets basta, skolformsbedémning, involvera
olika myndigheter, publicering vid sarskilt
evenemang/mediakontakter (P)

Uppgifter avseende bland annat
kontaktuppgifter till viardnadshavare och andra
samt uppgifter om t.ex. specialkost (P)
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.15

7.1.5

7.1.5

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

Utlatande till kurator

Disciplinara atgarder avseende
elever

Dokumentation fran
elevhalsoteam (EHT), tidigare
benamnt elevvardskonferens,
protokoll

Elevpedagogisk verksamhet

Elevakt

Forsattsblad till barn- och
elevakt

Elevkort

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

System for digital
elevakt/elevakt

Elevakt

System for digital
elevakt

System for digital
elevakt/elevakt

Elevakt

Elevakt

Papper

Papper

Overenskommelse
med kommunarkivet

Papper

Papper

Overenskommelse
med
Kommunarkivet

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Modul i system for digital elevakt kommer att
inforas. (R)

Protokoll som inte gors i systemet for digital
elevakt diariefors och bevaras i skrivelseparm.

Elevakten levereras senast den 31 oktober det
lasar eleven avslutat sin skolgang i Vaxjo
kommun

Forsattsblad ska finnas i elevakt vid leverans till
kommunarkivet — dven om det inte finns andra
handlingstyper i elevakten.

Galler: forskoleklass, grundskola, anpassad
grundskola, gymnasieskola, anpassad
gymnasieskola

Skrivs ut i samband med att elev slut arskurs 9
eller slutar sin skolgang i kommunal skola i Vaxjo
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

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 prioriterad timplan

Beslut om anpassad timplan

Ansdkan om
modersmalsundervisning

Beslut om
modersmalsundervisning

Anmalan om
studiehandledning pa
modersmal

Beslut om studiehandledning pa
modersmal

Avanmalan om modersmal

Individuella utvecklingsplaner
(IUP)

Utredning av en elevs behov av
sarskilt stod

Dokumenthanteringsplan

Bevaras Elevakt
Bevaras Elevakt
Vid inaktualitet E-tjanst
Bevaras System for digital

elevakt/elevakt

Vid inaktualitet Elevakt

Bevaras System for digital
elevakt/elevakt

Vid inaktualitet

Efter avslutad Elevakt

skolgang i

grundskolan, se

anmarkning

Bevaras System for digital

elevakt/ elevakt

Papper

Papper

Pdf Ala

Pdf Ala/papper Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun
Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Papper

PDF Ala/papper Ja Efter
avslutad
skolgang i

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
kommun. Rapport ur elevadministrativt system
exporteras tillsammans med uppgift om klass,
skoltillhorighet och studiear. Ordnas efter
personnummer. (A)

(R)

(R)

Hanteras via e-tjanst.

Hanteras via e-tjanst. Bevaras digitalt eller pa
papper beroende pa vilket satt handlingarna kom
in. (R)

Nar registrering ar klar

Nar registrering ar klar

Blankett

IUP upprattade i larplattform skola forvaras i
larplattformen i avvaktan pa nytt
verksamhetssystem. (P)

Utredningar som inte gors i system for digital
elevakt diarieférs och bevaras i barn eller
elevakt. (R)
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

Ansokan och beslut om medel
for extraordinara insatser for
elev med omfattande behov av
sarskilt stod

Beslut om delvis undervisning i
forberedelseklass

Beslut om atgardsprogram

Overklagan av atgardsprogram

Beslut att avvisa for sent
inkommit 6verklagande

Beslut om anpassad
studiegang/sarskildundervisni
ngsgrupp/enskild undervisning

Beslut om minskad omfattning
av garanterad
undervisningstid/vecka for elev
vid introduktionsprogram

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

System for digital

elevakt

Elevakt

System for
digital elevakt
/elevakt

Skrivelsediarium
pa skolenhet

Arende- och
dokument-
hanteringssyste
m

Elevakt

Elevakt

PDF Ala

Papper

PDF Ala/papper

Papper

PDF Ala

Papper

Papper

Ja

Ja

Ja

Vaxjo
kommun

3ar

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

3ar

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Beslutet diariefors, arkiveras i original pa
forvaltningskontoret och anmals till
utbildningsndmnden som delegeringsbeslut. Kopia
laggs i elevakt.

Handlingar som upprattas i papper (from 2026-
07-01) kan gallras efter scanning i system for
digital elevakt.

(R)

Utredningar som inte gors i systemet for digital
elevakt diariefors pa skolenhet och bevaras i
barn eller elevakt. (R)

Skolenheten hanterar egna 6verklaganden

Gors av verksamhetschef pa delegation inom
respektive verksamhet. Ovriga drenden av
forvaltningschef.

Modul for rektorsbeslut i system for digital
elevakt kommer att inféras. (R/EH/FVK)
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Vaxjo kommun, utbildningsnamnden Dokumenthanteringsplan Utbildningsnimnden, antagen 2026-06-17

7.1.6 Arbete & valfards Bevaras Elevakt Papper
sammanstallning/kartlaggning av
elevs skol och sociala situation
infor skolgang pa
Atervandarskolan

7.1.6 Elevioggar Atervandarskolan Vid inaktualitet, se | Gemensam Nar elev ar ater pa sin ordinarie skola
anmarkning lagringsyta
7.1.6 Overlamningsdokument mellan Bevaras System for digital Efter (R)
skolor, skolor i andra kommuner elevakt/elevakt avslutad
eller fristaende skolor skolgdng i
Vaxjo
kommun
7.1.6 Skriftliga omdémen 1 ar efter stadie- Larplattform (P)
overgang i skola skola
7.1.6 Skriftlig bedomning Bevaras Larplattform Papper Efter Uppréattas om elev ej fatt godkant betyg som
skola /elevakt avslutad slutbetyg.
skolgang i . L )
e Skriftlig bedomning vid slutbetyg férvaras
kommun tillsammans med betyg och betygskatalogen (P)
7.1.6 Avgangsintyg Bevaras Elevakt Papper Efter Skrivs ut vid byte av huvudman
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun
7.1.6 Ansokan och beslut om sprakval Vid inaktualitet Elevakt Efter Gors i arskurs 5 via e-tjanst
eller andring av sprakval avslutad )
« . | (Pochvidavslag R)
skolgang i
Vaxjo
kommun
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

Anpassningar av amnesprov

Anmalan om undervisning av
svenska som andrasprak

Beslut om undervisning av
svenska som andrasprak

Dokumentation av
utvecklingssamtal

Elevsvar vid Nationella prov i

alla @mnen (féorutom svenska)

Elevsvar vid Nationella prov i
svenska och svenska som
andrasprak

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

1 ar efter stadie-
overgang i skola

5ar

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Elevakt Papper
Elevakt Papper
Elevakt Papper
Digital

larplattform
skola/elevakt

Nararkiv Papper

Nararkiv Papper

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Ska
levereras
till
kommun-
arkivet sa
snart de
inte
behovs pa
skolan

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
(P)

Rektorsbeslut

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.

Dokumentation som ska bevaras skrivs ut och
forvaras i elevakt. (P)

For de nationella prov som genomfors i
Skolverkets provplattform ansvarar Skolverket
for arkivering och gallring. For de prov som
genomfors utanfor plattformen ansvarar skolan
for arkivering och gallring.

For de nationella prov som genomfors i
Skolverkets provplattform ansvarar Skolverket
for arkivering och gallring. For de prov som
genomfors utanfor plattformen ansvarar skolan
for arkivering och gallring.

Sorteras klassvis och pa elev. Langst fram for
varje klass ska det finnas en klasslista (om inte
proven sorteras med ett register). (P)
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.6 Sammanstallning 6ver resultat
fran nationella prov i svenska
och svenska som andrasprak

7.1.6 Texthaften, handledningar och
ej ifyllda prov

7.1.6 Elevsvar fran ovriga prov,
elevldsningar eller diagnostiska
prov som inte aterlamnats till
elev

7.1.6 Sammanstallning 6ver resultat
fran ovriga prov

7.1.6 Betygsunderlag

7.1.6 Ansokan om sarskild provning,
flyttningsprovning och
fylinadsprévning med bilagor

7.1.6 Sarskilda prévningar,
flyttningsprovningar och
fyllnadsprovningar

7.1.6 Handlingar rérande
gymnasiearbete

7.1.6 Sammanstallning av elevers
gymnasiearbeten

7.1.6 Betygskatalog,
betygssammanstallningar

Bevaras

Vid inaktualitet

1 ar efter utfardat
slutbetyg eller 3
ari ovriga fall

3 areller 1 ar efter
utfardat slutbetyg

3 areller1 ar efter
utfardat slutbetyg

1 ar efter utfardat
slutbetyg

Bevaras

Gallras efter
utfardat slutbetyg

Bevaras

Bevaras

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Elevakt

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Dokumenthanteringsplan

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Senast 1
oktober

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Laggs tillsammans med elevsvaren (P)

Galler samtliga @mnen inklusive svenska och
svenska som andrasprak

(P)

Da betyg ar satt och tiden for omprovning av
betyg gatt ut. (P)

Under skolgangen gallras sammanstallningar
efter 3 ar.

1 ar efter att elev fatt slutbetyg kan samtliga
kvarvarande sammanstéllningar gallras. (P)

(P)

(A)

Forvaras tillsammans med betygskatalogen (P)

(P)

(P)

Eventuella forkortningar och sifferkoder ska
forklaras. Tas fram arsvis efter klass och amne.
Om kopior tas, mark dessa med KOPIA . (A)
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

7.1.6

Intyg om skolgang i Sverige

Elevs betyg 6ver skolgang
utanfor Sverige

Kopior pa terminsbetyg for
grundskola

Kopior pa slutbetygen
/avgangsintyg, samlat betygs-
dokument och utbildningsbevis
fran grund- och gymnasieskolor

Oversattningar av betyg eller
omdoémen géllande elevs
studieresultat

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Elevakt

Elevakt

Elevakt

Nararkiv

System for
barns och
elevers
personuppgi
fter

Papper
Papper
Papper Nej
Papper
Overenskommelse Nej

med kommunarkivet

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Senast 1
oktober

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Inom grundskolan sorteras katalogerna klassvis.

Inom gymnasieskolan skrivs kataloger ut bade
klassvis och @mnesvis och de senare sorteras pa
amne.

(R)

(A)

Terminsbetyg och motsvarande ska sorteras in i
elevakterna och levereras tillsammans med
elevakten. (A)

Terminsbetyg fran host- och varterminer for de
elever som inte far slutbetyg bevaras.

Ska inte ska sorteras in i elevakterna da dessa
betyg skannas for att underlatta utlamnande.
Slutbetygen levereras skolvis men behodver inte
vara sorterade i nagon sarskild ordning. (A)

Originalbetyg skrivs ut pa Arkiv80 och lamnas till
elev

Galler under pagaende skolgang.

| det fall en tidigare elev begar dversattning
hanvisas till auktoriserad oversattare.
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

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

Original av ej avhamtade betyg
och intyg samt samlat
betygsdokument

Kodplaner och 6vriga
forklaringar rérande
betygsuppgifter

Ansokan om provning

Resultat av provningar med
anteckning om givet betyg

Intyg om anpassad studiegang.
Intyg ska utfardas for elev med
ofullstandigt slutbetyg

Intyg om avgang fran
grundskola

Omprovning av betyg (beslut
och handlingar)

Individuell studieplan

Kursutvarderingar

Dokumentation av extra
anpassningar inom ramen for
den ordinarie undervisningen

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

1 ar efter kursens
avslut

1 ar efter
stadiedvergang i
skola

Dokumenthanteringsplan

Elevakt

Skrivelsedia
rium pa
skolenhet

Nararkiv

Elevakt

Elevakt

Elevakt

Elevakt

Elevakt

Nararkiv

Elevakt

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Papper

Senast 1
oktober

Senast 1
oktober

Senast 1
oktober

Senast 1
oktober

Senast 1
oktober

Senast 1
oktober

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Slutbetyg i original sorteras in i elevakt. Ta bort
eventuella kuvert och lagg betyget langst fram i
elevakten. (A)

Ska framga pa gymnasiebetyg (A)

(P)

(R)

Utfardas om elev avgar utan slutbetyg (R)

(R)

For nyanlanda i grundskolan ak 7-9

(P)

Upprattas av pedagog/speciallarare/
specialpedagog
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.1.6

7.1.7

7.2

7.1.1

7.2.1

7.2.1

7.2.1

Kartlaggning och
beddmningsstod av elevers
kunskaper

Minnesanteckningar fran studie-
och yrkesvagledning

Forskola

Ansokan och beslut
om uppskjuten
skolplikt. Borja
forskoleklass
kalenderaret barnet
fyller 7 ar

Ansokan om forskola/fritidshem
/pedagogisk omsorg

Kostatistik avseende forskola,
pedagogisk omsorg och
fritidshem

Kolista

Dokumenthanteringsplan

Vid inaktualitet Elevakt

Vid inaktualitet

Bevaras Arende- och
dokument-
hanteringssystem
,elevakt

Nararkiv
forvaltnings-
kontoret/system
for barns och

Vid inaktualitet

elevers
personuppgifter

Nararkiv for-
valtningskonto
ret/system for
barns och elevers
personuppgifter

Bevaras

Vid inaktualitet Nararkiv
forvaltnings
kontoret
/system for

barns och

PDF Ala/papper

PDF Ala/papper

Papper

3ar

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
| de fall de ska fortlopa i nasta stadie sker
overlamning i samband med
overlamningsarbetet. (P/R)

Bevaras om de utgér bilaga till atgardsprogram
(P/specialldrare/specialpedagog)

(SYV)

Beslut fattas av verksamhetschef for forskolan.

AnsoOkan och beslut férvaras pa
forvaltningskontoret. Kopia till barnakt.
Underlag till beslut férvaras i barnakt.

Ansodkan ar inaktuell nar barnet ar placerad,
koplatsen uppsagd eller nar en férnyelse av
ansokan ej har gjorts.
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.2.1

7.2.1

7.2.1

7.2.1

7.2.1

7.2.1

Kointyg, andra kommuner

Ansokan, beslut och 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
utokad placeringstid i
forskoleverksamheten,
fritidshem eller pedagogisk
omsorg (barnet har en placering)

Placeringsmeddelande

Svar pa platserbjudande

Uppgifter om vistelsetid

2 ar efter
inaktualitet

7 ar efter
inaktualitet

7 ar efter
inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

3 ar efter
inaktualitet

Dokumenthanteringsplan

elevers
personuppgi
fter

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

System for barns
och elevers
personuppgifter
/nérarkiv
forvaltningskont
oret

System for barns
och elevers
personuppgifter
/nérarkiv for-
valtningskonto
ret

System for barns
och elevers
personuppgifter
/nérarkiv for-

Papper

Papper

Papper

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Nar svar inkommit

Nar svar registrerats
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.2.1 Uppsagningar fran
vardnadshavare av plats inom
forskola/pedagogisk omsorg

7.2.1 Uppsagning av plats i forskola
eller annan pedagogisk
verksamhet

7.2.1 Avsteg fran reglerna om

uppsadgning av plats inom

forskola och annan pedagogisk

verksamhet

7.2.1 Begadran om byte av
omsorgstid/férandring av
taxekategori

7.2.1 Handlingariarenden om

nedsatt avgift

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

3 ar efter
inaktualitet

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

valtningskonto
ret

System for barns
och elevers
personuppgifter
/nararkiv
forvaltningskonto
ret

Arende- och Ja
dokument-
hanteringssystem

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

System for barns
och elevers
personuppgifter
/nérarkiv
forvaltnings-
kontoret

Arende- och PDF Ala Ja
dokument-

hanteringssystem

3ar

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Pa grund av bristande betalning eller ej uppvisat
intygande fran arbetsgivare eller
utbildningsanordnare som bekraftar anstallning
eller studier (Adm.C. fsk)

(Adm.C.fsk)
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.2.1

7.2.2

7.2.2

7.2.2

7.2.2

7.2.2

7.2.2

Platserbjudande

Planera verksamheten i
forskolan

Protokoll som ror forskolans
verksamhet

Dagbdcker/planeringskalendrar

Dokumentation pedagogisk
inriktning/lokala arbetsplaner

Dokumentation kring sarskilt
stod for barn i forskola

Barnhalsoteams-
dokumentation (BHT-
dokumentation)

Vid inaktualitet

Gallras efter 5 ar

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

System for barns
och elevers
personuppgifter
/nararkiv
forvaltnings-
kontoret

Nararkiv

Nararkiv

System for digital
elevakt/elevakt

Skrivelsediarium
fsk/skolenhet

Nararkiv

Systemet for
digital elevakt

Systemet for
digital elevakt

PDF Ala/papper

Papper

Overenskommelse

med kommunarkivet

PDF Ala/papper

3ar

/néararkiv

Enligt
overensk
ommelse
med
kommun-
arkivet

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Nar platserbjudandet besvarats och registrerats

Notera att MBL-underlag ska bevaras

Protokollsparm i nararkiv

Protokoll som endast avser ett barn-forvaras i
systemet for digital elevakt eller i dennes
pappersakt.

Bevaras om de forts I6pande i sadan form att de
dokumenterar verksamheten. Skickas i sa fall till
kommunarkiv efter 3 ar.

Tex kartlaggning, handlingsplaner och uppfoljning
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.2.3

7.2.3

7.24

7.2.4

7.24

7.2.4

7.2.6

Likabehandlingsplaner och
plan mot krankande
behandling

Portfolio med barnens arbeten

Barns franvaroanmalan

Ledighetsansdkan for barn i
forskolan (2 — 6 manader)

Forteckning 6ver barnens
narvaro (dagbok eller liknande)

Franvarostatistik for barn i
samband med sarskilda
handelser

Dokumentation av
utvecklingssamtal

Bevaras

Vid inaktualitet,
overlamnas till
vardnadshavare

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Dokumenthanteringsplan

Skrivelsediarium  Papper

forskoleenhet

System for barns
och elevers
personuppgifter

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

Systemet for
digital elevakt

System for barns
och elevers
personuppgifter/
nararkiv

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

Larplattform
forskola

Papper

Ja

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
(R)

Teckningar och arbeten framstallda under skolaret

Registreras i Arende- och dokumenthanterings-
system samt System for barns och elevers
personuppgifter. (Adm.C.fsk)

Rektor dverlamnar beslutet till
vardnadshavare.

Sammanstallningar som beskriver trender, tex.
franvaro vid pandemier eller liknande.

Galler: forskoleklass, grundskola,
anpassad grundskola, gymnasieskola,
anpassad gymnasieskola

De handlingar som ar mycket kortfattade och
rutinmassiga, som i samband med 6verlamning
till skola eller kommunarkivet bedéms sakna
betydelse for skolans fortsatta arbete, kan gallras
vid inaktualitet.

Utskrifter som ska bevaras skrivs ut och
forvaras i barnets akt.
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.3

7.3.1

73.1

7.3.1

7.3.1

7.3.1

7.3.2

Grundskola och forskoleklass

Ansokan och beslut om Bevaras
mottagande av ett barn i

forskoleklass redan

hostterminen det kalenderar da

barnet fylller 5 ar

Beslut om att en elev ska gad om Bevaras
en arskurs

Begaranom 10:e ari Bevaras
grundskola
Ansokan och beslut om Bevaras

uppflytt av elev till hogre
arskurs

Ansokan och beslut om Bevaras, se

antagning till anmarkning
verksamhetsinriktning

spraksparet F-6 och7-9

Huvudmannens beslut éver Bevaras

fordelning av undervisningstid
inom grundskola

Dokumenthanteringsplan

Arende- och Papper Ja
dokument-

hanteringssystem

Skolenhetens Papper Ja
diarium, elevakt

Elevakt Papper

Skolenhetens Papper Ja
diarium/elevakt

Arende- och PDF Ala/papper Ja
dokument-

hanteringssystem

Arende- och PDF Ala Ja
dokument-

hanteringssystem

3ar

Efter
avslutad
skolgéng i
Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Original forvaras pa forvaltningskontoret. Kopia
till elevakt (Bitr. Vc Grundskola)

Rektorsbeslut

(R)

Ansokan och beslut diariefors, arkiveras i
original pa forvaltningskontoret.

Underlagen till antagen elev forvaras i elevakt
pa skolenheten. Underlagen kan gallras vid
inaktualitet och senast nar eleven avslutat sin
utbildning vid skolenheten.

Underlag fran ej antagna elever kan gallras efter
tidigast 1 ar.
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

733

7.3.4

734

7.3.4

7.3.4

7.3.4

734

7.3.4

Likabehandlingsplaner och plan
mot krankande behandling

Franvarostatistik elever

Franvaroutredning

Anmalan till huvudman att
franvaroutredning startat

Beslut om foreldggande for
vardnadshavare att fullgéra
sina skyldigheter

Anmalan fran fristaende
skolenhet till hemkommunen
att franvaroutredning startat

Beslut om skolpliktens
upphorande pga. varaktig
vistelse utomlands

Beslut om att fullgéra
skolplikten pa annat satt an som
anges i skollagen samt
aterkallelse av sadant
medgivande

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Skrivelsediarium
skolenhet

Arende- och
dokument-
hanteringssyste
m

System for digital
elevakt/elevakt

Arende- och
dokument-
hanteringssyste
m

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

Papper Ja

PDF Ala Ja

Overenskommelse
med kommunarkivet

PDF Ala Ja
PDF Ala Ja
PDF Ala Ja
PDF Ala Ja
PDF Ala Ja

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun
Enligt
overensk
ommelse
med
kommunar
kivet

3ar

3ar

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Diariefors pa skolenheten (R)

Statistik rapporteras till namnd regelbundet.
Sammanstallning gors arligen. (FVK)

Utredningar som inte gors i systemet for digital
elevakt och bevaras i elevakt. (R)

Anmals till nemnd via systemet for digital
elevakt

7 kap. 23 § SL. Beslut att forena ett
foreldaggande med vite (26 kap. 27 § SL) fattas av
namnden (Chef AoU)

Anmals till utbildningsnamnden

7 kap. 2 § 2 st SL (Chef AoU)

24 kap. 23-25 §§ SL (Chef AoU)
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden
7.3.4 Forteckning 6ver elevers

placering under PRAO

7.3.4 Handlingar rérande PRAO,
praktik och praktikplatser

7.3.4 Elevens redovisningsuppgift om
PRAO och praktik

7.4 Anpassad grundskola

7.4.1 Ansokan och beslutom
mottagande i anpassad
grundskola

743 Likabehandlingsplaner och plan
mot krankande behandling.

7.4.4. Franvarostatistik elever

7.4.4 Franvaroutredning

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Arende- och PDF Ala
dokument-

hanteringsystem

System for PRAO

Elevakt Papper

Arende- och PDF Ala
dokument-
hanteringssystem,

elevakt

Skrivelsediarium
skolenhet

Papper

Arende- och PDF Ala
dokument-
hanteringssyste

m

System for Overenskommelse
digital

elevakt eller

med kommunarkivet

Ja

Ja

Ja

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

3 ar/efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

3ar

3ar

Efter
avslutad
skolgang i

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Fran 2025-01-01 tas en digital lista ut fran
systemet for PRAO. (Samordnare FVK)

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

Forvaras centralt i arende- och
dokumenthanteringssystem och underlag till
beslut forvaras i elevakt. Detta ar ett avsteg fran
ordinarie rutiner for att sdkerstalla forvaring av
beslut.

(R)

Statistik rapporteras till namnd regelbundet.
Sammanstallning gors arligen. (FVK)

Utredningar som inte gors i systemet for digital
elevakt och bevaras i barn- eller elevakt.

Sida 38



Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.4.4

7.5

7.5.1

7.5.3

7.6

7.6.1

7.6.1

7.6.1

7.6.1

Anmalan till huvudman att
franvaroutredning startat

Fritidshem

Platserbjudande

Likabehandlingsplaner och plan
mot krankande behandling

Gymnasieskola

Beslut om att faststalla tidplan
for antagning till gymnasieskolan

Beslut om mottagande i forsta
hand och andra hand utanfor
samverkansregionen

Ansokan till gymnasieutbildning
- antagna elever

Ansokan till gymnasieutbildning
- ej antagna elever

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

5 ar efter ansokan

5 ar efter ansokan

Dokumenthanteringsplan
elevakt

Arende- och PDF Ala
dokument-
hanteringssystem

System for barns
och elevers
personuppgifter
/nararkiv
forvaltningsko
ntoret

Skrivelsediarium = Papper
skolenhet

Arende- och PDF Ala
dokument-
hanteringssystem

Nararkiv PDF Ala

Nararkiv

Nararkiv

Ja

Ja

Vaxjo
kommun

3ar

3ar

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Anmals till nAmnd antingen via systemet for
digital elevakt eller till ndmnds sekreterare nar
utredningen inte sker i systemet for digital
elevakt.

Nar platserbjudandet besvarats och registrerats
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

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

Antagningskriterier

Ansodkan fran andra kommuner -
beslut

Ansokan till andra kommuner -
yttrande

Sarskilt ssmverkansavtal for
Nationellt godkand
idrottsutbildning (NIU)

Utbildningsavtal med annan
kommun eller fristaende
enhet vid
Introduktionsprogram

Antagning, personnummerlista

Arenden om fértur etc.

Ansokan om att fa ga
om arskurs eller
uppflyttning till hogre
arskurs

Ansdkan om byte av skola

Beslut om att anta en s6kande
vid senare tidpunkt an vid
boérjan av utbildningen

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Arende- och PDF Ala/papper Ja

dokument-
hanteringssystem

Arende- och PDF Ala/papper Ja

dokument-
hanteringssystem

Nararkiv

Elevakt

Elevakt

Nararkiv/elevakt

Skrivelsediarium = Papper Ja
skola

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

3ar Delegationsbeslut

3ar Delegationsbeslut

3ar

Efter Rektorsbeslut
avslutad

skolgang i

Vaxjo

kommun

Efter

avslutad

skolgang i

Vaxjo

kommun

Gors pa en avbrottsansdkan

3ar Rektors beslut efter ordinarie reservantagnings slut
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.6.1

7.6.2

7.6.2

7.6.2

7.6.2

7.6.2

7.6.2

7.6.2

7.6.2

7.6.2

Beslut om dispens fran kravet pa
godkant betyg i engelska fran
grundskolan vid ansdkan till
nationellt program pa gymnasiet

Beslut att undervisningen pa ett
nationellt program far férdelas
over langre tid an 3 lasar

Beslut om férdelning mellan
arskurserna av
undervisningstiden

Beslut om avsattning av
platser till fri kvot

Beslut om intagning av elever
till fri kvot

Ansokan till Skolverket om
inrdttande av en ny kurs

Protokoll fran
programradskonferens

Beslut om vilka kurser som ska
erbjudas som
programfordjupning

Beslut om vilka kurser som ska
erbjudas som individuellt val

Beslut om plan for utbildning pa
introduktionsprogram

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Skrivelsediarium Papper
skola

Arende- och Papper
dokument-
hanteringssystem

Skrivelsediarium Papper
skola

Skrivelsediarium Papper
skola

Skrivelsediarium PDF 1 Al/papper
skola /elevakt

Arende- och PDF 1 Al
dokument-
hanteringssystem

Nararkiv Papper

Skrivelsediarium  Papper
skola

Arende- och PDF 1 Al
dokument-
hanteringssystem

Arende- och PDF 1 Al
dokument-
hanteringssystem

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

3ar

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

3ar

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.6.2

7.6.2

7.6.2

7.6.2

7.6.2

7.1.6

7.1.6

Avtal mellan skolhuvudman
och mottagande arbetsplats
vid arbetsplatsforlagd
utbildning

Utbildningskontrakt/avtal
mellan skola och arbetsplats

Intyg fran arbets-/praktikplatser

Beslut om arbetsplatsférlagd
utbildning pa
hogskoleforberedande program
och i vilken omfattning

Uppgifter om praktik

Intyg om reducerat program

Intyg om avgang

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan
Arende- och PDF 1 Al Ja
dokument-
hanteringssystem

Skrivelsediarium Papper Ja
skola

Elevakt Papper

Elevakt Papper Ja
Elevakt Papper

Elevakt Papper

Elevakt Papper

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Handlingar rérande yrkes-praktik och APL

(arbetsplats-forlagt larande), amnesanknuten

och inbyggd praktik (P)

(R)

(R)
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.6.2

7.6.2

7.6.3

7.6.3

7.6.4

7.6.4

7.6.4

7.6.4

Beslut att arbetsplatsférlagd Bevaras
utbildning ska bytas mot

skolférlagd utbildning

Beslut om behdrighet och Bevaras
mottagande till utbildningar

som utformats for en grupp

elever inom

introduktionsprogrammet ex.
programinriktat val eller

yrkesintroduktion

Likabehandlingsplaner och plan Bevaras

mot krankande behandling

Antagningsstatistik Bevaras

Franvarostatistik elever Bevaras

Studieuppehall och Bevaras
studieavbrott (ansdkan och

beslut)

Andring av elevs studieplan, Bevaras

inriktning, kurs

Handlingar rérande elevs giltiga = Bevaras
och ogiltiga ledighet, sjukdom

eller annan franvaro

Dokumenthanteringsplan

Elevakt Papper

Skrivelsediarium Papper
skolenhet

Skrivelsediarium Papper
skolenhet

Arende- och PDF 1 A1
dokument-

hanteringssystem

Arende- och PDF Ala
dokument-

hanteringssystem

Elevakt Papper

System for digital PDF Ala/papper

elevakt /elevakt =
Overenskommelse

med kommunarkivet

System for digital Overenskommelse
elevakt /elevakt med
Kommunarkivet

Papper

Ja 3ar

Ja 3ar

Ja 3ar

Ja 1ar

3ar

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun

Efter
avslutad
skolgang i
Vaxjo
kommun
Efter

avslutad
skolgang i

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17
Samt beslut om atgéarder sa att utbildning sa
snart som mojligt forlaggs som arbetsplats
forlagd utbildning, se skollagen

Statistik rapporteras till ndmnd regelbundet.
Sammanstallning gors arligen. (FVK)

Handlingar om studieavbrott, andrat tillval,
flyttning, med flera (ansdkan och beslut)

Ansodkan om studieavbrott, dndrat tillval,
flyttning etc.

Utredningar i systemet for digital elevakt
systematiseras och foérvaras tills vidare dari.

Utredningar som inte gors i systemet for digital
elevakt bevaras i elevakt. (A/P)
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.6.4

7.6.4

7.6.8

7.6.8

7.6.8

7.7

7.7.1

7.7.4

Rapporter till CSN kring behoriga 3 ar

elever/deltagare

CSN-varningar

Ansokan och beslut om
inackorderingstillagg

Arenden om utbildningsplats i
annan kommun

Ansokan och beslut om
ersattning for laromedel och
skolmaltider for
gymnasiestudier pa folkhogskola

Anpassad gymnasieskola

Ansokan och beslutom
mottagande i anpassad
gymnasieskola

Franvarostatistik elever

Gallras vid
inaktuallitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Filrapport till CSN

Nararkiv Papper
Arende- och PDF Ala
dokument-

hanteringssystem

Nararkiv Papper
Arende- och PDF Ala
dokument-

hanteringssystem

Arende- och
dokument-
hanteringssys
tem,elevakt

Arende och PDF Ala
dokument-
hanteringssystem

Ja

Ja

Ja

Vaxjo
kommun

3 ar/efter
avslutad
skolgéng i
Vaxjo
kommun

3ar

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Behoriga elever, studietid, franvaro, resultat

Rapporteras in till CSN

Forvaras centralt i arende- och
dokumenthanteringssystem och underlag till
beslut férvaras i elevakt. Detta ar ett avsteg fran
ordinarie rutiner for att sdkerstalla forvaring av
beslut.

Statistik rapporteras till ndmnd regelbundet.
Sammanstallning gors arligen (FVK)
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

7.10

7.10.3

7.10

7.10.4

7.104

8.2

Sarskilda utbildningsformer

Arende om sirskild undervisning Bevaras
t. ex. pa sjukhus (ansékan och
beslut)

Annat satt att fullgora skolplikt

Ansdkan och beslut om att Bevaras
fullgdra skolplikten pa annat satt

Anmalan och beslut om Bevaras
skolpliktens upphorande pa grund
av varaktig vistelse utomlands

Vard och omsorg

Halso och sjukvard

Dokumenthanteringsplan

Arende- och
dokument-
hanteringssystem
/system for
digital elevakt/
elevakt

PDF Ala/papper Ja

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

PDF Ala/papper Ja

System for digital
elevakt/elevakt

Arende- och PDF Ala/papper Ja
dokument-

hanteringssystem

System for digital
elevakt/elevakt

3ar
Jefter
avslutad
skolgang
i Vaxjo
kommun

3 ar/efter
avslutad
skolgang

3 ar/efter
avslutad
skolgang

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

(R/EH/FVK)

Hanteras via e-tjanst. Gallras i e-tjanst efter 1 ar.

Beslutet registreras i arende- och
dokumenthanteringssystemet och anmals till
utbildningsndmnden som delegeringsbeslut.

Kopia pa ansokan, underlag och beslut skickas
till elevakten arkivering.

Hanteras via e-tjanst. Gallras i e-tjanst efter 1 ar.

Beslutet registreras i arende- och
dokumenthanteringssystemet och anmals till
utbildningsnamnden som delegeringsbeslut.

Kopia pa ansokan, underlag och beslut skickas
till elevakten arkivering.
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Vaxjo6 kommun, utbildningsnamnden

8.2.3

84

8.4.1

10

10.6

10.6.1

10.6.1

10.6.1

10.6.1

10.6.1

10.6

Avvikelser (interna och fran andra
vardgivare)

Logga handelser

Loggar (logguppgifter)

Kultur och fritid

Kulturskola

Anmalningsblankett till
kulturskolan

Avgangsrapporter, kulturskolan

Statistik over deltagare

Beslut om befrielse eller
reducering av avgift till
Kulturskolan

Beslut om avstdangning av elev
pa grund av ej inbetald avgift till
Kulturskola

Ansvarsforbindelse for hyra av
instrument

Bevaras

10 ar

3 ar efter
inaktualitet

3 ar efter
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

1 ar efter
inaktualitet

Dokumenthanteringsplan

Arende- och
dokument-
hanteringssystem

Nararkiv pa
centrala barn och
elevhalsan

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv Papper
Skrivelsediarium

enhet

Skrivelsediarium
enhet

Nararkiv Papper

Ja 3ar

3ar

3ar

Utbildningsndmnden, antagen 2026-06-17

Avser loggkontroll som gors centralt i systemet

for halso- och sjukvard

(Kulturskolechef)

(Kulturskolechef)
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