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VARMDO KOMMUN ARKIVPLAN
Barn- och ungdomsnamnden
Avdelning: ADMINISTRATION
HANDLING Foérvaringssatt Overforing  |Arkiv- Gallring |[ANMARKNING
Benamning Beskrivning till arkiv laggning
Barn- och Protokoll fran sammantraden  [Arsvis i kronologisk |2 &r Bevaras Kopia forvaras pa forvaltningen i
ungdomsnamndens protokoll [med Barn- och ordning i parmar 2 ar
ungdomsnamnden
Barn- och Protokoll fran sammantraden  [Arsvis i kronologisk |2 &r Bevaras Kopia forvaras pa forvaltningen i
ungdomsnamndens med barn- och ungdoms- ordning i parmar 2 ar
AU-protokoll namndens arbetsutskott
MBL-protokoll Arsvis i kronologisk |2 ar Bevaras Forvaras pa forvaltningen i 2 ar
ordning i parmar
Protokoll fran Protokoll fran Barn- och Arsvis i kronologisk |2 &r Bevaras Forvaras pa Barn- och
samradskommitté ungdomsférvaltningens ordning i parmar ungdomsfdrvaltningen
samradskommitté
Kallelser och underlag for
arvoden
Kallelser/dagordning Utsandes till ledaméter och Kronologisk ordning i 2 ar Forvaras pa forvaltningen
andra infor varje sammantrade |parmar
Handlingar rérande arvoden|Avser underlag for registrering [Kronologisk ordning i 2 ar Forvaras pa forvaltningen
och arvodesutbetalning parmar
Diarier
Barn- och ungdoms- Diarieférteckning 2 ar Bevaras Forvaras i akten. 1 ex sparas pa

forvaltningens diarieplan

Barn- och ungdomsforvaltningen




Benamning Forvaringssatt Overforing  |Arkiv- Gallring  |JANMARKNING
Beskrivning till arkiv l&ggning
Diarielistor Kronologisk ordning |2 ar Bevaras
arsvis

In- och utgaende
handlingar
In- och utgaende diarieférda Diarienr-ordning i 2 ar Bevaras Akterna placeras under I[6pande
handlingar akten ar i nararkiv
In- och utgaende €j Kronologisk ordning i |2 ar Bevaras Forvaras hos respektive
diarieférda handlingar av parmar handlaggare
bestdende varde
Handlingar inkomna for Parmar Vid inakt. |Forvaras hos respektive
kannedom samt allman handlaggare
information
Inkomna tidskrifter \Vid inakt.
Inventarieférteckning Pris och anskaffhingsar Parmar 10 &r
Barn- och ungdoms- Finns aven pa Varmdotorget 2 ar Bevaras Forvaras i akten. 1 ex sparas pa
namndens arkiveringsplan Barn- och ungdomsférvaltningen
Barn- och ungdoms- Finns aven pa hemsidan 2 ar Bevaras Forvaras i akten. 1 ex sparas i
namndens skolplan parm pa Barn- och

ungdomsforvaltningen
Delegationsordning/ Inkl. BUN:s riktlinjer for Parm 2 ar Bevaras Forvaras i akten. 1 ex sparas i
beslutsfbrteckning skolskjutsning och parm pé 3_&1rn- OC_)h

skolsamfondens stadgar ungdomsfdrvaltningen
Delegationsarenden Parmar 2 ar Bevaras
Parm hos

AnsOkan om skolskjuts skolskjutssamordnare 5ar
Sekretesshandlingar Parmar i kassaskap |2 ar Bevaras

Aktuellt reglemente pa Varmdo-
Reglementen Avser BUN:s verksamhet Vid inakt. [torget




Kopior av handlingar som i
original férvaras pa annat
hall inom kommunen

Parmar

Vid inakt.

Forvaras hos respektive
handlaggare

Benamning Forvaringssatt Overforing  [Arkiv- Gallring  |JANMARKNING

Beskrivning till arkiv laggning

Anmalan om yrkesskador Parmar 2 ar Original finns pa
Forsakringskassan. Kopia pa
personalkontoret

Avtal

Avtal (ej diarieforda) Parmar Vid inakt. [FOrvaras hos respektive
handlaggare

Ekonomi

Barn- och ungdomsforvalt-  |Forslag till kommunfullmaktige 2 ar Bevaras Forvaras i akten. Forvaltningens

ningens budgetforslag med |med prioriteringar, planering arbetsmaterial forvaras i parmar i

langtidsplan nararkiv

Barn- och 2 ar Bevaras Forvaras i akten.

ungdomsfdrvaltningens Bokslutsunderlag férvaras i

bokslut parmar i nararkiv 2 ar

Interkommunala ersattningar |Elevunderlag till fakturor for Kalenderarsvis i 5ar Bevaras Fakturor, interkommunal

och forbindelser, rékningar |elever med skolgang i annan  |parmar ersattning forvaras pa

till/fran andra kommuner kommun eller utskickade Ekonomikontoret i 10 arr

rakningar for elever fran andra
kommuner

Forsakringsfragor Skadeanmalan Parm 5ar Bevaras

Rekvisitioner 10 ar Rekv fastes bakom fakturan som
skickas till KLK

Fakturakopior Parm 2 ar \erifikationer sparas pa
Ekonomikontoret i 10 ar

Handkassor / redovisning 10 &r Till personalkontoret

Statistik




=]

—

—

—

—

Statistiska uppgifter Uppgifter som lamnas till SCB  [Parm 2 ar Forvaras hos ekonomerna pa
och Skolverket Barn- och ungdomsférvaltningen
Benamning Forvaringssatt Overforing  [Arkiv- Gallring [ANMARKNING

Beskrivning till arkiv l&ggning
Stédenheten
Journaler/elevakter resurs Hangmappar 5ar Bevaras |Efter av-

slutad

grund-

skola
Ovrigt
Matsedlar Skolornas matsedlar terminsvifParmar hos kostchef |10 ar Bevaras
Dagbarnvardare Narvaro 5ar Efterfragas av forsakringskassa
Fritidshem och
fritidsklubbar
AnsoOkningar Skolvis i parm Vid inakt. |Férvaras hos placeringsassister
Placeringsbesked, Personnrordning Vid inakt. |Férvaras hos placeringsassister]
(fritidsplatskontrakt) Skolvis i parm
Statistik over belaggning 10 ar Bevaras Forvaras hos placeringsassister
Forteckningar dver barnen Forvaras hos placeringsassister
pa resp fritidshem
Debiteringslistor Manadsvis i parm 1 ar 1 ex finns pa ekonomikontoret
Ekonomiska uppgifter Uppgift om vardnadshavares  |Alfabetisk ordning pa 3 ar efter |Aktuella uppgifter férvaras hos

inkomster barnet inkomst- |placeringsassistent

aret

Uppsagningar Uppsagning av fritidsplats | parm skolvis/ 2 ar Forvaras hos placeringsassister

lasarsvis

—




Skolforberedande

—

=)

verksamhet
Anmalningar | parm lasarsvis, Vid inakt |Foérvaras hos placeringsassister
skolvis

Benamning Forvaringssatt Overféring  [Arkiv- Gallring  JANMARKNING
Beskrivning till arkiv laggning
Forteckningar éver barnen 2 ar
Narvaro pa F-5 Parmar 5ar Efterfrdgas av forsakringskassa
VARMDO KOMMUN ARKIVPLAN
Barn- och ungdomsnamnden

Avdelning: FORSKOLAN

Benamning Forvaringssatt Overféring  |Arkiv- Gallring [ANMARKNING

Beskrivning till arkiv l&ggning




lAns6kningar om

forskoleverksamhet

barnomsorg
Ansokningar/anmalan Personnummerordning Parm hos handlaggarg Vid inakt
Placeringserbjudande Per forskola Parm hos handlaggarg Vid inakt
Benamning Forvaringssatt Overforing  [Arkiv- Gallring  |JANMARKNING

Beskrivning till arkiv laggning
Schemablanketter Barnets efternamn Parm hos handlaggarg Vid inakt
Uppsagningsblankett Parm hos handlaggarg Vid inakt
Avgifter
Debiteringslistor Parm 3ar
Inkomstuppagifter Alfabetisk ordning barn Parm hos handlaggarg 10 ar
Utredningsblanketter Barnets efternamn Parm hos handlaggarg 5ar
obetalda avgifter
Ekonomi allmént
Fakturor Alfabetisk ordning Parm hos handlaggar¢Originalet 2 ar

hos ek.

kontoret
Internrékning for Per forskola Kartong Originalet 2 ar
kommunal/enskilt utford hos ek.
barnomsorg kontoret
Extern rakning for utférd Per férskola Kartong Originalet 2 ar
barnomsorg hos ek.

kontoret
Ekonomiska rapporter Manadsvis 10 ar




Handkassa / redovisning Parm Bevaras Redovisas I6pande till ekonomi
Diarier
Diarieférda handlingar Kronologisk ordning aktskap 3ar Bevaras
VARMDO KOMMUN ARKIVPLAN
Barn- och ungdomsnamnden
Avdelning: FRITID
Férvaringssatt Overforing  |Arkiv- Gallring |[ANMARKNING
HANDLING till arkiv laggning
Benadmning Beskrivning
Féreningar
Foreningsstadgar Arkivmapp Vid inakt |N&r nya stadgar inldmnats
Foreningsregister Dataregister Vid inakt
Foreningsbidrag Dataregister 2 ar
Arsredovisning Dataregister 2 ar
Bidragsansokningar Mapp 2 ar
Lokaler och anldggningar
Uthyrning Dataregister Vid inakt
Bokningsbekraftelser Dataregister \Vid inakt
Debiteringsunderlag Direkt i Crom 1ar Original pa KLK
Avtal
Anlaggningar Parm Vid inakt |Original pa KLK
PTK Parm Vid inakt




Lovverksamhet

Program Arkivmapp Bevaras

Skrivelser

Inkomna Kopior Parm Vid inakt [Diarieférda i akten

Utgaende Kopior Parm Vid inakt [Diarieférda i akten
HANDLING Forvaringssatt Overforing  |Arkiv- Gallring  JANMARKNING
Benamning till arkiv laggning

Beskrivning

Broschyrer

Information m.m. Egen produktion Arkivmapp 5ar Bevaras

Lotteri

Ansdkan Parm, data X Gallras vid redovisning

Tillstand Parm, data X Gallras vid redovisning

VARMDO KOMMUN ARKIVPLAN

Barn- och ungdomsnamnden




Avdelning: GRUNDSKOLAN inkl SARSKOLAN

HANDLING Férvaringssatt Overforing  |Arkiv- Gallring |[ANMARKNING
Benamning till arkiv laggning
Beskrivning
Protokoll
Arbetsplatstraffprotokoll Protokoll eller Kronologisk ordning i (3 ar Bevaras
minnesanteckningar parmar
Amneskonferensprotokoll Kronologisk ordning i |3 ar Bevaras
parmar
AE-protokoll Kronologisk ordning i |3 ar Bevaras
parmar
HANDLING Férvaringssatt Overforing  |Arkiv- Gallring |[ANMARKNING
Benamning till arkiv laggning
Beskrivning
Elevvardsprotokoll Kronologisk ordning i |3 ar Bevaras
parmar
Elevradsprotokoll Protokoll eller 3ar Bevaras
minnesanteckningar
Protokoll fran samverkans- K_r_onologisk ordning i Bevaras
grupp parmar 2 ar
Protokoll fran styrelser och Kronologisk ordning i Finns i original pa respektive
namnder parmar 2 ar forvaltning
In- och utgaende
handlingar
Planer for skolans arbete, Lokala arbets-, kurs- och Kronologisk ordning i |3 ar Bevaras Forvaras pa respektive skola
lokala arbetsplaner timplaner parmar
In- och utgédende handlingar Kronologisk ordning i (2 &r Bevaras
av bestadende varde parmar
Lokala betygskriterier Parm Vid inakt  |Bevaras
Egenproducerade laromede Bevaras
Handlingar fran styrelser och Kronologisk ordning i 2 ar

namnder

parmar

10



Inventarieférteckning Pris och anskaffningsar 10 ar Bevaras Fakturakopior pa inventarier
sparas tillsammans med
inventarieforteckningen i 5 ar

Delegationsbeslut Beslut av rektor Kronologisk ordning i |2 ar Bevaras |Vid inakt |Delegationsbeslut delges Barn-

parmar och ungdomsnamnden

\Veckoblad Informationsblad till larare, Kronologisk ordning i Bevaras

elever och personal parmar

Personal

Tjanstgoringsbetyg / intyg \/id pensio- |Bevaras Forvaras pa KLK

(kopior) nering

HANDLING Forvaringssatt Overforing  [Arkiv- Gallring  |JANMARKNING
Benamning till arkiv laggning

Beskrivning

Tjanstgoringsplaner / Uppgifter om anstallning och  |Kronologisk ordningi [10 ar Bevaras Forvaras pa KLK

redovisning av larartimmar  [arbetad tid parmar

Elever

Klasslistor Kronologisk ordning i |10 ar Bevaras

parmar

Skolkataloger Kan vara fotokataloger Kronologisk ordning i |10 ar Bevaras Forvaras pa respektive

parmar skolomrade

Betygskataloger Alfabetisk ordning, 10 ar Bevaras Fran 1999 finns betygen i

lasarsvis, klassvis i Procapita. Skrivs ut och bevaras
parmar pa papper.

Betygskopior Kopior av betyg vt ak 9 Vid inakt

Nationella prov Sammanstallningar resultat |l Procapita Vid behov |Bevaras Pa papper

Nationella prov svenska Elevsvar | Procapita

Nationella prov svenska Elevuppsatser Bevaras Bevaras pa skolorna,
Bevaras med sekretess

Nationella prov évriga amneiclevsvar | Procapita 5ar

11



Elevfranvaroregister och Foljer eleven Parmar Efter av-
handlingar som tjanar som slutad
underlag till register skolgang
In- och utflyttningsarenden Kronologisk ordning i Efter av-
parmar slutad
skolgang
Ledighetsansokningar fran  [Ansdkan foljer eleven Efter av-
elever slutad
skolgang
AnsOkan om att fa ga om en Efter av-
arskurs slutad
skolgang
Elevens val Foljer eleven Vid inakt
Handlingar rérande sarskild Kronologisk ordning i |1 ar Bevaras Bevaras med sekretess
undervisning och anpassad parmar
studiegang
Forvaringssatt Overforing  |Arkiv- Gallring  JANMARKNING
HANDLING till arkiv laggning
Benamning Beskrivning
Intyg om anpassad Ar att jamstélla med betyg 3ar Bevaras
studiegang
Handlingar rérande Kronologisk ordning i |3 ar Bevaras
hemspraksundervisning parmar
Handlingar om praktisk Foljer eleven Kronologisk ordning i Vid inakt |Under forutsattnng att anteckning
arbetslivsorientering parmar om elevens prao gors pa Syokort
Premier, stipendier Villkor och férdelning 5ar Bevaras
Rékenskaper
Forsakringsfragor Skadeanmalan Parm 5ar Bevaras Pa personalkontoret
Rekvisitioner Kronologisk ordning i 10 ar
parmar
Fakturakopior Parm 2 ar Verifikationer sparas pa

Ekonomikontoret i 10 ar

12



Handkassa / redovisning Bevaras Redovisas I6pande till ekonomi
Statistik

Elevstatistik dver Overldamnas till Skolverket och |l Procapita 2 ar

invandrarelever i SCB

Skolhélsovard

Skolhalsojournaler Elever som gatt ut grundskolan |[Skép i kommunarkivel2 ar 10 &r Bevaras med sekretess

och ej gar pa gymnasium

Kartor och ritningar

Forvaras pa respektive skola
samt Fastighetskontoret

13



	Blad1

