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Goteborgs Stad
Utbildning

BILAGA 2A

Rutiner for Arkiv och diarium
Datum: 2012-11-21

Verksamhetsomrade: Utbildningsnamnd, strategisk- och operativ ledningsgrupp, personal, ekonomi, information, stdd och service och

forvaltningsledning.

Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Allegat

10 ar

Exempelvis statshidrag och kassallegat

Anbud/offerter, antagna

Se diarieférda handlingar

Beakta ev sekretess

Anbud/offerter, ej antagna

2 &r

Beakta ev sekretess

Anmalan om inkomna skrivelser

Se protokoll fran
utbildningsnamnden

Anmalda delegationsbeslut

Se protokoll fran
utbildningsnamnden

Anonyma brev 2 ar
AnstélIiningsbevis/avtal Bevaras L&ggs i personalakt
Ansokan om tjansteresa utomlands Bevaras
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P Utbildning
Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning

Galler ej brev som diariefors. Medsénda kopior pa
meriter/kurser/anstéllningar kan — om detta efterfragas -
atersandas till den sokande. Dock forst efter att fristen for

Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst 2 ar Overklagande av anstallningsbeslutet 16pt ut (3 v).
Ansokningshandlingar, erhallen tjanst
(meritforteckning, betyg mm) Bevaras Ldaggs i personalakt
Arbetsgivarintyg 2 ar
Arbetsmiljo, ej rutinmdssiga handlingar Bevaras
Arbetsmiljo, rutinméssiga handlingar Vid inaktualitet

Forvaras inlasta i skap pa resp chefs rum med hanvisning i
Arbetsskada, anmdlan om Se diarieforda handlingar | aktuella personalakter. Beakta ev sekretess
Attest- och utanordningslistor Bevaras
Avgang, anméalan om Bevaras Laggs i personalakt

Forvaras inlasta i skap pa resp chefs rum med héanvisning i
Avgangsvederlag Se diarieforda handlingar | aktuella personalakter. Beakta ev sekretess
Avstamningar 2 ar
Avtal/kontrakt Se diarieférda handlingar
Bank- och postgirolistor 10 ar
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Rutiner for Arkiv och diarium

Datum: 2012-11-21

Goteborgs Stad
Utbildning
Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Befattningsbeskrivning Bevaras Ldaggs i personalakt

Bestallningar/order

Vid inaktualitet

Betyg/intyg, personal

Bevaras

T ex tjanstgoringsbetyqg, 1aggs i personalakt

Bokforingsjournaler

Vid inaktualitet

Bokforingsorder

10 ar

Bokslut

Se diarieférda handlingar

Bokslutshilagor

Se diarieférda handlingar

Budget Se diarieférda handlingar

Budgetunderlag 2 ar

Budgetuppféljning 2 ar

Buntomslag 10 ar

Dagbdcker Bevaras Avser elektroniska uppgifter i Horisonten
Dagrapporter 10 ar

Delarsbokslut/-rapporter

Se diarieférda handlingar
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@iﬁ’ Goteborgs Stad
P Utbildning
Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning

Delarshokslut/-rapporter, bilagor till

Se diarieférda handlingar

Diarieforda handlingar Bevaras
Diarieplanen ska dels langtidslagras digitalt tillsammans
med diariet men bor ocksa arkiveras pa arkivbestandigt
papper tillsammans med varje argang av diarieforda
Diarieplan Bevaras handlingar samt ocksa vid forandringar
Diariet fors i det forvaltningsgemensamma IT-systemet
Lotus Notes. Rutin for digital langtidslagring ska tas fram i
Diarium Bevaras samarbete med Region- och Stadsarkivet Goteborg
Diarium, register till Bevaras

Disciplindrenden, personal

Se diarieférda handlingar

Forvaras inlasta i skap pa resp chefs rum med hanvisning i
aktuella personalakter. Beakta ev sekretess

Dokumenthanteringsplan

Se diarieférda handlingar

Ddodsfall, anmalan om Bevaras Laggs i personalakt

Pressmeddelanden, annonser, historiker till jubileum o dyl,
Egenproducerat informationsfolder om skolan mm. Ett arkivexemplar av
informationsmaterial/trycksaker Bevaras varje egenproducerat informationsmaterial/trycksak bevaras
Ekonomiadministrativt IT-system: Horisonten | Enligt beslut av Rutiner for digital langtidslagring skall tas fram i samarbete
med stodsystem Arkivnamnd med Region- och Stadsarkivet Goteborg
Ekonomiska utdata t ex budgetlistor,
clearinglistor, listor per &ndamal mm. 2 ar
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Elevresor 10 ar T ex i samband med praktik, busskort mm
Ett exemplar av frageformular eller motsvarande bevaras
Enkater, sammanstéllning/resultat av Bevaras med sammanstallningen
Enkaéter, underlag for Vid inaktualitet
Huvudexemplar diariefors och hanteras av de lokala
EU-projekthandlingar enheterna
Fakturor, kund 10 ar
Avser elektroniska uppgifter i PC-LEV. Hanteras av
Fakturor, leverantor/PC-LEV Gemensam administrativ service (GAS)
Fakturor, Leverantor 10 ar Avser mottagen leverantdrsfaktura, forvaras hos GAS
Fortbildning, personal Bevaras Ldggs i personalakt

Avser bade digitala och analoga fotografier och filmer.
Obs! Galler aven de fotografier som skickas till Bildarkiv
for Goteborgs stad, vilka fortfarande tillhér UBF. Bevaras i
urval med hansyn till ratten att ta del av allmanna
handlingar, behovet av information for réattskipningen och
forvaltningen samt forskningens behov. Fotografier och
filmer som skall bevaras skall d&ven forses med detaljerad
information om fotograf, datum, plats och motiv. Digitala
bilder skall arkiveras sa hogupplosta som majligt och helst i
Fotografier och filmer Bevaras i urval filformatet TIFF.
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(& }v Utbildning
Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Fritidsstudier Bevaras Laggs i personakt
Foljesedlar 2 ar Hanteras av Gemensam Administrativ Service
Forordnanden, personal Bevaras Laggs i personalakt
Forrattningsblankett, huvudexemplar Hanteras av Park- och Natur forvaltningen
Forrattningsblankett, kopia 2 ar
Forskottsanmalan 2 ar
Gratifikationer Bevaras Ldaggs i personalakt
Handkassor, redovisning 10 ar

Handlingar av tillféallig eller ringa betydelse
enligt Arkivmyndighetens beslut

Vid inaktualitet

Servicendmndens beslut 1998-11-11, 92§, se
forfattningssamling for Goteborgs stad

Skrivs ut tva ganger per ar eller vid storre forandringar av

Hemsida Bevaras innehall och/eller layout
Huvudbocker Bevaras Avser elektroniska uppgifter i Horisonten
Inackorderingstillagg 10 ar T ex i samband med praktik

Inbjudningar, program mm till konferenser,
kurser, kongresser, temadagar, seminarier mm

Vid inaktualitet
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Incidentrapportering, byggnader och
inventarier Vid inaktualitet T ex klotter, inbrott mm. Statistik gar till namnden
Interkommunala erséttningar 10 ar
Ett exemplar laggs till arkivexemplar nar det kommer fran

Intern telefonkatalog Bevaras trycket

Inventarieforteckning

2 &r efter inaktualitet

Jamstalldhetsplan

Se diarieférda handlingar

Kommunbidrag 10 ar
Kommunrénta 10 ar
Kontof6rteckningar/kontoplaner/kodplaner Bevaras
Kontoutdrag, bank och post 10 ar
Kontoutdrag, koncernbanken 10 ar
Kontrolluppgifter Bevaras

Korrespondens, ej rutinmassig

Se diarieférda handlingar

Korrespondens som inte dr av rutinmassig karaktar skall
diarieforas
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Meddelanden, cirkular etc fran kommunstyrelsen,
Korrespondens, rutinmassig Vid inaktualitet kommunfoérbundet, stadskansliet och andra myndigheter
Program, deltagarlista och ev egenproducerat
Kurser och konferenser i egen regi Bevaras i urval studiematerial bevaras
Kvittenser 10 ar
Anmalan om foretradesréatt, besked till arbetstagare,
LAS, handlingar som ror 2 ar erbjudande om ny anstallning, svar fran arbetstagare
Leasingavtal/kontrakt med Kommunleasing |2 ar efter avtalstidens
AB utgang
Ledighetsansokan, mer an 6 man Bevaras Laggs i personalakt, galler barn-, studie- och tjanstledighet
Ledighetsansokan, mindre an 6 man 2 ar Ledigheter langre dn 6 man bevaras i personalakt
Lakarintyg, arbetsskada Se anmélan om arbetsskada | Beakta ev sekretess
Lakarintyg, ovrigt 2 ar Beakta ev sekretess
Lonebidrag — avisering om utbetalt belopp 2 ar
Lonebidrag — beslut om Bevaras
Lonebidrag — beslutsunderlag Bevaras Beakta ev sekretess
Lonebidrag — handlingsplan for anstalld med
I6nebidrag Bevaras Ldaggs i personalakt
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Goteborgs Stad
Utbildning
Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Lonebidrag — rekvisition av bidrag till
arbetsgivaren/huvudman 2 ar
Lonebidrag — underlag/beslut om
arbetsgivarstod Bevaras Ldaggs i personalakt
Lonekort, semesterkort Bevaras
Lonelistor for hela UBF lamnas till central forvaring efter 2

Lonelistor Bevaras ar (Stod- och servicekontoret)
Lonematerial, underlag for berdkning av 16n (t
ex semester, timlistor, sjuk- och
friskanmalan) 2 ar
Meddelande i personalarende (MIP), angaende
forandring av anstéllning Bevaras Ldaggs i personalakt
Meddelande i personalérende (MIP), e] I6ne-
eller anstallningsstyrande 2 ar

Meritsammanstallning 6ver sékanden

Se diarieférda handlingar

Manadsrapporter

Se diarieférda handlingar

Nyckelkvittenser

2 ar efter inaktualitet

Organisationsplaner, arbetsordningar o dyl

Bevaras

Partiell sysselsattning, besked angaende

se diarieforda handlingar

10
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Datum: 2012-11-21

Goteborgs Stad
Utbildning
Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning

Pensionsbrev Bevaras Ldaggs i personalakt
Pensionsunderlag Bevaras Laggs i personalakt
Perkoslistor 2 ar
Personalakter Bevaras Se tilldampningsanvisningar. Beakta ev sekretess
Personalforteckning/6vertidsjournal 3ar

Personalhandlingar

Vid inaktualitet

Avser berdkningar av anstallningstid, matrikelutdrag,

kompetenskartldggning

Personalstatistik

Vid inaktualitet

Personaltidning Bevaras
Postgiroinbetalningar 10 ar
Pressklipp Bevaras
Avvaktar gallringsbeslut fran Arkivnamnden. Tills vidare
Enligt beslut av bevaras projektdirektiv, protokoll/anteckningar fran
Projektdatabas Arkivndmnden projektgruppsmoten och slutrapport

Protokoll, besluts

Bevaras

Protokoll, I6nedversyn/Forhandlingsprotokoll

16ner

Se diarieférda handlingar

11



\/’% . Rutiner for Arkiv och diarium
| @'/ Goteborgs Stad Datum: 2012-11-21
P Utbildning
Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning

Protokoll, utbildningsndmnden inklusive
kallelser, foredragningslistor,

delegationsbeslut, anmélan om inkomna
skrivelser och bilagor Bevaras

Protokoll, utbildningsradet med bilagor Bevaras

Protokoll/anteckning, arbetsplatstraff (APT) |2 ar
Protokoll/anteckningar, beredningsgruppen for

arbetsmiljofragor Bevaras

Protokoll/anteckningar, beredningsgruppen for

personal och jamstalldhet Bevaras

Protokoll/anteckningar, ledningsgrupper Bevaras Avser elektroniska uppgifter i Lotus Notes

Protokoll/anteckningar, MBL och
Forvaltningens Samverkansgrupp (FSG), med
bilagor Bevaras

Protokoll/anteckningar, omstallningsgruppen | Bevaras

PuO:s lista dver personregister, avser PUL-databas. Driftas

Registerforteckning av ADB-kontoret.
Registerutdrag, begéran om, privatpersoner
ang sig sjalva 2 ar Begdran om utdrag ur personregister enligt PuL
Begaran om utdrag ur personregister enligt PuL. Bevaras
Registerutdrag, begéran om, foretag mfl Bevaras tillsammans med bekraftelse

12
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning

Rehabiliteringsutredningar, personal

Se diarieférda handlingar

Forvaras inlasta i skap pa resp chefs rum med hanvisning i
aktuella personalakter. Beakta ev sekretess

Rekryteringshandlingar

Vid inaktualitet

T ex annonsunderlag och kungorelser

Skolplacering av sérskilda skal, lista Gver

utbildningsn@mnden

Reseerséttning, personal 10 ar
Resestipendium Bevaras Ldaggs i personalakt
Reskontra, kund Bevaras Avser elektroniska uppgifter i Horisonten
Reskontra, leverantor Hanteras av GAS
Rikskuponger, avdrag 2 ar
Semesterplanering/avstamning 2 ar
Sjuk- och friskanmalan/vard av sjukt barn 2 ar
Skatteuppgifter, jamkning mm 6 ar
Skolplacering av sarskilda skal, beslut om Bevaras
Se Protokoll

Bevaras bland bilagorna

Skolplacering av sérskilda skal, underlag for

Bevaras

Beakta ev sekretess

13
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Goteborgs Stad
Utbildning
Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Skulder/utmatningar, beslut om inférsel o dyl |6 ar
Ansokningar och dvriga handlingar som beslutsprotokoll,
fordelning av medel mm bevaras och diariefors.
Intyg/diplom i samband med stipendier kan gallras vid
Stipendier, fonder och premier Bevaras inaktualitet

Studie-/kurs-/poangplaner, lokala enheternas
utbildningar

Se diarieférda handlingar

Telefax: korjournaler och sdndningskvitton

Vid inaktualitet

Om sekretesshelagt material faxas, 2 ar

Tidrapportering

2 &r

Stampelkort eller motsvarande

Tillstand for skolgang i annan kommun,
avslag

Se diarieférda handlingar

Tillstand for skolgang i annan kommun,
beviljat

Se diarieférda handlingar

Tillstand for skolgang i annan kommun,
underlag for

Vid inaktualitet

Beakta ev sekretess

Tillsattningar, rektors forord Bevaras Laggs i personalakt
Timersattning, ansékan om 2 ar

Tjanstefordelning (katalog) Bevaras

Tjanstefordelning, forslag och 6nskemal Bevaras

14
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning

Tjansteutlatande

Se diarieférda handlingar

Tystnadsplikt, erinran om, personal Bevaras Laggs i personalakt
Tystnadsplikt, erinran om, politiker Bevaras

Utbetalningar 10 ar

Utbetalningsunderlag 2 ar

Utbildningsprogram

Se diarieférda handlingar

Utvecklingssamtal, anteckningar fran

Vid inaktualitet

Utvecklingssamtal, éverenskommelse vid

Bevaras

Forvaras hos resp chef och laggs i personalakt vid

inaktualitet

Verifikationer

10 &r

Verksamhetsberattelse och verksamhetsplaner

Se diarieférda handlingar

Arsrapport/arsredovisning

Se diarieférda handlingar

15
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BILAGA 2B

Rutiner for Arkiv och diarium
Datum: 2012-11-21

Lokala enheter, gymnasieskola, gymnasiesérskola, vagledningskontoret, vuxenutbildningen (gemensamt).

For VUX specifika del se bilaga 2C.

Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Adresskataloger

Se elevkataloger

Allegat

10 &r

Anbud/offerter, antagna

Se diarieférda handlingar

Beakta ev sekretess

Anbud/offerter, ej antagna 2ar Beakta ev sekretess
OBS! Sands originalet till polismyndigheten skall anda
Anonyma brev 2ar en kopia sparas
Anstallningsbevis/avtal Bevaras Laggs i personalakt
Anstallningsbevis/avtal, personal som saknar
personalakt Bevaras
Galler ej brev som diariefors. Medsénda kopior pa
meriter/kurser/anstéallningar kan — om detta efterfragas -
atersandas till den sokande. Dock forst efter
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst 2 ar overklagandetidens utgang (3 v)

16
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Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Ansokningshandlingar, erhallen tjénst

(meritforteckning, betyg mm) Bevaras Laggs i personalakt
Ansokningar/intresseanmalningar till ej

annonserade tjanster 1ar

Arbetsgivarintyg 2 ar

Arbetsmiljo, ej rutinmassiga handlingar Bevaras

Arbetsmiljo, rutinmassiga handlingar

Vid inaktualitet

Arbetsskada, anmalan om, elever

Se diarieférda handlingar

Beakta ev sekretess

Arbetsskada, anmalan om, personal

Se diarieférda handlingar

Forvaras inlasta i skap pa resp chefs rum med hanvisning i
aktuella personalakter. Beakta ev sekretess

Attest och utanordningslistor

Bevaras

Avgang, anméalan om

Bevaras

Ldaggs i personalakt

Avgangsvederlag, personal

Se diarieforda handlingar

Forvaras inlasta i skap pa resp chefs rum med héanvisning i
aktuella personalakter. Beakta ev sekretess

Avgangna elever, sasmmanstallning 6ver

Vid inaktualitet

Underlag for statistik till VHS och SCB, hdmtas ur
GERDA

Avtal/kontrakt

Se diarieforda handlingar

Befattningsbeskrivning

Bevaras

Laggs i personalakt

17
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Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Bestallningar/order

Vid inaktualitet

Betyg/intyg, KY -utbildningar Bevaras Betyg egen regi se bilaga 2 C
Betyg/intyg, personal Bevaras T ex tjdnstgoringsbetyg, 1aggs i personalakt
Betyg/intyg, uppdragsutbildning Bevaras

Lista 6ver kurskoder bifogas, skrivs ut ur GERDA pa
Betygskataloger Bevaras arkivbestandigt papper
Betygskopior, slut-, avgangsbetyg och samlat
betygsdokument Bevaras

Betygsstatistik, underlag for

Vid inaktualitet

Underlag for statistik till SCB, hdmtas ur GERDA

Bibliotek, bokbestand Bevaras

Bokforingsorder 10 ar

Bokslut Hanteras centralt av UBF
Bokslutshilagor Hanteras centralt av UBF
Bokslutsunderlag 2 ar

Budget

Vid inaktualitet

Hanteras centralt av UBF

18
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Budgetunderlag 2 ar
Buntomslag 10 ar

CSN, grundrapporter till

Vid inaktualitet

Terminsvis till CSN, avser elektroniska uppgifter i
GERDA

CSN, handlingar vid hég franvaro

2 ar efter elevens avgang

Underlag rérande franvaro, t ex utdrag ur GERDA,
varningar, korrespondens, beakta ev sekretess.
Handlingarna bevaras hos CSN i 7 ar

CSN, manadsrapporter till

Vid inaktualitet

Manadsvis till CSN, avser elektroniska uppgifter i GERDA

Dagbdcker Hanteras centralt av UBF
Diarieforda handlingar Bevaras
Diarieplanen ska dels langtidslagras digitalt tillsammans
med diariet men bor ocksa arkiveras pa arkivbestandigt
papper tillsammans med varje argang av diarieforda
Diarieplan Bevaras handlingar samt ocksa vid forandringar.
Diariet fors i det forvaltningsgemensamma IT-systemet
Lotus Notes. Rutin for digital langtidslagring ska tas fram i
Diarium Bevaras samarbete med Region- och Stadsarkivet Goteborg
Diarium, register till Bevaras

Disciplindrende, varningar m m, personal

Se diarieforda handlingar

Forvaras inlasta i skap pa resp chefs rum med hanvisning i
aktuella personalakter. Beakta ev sekretess

19
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Disciplindrende (tillrattaférande av elev) Bevaras Beakta ev sekretess
Disciplinarende (tillrattaforande av elev),
avstangning, forvisning Se diarieférda handlingar Beakta ev sekretess
Dddsfall, anmélan om Bevaras Ldaggs i personalakt

Pressmeddelanden, annonser, historiker till jubileum o dyl,
informationsfolder om skolan mm. Ett arkivexemplar av

Egenproducerat varje egen producerat informationsmaterial/trycksak
informationsmaterial/trycksaker Bevaras bevaras
Ekonomiadministrativt IT-system: Rutiner for digital langtidslagring skall tas fram i
Horisonten med stodsystem Enligt beslut av Arkivnamnd | samarbete med Region- och Stadsarkivet Géteborg
Innehaller personuppgifter om elever, betyg, individuella
Enligt beslut av studieplaner, kurskataloger, katalog 6ver personal,
Elevadministrativt IT-system: GERDA Arkivnamnden sérskilda prévningar mm.
Beakta ev sekretess, innehaller bl a protokoll fran in- och
Elevakter, gymnasiesérskolan (VUX) Bevaras utskrivningskonferens, utredningar, korrespondens mm
Elevhandbok eller motsvarande, skolans egen | Bevaras Elevens introduktionsmaterial
Elevhalsovardsjournaler Bevaras Beakta ev sekretess
Elevinformationshéften (VUX) Bevaras

Intyg av tillfallig karaktar, rérande t ex narvaro, skolgang o
Elevintyg, utfardade av skolan Vid inaktualitet SV

20
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Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Elevkataloger

Bevaras

Adress- och telefonkataloger 6ver elever

Elevkataloger (VUX)

Fors elektroniskt i ERIKA

Elevkort Se individuell studieplan

Géller kvittens av busskort, ersattning for resor vid praktik
Elevresor 10 ar oSV
Elevvardsarende, rapporter, underlag och
beslut vid sérskilda stodinsatser mm Bevaras Beakta ev sekretess

Ett exemplar av frageformular eller motsvarande bevaras
Enkater, sammanstéllning/resultat av Bevaras med sammanstéllningen

Enkaéter, underlag for

Vid inaktualitet

EU-projekthandlingar

Bevaras i urval

Ansokan om bidrag, eventuell interimrapport och
slutrapport bevaras och diarieférs Obs! galler
huvudexemplar pa de lokala enheterna

I de fall informationen i underlaget &r betydelselst for

Fakturaunderlag 2 ar fakturan, Hanteras av GAS
Fakturor, interna 10 ar
Fakturor, kund 10 ar

Fakturor, leverantor/PC-LEV

Avser elektroniska uppgifter i PC-LEV. Hanteras av
Gemensam administrativ service (GAS)

21
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Fakturor, Leverantor 10 ar Avser mottagen leverantorsfaktura, forvaras hos GAS
Fakturor leverantor, interna 10 ar
Fonder, se stipendier Bevaras
Forskning och Utveckling (FoU) Bevaras Ansokan, beslut och kursprogram
Fortbildning, personal Bevaras Ldggs i personalakt

Avser bade digitala och analoga fotografier och filmer.
Obs! Galler aven de fotografier som forvaras i Bildarkiv
for Goteborgs stad, vilka fortfarande tillhér UBF. Bevaras
i urval med hansyn till ratten att ta del av allménna
handlingar, behovet av information for réttskipningen och
forvaltningen samt forskningens behov. Fotografier och
filmer som skall bevaras skall dven forses med detaljerad
information om fotograf, datum, plats och motiv. Digitala
bilder skall arkiveras sa hogupplosta som majligt och helst

Fotografier och filmer Bevaras i urval i filformatet TIFF.

Fotokataloger Se skolkataloger

Franvarorapporter, studerande Avser elektroniska uppgifter i GERDA
Franvarorapporter, elever, underlag for Vid lasarets slut
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Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

| de fall informationen pa foljesedeln ar betydelselds for

Foljesedlar 2 ar fakturan, hanteras av GAS
Forordnanden, personal Bevaras Laggs i personalakt
Forskottsanmélan 2 ar

Forteckning over elever Bevaras Avser elektroniska uppgifter i Gerda

GERDA

Se forvaltningsgemensamt
IT-system for
elevadministration

Gratifikationer

Bevaras

Laggs i personalakt

Gymnasiebibliotek, bestandskataloger for
tidskrifter och bdcker

Vid inaktualitet

Databaser, uppdateras kontinuerligt

Handkassor, redovisning

10 ar

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse
enligt Arkivmyndighetens forteckning

Vid inaktualitet

Servicenamndens beslut 1998-11-11, 92 §, se
forfattningssamling Géteborgs stad

Handlingar framstallda av eleverna, provsvar

mm Vid inaktaulitet I de fall handlingarna inte aterlamnas till eleverna
Skrivs ut tva ganger per ar eller vid storre forandringar av
Hemsida Bevaras innehall och/eller layout
Historik/register som behdvs for statistik
m.m. Gallras vid inaktualitet
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Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Huvudbocker

Hanteras centralt av UBF

Inbjudningar

Vid inaktualitet

Incidentrapport

Vid inaktualitet

Incidentparm som avser byggnader och inventarier

Individuella handlingsplaner Bevaras T ex vid mobbingédrende. Beakta ev sekretess
Individuella studieplaner Bevaras Avser elektroniska uppgifter i GERDA
Individuella utvecklingsplaner (IUP) Bevaras Enligt Skolplan for Goteborgs Stad
Informationsblad, till personal och elever Bevaras

Intagningslistor, elever

Vid inaktualitet

Interkommunala erséttningar, skolans kopior

Vid inaktualitet

Original hanteras centralt av UBF

Intygskopior

Bevaras

T ex angaende elevradsengagemang, laggs till elevens
betygskopia. Obs! intyg/diplom i samband med stipendier
kan gallras vid inaktualitet

Inventarieforteckning

2 &r efter inaktualitet

Journaler, exempelvis bokforing, avstdmning,
betalnings mm

Vid inaktualitet

Kan gallras vid inaktualitet under forutsattning att
informationen finns tillganglig i IT-systemet

Kassa-/dagrapporter

10 ar
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Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Listorna fran juni och september varje ar bevaras. Avser

Klasslistor/studiehandledarlistor/grupplistor | Bevaras elektroniska uppgifter i GERDA
Kontoutdrag, bank och post 10 ar
Kontrolluppgifter Bevaras

Korrespondens angaende elever, t ex begéran
om ledighet

Vid lasérets slut

Korrespondens, ej rutinmassig

Se diarieférda handlingar

Korrespondens som inte &r av rutinméassig karaktar skall
diarieforas. T ex skrivelser till fordldrar och elever ang hog
franvaro. Beakta ev sekretess

Korrespondens, rutinméssig

Vid inaktualitet

Meddelanden fran Uthildningsforvaltningen och andra
myndigheter och forvaltningar

Kurator, rutinmassiga stodatgarder som inte
dokumenteras i anteckningar/journal

Vid inaktualitet

Kurators anteckningar

Bevaras

Beakta ev sekretess. Om kurators anteckningar ar att anse
som arbetsmaterial kan det gallras/férstoras vid
inaktualitet. For definition av vad som ar arbetsmaterial se
tillAmpningsanvisningar

Kurators diarium och diarieférda handlingar

Bevaras

Beakta ev sekretess

Kurs och konferenser i egen regi

Bevaras i urval

Program och deltagarlista bevaras

Kurskataloger, egna

Bevaras

Elektroniska uppgifter i GERDA och skolans egen
papperskatalog bevaras
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning

Kursutvérderingar, skolans kurser Vid inaktualitet
Kvalitetsredovisning till Géteborgs stad,
underlag for Vid inaktualitet

Anmalan om foretradesréatt, besked till arbetstagare,
LAS, handlingar som ror 2 ar erbjudande om ny anstallning, svar fran arbetstagare
Ledighetsansokan, mer &n 6 man Bevaras Laggs i personalakt, galler barn-, studie- och tjanstledighet
Ledighetsans6kan, mindre an 6 man 2 ar Ledigheter langre an 6 man bevaras i personalakt
Licenser, lokala 2 ar efter inaktualitet
Lakarintyg, arbetsskada Se anmdilan om arbetsskada | Beakta ev sekretess
Lakarintyg, Ovrigt 2ar Beakta ev sekretess
Lakarvardskvitton, skada orsakad av
elevrelaterad verksamhet Bevaras Laggs i personalakt. Beakta ev sekretess
Laromedel, egenproducerat t ex kompendier,
foton mm Bevaras
Laromedel, forteckning 6ver Bevaras
Laroplaner, skolverkets Vid inaktualitet
Loneartskatalog Vid inaktualitet
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Lonebidrag — avisering om utbetalt belopp 2 ar
Lonebidrag — beslut om Bevaras
Lonebidrag — beslutsunderlag Bevaras Beakta ev sektretess
Lonebidrag — handlingsplan for anstélld med
I6nebidrag Bevaras
Lonebidrag — rekvisition av bidrag till
arbetsgivaren/huvudman 2 ar
Lonebidrag — underlag/beslut om
arbetsgivarstod Bevaras
Lonekort/semesterkort Bevaras

Lamnas till central forvaring efter 2 ar (UBF/Stod och

Lonelistor Bevaras service)
Lonematerial, underlag for berdkning av 16n
(tex semester, timlistor, sjuk- och
friskanmalan) 2 ar
Matrikelkort Bevaras
Matsedlar Bevaras
Meddelande i personalérende (MIP),
angaende forandring av anstallning Bevaras Laggs i personalakt
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Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Meddelande i personalérende (MIP), ej I6ne-
eller anstéllningsstyrande

2 ar

Meritsammanstallning éver arbetssdékanden

Se diarieférda handlingar

Modersmal, anmalan om

Vid inaktualitet

Registreras i INDRA

Modersmal, uppgift om

Bevaras

Avser elektroniska uppgifter i GERDA

Nyckelkvittenser

Vid inaktualitet

| de fall de anvands

Narvarolistor, elever

Vid lasérets slut

Organisationsplaner, arbetsordningar o dyl

Bevaras

Partiell sjukersattning omreglering av

Bevaras i diariet

Kopia till personalakten

Partiell sysselsattning, besked angaende

Se diarieforda handlingar

Pedagogisk dokumentation om enskilda

elever Bevaras Enligt Skolplan for Goteborgs stad
Pensionsbrev Bevaras Laggs i personalakt
Pensionsunderlag Bevaras Ldaggs i personalakt

Perkoslistor 2 ar
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Personalakter Bevaras Se tilldampningsanvisningar. Beakta ev sekretess
Personaltidning Bevaras
Personalforteckning/évertidsjournal 3ar
Personalregister, larare och 6vrig personal Bevaras Avser elektroniska uppgifter i GERDA

Personalstatistik

Vid inaktualitet

Obs! Ingar handlingen i ett diariefort arende diariefors och

Polisanmalan 2 ar efter inaktualitet bevaras dven anmélan

Postgiroinbetalningar 10 ar

Praktik-, APU (arbetsplatsforlagd

utbildning)-platsfordelning, forteckning 6ver | Bevaras Ang VUX fors uppgifterna i ERIKA samt i betygskatalog
Pressklipp Bevaras

Projekt, skolans egna

Se diarieforda handlingar

T ex rérande ombyggnad, samarbete med skolor i andra
ldnder, omorganisation, miljo, temadagar mm.

Projekt-/specialarbeten

Aterlamnas till eleven

Uppgifter om utforda arbeten fors i Garda och ERIKA.
Obs! | de fall inlamnade projekt-/specialarbeten finns kvar
pa skolan kan de gallras vid inaktualitet

Projekt-/specialarbeten, anmalningar om

Vid inaktualitet

Protokoll med bilagor, elevvardskonferenser

Bevaras

Beakta ev sekretess Obs! Besluten ar offentliga.
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Protokoll med bilagor, klassrad Bevaras
Protokoll med bilagor, kollegie-

/personalmote Bevaras
Protokoll med bilagor, Lokal Samverkans

Grupp (LSG)(MBL ingar, tidigare MBL

protokoll ska bevaras) Bevaras
Protokoll med bilagor, skolkonferenser Bevaras
Protokoll med bilagor,

yrkesrad/utbildningsrad Bevaras
Protokoll, arbetsplatstraff 2 ar
Protokoll, arbetsmiljogrupp Bevaras

Protokoll, besluts

Se diarieférda handlingar

Protokoll, elevrad/elevkar Bevaras
Protokoll, ledningsgrupp Bevaras
Protokoll, lararlag/amnesgrupp eller

motsvarande Bevaras

Protokoll, I6nedversyn/
Forhandlingsprotokoll l6ner

Se diarieférda handlingar

Hanteras centralt av utbildningsforvaltningen
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning

Protokoll, samradsgrupper Bevaras T ex samarbete med ndringslivet, foreningar mm

Protokoll, skolledarmdte Bevaras

Protokoll, skolutvecklingsmote Bevaras

Protokoll, stipendie- eller motsv grupp Bevaras Se Stipendier, fonder och premier

T ex ang varning for indraget studiemedel. Beakta ev

Protokoll, varningskonferenser Bevaras sekretess

Protokoll/anteckningar med bilagor, betygs-

Klass- eller mitterminskonferens Bevaras

Endast elevernas provsvar sparas, for hantering av 6vrigt
provmaterial se Skolverkets rekommendationer, beakta ev

Prov, nationella Bevaras sekretess
Prov, skolans egna Vid inaktualitet
Prévningar, anmélan till Vid inaktualitet

Avser elektroniska uppgifter i GERDA/ERIKA (alternativt
I provningsliggare inom VUX). Betygskataloger for

Provningar, resultat av Bevaras provningar skrivs ut pa arkivbestandigt papper.
Psykologjournaler Bevaras Beakta ev sekretess
Rehabiliteringsutredningar, personal Se diarieférda handlingar Beakta ev sekretess
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Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Rekryteringshandlingar

Vid inaktualitet

T ex annonsunderlag, kungorelser

Bevaras

Annons, forteckningar pa
sokande m.m. skrivs ut och
sparas pa resp. dnr i

Rekrytering digital arkivet Bevaras digital i databas Rekryt

Reserapport, tjansteresa utomlands Bevaras Forvaras i parmar registrator forvaltningsledningen
Reserséttning, personal 10 ar

Resestipendium Bevaras Ldggs i personalakt

Reskontra, kund Hanteras centralt av UBF

Reskontra, leverantor Hanteras av GAS

Rikskuponger, avdrag 2 ar

Schema, elever och larare

Vid inaktualitet

Auvser elektroniska uppgifter i GARDA och ERIKA vilka

fors och uppdateras fortlépande.

Semesterplanering/avstamning

2 ar

Serveringstillstand

Se diarieforda handlingar

Sjuk- och friskanmalan/vard av sjukt barn

2 ar
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Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Skatteuppgifter, jamkning mm

6 ar

Skolhalsovardsjournaler/kort

Se elevhalsovardsjournaler

Skolkataloger (fotokataloger)

Bevaras

Specialpedagogs dokumentation

Se atgardsprogram

Statistik

Vid inaktualitet

Stipendier, fonder och premier

Bevaras

Ansokningar och dvriga handlingar som beslutsprotokoll,
fordelning av medel mm bevaras och diariefors.
Intyg/diplom i samband med stipendier kan gallras vid
inaktualitet

Studie- och yrkesvégledning, anteckningar
om

Vid inaktualitet

Studie-/kurs-/poéngplan ansékan om &ndring
av, beslut angaende

Bevaras

Studie-/kurs-/poangplan, ansdékan om &ndring
av

Vid inaktualitet

Obs! Finns ansdkan och beslut pa samma blankett bevaras
den

Studie-/kurs-/poéngplaner, lokala (kopior)

Vid inaktualitet

Huvudexemplar hanteras av UBF

Studie-/kurs-/poangplaner, Skolverkets

Vid inaktualitet

Studieavbrott, anmélan om

Vid inaktualitet
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Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Studieavbrott, ateranmalan

Vid inaktualitet

Studiehandledning

Vid inaktualitet

Telefax: Korjournal och sdndningskvitton

Vid inaktualitet

Om sekretesshelagt material faxas: 2 ar

Tidrapportering

2 ar

Stampelkort eller motsvarande

Timersattning, ansékan om

2 ar

Tjanstefordelning, uppgifter

Avser uppgifter i GARDA och ERIKA

Tjanstefordelning, forslag och 6nskemal

Vid inaktualitet

Tjanstgoringsbetyg

Se betyg/intyg, personal

Tystnadsplikt, erinran om, personal

Bevaras

Laggs i personalakt

Underlag for planering, undervisning, prov
mm

Vid inaktualitet

Uppfdljningsansvar for ungdomar 16-20 ar
I GOteborg

Gallras det ar eleven fyller
20 ar for elever som aldrig
varit aktuella i gymnasial
verksamhet

Forordning PuL
Skollagen

Bevaras i Gerda

Uppropslistor, lararnas

Vid inaktualitet
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Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Utbetalningar

I de fall informationen i underlaget ar betydelselds for
utbetalningen

Utbetalningsunderlag

Utbildningsprogram/Specialutformat
program, kopia

Vid inaktualitet

Original hanteras centralt av UBF

Utvecklingssamtal, anteckningar fran

Vid inaktualitet

Galler bade elever och personal

Utvecklingssamtal, éverenskommelse vid

Bevaras

Galler bade elever och personal, personalens forvaras hos
resp chef och laggs i personalakt vid inaktualitet

Utvarderingar, lararnas egna

Vid inaktualitet

Valblanketter, elever

Vid inaktualitet

T ex individuellt val

Varningar, skriftliga till elever Bevaras Beakta ev sekretess
Verifikationer 10 ar

Verksamhetsberéttelse och

verksamhetsplaner, skolans kopia 2 ar Original hanteras centralt av UBF
Verksamhetsberéttelse och

verksamhetsplaner, underlag till 2 ar

Vikarier, ansokningar fran

Vid inaktualitet

Galler intresseanmalningar

Vikarier, register over

Bevaras
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Handlingsslag

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Atgardsprogram Bevaras Beakta ev sekretess
Overenskommelser

verksamhetschefer/rektorer — skolchef

angaende uppdrag, brandskydd och

arbetsmiljo Bevaras Laggs i personalakten

BILAGA 2C

Specifik vuxenutbildningen
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning

OBS! Sands originalet till polismyndigheten skall anda
Anonyma brev 2ar en kopia sparas

Ansokningshandlingar, elever Hanteras av VVuxenutbildningsforvaltningen (VUF)
Ansokningshandlingar, elever, Kvalificerad | Gallras da eleven avslutat sin
Yrkesutbildning utbildning
Ansokningar/intresseanmalningar till ej
annonserade tjanster 1ar

Gallras 2 ar efter elevens
APU-bed6mningar avgang

Betyg, Vuxenutbildning egen regi (fd
Studium)

Betygskataloger

Betygskopior Betygskataloger, underskrivet pappersoriginal bevaras,
Samlat betygsdokument Bevaras elektroniska uppagifter finns dven i ERIKA

Betyg, Kvalificerad Yrkesutbildning (KY)
Betygskataloger

Betygskopior Betygskataloger, underskrivet pappersoriginal bevaras,
Samlat betygsdokument Bevaras elektroniska uppagifter finns dven i ERIKA
Betyg/intyg, Svenska for invandrare (SFI)
Betygskataloger

Betygskopior Betygskataloger, underskrivet pappersoriginal bevaras,
Slutintyg Bevaras elektroniska uppgifter finns dven i ERIKA
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Betyg/intyg, Prévningar
Betygskataloger
Betygskopior Betygskataloger, underskrivet pappersoriginal bevaras,
Slutintyg Bevaras elektroniska uppgifter finns dven i ERIKA
Betyg/intyg, uppdragsutbildning Bevaras Vissa uppgifter registreras i ERIKA
Betygsunderlag, lararens anteckningar Vid inaktualitet
Innehaller personuppgifter om elever, betyg, individuella
Elevadministrativt system: kursplaner, uppgift om &ndrad inriktning, kurskatalog,
ERIKA Enligt beslut av Arkivndmnd | katalog Over léarare, sarskild prévning m m.
Elektroniska uppgifter i ERIKA,; forteckning Over elever,
Elevkataloger Bevaras uppgifter om tillval, bild av gruppsammanséttning
Elevresor Hanteras av VUF
Elevvardshandlingar, atgardsprogram,
rapporter, underlag och beslut vid sarskilda
stodinsatser Hanteras av VUF
Fakturor, interna 10 ar
Fakturor leverantdr, interna 10 ar
Historiker, egenproducerade till jubileum o
dyl Bevaras
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning

Individuell studieplan/utvecklingsplan Bevaras
Bevaras digitalt fr.o.m. ht 2006. Tas om hand och
arkiveras i enlighet med Regionarkivets krav for
langtidslagring av ADB-upptagningar. Samtliga IUP
som upprattats for eleven bevaras. Vanligtvis en

Individuell utvecklingsplan, IUP Bevaras IUP/termin

Intagning, sjofartsutbildning

-ansokningshandlingar 2 ar efter avslutad

(6vriga uppgifter bevaras i Gerda) utbildning YTC, Lindholmens gymnasium

Intagning, sarskolan

-ansokningshandlingar 2 ar efter avslutad

(6vriga uppgifter bevaras i Gerda) utbildning Slottsbergsgymnasiet

Interkommunala ersattningar Hanteras av VUF
T ex verksamhetschefens meddelanden, lokala rutiner,

Interna meddelanden till personal och elever | Bevaras Overenskommelser etc.

Klasslistor Bevaras Elektroniska uppgifter i ERIKA

Kurators anteckningar Bevaras Beakta eventuell sekretess

Kursutvérderingar, skolans kurser,

sammanstéllning/resultat av Bevaras

Kursutvarderingar, skolans kurser,

sammanstéllning/resultat av Vid inaktualitet
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Handlingsslag Bevaras/Gallras Anmirkning
Ldrarregister Bevaras Elektroniska uppgifter i ERIKA
Lonebidrag — underlag/beslut om
arbetsgivarstod Bevaras Laggs eventuellt i personalakt, beakta eventuell sekretess
Lonebidrag
- avisering om utbetalt belopp 2ar
- rekvisition av bidrag till 2ar
arbetsgivare/huvudman Till personalakt
- beslut om Bevaras
I6nebidrag/beslutsmeddelande Bevaras Till personalakt

handlingsplan for 16nebidragsanstalld

Partiell sjukersattning omreglering av

Bevaras i diariet

Kopia till personalakten

Provningar, ansokningar mm

Bevaras

Bevaras digitalt i Gerda

Reserapport, tjansteresa utomlands

Bevaras

Forvaras i parmar registrator forvaltningsledningen

Studieavbrott, anmélan om , underlag for och

ateranmalan

Hanteras av VUF, uppgifter finns d&ven i ERIKA

Studiekurs/plan ans6kan om , andring av,
beslut angaende

Hanteras av VUF

Ateranmalan med bilagor, studerande

Hanteras av VUF
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Gallring av handlingar som #r av tilifillig eller ringa betydelse
(Servicenimndens beslut 1998-11-11, 92 §)

Servicendmnden har i sin egenskap av Goteborgs kommuns arkivmyndighet beslutat att de
handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse som upptas i bifogade forteckning far av stadens
nimnder och styrelser gallras vid inaktualitet.

Ur ADB-kontorets tjfinsteutlitande:
ARENDET

Hos stadens fSrvaltningar fSrekommer en rad handlingar som utan oldgenhet skulle kunna
gallras (fSrstdras) vid inaktualitet. For att allmianna handlingar eller handlingar som
ombhindertagits for arkivering, skall kunna gallras miste det finnas ett gallringsbeslut.
Servicenimnden #ir stadens arkivmyndighet. I enlighet med arkivreglementet (GKH 1996:167)
7 § fir arkivmyndigheten besluta att handlingar av rutinmiissig beskaffenhet, vilkas art skall
specificeras i beslutet, fir gallras hos kormmunens samtliga myndigheter. Riksarkivet har
utfirdat allmiinna gallringsregler gillande statliga myndigheter f8r ovan nimnda handlingsslag,
d v s handlingar som #r av tillfillig eller ringa betydelse.

Hos stadens myndigheter tillimpar man i stor utstrickning redan nu Riksarkivets allminna
gallringsregler. Detta &ir emellertid inte formellt i dverensstimmelse med arkivlagens och
arkivreglementets stadganden.

Stadsarkivet har fSretagit en genomgang av Riksarkivets allmanna gallringsregler och gjort
vissa smirre anpassningar. Gallringsreglerna kan utan oliigenhet tillimpas av stadens nimnder
och styrelsen.

FORSLAG TILL BESLUT

I servicenimnden:

I sin egenskap av Géteborgs kommuns arkivmyndighet beslutar nimnden att de handlingar av

tillfillig eller ringa betydelse som upptas i bifogade firteckning fir av stadens ndmnder och
styrelser gallras vid inaktualitet.
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Handlingar som ér av tilifillig betydelse genom att innehéllet har dverfurts till nya
databiirare eller genom att handlingarna p4 annat siitt har ersatts av nya handlingar:

1. Handlingar som har inkommit till myndigheten i elektronisk form, t ex e-post, om
handlingama har 6verfbrts till annat format eller annan databirare, t ex genom utskrift pA
papper. En fSrutsittning 4r att §verforingen endast har medfdrt ringa forlust. Fér att forlusten
skall anses ringa, krdvs att handlingamna inte ar autenticerade (4kthetsgaranterade) genom
elektroniska signaturer eller motsvarande. De fir inte heller vara strukturerade pi ett sddant sitt
att betydande bearbetningsméjligheter gir forlorade.

2. Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informationssyfte, t ex webbsidor, under
fSrutséttning att handlingarna har Sverforts till annat lagringsformat eller annan databirare fr
bevarande. Om 6verforingen innebir forlust av samband med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, t ex genom elektroniska linkar, fir en bedémning goras i varje enskilt fall av
l&nkarnas vérde.

Sidana handlingar som avses i forsta stycket och som &r felaktiga eller inaktuella, under
fSrutsatining att de ersitts av rittade/uppdaterade handlingar. En fSrutsittning &r att de uppgifter
som réttats/uppdaterats endast 3r av tillfilligt intresse (t ex adress, telefonnummer, dppettider).

3. Handlingar som inkommit till myndigheten i icke autenticerad (4kthetsgaranterad) form, t ex
fax eller e-post, om en autenticerad (ikthetsgaranterad) handling med samma innehall har
inkommit i ett senare skede. En fSrutsittning 4r att handlingen inte har pafSrts nigra
anteckningar av betydelse fdr myndighetens beslut eller for handliggningens géing.

Om den f3rst inkomna handlingen p4forts ankomststimpel bér den bevaras till dess att &rendet
har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats p4 annat sitt, t ex i diarium eller [4tt
tillganglig logglista. I de fall irendet rér myndighetsutdvning mot enskild bér handlingen
bevaras till dess att verklagandetiden har 16pt ut.

4. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i réstbrevldda, telefonsvarare
och motsvarande, och som tillfdrt ett rende sakuppgift, under fSrutsittning att innehallet
dokumenterats i en tjéinsteanteckning som tillfdrts Svriga handlinger i &rendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktir, vilka tillkommit genom skrivfel,
riknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutsittning att réttning har skett.

6. Handlingar som har 6verforts till annan databirare inom samma medium, under forutsittning
att de inte langre behvs fOr sitt indamal, t ex arkivexemplar av ADB-upptagningar och
mikrofilm (sdkerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar samt ADB-
upptagningar som endast framstilits for 6verforing, utlimnande, utln eller spridning av
handlingar.
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Forteckning Sver handlingar av tilifillig eller ringa betydelse som kan galiras vid
inaktualitet

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion &r av tillfillig eller ringa
betydelse:

1. Kopior och dubbletter som inte har nigon funktion d4 det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehdll.

2. Inkomna eller expedierade framstillningar, fSrfrigningar och meddelanden av tillfillig
betydelse eller rutinméssig karaktir.

3. Handlingar som har inkommit fér kiinnedom och som inte har féranlett nigon 4tgéird, om de
dven i Gvrigt &r av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte ber6r myndighetens verksamhetsomrade, eller som 4
meningsl6sa eller obegripliga, om handlingama inte kriver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for Atgird.

5. Register, liggare, listor och andra tillf3lliga forteckningar som har tillkommit f3r att
underldtta myndighetens arbete och som saknar betydelse nir det géller att dokumentera
myndighetens verksambhet, att dtersoka handlingar eller att upprétthilla sambandet inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsittning att de inte har pAférts anteckning som
tillfért drende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit f5r kontroll av postbefordran, under firutsittning att de
inte lingre behdvs som bevis fr att en forsindelse har inkommit till eller utgtt frin
myndigheten. Hiir avses t ex inl&mningskvittot och kvittensbdcker for avgiende post.

8. Loggar for e-post och fax under fSrutsittning att de inte lingre behdvs for kontroll av
Sverforingen och att de inte heller behdvs for tersSkning av de handlingar som inkommit till
cller utghtt frin myndigheten och som skall bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nir sammanstillning eller annan bearbetning har gjorts, under
fSrutsttning att handlingarna inte heller i dvrigt har ndgon funktion.
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BILAGA 4

Arkivbeskrivning for utbildningsnémnden

Utbildningsndmnden startade sin verksamhet 1990. Nytt reglemente for utbildningsndmnden
galler fran 2005-01-01 med anledning av att vuxenutbildningen i egen regi 6verfors till
utbildningsforvaltningen fran och med detta datum.

Utdrag fran reglementet:

9’1 §

Utbildningsnamnden utgor styrelsen fér gymnasieskolan, gymnasiesédrskolan samt
vuxenutbildningen i kommunal regi.

§2

Utbildningsndmnden svarar fér de uppgifter inom gymnasieskolan, gymnasie-sarskolan samt
vuxenutbildningen som enligt skollagen, férordning om gymnasie-skolan, gymnasiesérskolan
samt kommunal vuxenutbildning ankommer pa kommunen.

83
Utbildningsndmnden svarar dessutom for
- utbildning som utfors pa uppdrag av vuxenutbildningsnamnden
- uppdragsutbildning
- administration av bidrag till fristdende skolor inom de frivilliga skolformerna.

N&mnden skall i den ekonomiska redovisningen sérskilja ungdoms- respekyive
vucenutbildningen.

Namnden handhar i 6vrigt de uppgifter som tillagts n&mnden genom sarskilda beslut i
fullméktige.”

Allmént om arkiv
Arkivbildningens syfte uttrycks i arkivlagens 3 §:
” Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Myndigheternas arkiv skall
bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
1. rétten att ta del av allméanna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov.”

Personregister
De personregister, forda med datastdd, som finns inom utbildningsndamnden framgar av
forteckning (bilaga 5).

Dokumenthanteringsplan och gallringsregler
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2.4

Av dokumenthanteringsplanerna for utbildningsnamnden framgar vilka viktigare handlingar
som finns i verksamheten.

Vilka gallringsregler som tillampas inom namnden framgar av dokumenthanteringsplanerna.
Dessutom foljs reglementet for Goteborgs kommunala arkiv och Svenska Kommunférbundets
gallringsrad. Enligt gallringsraden ska handlingar som i forsta hand belyser respektive
namnds specifika verksamhet bevaras. Handlingar som harror fran rent forvaltande atgarder
kan i princip gallras.

Gallring ar den term som anvands i arkivlagen for att forstéra allmén handling. Gallring av
handlingar &r tillaten for att volymerna av handlingar inte ska bli ohanterliga. Grunden for
stéllningstagande till om handlingar kan gallras eller inte ar arkivlagens bevarandekriterier.
Man maste vara saker pa att handlingarna inte behovs for forskning, inte behdvs for
forvaltningen eller réattskipningen och att de inte behdvs for att sakerstalla allmanhetens
tillgang till allmanna handlingar.

Svenska Kommunforbundet har utgivit gallringsrad for de olika verksamheterna.

Nér det galler de tidsfrister for gallring som anges i dokumenthanteringsplanen har en
bedémning gjorts utifran ovanstaende aspekter och i samrad med representanter for vara olika
verksamheter och Region- och Stadsarkivet Géteborg. Vi foreslar darfor att namnden beslutar
anta de tidsfrister for gallring som féreslas i dokumenthanteringsplanen.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

For handlingar av tillfallig och ringa betydelse har arkivmyndigheten davarande Goteborgs
servicenamnd beslutat att stadens namnder vid inaktualitet far gallra vissa handlingar. Vilka
handlingar som avses framgar av bilaga 3. Beslutet finns i Forfattningssamling for Goteborgs
Stad.

Arkivbildning/arkivvard *'rev. 2012-11-22

Utbildningsnamnden har tidigare beslutat att utse Solveig Blomstrand till arkivansvarig, fran
och med 2011-01-01 &r Henrik Hoffmeister utsedd som arkivansvarig. Den arkivansvariges
uppgift ar att bevaka arkivfragorna inom hela forvaltningen, att uppratta
dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningar samt att informera ndmnd och berérd
personal i arkivfragor.

Arkivredogorarnas uppgift ar att svara for tillsyn och vard av handlingar och arkivutrymmen.
Arkivredogdraren ska tillse att gallringsbara handlingar forstérs utan drojsmal.

! Revidering
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Arkivredogorare for forvaltningsledningens allménna administrativa handlingar utses av
administrativa chefen tillika ekonomichef, arkivredogorare for personalhandlingar och
ekonomihandlingar. F6r gymnasieskolorna, Vagledningscentrum samt vuxenutbildningen
utser respektive omradeschef/chef sin/sina arkivredogdrare. | 6vrigt svarar varje anstalld for
sina handlingar och ser till att dessa omhéndertas pa ett betryggande satt samt att de hanteras
enligt gallande bestammelser.

Organisation av arkiven
De handlingar som aterstar efter gallring och darmed ska bevaras for all framtid eller for
langre tid ska hallas ordnade i sérskilda arkivutrymmen.

Av arkivreglemente for Goteborgs Stad framgar att arkivhandlingar ska forvaras betryggande
under hela bevarandetiden. En arkivlokal ska vara skyddad mot fukt och vatten samt mot
brand inom och utom lokalen. Lokalen ska vidare ge skydd mot stdld och olaga intrang. Om
godkand arkivlokal saknas pa arbetsenheten och handlingar darfor maste forvaras utanfor
arkivlokal ansvarar respektive verksamhetschef/chef for att handlingarna placeras i
dokumentskap som ger motsvarande skydd.

Pa forvaltningsledningen forvaras arkivhandlingar enligt foljande:
Handlingar som ror Forvaras i ** rev 2012-11-22

Allméan administration dokumentskap Skaneg. plan 4
arkivlokal Skanegatan 20 plan 0

Personaladministration arkivlokal Skanegatan 20 plan 0
dokumentskap Skaneg 20 plan 4
arkivlokal (stadsarkivet hyra av arkiv)

Ekonomiadministration dokumentskap, Skaneg 4
arkivlokal, Skaneg plan 0
arkivlokal (stadsarkivet hyra av arkiv)

Skola/enhet arkivutrymme resp. skola/enhet
Denna arkivbeskrivning har upprattats i tva exemplar. Ett exemplar forvaras hos

forvaltningsledningen pa Skanegatan 20, 4 tr. och halls tillganglig for besdkande. Ett
exemplar finns hos Region- och Stadsarkivet i Goteborg, Otterhallegatan 5.

? Revidering av forvaringsplats
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