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Enligt Dokumenthanteringsplan och arkivinstruktion
 från BUF så är det ganska mycket regler som ska följas när det gäller vad som ska sparas, var och hur länge. Idag gör vi ganska långt ifrån som vi ska och vi gör olika i huset. Vi är några som har tittat på detta och försökt att sammanställa detta i ett mer hanterligt dokument. Vi har tittat på det som gäller pedagoger F-9.

Man tror ju i sin enfald att det är åtgärdsprogram, IUP, betyg och nationella prov som ska sparas och arkiveras… ack så fel…

Arbetslaget:

Ska efter varje läsår lämna nedanstående dokument för arkivering hos Catti i pappersform. 
Efter 2 år skickas de till kommunen för arkivering. Vill man spara kopia som mentor längre tid än ett läsår så ska detta inte arkiveras igen. 

1. Ni hämtar en arkivbox hos Birgitta Carlsson eller hos Catti

2. Ni lägger ner dokumenten, utan häftklamrar eller gem. 

3. Eftersom att Catti måste sortera om från alla arbetslag till nya arkivboxar så skriver vi ingenting på boxen och vi lägger våra dokument i separata plastfickor t ex alla minnesanteckningar läggs i en plastficka, alla åtgärdsprogram läggs i en plastficka osv. 

4. Tänk på att ALLTID lägga ner dokumenten i antingen datumordning (gäller t ex elevvårdskonferenser, arbetslagsträffar mm. ) eller i ordning efter elevens efternamn, dvs som på klasslistorna (gäller t ex åtgärdsprogram, psykologutredningar)

5. Lämna boxen till Catti med t ex en post-it lapp med vilket lag som lämnat boxen. Lämna också en lapp med vad som finns i. Denna kan vara handskriven och ska inte sparas utan underlätta för Catti. 
Dessa dokument ska sparas under läsåret:

· Minnesanteckningar från konferenser inkl bilagor, 


· Protokoll inkl bilagor från elevvårdskonferenser

· Åtgärdsprogram upprättade under läsåret

· Handlingar rörande specifika omdömen om elever

· Korrespondens med föräldrar ifall den anses vara av väsentlig betydelse

· Logopedutredningar

· Minnesanteckningar från elevvårdsmöte

· Målvägledning eller motsvarande för elev

· Psykologbedömningar

· Individuella Utvecklingsplaner, IUP för alla elever skrivna under läsåret.

· Övriga utredningar

· I förskoleklass gäller även att arkivera t ex protokoll från föräldramöten, föreståndarmöten, samverkansmöten m m ifall de innehåller beslut eller information av direkt betydelse för verksamheten. Samt att de ska arkivera dagböcker och planeringskalendrar under förutsättning att de förts i löpande form för att dokumentera verksamheten.

Övrigt:

Ska efter varje läsår lämnas för arkivering hos Catti på samma sätt som ovan.
· Minnesanteckningar med bilagor från elevråd

· Minnesanteckningar med bilagor från ämneskonferenser

· Lokalt utarbetade betygskriterier

Direkt för diarieföring

Ledighet för elev. Alla ledigheter oavsett längd ska lämnas till Birgitta Carlsson.

Nationella prov:

Ska sparas på den skola som provet genomförs på. Vi lämnar våra till Catti som arkiverar dessa. Även kunskapsprofil ska sparas med nationella prov. Kunskapsprofilen ska bevaras, nationella proven ska sparas i 5 år efter att eleven avslutat sin skolgång. Ev. kopia av kunskapsprofil som lämnas vidare behöver inte sparas. 
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