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1. Organiseringen av arbetet

Arkivarbetsgruppen for den kommunala sektorn, som inledde sitt arbete i februari
1995, hade i uppdrag att folja med den kommunala arkivfunktionen och ta initiativ i
frdgor som géller den. Dessutom skulle arbetsgruppen sammanstilla forteckningar
6ver kommunala handlingars forvaringstider. Tva ar efter att den hade tillsatts borjade
arbetsgruppen utarbeta de rekommendationer om forvaringstider for kommunala
handlingar som nu publiceras. I rekommendationerna inlemmas arkivverkets beslut
om varaktig forvaring av handlingar. Finlands Kommunforbunds representant i
arbetsgruppen har svarat for beredningen av rekommendationerna.

I arbetsgruppen har ingatt representanter for Finlands Kommunforbund,
Kommunarkivféreningen och arkivverket. Arbetsgruppen har som ordférande haft
enhetschef Juhani Tikkanen 2002-, som sekreterare 6verinspektor Paivi Happonen
1999- samt dverinspektdr Pirkko Haario som representant for arkivverket 1995-
Finlands Kommunf6rbund har i arbetsgruppen representerats av specialsakkunnige
Maaret Botska 1995-, Kommunarkivforeningen har deltagit i arbetsgruppens
verksamhet aren 1995-2002. Den 6vriga kommunsektorn har representerats av
forskare Sari Pursiainen (Abo) och av chefen for arkivvisendet Eeva Miettinen
(Helsingfors). For undervisningsvésendets del har flere olika sakkunniga fran
kommunsektorns undervisnings- och skolvisen deltagit i arbetsgruppens verksamhet.

2. Arkivverkets och arkivbildarnas ritt att bestimma handlingars
forvaringsvirde och utgallring

Ritten att bestimma handlingars forvaringsvérde och att gallra ut handlingar bestdms
i arkivlagen (831/1994). Arkivverket bestimmer vilka handlingar och uppgifter i
handlingar som skall férvaras varaktigt nér arkivbildaren omfattas av arkivlagen (8 §
3 mom. arkivlagen).

Forvaringstiden for handlingar som enligt denna publikation skall férvaras varaktigt
grundar sig pa arkivverkets beslut. Undantag fran varaktig forvaring av sdédana
handlingar kriver ett sérskilt beslut av arkivverket. Avsikten med
rekommendationerna &r att hjilpa arkivbildarna att avgora hur linge de skall forvara
handlingar och uppgifter som arkivverket inte har bestdmt att skall forvaras varaktigt.

Arkivverket har ocksa rétt att bestimma att personregister som fors av myndigheter
inom den offentliga forvaltningen eller uppgifter i sédana register skall forvaras
varaktigt.

Personregister skall enligt 34 § personuppgiftslagen (523/1999) forstoras nér de inte
langre behdvs for den registeransvariges verksamhet. Likasa bor de kommunala
myndigheterna iaktta t.ex. bokforingslagens ( Bokforingslagen 1336/1997, bl.a. 2
kap. 10 §) bestimmelser om forvaringstider samt arkivverkets foreskrifter om
varaktig forvaring av vissa bokforingsmaterial.

Arkivverket kan i1 framtiden fatta nya beslut och bestimma att handlingar som nu
skall forvaras en viss tid enligt det nya beslutet skall forvaras varaktigt.

Annars har arkivbildaren ratt att bestimma foérvaringstiderna fér handlingar som
uppstdr till foljd av skotseln av arkivbildarens uppgifter, nar handlingarna inte har
bestiamts att forvaras varaktigt (8 § arkivlagen). Nar beslut fattas om
forvaringstiderna, géller det att ta hinsyn till vad som sérskilt kan vara foreskrivet
eller bestimt om saken. I speciallagstiftning kan finnas bestimmelser om handlingars
forvaringstider. Ocksa ministerier och vissa centrala &mbetsverk kan med stdd av
bemyndigande i lag ha rétt att utfirda sirskilda foreskrifter. Exempel pé sédana
lagbestimmelser:

- 12 § lagen om patientens stéllning och réttigheter (785/1992, dndrad genom
lag 653/2000),

- Social- och hélsovardsministeriets forordning om uppréttande av
journalhandlingar samt om férvaring av dem och annat material som hanfor
sig till vard (99/2001),

- Lagen om klientens stéllning och réttigheter inom socialvirden 812/2000,

- Vallagen 714/1998.

3. Syftet med foreskrifterna och rekommendationerna om
forvaringstider, tillimpningsomradet samt hur foreskrifterna och
rekommendationerna anvinds i en kommunal organisation

Foreskriften och rekommendationen om forvaringstider géiller handlingar som avses i
6 § arkivlagen samt datamaterial som kan jamstéllas med sddana handlingar och som
uppstar hos kommunerna och samkommunerna nér de skdter sina uppgifter.
Publikationen innehaller savil rekommendationer som foreskrifter. Avsikten med
rekommendationerna &r att hjélpa arkivbildarna att avgora hur lange de skall férvara
handlingar och uppgifter som arkivverket inte har bestdmt att skall férvaras varaktigt.
Foreskrifterna baserar sig pé arkivverkets beslut (17.11.2003, KA 321/43/03,
www.narc.fl) om varaktig forvaring av kommunala handlingar.

Hur publikationens rekommendationer om forvaringstider tillimpas och tas i bruk i de
kommunala organisationerna ar beroende av organisationens egen, fria provning. De



tider som anges for visstidsforvaring av handlingar &r rekommendationer om den tid
som dessa handlingar minst skall férvaras (rekommenderad minimitid). De exakta
forvaringstiderna skall arkivbildaren sjilv bestimma utgaende fran den egna
organisationens praktiska funktioner samt s4, att juridiska synpunkter beaktas.

Handlingarnas forvaringstider antecknas i arkivbildningsplanerna och arkivbildaren
har ansvaret for att materialet forvaras sa ldnge som det behovs.

Nir forvaringstiderna bestidms, dr det &ndamalsenligt att kommunalt material av
liknande art omfattas av samma forvaringstid oberoende av vilken organisationsenhet
handlingarna tillhor. Den arkivarie som har ledaransvar for kommunens/
samkommunens arkivfunktion skall genom att granska och godkidnna
arkivbildningsplanerna innan de tas i bruk se till att forvaringstider pa detta sétt blir
enhetliga. Planerna faststélls for ibruktagande enligt den forvaltningspraxis som rader
i kommunen/samkommunen:

Enligt kommunstyrelsens/samkommunsstyrelsens beslut (9 § arkivlagen) faststélls
arkivbildarnas planer for ibruktagande antingen av den funktionér som leder
arkivfunktionen eller av den person som ar ledande tjansteinnehavare hos den
enskilda arkivbildaren.

Hos alla arkivbildare sétter man inte upp handlingar som avses i publikationen. Att en
handling ndmns i anslutning till en viss verksamhet innebér inte att man skall borja
sdtta upp sadana handlingar, om det inte hor till den normala tjénsteverksamheten att
gora sd. Att en viss handling nimns i publikationen med angiven forvaringstid hindrar
inte heller att ifrigavarande handling returneras till en enskild person eller myndighet,
om en sadan returneringsrutin hor till ett etablerat handldggningsforfarande vid
handlaggningen av ifragavarande drenden.

4. Publikationens disposition och innehall
Disposition

Publikationsserien bestar av olika delar. Social- och hilsovardsvésendet ingér inte i
serien. Delarna técker alla uppgifter inom den kommunala organisationen pa f6ljande
stt:

Stdd- och underhallsuppgifter (1-5 utgivna i en volym pa svenska 2002)
1.  Allmén forvaltning

2. Ekonomiférvaltning

3. Personalforvaltning och fortroendevalda

4. Materialfunktion/logistik, bespisning samt textil- och klddvard
5. Fastighets- och byggfunktionen (omfattar uppgifter i anslutning till uppférandet
av kommunens egna byggnader samt fastigheter)

Forvaltningsomraden som uppgifterna avser:

Avsnitt 6-11 och 14-16 finns tillsvidare endast pé finska.

6. Regional utveckling, planlaggning och intressebevakning pé landskapsniva
(landskapsforbunden)

7. Bostadsfunktionen

8. Niringsverksamhet

9. Konsumentradgivning

10. Avbytarservice

11. Service i anslutning till landsbygdsnéringar

12. Undervisning

13. Bildningsverksamhet (annan &n undervisning)

14. Tekniska tjanster (kommunalteknisk planering, byggnadstillsyn, miljovard,
trafikleder, parker och allmidnna omraden, raddningsverksamhet,
energiforsorjning, kollektivtrafik, avfallshantering, telekommunikation,
vattenforsorjning, hamnar och depaer)

15. Miljévérd

16. Miljohélsovard

Innehall

De handlingar som uppstar i anslutning till dessa funktioner och uppgifter specificeras
med hjélp av en blankett som &r indelad i fem kolumner (10 kap.) Kolumnerna r:
1. Funktion/uppgift
Har anges funktionen som helhet betraktad samt de uppgifter som skall skotas i
anslutning till den.
2. Handlingens namn eller datainnehallet
Har anges det datamaterial som uppstér vid skotseln av uppgifterna.
3. Handlingen sdtts upp med stod av
Har anges skyldigheten att sétta upp handlingen, om denna baserar sig pa lag,
forordning, foreskrift, anvisning eller motsvarande.
4. Foreskriven/rekommenderad forvaringstid
Har anges vilken tid som handlingen eller uppgifterna minst skall férvaras
(minimitiden) eller arkivverkets foreskrift om varaktig forvaring.
5. Vad forvaringstiden grundar sig pa eller annan anmdrkning
Har motiveras den rekommenderade forvaringstiden samt hénvisas eventuellt bl.a.
till lagstiftning i frdgan eller andra beaktansvirda omstdndigheter i sammanhanget.



I kolumnen hénvisas ocksé till avsnitt i rekommendationerna, om samma sak eller
handling behandlas ocksé i andra avsnitt.

5. Forvaringsform

Handlingarna befinner sig i analog form pa papper eller mikrofilm. Om det &r frédgan
om elektroniska medier, dr de handlingarna i digital form. Under sin livscykel kan en
handling forvaras i flera olika former, t.ex. ndr uppgifter i ett elektroniskt datasystem
skall forvaras varaktigt och skrivs ut pa papper eller mikrofilm for slutlig arkivering.

Handlingar som skall forvaras varaktigt skall framstéllas med anvdndning av
arkivbestdndiga material och metoder (11 § arkivlagen). Information som befinner sig
i elektronisk form och som &r avsedd att forvaras varaktigt skrivs i ett &ndamalsenligt
skede av sin livscykel ut antingen pa papper eller mikrofilm for varaktig arkivering.
Om man vill att informationen varaktigt skall férvaras i elektronisk form, maste man
skaffa sdrskilt tillstand av arkivverket for att fa gora det.

Nir det géller vissa handlingar som skall forvaras varaktigt, nimns i denna
publikation att mikrofilm kan anvéndas for varaktig forvaring av ifrdgavarande
handlingar. I dessa fall behdver ett sadant tillstand att gallra ut ursprungliga
pappershandlingar inte sokas hos arkivverket som annars foreskrivs i avsnitt 1.2. i
arkivverkets foreskrift Ersdttande av varaktigt forvarade originalhandlingar och
ADB-filer med mikrofilm. Nar nimnda handlingar produceras med anvindning av
datateknik, far man utan att i varje sérskilt fall begéra tillstind av arkivverket for
varaktig forvaring ta mikrofilmsutskrifter av handlingarna eller av uppgifterna i dem
(COM-utskrifter). Mikrofilmer som ersétter handlingar och adb-material som skall
forvaras varaktigt skall séval till sitt framstillningssétt som sin kvalitet fylla de krav
som sérskilt anges i ovan ndmnda anvisning av arkivverket.

Om man vill forvara handlingar varaktigt enbart pd mikrofilm, méste man enligt 1.2 i
ovan ndmnda anvisning av arkivverket skaffa tillstdnd av arkivverket, om inte
foreskriften och rekommendationen om forvaringstiderna for dessa handlingar har en
anteckning om att forvaring pa mikrofilm ar mojlig.

I alla skeden av en handlings anvindningscykel géller det att se till att den forvaras i
en sadan form att uppgifterna som finns i den bevaras och star till férfogande under
hela den foreskrivna forvaringstiden. (Arkivverkets anvisning om behandling av
elektroniska datasystem och elektroniskt datamaterial pé vilka arkivlagen tillimpas,
KA 126/40/01, 22.5.2001 www.narc.fi)

6. Utgallring av handlingar

Enligt arkivlagen (13 §) skall handlingar som inte skall férvaras varaktigt efter den
forvaringstid som faststéllts for dem gallras ut sé, att datasekretessen ar tryggad.
Handlingar fér gallras ut forst nédr den forvaringstid som foreskrivs i
arkivbildningsplanen har gatt till &nda. Sarskild omsorg skall iakttas vid utgallring av
sekretessbelagda uppgifter och personuppgifter.

Kommunerna och samkommunerna ger i sina anvisningar om hantering av handlingar
och arkiveringsfunktionen anvisningar om utgallring, utgallringsforteckningar och
ansvarsfragor i anslutning till utgallringen. Vid utarbetandet av anvisningarna kan
kommuner och samkommuner i tillimpliga delar anvéinda sig av finansministeriets
anvisning om utgallring av obehdvligt datamaterial (FM 21/01/2000, 19.4.2000), som
tar hansyn till datasékerhet och datasekretess.

Man bor forsoka gallra ut handlingarna sa, att man varje ar gallrar ut de handlingar
for vilka den kortaste forvaringstiden (minimiforvaringstiden) har gétt ut aret innan.

Nér det géller forvaringstiden for handlingar och i handlingar ingéende uppgifter som
skall gallras ut efter en viss tid, riknas forvaringstiden enligt foljande principer:

- forvaringstiden for ankomna handlingar rédknas fran den dag da motsvarande
slutliga beslut eller andra slutliga &tgirder har daterats, eller, om saken inte har
medfort atgérder, fran utgédngen av det ar da handlingarna anlénde;

- forvaringstiden for material som ansluter sig till bokforingen réknas fran
utgéngen av det rakenskapsar som materialet géller;

- forvaringstiden for andra daterade handlingar rdknas fran handlingens datering;
- forvaringstiden for odaterade handlingar riknas fran den dag d& handlingen har
avfattats eller den sista noteringen har gjorts i handlingen, t.ex. kartotekkort

vilkas uppgifter under en lang tid har kompletterats; samt

- forvaringstiden for elektroniska filer rdknas fran den sista uppdateringen av filen,
om inte ndgot annat foljer av ovan nimnda &vriga principer.



7. Nir foreskriften och rekommendationen om forvaringstider trider i
kraft och hur den forhaller sig till arkivverkets tidigare foreskrifter

De foreskrifter av arkivverket om varaktig forvaring av handlingar i det kommunala
undervisningsvasendet som ingar i denna publikation trader i kraft 1.1.2002. Till den
del handlingarna géller utvirdering av utbildning, trdder foreskriften i kraft fran den
1.1.1999, samtidigt med den fornyade skollagstiftningen. P4 handlingar som skall
forvaras varaktigt av myndigheterna och verksamhetsorganen inom det kommunala
undervisningsvdsendet tillimpas Riksarkivets beslut 3.2.1989, 14.4.1989 och
29.5.1989 om utgallring av kommunala handlingar, delarna 1 och 3, om handlingarna
hérror fran tiden fore ndmnda tidpunkter.

Bestimmelserna om forvaringstid tillimpas inte retroaktivt pa sddana arkiv eller
grupper av handlingar som redan har bildats. Om undantag gors i friga om nagon
handling, pépekas detta sirskilt i ifrdgavarande avsnitt av publikationen. Arkiv som
har bildats innan bestimmelserna i denna publikation har trétt i kraft ordnas i enlighet
med Riksarkivets beslut om utgallring av kommunala handlingar, delarna 1 — 6
(1989) samt de sidrskilda anvisningar for folkforsorjningsndmnders och folkskolors
handlingar som ndmns i beslutet. Vid tillimpningen av ifrdgavarande anvisning géller
det att mérka att en kommunal arkivbildare redan fr.o.m. 1.10.1994 har haft mojlighet
att for handlingar som skall forvaras en viss tid bestimma en annan forvaringstid dn
den som bestéms i ifrdgavarande anvisning av arkivverket (Arkivlagen 8 §).

8. Uppdatering av en foreskrift och rekommendation om
forvaringstider

Uppdatering av Kommunférbundets rekommendationer om forvaringstider

Finlands Kommunf6érbund kommer hérefter att uppdatera och éndra sina
rekommendationer om forvaringstider alltid nar det sker fordndringar i de kommunala
myndigheternas arkivbildning, eller i annat fall med fem ars mellanrum.
Rekommendationerna om forvaringstider uppdateras ocksé nér arkivverket dndrar
sina foreskrifter om handlingar som skall forvaras varaktigt.

Arkivverkets foreskrifter om forvaringstider, som finns intagna i
rekommendationerna om kommunala handlingars forvaringstider, uppdateras med
fem ars mellanrum.

Om en arkivbildare till foljd av eventuella nya uppgifter eller av ndgon annan
anledning borjar ha sddana grupper av handlingar eller motsvarande datamaterial som

inte ndmns i denna publikation, skall arkivbildaren gora en framstillning till
arkivverket om materialet. Rekommendationen ir, att en framstéllning till arkivverket
om forvaringstiden for sddant material skall goras via Finlands Kommunforbund.
Beslut av arkivverket forutsitts ocksé nédr handlingens datainnehall visentligt
fordndras. Arkivverket avgdr huruvida en grupp av handlingar eller en del av en
sadan grupp ar handlingar som skall férvaras varaktigt.

Av en framstillning till arkivverket skall framga &tminstone foljande uppgifter om
varje serie eller annan grupp av handlingar:

- namnet eller bendmningen pé serien eller gruppen (t.ex. en diariegrupp);

- en karakterisering av de uppgifter/funktioner, till vilka serien eller gruppen
ansluter sig samt seriens eller gruppens datainnehéll, om inte detta tillrackligt
tydligt framgar av namnet;

- om uppsittningen av handlingarna i serien eller gruppen sker med stod av
bestdmmelser ( t.ex. lag eller forordning), skall dessa bestimmelser ndmnas;

- arkivbildarens asikt om huruvida serien eller gruppen av handlingar skall
forvaras varaktigt eller inte;

- med tanke pa arkivverkets behandling av framstéllningen ar det 6nskvért att i
framstéllningen ocksé antecknas den forvaringstid som arkivbildaren
planerar for handlingarna, &ven om arkivverket inte tar stéllning till hur lang
forvaringstiden skall vara for handlingar som inte forvaras varaktigt;

- huruvida de uppgifter som ingér i serien eller gruppen av handlingar eller i
datafilen i sin helhet eller delvis ingar i en serie handlingar eller ett
elektroniskt datasystem hos nadgon annan arkivbildare eller nadgot annat
dmbetsverk eller ndgon annan inréttning.

Da framstéllningen géller sddana handlingar som inte ldngre bildas, skall i
framstdllningen dessutom for varje serie handlingar uppges:

- den tidsperiod som serien omfattar; samt
- maéngden handlingar i hyllmeter.

Négon framstillning om forvaringstid behdvs inte om en serie eller grupp av
handlingar dndrar namn, men datainnehallet vésentligen forblir detsamma.

Om framstillningar till arkivverket néir forvaringsformen dndras for en handling som
skall forvaras varaktigt samt vilket forfarande som annars skall iakttas, se 5 kap.
Forvaringsform.



9. Bilagor

Bilaga 1. Centrala begrepp och uttryck i foreskriften och
rekommendationen om forvaringstider

1. Handlingar och uppgifter som skall forvaras en viss tid

Eget behov

Angivelsen eget behov har anvénts nér det &r frdgan om handlingar
och uppgifter med kortvarigt forvaringsbehov, som far gallras ut
enligt provning. Det &r antingen fragan om utdrag eller duplikat, om
hjalpforteckningar, hjdlpkartotek eller anteckningar av temporar
karaktdr eller om material eller handlingar av ringa betydelse som har
uppkommit i den interna verksamheten och som anvinds sdsom bas
for ett drende eller vid beredningen av ett drende och som &r av
kortvarig betydelse for organisationens verksamhet.

Utgallras nér de inte

lingre behovs

Giltighetstid

Angivelsen utgallras nir de inte lingre behdévs har anvints i fraga
om handlingar och uppgifter motsvarande dem som omfattas av
angivelsen eget behov. Angivelsen anvdnds om handlingar och
uppgifter som regleras av personuppgiftslagen eller andra
datasekretessbestimmelser. Det dr dé synnerligen viktigt att
handlingarna och uppgifterna gallras ut genast nér de inte ldngre
behovs.

Angivelsen giltighetstid har anvints nir det ar fragan om handlingar
och uppgifter som har betydelse endast sa lange som de giller eller &r
i kraft.

Angivelsen giltighetstid + ett angivet antal ar har anvénts nar det ar
fragan om handlingar och uppgifter som har betydelse och som
behover forvaras efter giltighetstidens utgang, t.ex. for att handlingen
eller uppgiften behover forvaras for intern revision.

Kan gallras ut da beslutet
har vunnit laga kraft

Angivelsen kan gallras ut efter att beslutet har vunnit laga kraft
har anvints i friga om sddana handlingar och uppgifter som inte
behover forvaras langre 4n tills beslutet har vunnit laga kraft. Sddana
handlingar &r t.ex. valresultat fran sammantriden, ljudupptagningar
frén sammantrdden samt rostsedlar och delgivningshandlingar vid
partsdelgivning av beslut, nér bevislig delgivning av handlingarna
inte forutsitter krav pé langre forvaringstid.

Handling och uppgift av
ringa betydelse

Angivelsen av ringa betydelse avser rutinartad och/eller inskrénkt
information som inte vésentligen belyser besluts- eller
handlaggningsprocessen; uppgiften eller omstindigheten framgar av
andra handlingar.

Elevs eller ldrares rittssikerhet skall beaktas (Utbildningsviisendet 12)

Angivelsen elevs eller ldrares rittssikerhet skall beaktas har
anvénts da det géller handlingar och uppgifter som kan ha juridisk
betydelse. Forvaringstiden dr minst 10 ar for handlingar som kan ha
juridisk betydelse. Uppgifter och handlingar med inverkan pa den
centrala 6vervakningen och uppfoljningen, skall férvaras under tiden
for laroplikt, skolvistelse eller studietid.

Rittsverkan bor beaktas (Bildningsvisendet 13)

Angivelsen rittsverkan bor beaktas har anvints da det géller
handlingar och uppgifter som kan ha juridisk betydelse.
Forvaringstiden &r minst 10 ar for handlingar som kan ha juridisk
betydelse.



2. Handlingar och uppgifter som skall forvaras varaktigt Bilaga 2. Definitioner av namn pa handlingar

Den viktigaste handlingen Framstillning och ansékan

eller uppgiften

Angivelsen den viktigaste handlingen eller uppgiften har anvénts

nér det inte 4r &ndamalsenligt att varaktigt forvara samtliga

handlingar eller uppgifter med anknytning till det uppdrag som det &r

fragan om. Enligt arkivbildarens provning forvaras da sddan

information om ifrdgavarande angeldgenhet som &r vésentlig eller

befinner sig i anvéndbar form, eller information som pa ett vésentligt

sitt belyser besluts- och handldggningsprocessen. Beslut

En omfattande, betydelsefull angeligenhet eller

Avser ocksa till dem horande bilagor, men inte det for forvaring
avsedda exemplaret (dubbelexemplaret) av beslutet eller det avsédnda
brevet. Da beslutet antecknas pa ansékningshandlingen (vanligtvis
ansokan 1 blankettform) férvaras denna sasom beslut; bilagorna till
ansokan gallras da ut efter den forvaringstid som faststillts for
ansokningarna.

Begreppet innefattar forutom avgéranden som innebar bifall eller
avslag ocksad att drendet forfaller.

ett omfattande, betydelsefullt fenomen (Undervisningsvisendet 12) Dubbelexemplar

Angivelsen omfattande, betydelsefull har anvénts nér en sak eller ett
fenomen ar juridiskt, ekonomiskt eller samhélleligt betydelsefull(t)

Heltickande, betydelsefull sak eller foreteelse (Bildningsvisendet13)
Angivelsen heltickande, betydelsefull har anvénts nér en sak eller

foreteelse dr juridiskt, ekonomiskt eller samhélleligt betydelsefull

Avskrift

Kopia

Kalla:

Dubbelexemplaret &r for det mesta det andra exemplaret (eller en
direktkopia) av en avsiand handling, som ar forsedd med
undertecknarens och kontrasignerarens initialer (eller med nagon
annan motsvarande anteckning som anger riktigheten) och som for
det organ som har satt upp handlingen ar avsett att utgora det
officiella exemplaret av handlingen, det s.k. arkiv- och
forvaringsexemplaret. Vanligast forekommande handling av detta
slag ar dubbelexemplar av brev.

En handling som aterger den ursprungliga handlingens ordagranna
lydelse genom att det har skrivits av eller atergetts pa annat satt.

En reproduktion av en handling som har astadkommits med olika
slags kopieringsmetoder, sdsom direktkopia (t.ex. ljuskopia),
mikrofilmskopia osv.

Riksarkivets beslut om utgallring av kommunala handlingar, del
1/1989. Den allménna forvaltningens, ekonomiforvaltningens och
personalforvaltningens handlingar s.13.



Bilaga 3. Handlingar som gallras ut enligt provning

1

Kailla:

Hjalpforteckningar och —kartotek av tillféllig karaktér, vilka har
ammanstéllts enbart i syfte att underlétta kansliarbetet och vilka inte har
sadant vérde att de behdver forvaras kontinuerligt sdsom register dver
drenden eller handlingar som skall foérvaras.

Forfragningar om och brev for paskyndande av behandlingen av drenden,
bestéllningar av handlingar, intyg och avskrifter samt 6vriga motsvarande
forfragningar, meddelanden eller forslag som ér av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet sedan forfragningarna har besvarats, bestillnin-
garna har expedierats eller drendena pa annat sitt slutbehandlats.

Avskrifter, utdrag, kopior och duplikat for eget bruk, under forutsittning att
originalet eller det dubbelexemplar som kan betraktas som huvudexemplar
forvaras i myndighetens arkiv sé linge som ifrdgavarande handling skall
forvaras (rekommendationen eller annat beslut som meddelats sarskilt).

Avskrifter, utdrag, duplikat och tryckalster som anlédnt endast for kinnedom.

Mottagna meddelanden och delgivningar, vilkas innehall har forts in i
forteckningar 6ver motsvarande drenden samt mottagna beréttelser,
utredningar och statistiska sammanstéllningar, vilkas sakliga innehall i
ofordndrad form och utan integration med andra uppgifter har tagits in i
officiella publikationer eller i handlingar som skall férvaras varaktigt, likasa
handlingar vilkas sakliga innehall till vésentliga delar ar tillgdngligt i andra
handlingar som férvaras varaktigt i myndighetens arkiv.

Tillfélliga minnesanteckningar och preliminéra utkast till handlingar,
korrektur av stenciler och tryckalster, reklambroschyrer, tidningar och
tidskrifter, 16sa nummer av Finlands forfattningssamling samt verflodiga
gamla blanketter.

Hjalpkartor och med dem jamforbara kartor och ritningar, duplettexemplar
av kartor och ritningar samt sddana utkast till kartor och ritningar vilka inte
har behandlats i beslutsfattande organ.

Riksarkivets beslut om utgallring av kommunala handlingar, del 1/1989. Den
allménna forvalt-ningens, ekonomiforvaltningens och personalforvaltningens
handlingar s. 40.

Bilaga 4. Kontaktinformation

Fragor som géller grunderna for rekommendationen om forvaringstiderna for
handlingar som skall forvaras en viss tid besvaras av

Finlands Kommunférbund

Maaret Botska

Specialsakkunnig, arkivirenden

Tfn 09-771 2664, eller 050-341 3274

Fax 09-771 2568, e-post: maaret.botska@kommunforbundet.fi

Fragor som géller grunderna for rekommendationen om forvaringstiderna for
handlingar som skall férvaras varaktigt besvaras av

Riksarkivet

Fredsgatan 17

PB 258

00171 Helsingfors

Ttn 09-228 521

Fax 09-176 302, e-post: riksarkivet@narc.fi
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FORVARINGSTIDER FOR KOMMUNALA HANDLINGAR
Foreskrifter och rekommendationer

12. Undervisningsvisendet. Innehall och disposition

12.1

12.2

UNDERVISNINGSVASENDETS ALLMANNA ORDNING
OCH ORGANISATION

Ordnande av och beslut om verksamheten

Verksamhetens ledning och uppf6ljning

Kommunen/samkommunen som undervisnings/utbildningsanordnare
Samarbete med andra utbildningsanordnare

Undervisningens allménna planering och utveckling

Utvirdering av utbildning

Laropliktens fullgérande och vervakning

Andringssokande, fortsatt besvir och klagomal

Gemensam elevantagning (gymnasier och yrkesutbildning)

FORSKOLA
Styrning av och beslut om verksamheten

Bestimmande av forskoleundervisningsplats
Forskoleundervisningens forverkligande

12.3 GRUNDLAGGANDE UTBILDNING

12.4

Styrning av och beslut om verksamheten
Bestimmande av skolplats for elev
Morgon- och eftermiddagsverksamhet
Undervisning

Studiesociala formaner

GYMNASIUM

Styrning av och beslut om verksamheten
Undervisningsverksamhetens ledning och utveckling
Elevintagning
Undervisning
Studiesociala formaner
Studentexamen

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

12.10

YRKESUTBILDNING OCH YRKESUNDERVISNING
FOR VUXNA

Ordnande av och beslut om verksamheten
Undervisningens ordnande

Undervisningens ledning och utveckling

Elevintagning

Undervisning

Studiesociala formaner

YRKESHOGSKOLESTUDIER

Styrning av och beslut om verksamheten
Utbildningens ordnande

Utbildningens ledning och utveckling

Antagning av studerande och gemensam ansokan
Undervisning

Studiesociala formaner

SKOLORNAS PRODUKTIONSLAGENHETER OCH JORDEGENDOM

AFFARSVERKSAMHET OCH FORSALINING
AV TJIANSTER

UNDERVISNING INOM DET FRIA
BILDNINGSASRBETET
Medborgar- och arbetarinstitut, folkhdgskolor, studiecentraler och idrottsinstitut

GRUNDUTBILDNING I KONST
Musikinstitut eller andra laroinréttningar for grundutbildning
i konst



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

12.1

UNDERVISNINGSVASENDETS

ALLMANNA ORDNING OCH

ORGANISATION

Ordnande av och

beslut om verksamheten Handlingar som ansluter sig till pdbdrjande av KommunalL 365/1995 \ se Allmin forvaltning avsnitten

verksambet, tillséttande och indragning av for-
valtningsorgan, tjdnsteproduktion och besluts-
fattande

Handlingar som berér allmén forvaltning,

ekonomi- och personalforvaltning

Verksamhetens ledning och

uppfoljning

21.11.2003

Lagstiftningen om undervisningsvisendet jamte
kompletterande lagar, forordningar och pa dessa
grundande beslut, foreskrifter, anvisningar (bl.a.

undervisningsministeriet, utbildningsstyrelsen)

L om grundldggande utbildning 628/98
GymnasieL 629/1998

L om yrkesutbildning
630/1998

L om yrkesinriktad vuxenut-
bildning 631/1998

L om fritt bildningsarbete
632/1998

L om grundlidggande
konstundervisning 633/1998
L om finansiering av un-
dervisnings- och kultur-
verksamhet 635/1998

1(57)

1.1 Allménna bestimmelser
1.4 Producering av tjanster
1.5 Beslutsfattande

se resp. forvaltningsomréade

1. Allmén forvaltning,
2. Ekonomiforvaltning, 3. Per-

sonal och fortroendevalda

giltighetstiden



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Av kommunen/samkommunen givna foreskrifter se Allmén forvaltning, avsnitt
och anvisningar i anslutning till ledningen av 1.2 Kommunens/samkommunens
verksamheten (bl.a. forvaltningsstadga, reglementen kompetens att utfarda bestimmelser
och instruktioner, bestdende foreskrifter, anvisningar och normer
for ledning av det interna arbetet, dven ordnings-
stadgar, sdkerhetsplaner, elevvéardsforeskrifter) W,

~
Handlingar i anslutning till uppf6ljningen av verksam- se Allmén forvaltning, avsnitt
heten (bl.a. verksamhetsberittelser, statistik och 1.3 Forhallandet stat-kommun
motsvarande) _ 1.11 Information

Kommunen/samkommunen som
undervisnings/ utbildnings-

anordnare

21.11.2003

Handlingar angéende utbildningstillstdnd
(gymnasie- och yrkesutbildning, yrkesinriktad vuxenut-
bildning, yrkeshogskoleundervisning, fritt bildningsarbete,

grundldggande konstundervisning):

Tillstdndsansdkningar med bilagor

(planer eller program angaende ordnande av undervisningen
och beriknat deltagarantal, kommunens

beslut, utredningar och dylikt)

Korrespondens

Ansokningsmyndighetens beslut

Handlingar angaende forsoksundervisning:
Tillstdndsansdkningar med bilagor
(Bl.a. planerna angéende forsoksundervisningen)

Rapporter med pedagogiska resultat

Ovriga rapporter

Speciallagstiftningen angéen-
de skol- och undervisningsva-
sendet, vederborande undervis-
ningsomrade, beslut, anvisnin-

gar och foreskrifter

2 .
varaktigt

N .
varaktigt

2(57)

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

se Allmén forvaltning, avsnitt
1.5 Beslutsfattande

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Samarbete med andra
utbildningsanordnare
Avtal mellan utbildningsanordnare och kommunen Specialbestimmelser, beslut, giltighetstid + 10 ar/2 ar se dven A+F1141lmén forvaltning avsnitt

jamte bilagor

Handlingar som ett resultat av samarbetet (bl.a. korres-

pondens, erhallen information for kinnedeom m.m.)

Undervisningens allmfinna

planering och utveckling
Riksomfattande allménna anvisningar och foreskrifter
med grunder for laroplan och timfordelning
(Av statsradet givna allménna riksomfattande mél samt
s.k. timfordelningar mellan olika larodamnen och &m-
nesgrupper, av utbildningsstyrelsen givna grunder for laro-
planen angéende undervisningens mal och cent-

rala innehall)

Av kommunen godkénda laroplaner:

Laroplaner kommun och/eller skolvis

(Av kommunen sammanstillda egna ldropla-

ner enligt de givna grunderna for timférdelnings- och

laroplanerna)

Av kommunen godkénda laroplaner och arbets-
tidsscheman pa grund av de arligen sammanstillda
laroplanerna ldroanstalts-/skolvis

(innehaller uppgifter om hur undervisningen allmént ord-
nas, undervisningstimmar, annan verksamhet som
ordnas i samband med undervisningen, arbetstider

och verksamhet som ordnas utom skoltid)

21.11.2003

anvisningar och foreskrifter

inom ifrdgavarnde utbildningsform

Specialbestimmelser, beslut,
anvisningar och foreskrifter

inom ifrdgavarande utbildningsform

Specialbestimmelser, beslut,
anvisningar och foreskrifter

inom ifrdgavarande utbildningsform

Specialbestimmelser, beslut,
anvisningar och foreskrifter

inom ifrdgavarande utbildningsform

3(57)

1.4 Producering av tjénster

J eget behov

h giltighetstiden
J
varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03
N . . w
giltighetstid + 10 ar ersitter arbetsplanen
J



12. UNDERVISNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER

Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Utover arbetstidsplaneringen uppgjorda foreskrifter om Specialbestimmelser, beslut, 75 ar/5 ar, om uppgifter Uppgifter som inverkar pa pension
lararnas och rektorernas undervisningstimmar anvisningar och foreskrifter som inverkar pa pension forvaras:
inom ifrdgavarande utbildningsform eller motsvarande upp- 1) 50 ar efter slutet av det kalenderar
gifter finns att fa ur dé ifrdgavarande prestationer intraffat
andra handlingar 2) 75 ar efter lontagarens fodelse,

se Ekonomiforvaltningen avsnitt 2.3

Arvoden och l6nerdkning

Sérskilda 16roplaner som skall uppgéras for se ifragavrande utbildningsomrade
elev
forvaringstiderna som ndmns i detta avsnitt
tillimpas fran den 1.1.1999 dé den férnyade
skollagstiftningen tradde i kraft
Utviirdering av utbildning

Riksomfattande anvisningar och foreskrifter Specialbestimmelserna inom giltighetstiden

ifrdgavrande utbildningsform

Utbildningsanordnarnas (t.ex. kommun, ldroinrattning h de centrala forvaras arkivverkets beslut 17.11.2003
eller annan lokal anordnare) anvisningar o.dyl. for egen varaktigt/vriga KA 321/43/03
utvérdering av utbildningen och dess effekter (kriterier, for eget behov
forverkligande, utvirdering av resultat osv) y
Den lokala sjilvutvérderingens (utbildningsanordnarens/la- B de centrala forvaras arkivverkets beslut 17.11.2003
roinrattningens) utredningar, rapporter, kvalitetsvérde- varaktigt/Gvriga KA 321/43/03
ringar och motsvarande sammandragshandlingar _J) for eget behov

~
Redogorelser dver utvirderingar av utomstaende, rappor- varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
ter, kvalitetsbeddmningar och motsvarande handlingar KA 321/43/03
(riksomfattande, internationella) D,

~
Grunduppgifter som ansluter sig till utvérderingar och eget behov overvakning och uppf6ljning
motsvarande utredningar (bl.a. enkéter, intervjuer, statistik-
och jamforelseuppgifter samt liknande handlingar) D,

21.11.2003 4(57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Liropliktens fullgérande och

overvakning
Forteckningar 6ver laropliktiga, register eller motsvaran-
de handlingar for uppfoljning

Handlingar fran 6vervakning av forskoleundervisning

Allmén information om ansokningar

(annonser, tillkénnagivanden oa. material)

Handlingar som avser skotsel av elevdrenden (bl.a. rek-
ryteringsomréade for elevantagning, skolstart, urvalstest,
overforing till specialundervisning, flyttning till annan

skola, 6vergéng till hemundervisning, relegering, disciplin):
Tjansteinnehavarbeslut elevvis

Grundmaterial

(bl.a. ansokningar, utlatanden, utredningar eller motsvarande,

korrespondens och bemétanden fran elevs vardnadshavare)

Kopior av elevkort/betygsattningskort (da elev byter
skola)

Handlingar i anslutning till antagning av elev
Andringssokande, fortsatt
besvir och klagomal

Klagomal, dandringssokande och besvérshandlingar angaende

beslut av kommunal utbildningsanordare

21.11.2003

L om grundlaggande utbild-
ning 628/1998

L om grundldggande utbild-
ning 628/1998
F om grundldggande utbild-
ning 852/1998

KommunalL 365/1995

specialbestimmelserna for

ifrdgavarande utbildningsform

5(57)

S
laropliktstiden + 10 ar

skolaret overvakning och uppfoljning

laropliktstiden + 10 &r

10 ar

se resp. avsnitt for utbildnings-/

undervisningsvésen

se Allménna forvaltningen, avsnitt 1.6

Andringssokande och rittegingsirenden



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Gemensam elevantagning
(gymnasier och yrkesutbildning)
Undervisningsministeriets, utbildningsstyrelsens och UM'’s beslut om grunder for giltighetstiden

lansstyrelsens anvisningar om forfaringssatt och tidtabeller

Handlingar rorande samarbetet mellan kommunen och

lansstyrelsen samt om beredningen av valfragor:

Elevforteckningar och utvirderingslistor till myndigheterna
for den gemensamma elevantagningen
Korrespondens, utredningar, utldtanden och liknande i

anslutning till gemensam elevantagning
Av laroinrattning uppstéllda granser for medeltal eller
motsvarande, rorande villkor och beslut for antagning

till gymnasium

Ansokningsblanketter (ansokningskort eller motsvarande)

21.11.2003

antagning av studerande till gymnasium
1202/1998 (4ndrade 67/1999)

L om antagningsregistret och student-
examensregistret

1058/1998 (andrad 547/2002)

F om systemet for gemensam ansokan
till yrkes- och gymnasieutbild-
ning 1197/1998

~
5 ar overvakning och uppfoljning
/
~
S ar
i
7 . . .
Uppgifterna i ansokningsblanketterna
forvaras hos lansstyrelsen for andra
stadiets utbildning vars system for
gemensam ansokan upprétthalls av
y, utbildningsstyrelsen (TAYH)

6 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Handlingar som ber6r granskning, rittelse och komplette-
ring av ansokningsblanketter (ans6kningskort eller mot-
svarande)

Forteckningar dver felaktiga uppgitter i ansdokningar

Kallelser till intrddesprov och deltagarforteckningar
Intradesprovuppgifter, resultat och resultatforteckningar
Anpassningstest och resultat

Sprakforfragningar

Handlingar som ber6r gemensam elevantagning till special-

gymnasium eller till gymnasium med sérbetonad undervis-
ningsplan:
Protokoll fran elevvalsgrupperna

(valkriterier, anpassning och valresultat)
Frén lansstyrelsen erhallna forteckningar 6ver valda ele-
ver och valuppgifter

Eftervalsuppgifter om sokande och valda till laroanstalter

Meddelanden till de valda eleverna

Meddelanden om emottagning av studieplats

Valkort och dndringsanmaélningar angéende studieprogram

21.11.2003

7(57)

kontrollerade uppgifter forvaras
i TAYH-systemet

studietiden resultat fran intrddesprov forvaras
handlingar ang. icke valda i TAYH-systemet

1ér

5ar se avsnitten av ldroanstalten uppstillda

granser for medeltal eller motsvarande

Sar utskrift fran TAYH-systemet

studietiden vald elev tillstéller ldroanstalten studie-
och arbetsintyg samt vid behov lakar-

intyg for granskning

studietiden



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

12.2 FORSKOLA

Styrning av och beslut om verksamheten

Anvisningar och foreskrifter i anslutning till ledningen

av verksamheten

Bestimmande av forskoleundervisningsplats

Kommunens annonsering och information om forskoleundervis-
ningsplatser, forskoleundervisningens inlednings- och avslut-

ningstider samt ansokningsforfarande

Ansokningar jamte bilagor och kommunens beslut om
elevantagning (till forskoleundervisning godkinda)
Handlingar angdende byte av forskoleundervisningsplats

(korrespondens, utredningar eller motsvarande handlingar

Forskoleundervisningens forverkligande

21.11.2003

Handlingar rérande barn som deltar i férskoleundervisning

Utlatanden om barn

Plan for smabarnsfostran/individuella forskoleundervisnings-
planer

(bl.a. grunduppgifter om barn, kontaktuppgifter, vardtider,
behovet av specialdagvérd, verksamhetsérets mél och for-
verkligande)

Narvarodagbocker

L om grundlaggande utbildning 628/98
(éndrad 1288/1999)
F om grundlaggande utbildning 852/1998, 23a§

se avsnitt 12.1 och Allmén forvaltning
avsnitt 1.2 Kommunens/samkommunens

kompetens att utfarda bestimmelser

L om dndring av lagen om och normer
barndagvard 1290/1999
UM’s beslut om grunderna for
den forskoleundervisning som an-
~
ordnas i grundskolan 574/1991 10 ar
-~
~N
10 ar
/
h 10 ar
J
2 ar overvakning och uppfoljning

8 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom-

menderad forvaringstid

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

12.3 GRUNDLAGGANDE UTBILDNING

Styrning av och beslut om verksamheten

21.11.2003

Anvisningar och foreskrifter i anslutning till verksamhe-

tens ledning

Skolornas ordningsstadgor och motsvarande normer/

normer for beteende och uppforande
Handlingar rorande skolans interna forvaltning och bes-
lutsfattande:

Skoldirektionens protokoll/promemorior

Lararkonferensernas protokoll/promemorior

Handlingar fran elevvardsgruppens verksamhet

Handlingar rorande utvecklingen av skolornas interna

verksamhet

Handlingar rérande samarbetet mellan skolan och hemmet

Handlingar rorande tillstallningar som ordnas i skolorna

skolavslutningar eller motsvarande hdndelser (program,
tal och bilder)

L om grundlaggande utbildning 628/98
F om grundldggande utbildning 852/1998

9 (57)

J
J

-/

varaktigt

varaktigt

eget behov

eget behov

centrala: varaktigt

6vriga: eget behov

centrala: varaktigt

ovriga: eget behov

se avsnitt 12.1 och Allmén forvaltning
avsnitt 1.2 Kommunens/samkommunens
kompetens att utfarda bestimmelser

och normer

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03
se Allmén forvaltning avsnitt 1.5 Be-

slutsfattande

se Allmén forvaltning avsnitt 1.5 Be-

slutsfattande

se Allmén forvaltning avsnitt 1.7 Plane-

ring, utvecklande och utvérdering

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03



12. UNDERVISNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER

Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Handlingar rorande samarbete mellan kommunens interna se Allmén forvaltning, avsnitten
och externa intressegrupper 1.11 Information

1.12 Gemensam- och PR-verksambhet,

marknadsforing
Bestimmande av skolplats for elev
Ansokningar och beslut rérande antagning av elev fran 10 ar
annan kommun _
Forteckningar eller motsvarande register med uppgifter 50 ar
rorande elevernas skolor och klasser (skol- och klassvis) _
Handlingar rérande bestimnmande av skoldistrikt: se Allmén forvaltning, avsnitt 1.5 Bes-
Beslut _ lutsfattande
Grunduppgifter eget behov
Morgon- och eftermiddagsverksamhet
for skolelever
Styrning av och beslut om Anvisningar och foreskrifter som géller styrning av se avsnitt 12
verksamheten verksamheten, bl.a. verksamhetsplanen
Grundmaterial f6r verksamhetsplanen
(bl.a. forfragan till foraldrar, barn och ledare)
Ansokan om plats i
morgon- och eftermiddagsvard Kommunens meddelanden om att verksamheten inleds (arligen) 10 ar

Ansokningar till morgon- och eftermiddagsklubbar

Tjénsteinnehavarbeslut

Deltagarforteckningar (internt behov)

21.11.2003 10 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom-

menderad forvaringstid

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

Brev till vardnadshavarna om att plats beviljats

Vardnadshavarnas meddelande om att de tar emot platsen

Genomforande av och uppfoljning

av verksamheten

Undervisning

Undervisning for liro-

pliktiga

21.11.2003

Narvarodagbok (grund for faktureringen)

Verksambhetsstatistik (uppgifter fran statistikcentralen)

Statistiska uppgifter till utbildningsstyrelsen
(uppgifter om deltagarna)

Handlingar rérande undervisningens forverkligande:
I undervisningen anvénda artiklar, foreldsningsmaterial,
6vningsuppgifter och annat material som anvénts jamsides

med larobockerna

Handlingar rérande d&mnesval och befrielse fran undervis-
ning:
(meddelanden om dmnesval, begiran om befrielse fran

undervisning, utredningar och beslut)

Klassdagbocker eller journaler (tidsanvdndningsplaner)

Handlingar rérande personlig grundundervisning som ordnas
i hemmet eller pa annan l&mplig plats:

Lésplaner

Korrespondens, utredningar och beslut

Test eller motsvarande utvardering som skall utforas

F om grundldggande utbildning 852/1998

L om grundlaggande utbildning 628/1998
F om grundldggande utbildning 852/1998

eget behov

2 ar

eget behov

] eget behov

minst 14séret

~
laropliktstiden + 10 &r

2 ar

laropliktstiden + 10 ar

11 (57)

rittsskyddet bor beaktas

intern dvervakning och uppfoljning

overvakning och uppfoljning

overvakning och uppfoljning

overvakning och uppfoljning



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Undervisning for andra in

Planer angaende ordnande av individuell undervisning,

PIU (gors upp for elever som intagits eller verforts

till specialundervisning; planerna innehaller bl.a. elevutbild-
ningens mal och centrala innehéll samt beddmningsgrunder)

Test som skall utforas och motsvarande utvéarderingar

lidropliktiga (forberedande under-

visning)

Elevregistrering

Elevbedémning

21.11.2003

Individuella undervisningsplaner for tilliggsundervisning
(unga som fullgér sin laroplikt, tilliggsundervisning under

ett ar)

Handlingar rérande undervisning och studier for andra dn

laropliktiga

Elevregister

[grundskolans elevkort eller motsvarande register med
grund- och betygsuppgifter elevvis (innehaller bl.a.

foljande uppgifter: namn, koén, personsignum, hemkommun,
adress, telefonnummer, forildrar, modersmal, nationalitet,
trossamfund, laroplikt, ankomstdag, féregaende skola,

foljande skola avgangsdag)]

Anvisningar och foreskrifter kommunvis angéende elevs
betygsittning
(innehaller i allmdnhet nimndbeslut, varav framgér betyg-

sattningsgrunder och betygsformular)

L om grundlaggande utbildning 628/1998
F om grundldggande utbildning 852/1998
Utbildningsstyrelsens fore-

skrifter och anvisningar

Inte obligatoriskt, bestimmelser

om datainnehéllet saknas

L om grundldggande utbildning 628/1998
F om grundldggande utbildning 852/1998
Utbildningsstyrelsens fore-

skrifter och anvisningar

12 (57)

laropliktstiden + 10 ar

~
10 ar efter avslutad undervisning

forvaras pa samma sétt som for

de léropliktiga

h elevens personuppgifter och  arkivverkets beslut 17.11.2003

vitsord forvaras varaktigt/ KA 321/43/03
6vriga uppgifter forvaras laro-
pliktstiden + 10 ar

varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03



12. UNDERVISNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER

Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Registrering av elevers betygs-

uppgifter
Handlingar med sammandrag av elevbeddmningarna se elevregister
N
For skolans interna verksamhet behovliga sammandrags- eget behov
forteckningar med vérderingsuppgifter av olika slag,
t.ex. sammandragsforteckningar lasars och klassvis, prov-
bedomningsforteckningar eller motsvarande sammandrags-
forteckningar W,
Handlingar rérande lararnas bedémningsuppgifter elevvis: eget behov elevs och larares rittsskydd bor beaktas
Dagbdcker, vitsordsbocker eller motsvarande _J
. . . . . N
Uppgifter/handlingar i anslutning till frdnvaro: lasaret + 1 ar elevs och lérares rittsskydd bor beaktas
Franvaroregister eller motsvarande forteckningar/bocker
Frénvarointyg/-meddelanden, -ans6kningar och lovbeslut
samt korrespondens i franvarodrenden D,
Skriftlig bedomningar
Fragor och svar i samband med prov laséret overvakning och uppfoljning
Esséer eller motsvarande uppsatser _
Sérskilda utlatanden, bedomningar och rekommendationer laropliktstiden overvakning och uppfoljning
om elevernas kunnande, framsteg eller hobbyverksamhet _
Elevens sjilvbedomning
~
Personliga studiedagbdcker som eleverna sammanstallt L om grundlaggande utbildning 628/1998 laropliktstiden elevs och larares rittsskydd bor beaktas
(kommentarer och beskrivningar om ldrdomsproven, ar-
betsuppgifterna eller hobbyverksamheten) D overldmnas till eleven vid laroplikts-

tidens slut, se elevregister

21.11.2003 13 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom-

menderad forvaringstid

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

Utviirderingsdiskussioner och

formfria meddelanden

21.11.2003

Portfolion elevvis och motsvarande handlingar rérande
sjdlvbeddmning, kan innehélla bl.a.

- bedémningsblankett som eleven sjélv ifyllt

- av eleven sjidlv sammanstillt studieprestationsurval

- material som &r avsett for elevens personliga bruk och
berdr studiernas utforande och bedomning av studiepresta-
tioner

- dokumentering av individuella studieprestationer och
deras bedomning

- beddmning av inlérning

- planer med mal angaende fortsatt inlarning

Handlingar som uppkommit till foljd av arbetet i sma-
grupper och diskussionerna kring utvérderingen av arbetet:
(bl.a. handlingar fran planeringen av undervisningsdis-
kussionerna och motsvarande handlingar rérande samman-
komster)

- utvérderingen dr en del av ldrodmnesutvarderingen

- sarskild utvardering i verbal form kan ges

Diskussioner i anslutning till utvardering av uppférande och
darvid uppkomna handlingar (utfors som samarbete mellan
elev, vardnadshavare och larare)

- siffervitsord for betyg

- verbal utvérdering som bilaga till betyget

Handlingar i anslutning till ssmmankomster elev- och
gruppvis (6msesidiga informationstillfdllen angdende elevs
skolframgang och utveckling):

- meddelanden om tillféllen , kallelser och motsvarande

L om grundlaggande utbildning 628/1998
F om grundldggande utbildning 852/1998

L om grundlaggande utbildning 628/1998
F om grundldggande utbildning 852/1998

L om grundlaggande utbildning 628/1998
F om grundldggande utbildning 852/1998

14 (57)

laropliktstiden

h laropliktstiden

laropliktstiden

~
laropliktstiden

elevs och larares rattsskydd bor beaktas

overldmnas till eleven vid laroplikts-

tidens slut, se elevregister

elevs och larares rittsskydd bor beaktas

se elevregister

elevs och larares rattsskydd bor beaktas

se elevregister

elevs och larares rittsskydd bor beaktas

se elevregister



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Fornyelse och rittelse av
bedomning
Handlingar angaende kvarstannande pa arsklass och for- F om grundldggande utbildning 852/1998
nyad bedémning: Utbildningsstyrelsens anvisningar
Provuppgifter och svar 1999 laropliktstiden elevs och larares rittsskydd bor beaktas

Sammamdragsforteckningar 6ver utforda bedomningar
Begiran fran vardnadshavare

Meddelande om resultat till vederbérande

Utgivning av skriftliga betyg

Skriftliga betyg som skall ges 6ver elevbedomningen

Avgadngsbetyg frdn grundutbildning
(I beyget antecknas bl.a.:
elevens alla namn, elevens personsignum, gemensamma

laroamnen och &mnesgrupper samt numerisk och verbal

bedémning av valbara &mnen som kan bedomas numeriskt,
samt omfattningen i arsveckotimmar av gemensamma och

valbara larodmnen som studerats pé drsklasserna 7-9, rek-

tors underskrift, omnamnande av sadan elevhandledning

och introduktion i arbetslivet som hor till studieprogram-
met, utforda studier enligt anpassad studieméngd angivet
med asterix framfor siffervitsordet och det sprék som an-
vénts vid undervisningen i larodmnet, om undervisningen
till minst hélften av 7.-9. arsklassernas undervisningstim-

mar skett pa annat dn skolans undervisningssprak)

21.11.2003

L om grundlaggande utbildning 628/1998
F om grundldggande utbildning 852/1998

Utbildningsstyrelsens anvisningar 1999

15 (57)

\

se elevregister

forvaras varaktigt, om vitsords- arkivverkets beslut 17.11.2003
uppgifterna inte overforts till KA 321/43/03
det elevvisa bedomningsregistret

eller motsvarande/50 ar



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

21.11.2003

Ldsdrsbetyg med bilagor

(betyg som ges efter avslutat ldsér, hiri antecknas elevens
studieprogram och bedomning antingen sifferméssigt
eller verbalt 6ver hur eleven uppnétt sina mél i varje laro-
amne eller amnesgrupp. I lasarsbetyget anges elevs flytt-
ning fran arsklass, kvarblivning pé arsklass eller villkorlig
kvarblivning pa arsklass.

I lasarsbetyget eller i dess bilaga antecknas dven bedom-
ning av elevens uppforande och vid behov en bedémning
av elevens arbete.

En verbal beddmning av elevens uppforande antecknas i

en sérskild bilaga som ges tillsammans med betyget)

Mellanbetyg

I mellanbetyg antecknas samma uppgifter som i lasérsbety-
get med undantag av flyttning fran klass. Till eleverna

fran nionde klassen skall vid behov ges ett mellanbetyg

at dem som strévar till fortsatta studier. I mellanbetyget

antecknas en bedomning av elevens studier i &mnen som hor

till studieprogrammet och pd samma grunder som i avgéngsbetyg.)

Periodbetyg

(Periodbetyg som ges efter fullf6ljd periodundervisning
kan fungera som i detta fall avsett mellanbetyg. De under
lasaret givna periodbetygen kan tillsammans bilda ett 14s-
arsbetyg. Hérvid bor flyttningen fran arsklassen bekriftas i
det sista periodbetyget. Vid anvidndningen av periodbetyg
bor en bedomning av elevens uppforande antecknas i las-

arets sista periodbetyg.)

16 (57)

laropliktstiden Lasarsbetyget kan fungera som av-
géngsbetyg, savida i l4sarsbetyget
och vid behov i dess bilaga finns upp-
gifter, som skall finnas i avgéngsbetyg.

Se avgingsbetyg

) laropliktstiden elevs och ldrares rittsskydd bor beaktas

) laropliktstiden elevs och larares rittsskydd bor beaktas



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller Handlingen sétts upp

datainnehallet med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

21.11.2003

Skiljebetyg med bilagor

(Skiljebetyg ges till elev som slutar skolan mitt under
inhdmtandet av grundundervisningens laroméangd.
Skiljebetyg ges &t elev, som flyttar till annan skola eller
lamnar grundutbildningen eller som inte uppfyllt sin ldro-
plikt under laropliktstiden. I skiljebetyget antecknas upp-
gifter om elevens studieprogram och uppgift om, vilka de-
lar av sitt studieprogram som eleven utfort. Dartill bor ele-
vens framsteg i studierna av olika ldrodmnen framga. Sarskilt
skiljebetyg behdver inte ges at den som flyttar till annan
skola om utbildningen och uppritthallaren av skolan &r den-
samma, sévida de i skiljebetyget forutsatta uppgifterna om

bedémningen av eleven formedlas pé annat sétt.)

Skiljebetygens bilagor
(sésom bilaga till skiljebetyget bor finnas den timfordelning
som f6ljts i skolan samt en beskrivning av skolans undervis-

ningsplan med dess eventuella tyngdpunkter)

Betyg som skall ges pd grund av sdrskild examen

- betyg over inhdmtad laroméngd for grundutbildning (betyg
som skall ges at elev som i sérskild examen visat sig ha inhdmtat
all den laroméngd som hor till grundutbildningen)

- betyg over inhdmtad ldroméngd for ldrodmne i grund-
utbildningen (betyg skall ges at elev som i sérskild examen

visat sig ha inhémtat all den ldroméngd som hor till

ett eller flere larodmnen.)

17 (57)

forvaras varaktigt, om vitsords- arkivverkets beslut 17.11.2003
uppgifterna inte overforts till KA 321/43/03
det elevvisa utvarderingsregistr Sasom skiljebetyg giller dven lasars-
eller motsvarande/50 &r betyg, sdvida ldsarsbetyget och vid be-
hov dess bilagor ger de uppgifter,
som skall framga av skiljebetyg.

laropliktstiden elevs och lérares rittsskydd bor beaktas



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Betyg med bilagor éver inhdmtad ldromdngd genom L om grundlaggande utbildning 628/1998 forvaras varaktigt, om vitsords- arkivverkets beslut 17.11.2003
tilldggsundervisning Utbildningsstyrelsen foreskrifter uppgifterna inte overforts till KA 321/43/03
[Betyget forses med uppgifter om elevens namn och det elevvisa utvarderingsregistret
personsignum, kommunens och skolans namn, 1dsar, inty- eller motsvarande/50 ar
gets utgivningsdatum, och utforda studier under tillaggs-
undervisningen (bl.a. elevens ldroplan, och en bedom-
ning larodmnesvis eller amnesgruppsvis av, huru eleven
uppnatt de uppstéllda malen i sddana dmnen dér slut-
vitsordet i grundutbildningen inte forbéttrats). Betygsatt-
ningen av tilliggsundervisningen kan antecknas antingen
sasom numeriskt vitsord eller som verbal bedomning.] j
Betygets bilagor A forvaras varaktigt, om vitsords- arkivverkets beslut 17.11.2003
Betyget kan tfoljas av bilagor, i vilka ges en mera detalje- uppgifterna inte overforts till KA 321/43/03
rad beskrivning av elevens prestationer under tillaggs- det elevvisa utvarderingsregistr handlingar fran bedomningen av
undervisningen &n vad betyget utvisar. I bilaga till betyget kan ges eller motsvarande/50 &r privatelever forvaras pa samma
en verbal beskrivning av de betygsatta studiernas mal och innehall sdtt som motsvarande handlingar
samt huru eleven uppnatt dessa mél, uppgifter om studier som fran grundundervisningen
utforts i andra ldroinrattningar, beskrivning av elevens arbets-
uppgifter pa arbetsplatser och bedéming av inldrningen vid dessa
samt beskrivning av elevens hobbyverksamhet. J

Studiehandledning -

Meddelanden eller motsvarande som uppkommit i hand- L om grundldggande utbildning 628/1998 de centrala forvaras varaktigt/ arkivverkets beslut 17.11.2003
ledningen och radgivningen vid studier _Jgiltighetstiden KA 321/43/03
Utredningar, rapporter, promemorior eller motsvarande ) de centrala forvaras varaktigt/ arkivverkets beslut 17.11.2003
i anslutning till studiehandledning, bedomning och helhets- giltighetstiden KA 321/43/03
utveckling av ldroinrattningen J
Handlingar fran ordnandet av stddundervisning L om grundlaggande utbildning 628/1998 ) laropliktstiden se elevregister
Handlingar i anslutning till personlig handledning av elev
och planeringen av fortsatta studier eller motsvarande atgédrder J
21.11.2003 18 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift Handlingens namn eller

datainnehallet

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom-

med stod av menderad forvaringstid

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

Ordnande av studie- och hobby-
verksamhet
Handlingar rorande studie- och hobbyverksamhet vid
sidan av skolarbetet:
Handlingar fran klubbverksamhet eller planering och ordnande av
studie- eller bildningsaktiviteter (utredningar, planer, program och

deltagarforteckningar, uppfoljningsdagbocker eller motsvarande)

Klasstidningar eller motsvarande centrala handlingar

rérande hobbyverksamhet

Handlingar fran ordnandet av ldgerskola eller motsva-
rande verksamhet:

Program

Planer, deltagarforteckningar, deltagarintyg
Handlingar fran ordnandet av studiebesok, studieresor
och motsvarande verksamhet:

Program

Planer, utredningar, berékningar, beslut, deltagarforteck-

ningar, reserapporter och motsvarande
Handlingar fran introduktion i arbetslivet:
Planerings- verkstillighets- eller motsvarande handlingar

Program, deltagarforteckningar, respons och motsvarande

Handlingar om ordnande av dagsverksdagar (tillkdnna-

givanden, deltagarforteckningar, handlingar klassvis)

Handlingar fran samarbete internationellt och mellan sko-

lorna (klassvis, skolvis)

21.11.2003

L om grundlaggande utbildning 628/1998
F om grundldggande utbildning 852/1998

varaktigt

varaktigt

5ar

varaktigt

5ar

19 (57)

-
laropliktstiden

for eget behov

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

se Allmén forvaltning avsnitt 1.11 Infor-
mation och 1.12 Gemensam verksam-

het och PR-verksamhet, marknadsforing



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Elevbeloning
Handlingar rérande stipendier och annan beléning: L om grundldggande utbildning 628/1998 for eget behov
Initiativ, framstéllningar, utredningar, beslut F om grundldggande utbildning 852/1998
Register, forteckningar eller motsvarande varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
_J KA 321/43/03
Handlingar fran olika tévlings- eller understddsaktiviteter varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
Forteckningar dver pristagare _J KA 321/43/03
Deltagarforteckningar, utredningar, bedémnings- eller mot- for eget behov
svarande handlingar i anslutning till aktiviternas ordnande _J

Tillrittaliggande av elev och uppriitt-

hallande av disciplin
Handlingar i anslutning till elevs tillrdttaliggande och
relegering:
Dagbocker med uppgifter om straff eller motsvarande
(kvarsittning, avldgsnande fran klass, utforande av uppgif-
ter efter arbetsdagens slut)
Beslut om att ge skriftlig varning

(utredningar och handlingar frén hérande av vardnadshavare)

Skriftliga varningar
Tidsbestdmda relegeringsbeslut med motiveringar
(framstéllningar om relegering, utredningar, handlingar

fran horande av vardnadshavare)

Handlingar om ordnande av undervisning at laropliktig
under relegeringstiden

(lasordning for arbetstimmarnas ordnande, arbetsplaner och
6vriga motsvarande handlingar frdn hanteringen av undervis-

ningen)

21.11.2003

F om grundldggande utbildning 852/1998

\
laropliktstiden + 10 &r elevs och lérares rittsskydd bor beaktas

~
laropliktstiden + 10 &r elevs och lérares rittsskydd bor beaktas

\
laropliktstiden + 10 ar elevs och larares rittsskydd bor beaktas

20 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER

Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Studiesociala forméner

Liromedelstjéinster
Handlingar fran anskaffningen av ldrobdcker och material L om grundldggande utbildning 628/1998 se Materialfunktionen/logistk avsnitt
F om grundldggande utbildning 852/1998  _J 4.1 Anskaftningar
Skogangsbitridestjinster
Ansokningar, beslut och dértill hérande handlingar fran giltighetstiden + 10 ar
skolgangsbitradestjénster _J
Skolskjutstjinster
Handlingar som hor till ordnandet av skolskjuts: L om grundldggande utbildning 628/1998
Ruttplaner och -utredningar eller motsvarande F om grundldggande utbildning 852/1998 giltighetstiden intern kontroll och 6vervakning
Avtal giltighetstiden + 10 ar/2 ar
Forteckning &ver skolskjutsberittigade eller motsvarande register giltighetstiden
Atgirdshandlingar i anslutning till betalning for skjuts 10 ar/2 ar av verifikatnatur 10 ar
(forteckningar, utredningar)
Ansokningar och beslut rérande skjutser giltighetstiden + 10 ar
Inkvarteringstjinster
Handlingar i anslutning till ordnande och planering av in- L om grundlaggande utbildning 628/1998 se Allmén forvaltning avsnitt 1.4 Pro-
kvartering F om grundldggande utbildning 852/1998 ducering av tjénster
Verksamhetsplaner giltighetstiden + 2 ar intern kontroll och dvervakning
Handlingar i anslutning till boende: 2 ar intern kontroll och dvervakning
Ansokningar, korrespondens, beslut
Planer och handlingar angdende arbetsmedverkan i anslut- giltighetstiden + 2 ar

ning till upprétthéllande och organisering av elevhem
(t.ex. arbetsturlistor veckovis eller motsvarande)

Handlingar angéende ledningen av elever
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12. UNDERVISNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER

Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Handlingar fran 6vervakningen av verksamheten: ) giltighetstiden + 2 ar rittsskyddet bor beaktas

Elevhemmets dagbdcker eller motsvarande handlingar i anslutning
till registreringen av boendet: ordningsregler eller motsvarande;

verksamhetens granskningsprotokoll eller motsvarande;

handlingar fran den interna 6vervakningen Y,
Dokument om elevers overtriadelse av boenderegler eller R giltighetstiden + 2 ar rittsskyddet bor beaktas
motsvarande (bl.a. uppsigning) _
Skolbespisningstjinster se Materialfunktionen/logistk avsnitt
4.4 Bespisning
Olycksfallsiirenden
Lagstadgade olycksfallsforsdkringsavtal R 50 ar minst skadeersattningens forpliktelsetid
Till forsakringsanstalter gjorda anmélningar om olycksfall
Handlingar i anslutning till olycksfall
(utredningar m.fl. liknande handlingar elevvis) _J
Foljebrev till hilsovardsmyndigheter R eget behov material av verifikatnatur som kvarblir
Korrespondens elevvis (bl.a om anskaffning av hjélpmedel) _J iskolan 10 ar
Skolpsykologtjinster
Olika tester och bedémningar FolkhélsoL 66/1972 \ laropliktstiden + 10 ar bestimmelser om dataskydd
Utlatanden och utredningar samt vriga motsvarande FolkhélsoF 802/1992 (Lom off. handl., Lom pers.uppg.)
atgérds- och uppfoljningshandlingar elevvis rérande SocialvardsL 710/1982
elevens utveckling SocialvardsF 607/1983
(bl.a. handlingar i anslutning till diskussioner, ledning och BarnskyddsL 683/1983
radgivning, individuell beddmning) BarnskyddsF 1010/1983
+ anvisningar och foreskrifter
rorande aktuell verksamhet
Skolkuratortjinster
Utlatanden och utredningar samt vriga motsvarande atgérds-
och uppfoljningshandlingar elevvis rorande elevens sociala hjilp-
behov (bl.a. utredning av sociala problem, stodatgérder, diskussioner
ledning och radgivning) j
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12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom-

med stod av menderad forvaringstid

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

12.4 GYMNASIUM

Styrning av och beslut om verksamheten

21.11.2003

Anvisningar och foreskrifter i anslutning till verksamhe-

tens ledning

Handlingar rorande skolans interna forvaltning och beslutsfattande:

Skoldirektionens protokoll/promemorior

Lérarkarens sammantradesprotokoll/promemorior (eller

motsvarande protokoll/promemorior fran arbetsméten)

Handlingar rérande utvecklingen av skolans interna verk-

samhet

Handlingar rérande samarbetet skola-hem

Handlingar rérande evenemang som ordnas i skolorna, skolavslut-
ningar eller motsvarande héndelser (program, tal och bilder)
Handlingar rorande samarbete mellan kommunens interna

och externa intressegrupper

GymnasieL 629/1998

GymnasieF 810/1998

SRb om allménna riksomfattande

mél for gymnasieutbildningen och om
timfordelningen i gymnasieunder-
visningen 955/2002 (1.8.2003)

SRb om timfordelningen i gymnasiet
835/1993 (i kraft till 31.7.2003)

UMD om timfordelningen i vuxen-
gymnasiet 873/1994 (i kraft till 31.7.2003)
UMD om grunderna for intagning

av studerande till gymnasier 1202/1998

varaktigt

eget behov

centrala forvaras varaktigt/

eget behov

centrala forvaras varaktigt/

_Jeget behov
=<
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se avsnitt 12.1 och Allmén forvaltning
avsnitt 1.2 Kommunens/samkommunens
kompetens att utfarda bestimmelser

och normer

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03
se Allmén forvaltning avsnitt 1.5 Bes-

lutsfattande

se Allmén forvaltning avsnitt 1.7 Plane-
ring, utvecklande och 6vervakning av

verksamheten

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

arkivverkets beslut 17.11.2003

KA 321/43/03

se Allmén forvaltning avsnitt 1.11 Infor-
mation och 1.12 Gemensam verksam-

het och PR-verksamhet, marknadsforing



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom-

menderad forvaringstid

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

Handlingar fran elevkarens verksamhet:
Elevkérens protokoll/PM

Till besluten horande grundmaterial, gjorda framstillningar,
initiativ
Meddelanden, publikationer och utredningar

Elevkérens bokforingshandlingar

Handlingar i anslutning till pdbérjandet av elevkarsverk-

samhet

Undervisningsverksamhetens ledning

och utveckling

Individuell elevbedomning

Elevantagning

21.11.2003

Studiepresentationer

Kurs- och tentamensordning, kursutbud och motsvarande handlingar

Meddelanden till elever och vardnadshavare om undervis-
ningsutbud och dartill anslutna handlingar:

meddelanden om inledning av skolarbete, lov m.m.

Meddelanden och motsvarande handlingar skol- och liro-

inrattningsvis angdende antagning av studerande

GymnasieL 629/1998
(horande av studerande 27§ och 31§

elevkar)

GymnasieF 810/1998, 3 §

GymnasieL 629/1998

GymnasieF 810/1998

UMD om grunderna for antagning

av studerande till gymnasier 1202/1998
(&ndrat 67/1999)
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eget behov

~
eget behov

~
eget behov

] varaktigt

j giltighetstiden + 2 ar

lasaret

] lasaret

Utbildningsarrangéren ansvarar for in-
ledningen av verksamheten, i vrigt
hor varken verksamheten eller dess ma-

terial till skolan

se avsnitt 12.1

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

se avsnitt 12.1

se avsnitt 12.1 Gemensam elevantagning

overvakning och uppfoljning



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Undervisning

Elevregistrering

Elevbedomning

21.11.2003

Handlingar elevvis i anslutning till beviljande av studieratt
och antagning av studelev

(privat studerande, amnesstuderande eller motsvarande):
Anmélningshandlingar

Overflyttningshandlingar frdn annan skola

Utlatanden, verbala bedomningar och rekommendationer
Dispens, ansokningar och beslut rorande undervisningen
Elevindividuella laroplaner

Handlingar i anslutning till undervisning och bedémning

Handlingar i anslutning till undervisningens forverkligande:

Annat material i undervisningen utéver larobockerna

Handlingar i anslutning till #mnesval, befrielse fran under-
visning, tillgodordknande av tidigare studier eller andra
motsvarande handlingar rorande fordndringar i studieprog-
rammen: meddelande om dmnesval, begéran om befrielse
fran undervisning, utredningar och beslut

Utredningar, ansdkningar och beslut rérande tillgodorék-

nande av studieprestationer

Elevregister (Registret innehéller bl.a. foljande uppgifter:

elevens namn, personsignum, kon, nationalitet, adress,

telefonnummer, religionssamfund, skolresa, vardnadshavares

kontaktuppgifter, &mnesval, &mnesvitsord, kurslédrarna,

arbetsordningar, betyg

Kommunens anvisningar och foreskrifter angédende elev-

beddmning

GymnasieL 629/1998
GymnasieF 810/1998

GymnasieF 810/1998

GymnasieL 629/1998
GymnasieF 810/1998
Utbildningsstyrelsen foreskrifter
1999

25 (57)

studietiden overvakning och uppfoljning

] lasdret overvakning och uppfoljning

studietiden overvakning och uppfoljning

~
personuppgifter och bedomning arkivverkets beslut 17.11.2003

uppgifter lasarsvis forvaras var: KA 321/43/03

tigt/6vriga 10 ar

~
varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

Enligt utbildningsstyrelsens anvisnin-

_J gar besluter gymnasieutbildningens

uppratthallare om betygets layout.



12. UNDERVISNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER

Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Registrering av elevbedémning

~
Sammandragshandlingar 6ver elevbedomningar: 10 ar overvakning och uppfoljning

Avskrifter av individuella elevbeddmningsregister eller

motsvarande (flyttning fran en skola till en annan) _

Sammandragsforteckningar kurs- och studielinjevis, provbeddmnings- eget behov se Allmén forvaltning avsnitt 1.3 Foérhallandet
forteckningar eller motsvarande sammandragsforteckningar _J stat kommun, Lamnande av upplysningar
Lérarnas bedomningsuppgifter/-handlingar elevvis forvaras varaktigt, savida arkivverkets beslut 17.11.2003

vitsordsuppgifterna inte dr dver KA 321/43/03

forda till ett elevindividuellt bec elevs och lérares rittsskydd bor obser-
ningsregister eller motsvarand¢ veras

eller om duplettexemplar av

_J slutbetyg inte tagits/5 ar

~
Handlingar angdende franvaro: lasaret + 1 ar elevs och larares rattsskydd bor obser-
Frénvaroregister, -dagbdcker, -forteckningar veras

Franvarointyg/-meddelanden, ans6kningar, lovbeslut och

och hérav foranledd korrespondens _J

Skriftliga bedomningar och
bedémningsdiskussioner

Handlingar i anslutning till kursbedémning: GymnasieF 810/1998 laséret se registrering av elevbedomning
Provupggifter och -svar overvakning och uppfoljning

Esséer, uppsatser eller andra arbetsprov
te och studieframgang (till eleven/vardnadshavaren)
b.a. angdende kursbedémningsgrunder och resultatet av dem

Sérskilda utldtanden eller utvarderingar i anslutning till under- studietiden overvakning och uppfoljning

Skriftliga meddelanden som skall ges angdende elevs arbe- GymnasieF 810/1998 ]studietiden
visningen eller motsvarande prestationer (t.ex. Intyg dver deltagande }

i skolans hobbyverksambhet eller i elevklubbens verksamhet)

21.11.2003 26 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Utgivning av betyg

Skriftliga betyg som skall ges pa grund av elevbedémningen GymnasieL 629/1998
(sdsom grunduppgifter antecknas i intyget dess namn, ut- GymnasieF 810/1998
bildningsarrangérens namn, skolans namn, elevens namn Utbildningsstyrelsen foreskrifter
och personsignum, intygets utgivningsdatum, och rektors 1999
underskrift samt uppgitter om skolans ritt att ge betyg,
betygsskala, utredning om nivan i sprakundervisningen):
Gymnasiets avgangsbetyg jamte bilagor A forvaras varaktigt, sdvida vitsor arkivverkets beslut 17.11.2003
Intyget forses med uppgifter om ldrodmnen som eleven uppgifterna inte dr 6verforda til KA 321/43/03
studerat, antalet genomgangna kurser for &ndamalet, samt ett elevindividuellt bedémningsre-
vitsord for varje larodmne verbalt och med vitsord eller an- gister eller motsvarande eller om
teckning om godkind studieprestation for ett ldrodmne. duplettexemplar av slutbetyg inte
I platsen for tillaggsuppgifter antecknas bilagorna till slut- tagits/50 ar
betyget och dartill kompletterande intyg om sérskilda
prestationer samt uppgift om, huruvida eleven inhdmtat
mera &n hélften av ldrodmnets laroméngd vid kurser pa
annat 4n skolans egentliga undervisningssprak.) J
Intyg dver inhdmtad ldromdngd h forvaras varaktigt, savida vitsor arkivverkets beslut 17.11.2003
(Intyget forses med uppgifter om lirodmnen som eleven stude- uppgifterna inte &r 6verforda til KA 321/43/03
rat, antalet genomgéngna kurser for andamalet, samt vitsord for ett elevindividuellt bedémningsre-
varje ldrodmne verbalt och med vitsord eller anteckning om gister eller motsvarande eller om
godkénd studieprestation for ett ldarodmne. I platsen for till- duplettexemplar av slutbetyg inte
laggsuppgifter antecknas bilagorna till slutbetyget och dértill tagits/50 ar
kompletterande intyg om sérskilda prestationer samt uppgift om
huruvida eleven inhdmtat mera 4n hélften av ldrodmnets ldro-
méngd vid kurser pa annat dn skolans egentliga undervisningssprak) <
Intyg vid ldmnande av gymnasium (skiljebetyg) forvaras varaktigt, sdvida vitsor arkivverkets beslut 17.11.2003
Intyget forses med uppgifter om ldrodmnen som eleven uppgifterna inte dr 6verforda til KA 321/43/03
studerat, antalet genomgangna kurser fo6r &ndamalet, samt ett elevindividuellt bedémnings-
vitsord for varje kurs eller anteckning om genomgangen kurs.) register eller motsvarande eller

om duplettexemplar av slutbetyg

_J inte tagits/50 ar
21.11.2003 27 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Ny bedéomning och rittelse av
bedomning
Handlingar rorande fornyelse av kursvitsord: GymnasieF 810/1998 studietiden overvakning och uppfoljning
anmilningar, provuppgifter och -svar
~
Handlingar rérande ny bedémning eller slutbedémning: GymnasieF 810/1998 studietiden overvakning och uppfoljning
Till rektor framlagd begéran om rittelse
Beslut om ny bedomning _J
~
Handlingar rérande begéran om rittelse av elevbedémning: kan forstoras, da rittelse overvakning och uppfoljning
Begidran om utlatande ar utford
Skolans bemétanden till lansstyrelsen se dven Allmén forvaltning avsnitt 1.6
Lansstyrelsens beslut/foreskrifter D, Andringssokande och rittegingsirenden
Studiehandledning
Uppgifter/handlingar bildade som resultat av elevs GymnasieF 810/1998 studietiden
personliga handledning
(ansokningar, korrespondens, utlatanden m.m.)
Ordnande av studie- och hobby- se vid behov avsnitt 12.3
verksamhet
Elevbeloning se avsnitt 12.3
Elevdisciplin
Handlingar fran upprétthallandet av disciplin GymnasieL 629/1998 studietiden + 10 ar elevs och lérares rittsskydd bor obser-
(framstéllningar, utredningar, horande, varningar, beslut) GymnasieF 810/1998 veras
21.11.2003 28 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Studiesociala formaner
Skolskjuts Handlingar rorande stod for skolresor eget behov
Inkvartering Handlingar i anslutning till elevinkvartering giltighetstiden + 2 ar se avsnitt 12.3
bl.a. utredningar och utlatanden i anslutning till uppségning
frén elevinternat
Studiestod Handlingar angaende studiestod eget behov
(bl.a FPA's kontrollistor eller motsvarande)
Skolbespisning se Materialforvaltningen/logistiken
Olycksfallsiirenden se avsnitt 12.3
Skolgagsbitride
Skolpsykolog
Skolkurator
Studentexamen

Verksamhetens ledning

Av studentexamensndmnden givna anvisningar och fore-
skrifter
UM'’s beslut

Beviljande och anmiilning av del-

tagarritt

21.11.2003

Rektors beslut om godkénnande av deltagarritt eller anso-

kan om anmélningsrtt

Studentexamensforordning 1000/1994 giltighetstiden
(med andringar)

Statsrédets forordning om ett

forsok inom studentexamen 811/2002

UMD om ritt att som privatelev

delta i studentexamen eller i prov

som ingdr i den 833/1987

Studentexamensnamndens all- 2 ar
ménna foreskrifter och anvis-
ningar (6.11.2002)

29 (57)

overvakning och uppfoljning



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Meddelanden till studentexamensndmnden 2 ér
Anmilningar studerandevis om deltagande i studentskrivningar 2 ér overvakning och uppf6ljning
jamte bilagor (inneh. meddelanden om dmnesval) _
Duplettexemplar av deltagarforteckningar och vitsords- 2 a&r overvakning och uppfoljning
forteckningar som sénts till studentexamensnamnden D
. o . P
Korrespondens och kopior av ansokningar studerandevis 2 ér
(t.ex. ordnande av examensprov for aspirant, savida under-
visningen har avvikit fran studieplanen och dértill anslut-
na ldkarintyg, gymnasieintyg, utredningar, frimmande
sprék eller andra forord) Yy,
Utredningar och beslut i anslutning till interimistisk forlust 10 ar
av examensriatt (fusk och brott mot examensordning) _
Avlagda prov och deras bedomning
Protokoll 6ver prov och sittordning eller motsvarande 1 ar
handlingar (Dokumenteringen av uppfoljningen och
och dvervakningen under skrivningarnas gang)
Provuppgifterna i studentexamen 10 ar 1 ex av varje provuppgift

21.11.2003

Inre kuvert samt postningspasar och -lador som innehallit

examensuppgifterna
Provresultat

Provresultatens utkast

Bedémningsformulér eller blanketter

30 (57)

J far forstoras dé hela examen

ar slutford

sénds till studentexamensndmnden
1ar

2 ar



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom-

menderad forvaringstid

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

Examensresultat och betyg

Examensavgifter

21.11.2003

Resultatuppgifter fran examensskrivningarna

(Vitsords-/resultatlistor fran studentexamen)

Studentexamensnédmndens beslut om provens bedémning
samt dartill anslutna beslut av skolans rektor angdende
kontrollbedémningar och ansékningar

Begidran om kontroll (per brev, telefon eller e-post)

Studentexamensintyg

Examensavgifternas indrivnings- och redovisningshand-

lingar samt till dem anslutet grundmaterial

Studentexamensforordning 1000/1994

Studentexamensforordning 1000/1994

Studentexamensforordning 1000/1994
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J

J

varaktigt

5ar

ges till studenten

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

avskrifter kvarblir inte i skolan

se Ekonomiforvaltning avsnitt

2.3 Redovisning, Fakturering (reskontra)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
12.5
YRKESUTBILDNING OCH
YRKESINRIKTAD VUXENUTBILDNING
Ordnande av och beslut om verksamheten
Anvisningar och foreskrifter om verksamhetens ordnande Kommunall 365/1995 se avsnitt 12.1 och Allmén forvaltning
L om yrkesutbildning 630/1998 avsnitt 1.2 Kommunens/samkommunens
L om yrkesinriktad vuxenutbildning kompetens att utfirda bestimmelser och
631/1998 normer
F om yrkesinriktad vuxen-
utbildning 812/1998
Anvisningar for ledningen av det interna arbetet giltighetstiden + 10 ar se avsnitt 12.1
Léaroinrattningens stadgar for ordning och uppforande varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

Ledningsgruppens protokoll/PM
Verksamhetsenheternas eller motsvarande ledningsgruppers/

samarbetsgruppers protokoll/PM

Utvecklingen av laroinréttningens interna verksamhet,
planerings- och samarbetsgruppernas handlingar:
PM, protokoll, utredningar, rapporter eller motsvarande

handlingar, meddelanden eller andra egna publikationer
Handlingar som ansluter sig till evenemang och lisérsavslut-
ningar i ldroinrattningen eller motsvarande héndelser (prog-

ram, tal, bilder)

Handlingar fran internationella, nationella och lokala sam-

arbetsprojekt

21.11.2003

32(57)

1o ar/eget behov

se Allmén forvaltning avsnitt 1.5 Besluts-
fattande

7 de centrala forvaras varaktigt/ arkivverkets beslut 17.11.2003

eget behov KA 321/43/03

7 de centrala forvaras varaktigt/ arkivverkets beslut 17.11.2003

eget behov KA 321/43/03

se Allmén forvaltning avsnitten 1.12
Gemensam verksamhet och PR-verksam-
het, marknadsforing och 1.11 Informa-
tion samt avsnitt 2.2 Understod och bidrag



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Handlingar fran elevkarens verksamhet: L om yrkesutbildning 630/1998 eget behov Utbildningsarrangéren ansvarar for in-

Elevkérens sammantrédesprotokoll/PM

Handlingar fran utdvningen av elevkarens ritt att féra
talan da fragan giller elevers rtt att fora talan (utrednin-

gar, PM eller motsvarande handlingar)
Undervisningens ordnande

Handlingar rérande rétten att ordna utbildning och f6rsdk

Specialundervisning
Specialundervisningens planerings- och organisationshand-
lingar (handlingar i anslutning till utvecklings-, lednings-

och stoduppgifter)

Planerna for ordnande av individuell undervisning

utgdr en del av de individuella undervisningsplanerna

(De individuella planerna uppgors for elever som erhaller
eller flyttas till specialundervisning; planen innehaller
bl.a. elevens studiemal och centrala innehall samt bedom-

ningsgrunder)
Deltagande i studentskrivning
Anmélningar elevvis om deltagande i studentskrivningar

jamte bilagor (inneh. meddelanden om d&mnesval)

Duplettexemplar av deltagarforteckningar och vitsords-

forteckningar som sénts till studentexamensndmnden

21.11.2003

L om yrkesutbildning 630/1998

Kommunall 365/1995
L om yrkesutbildning 630/1998
F om yrkesutbildning 811/1998

L om yrkesutbildning 630/1998
F om yrkesutbildning 811/1998
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ledningen av verksamheten, i vrigt hor
varken elevkérens verksamhet eller dérav

eget behov bildat material till skolan

] se avsnitt 12.1

\ studietiden + 10 ar

se avsnitt 12.4

se avsnitt 12.4



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Bestillnings- och avtalsutbildning

Handlingar fran organiseringen av sérskild bestallnings- och

avtalsutbildning samt kortkurser:

Handlingar i anslutning till konkurrensutnyttjande se Materialfunktionen/logistik
avsnitt 4.1 Anskaffningar och ekonomi-
forvaltning avsnitt 2.2 Understod och
bidrag

Handlingar i anslutning till marknadsforing se Allmén forvaltning avsnitt 1.12
Gemensam verksamhet och PR-verk-
samhet, marknadsforing

Avtal angédende skolning och kursdeltagande 7 giltighetstid + eget behov rittsskyddet bor observeras, se ekonomi-
forvaltning avsnitt 2.2 Understod och
bidrag

Undervisnings-/kursplaner och studie-/kursprogram 7 varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

Deltagarintyg 2 ar

Studieprestations-/kursvitsordsregister/kort/forteckningar varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

Arbetskraftsutbildning

21.11.2003

Studieprestations-/kursbetyg

Handlingar fran utbildningens konkurrensutséttning:
Erhallna offertférfragningar
Léroinrdttningarnas anbud (duplettexemplar)

Inképskontrakt

34 (57)

0 varaktigt, om uppgifterna inte arkivverkets beslut 17.11.2003

finns i studieregistret/50 ar/20 § KA 321/43/03
Intyg over behorighetsgivande kurser 50 ar

Intyg 6ver ovriga kurser 20 ar

™) 10 4r fran senaste betalning se Materialforvaltningen/logistiken

avsnitt 4.1 Anskaffningar



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller Handlingen sétts upp

datainnehallet med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Liroavtalsutbildning

21.11.2003

Handlingar fran utbildningens forverkligande:
Elevforteckningar

Vallistor

Personuppgiftsblanketter

Undervisningsplaner

Kursdagbocker

Meddelanden till arbetskraftsbyran om kursinledning och
kursavslutning

Grundmaterial fréan utbildningens beredning

Examensintyg/slutbetyg

studieprestationsutdrag for dem som blir klara

Skriftvixling med arbetskraftsbyran och dértill anslutna handlingar

Fakturering
Undervisningsprogram for laroavtalsutbildningen L om yrkesutbildning 630/1998
Avtal mellan elev och ldroinréttning F om yrkesutbildning 811/1998
Samarbetsavtal mellan andra deltagare i undervisningen L om yrkesinriktad vuxen-
angdende ldroavtalsutbildning utbildning 631/1998

F om yrkesinriktad vuxen-
Undervisningsrapporter utbildning 812/1998

(innehaller mellan- och slutbedomning fran arbetsstudier
och dérav erhallen respons)

Ansokningar om skolningsbidrag

Studieprestationer/-bedémningskort (innehaller vitsord)

35 (57)

™10 &r fran senaste betalning

~
7 varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
_J KA 321/43/03

™) 10 4r fran senaste betalning

se bestéllnings- och avtalsutbildning

] 10 &r fran senaste betalning

se Ekonomif6rv. avsnitt 2.3

A giltighetstiden + 10 ar/2 &r rattsskyddet bor beaktas

J
7 varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
_J KA 321/43/03



12. UNDERVISNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER

Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Avskrifter av examenbetyg 0 varaktigt om uppgifterna inte arkivverkets beslut 17.11.2003
ar overforda till ett kort 6ver KA 321/43/03

studieprestationer/50 ar

\

Meddelande till utbildningsstyrelsen om dem som ansvarar

for ldroavtalsutbildningens ordnande giltighetstiden + eget behov

Elevforteckningar till grund for examensavgifter
Undervisning i arbetet och
arbetspraktik

giltighetstiden + eget behov

J

Handlingar fran arbetsplatsundervisningen rérande avlagda L om yrkesutbildning 630/1998 studietiden + eget behov rattsskyddet bor beaktas
grundexamina som en del av grundskoleutbildningen: F om yrkesutbildning 811/1998
Praktikplan och laroavtal

Arbetsjournaler

Ansokningar och beslut om befrielse frén arbetspraktik

Praktikintyg (elevindividuella) W,

Skolningsrapporter 7 studietiden + eget behov rittsskyddet bor beaktas
(innehéaller mellan och slutbedémning fran studier i arbetet
och dérav erhallen respons)

Ansokningar om skolningsbidrag

Redovisning av skolningsbidrag se avsnitt 2.3 Ekonomiforvaltning,
(sammandrag &ver skolningsbidrag som erlagts till Redovisning

bank samt arbetsgivarens redovisningar av skolnings-

bidrag elevvis)

Yrkesinriktad tilliggsutbildning
och utbildning som forberedelse
till examensprov
Handlingar som ber6r ordnandet av yrkesinriktad grundexa- L om yrkesinriktad vuxen- se dven avsnitt laroavtalsutbildning
men, yrkesexamen och specialyrkesexamen: utbildning 631/1998
F om yrkesinriktad vuxen-
utbildning 812/1998

21.11.2003 36 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Ansokningar och beslut jamte bilagor angaende ritt att giltighetstiden + 10 ar
anordna examen (inneh. undervisningsplan/examensplan)

Handlingar i anslutning till koptjénst for ordnande av forbe- se Ekonomiforvaltning avsnitt 2.3 Redo-

redande utbildning infér examensprov visning, Fakturering (reskontra),

(anbud, avtal, finansieringsbeslut och kostnadsforslag) materialfunktionen/logistik och avsnitt
4.1 Anskaftningar

Avtal om examensarrangemang och utbildningsstyrelsens A giltighetstiden + eget behov ~ sd ldnge avldggande av examen ar mojlig

foreskrifter om dessa

Meddelanden till examenskommissionen och skolmyndig-

heterna (bl.a. om kostnader mm.) samt motsvarande

handlingar som skall uppgoras for dvervakningen och upp-

foljningen _J

Personliga planer for examensprov T studietiden + eget behov (sé lange avldggandet av examen ar

Forteckningar 6ver anmélningar till examensprov mojlig)

Forteckningar dver prestationer

Provmaterial (provprestationer) D

Register eller motsvarande handlingar for bedomning av M Uppgifter om elevbeddmningen som

examensprov och uppfoljningen av studieframsteg tillstéllts laroanstalten registreras pa
samma sitt som elevernas dvriga bedom-
ningsuppgifter. Se avsnitten registrering

D, av elevbedomning.
Examensbetyg efter avlagda examensprov Utbildningsstyrelsens guide for ™ forvaras varaktigt om arkivverkets beslut 17.11.2003
examensprov 2003 uppgifterna inte sparats KA 321/43/03
i studieregistret/50 ar Examenskommissionen ger betygen,
men laroinrdttningen ar i regel skyldig
_J att arkivera examensbetygen
21.11.2003 37 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom-

menderad forvaringstid

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

Examenskommissionens protokoll och bedémning av

utférda examensprov

Undervisningens ledning och

utveckling

21.11.2003

Yrkeslaroinrattningens undervisningsplaner
(innehéller arbetsprogram/timfordelningslistor)
Examensregler for vederbérande urkesutbildning

Bedémningsanvisningar

Utdver planerna for undervisning och arbetstider skall
foreskrifter om ldrarnas och rektorernas undervisnings-

timmar sammanstéllas

Kurs-/studieprogram, ldsordningar, veckoprogram, tenta-

menstidpunkter, sammanstéillda for varje undervisnings-

program/kurser

Handlingar fran elevinformationen

(om ordnande av examen, innehéll, arbetstider o.dyl. Infor-

mationshandlingar bildggs)

F om yrkesinriktad vuxen-
utbildning 812/1998

KommunalL 365/1995
L om yrkesutbildning 630/1998

F om yrkesutbildning 811/1998

F om yrkesutbildning 811/1998

38 (57)

eget behov

0 varaktigt

_Jkan fés av andra handlingar

jzar

lasaret

Hor inte till laroinréttningens arkiv eme-
dan utbildningsstyrelsen ombesorjer for-
varingen av examenskommissionens proto-

koll och utférd bedémning av examina

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

75 ar/50ar/5 ar, om uppgifter sc Uppgifter som inverkar pa bestimningen
inverkar pa bestdimning av pens av pension forvaras:

on eller motsvarande uppgifter 1) 50 &r efter slutet av det kalenderér da

ifrdgavarande prestationer intraffat
2) 75 ar efter lontagarens fodelse
se ekonomiforvaltning avsnitt 2.3 Arvo-

den och l6nerdkning



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Handlingen sétts upp

med stod av menderad forvaringstid

Foreskriven/rekom-

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

Utviirdering av utbildning

Elevantagning

21.11.2003

Elevernas personliga studieplaner

(Elevens studieplan &r en pa undervisningsplanen baserad
helhetsframstillning av studierna och en plan for upp-
naende av malen samt avldggande av examen. Planen

som kontinuerligt uppdateras innehaller bl.a. studieplanens
namn, elevens namn, personsignum, studietid for den egna
gruppen och studiernas omfattning, studietid, studier som
skall genomforas och deras omfattning, datering och un-
derskrifter).

Handlingar angdende utvecklingen av laroanstalternas
interna verksamhet, planering och samarbete:
PM, protokoll, utredningar, rapporter eller motsvarande

handlingar
Handlingar som ansluter sig till evenemang samt pr- och

marknadsforing

Internationellt och inhemskt samarbete

Den allménna information om valet av elever som ansluter
sig till elevantagningen och dértill anslutna handlingar

(laroinrattning-/studielinje-/kursutbud o.dyl.)

/)

studietiden

7 studietiden

7 studietiden

\
/
L om yrkesutbildning 630/1998
L om yrkesutbildning 630/1998 laséaret

F om systemet for gemensam
ansokan till yrkesutbildning
och gymnasieutbildning (1197/1998)

39 (57)

se Allmén forvaltning avsnitt 1.7 Plane-
ring, utvecklande och utvérdering av

verksamheten

se Allmén forvaltning avsnitt 1.11 Infor-
mation och 1.12 Gemensam verksam-

het och PR-verksamhet, marknadsforing

se Allmén forvaltning avsnitt 1.11 Infor-
mation och 1.12 Gemensam verksam-
het och PR-verksamhet, marknadsforing
se Ekonomiforvaltning avsnitt 2.2 Under-
stod och bidrag

se avsnitt 12.1 Utvérdering av utbildning

se avsnitt 12.1 Gemensam intagning

(gymnasieutbildning och yrkesutbildning)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehillet med stod av menderad forvaringstid pa eller annan anmiirkning
Handlingar i anslutning till beviljande av studierétt: L om yrkesutbildning 630/1998 studietiden
(dmnesstuderande, studier i enskild kurs, ldroavtat mm) F om yrkesutbildning 811/1998

Undervisning
Studievigledning L om yrkesutbildning 630/1998 0 varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
innehaller gillande studieplaner och examensfordringar i F om yrkesutbildning 811/1998 KA 321/43/03
6verensstimmelse med utbildningsplanerna _J
Handlingar i anslutning till undervisningens forverkligande: h rittsskyddet bor beaktas
I undervisningen anvénda artiklar, foreldsningsmaterial,
6vningsuppgifter, nat-undervisningsmaterial J

Internationellt elevutbyte

21.11.2003

Handlingar eller motsvarande rérande d&mnesval, tillgodo-
riknande av tidigare studier eller dndringar i studieprogram-
men:

Meddelanden om dmnesval

Utredningar, ans6kningar och beslut eller motsvarande

handlingar rérande tillgodordknande av studieprestation

Anmilningsblanketter/-listor for studieperioderna

Handlingar rérande praktik och studier i utlandet:
Annonser och meddelanden

Anvisningar om ansdkan

Ansokningsblanketter jamte bilagor och beslut
Deltagarforteckningar

Ovriga handlingar om praktik

(bl.a. reserapporter)

40 (57)

rittsskyddet bor beaktas

studietiden + eget behov

Observera EU-finansieringens inverkan,
se avsnitt 2.1 EU-stdd och bidrag
giltighetstiden
giltighetstiden
studietiden
studietiden

studietiden



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Elevregister
Elevregister (innehaller bl.a. elevhummer, elevens
namn, personsignum, adress, telefonnummer, kon,
civilstand, grundutbildning, hemkommun, medbor-
garskap, studieprogram, nérvarouppgifter, genom-
forda studieperioder och -helheter samt bedom-

ningen av dem)

Elevbedémning
Anvisningar och foreskrifter kommun/samkommunvis an-
géende elevbedomning
(innehéller i regel ndimndens beslut, varav bedomningsan-

visningar och betygsformular framgar)

Registrering av elevbedémningar

For studie- och examensprestationernas beddmning och upp-

foljning av studieframgangar fors register eller motsvarande

handlingar: Studieregister/elevkort/bedomningskort

Elevkort och forteckningar (innehaller inte bedomningar)

Sammandragslistor/forteckningar 6ver olika bedémnin-
gar, avsedda att betjéna laroanstaltens interna verksamhet
Lararnas bedomningsuppgifter elevvis:
Utvérderingsblanketter/-listor/-PM

Undervisningsdagbdcker, -journaler

21.11.2003

L om yrkesutbildning 630/1998
F om yrkesutbildning 811/1998
L om yrkesinriktad vuxen-
utbildning 631/1998

F om yrkesinriktad vuxen-
utbildning 812/1998

41 (57)

personuppgifter och bedom-  arkivverkets beslut 17.11.2003
ningsuppgifter fran varje lasar KA 321/43/03

forvaras varaktigt/50 ar

varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

se elevregister

j eget behov

] eget behov

forvaras varaktigt om uppgifter arkivverkets beslut 17.11.2003
inte dr overforda till elev-/-be- KA 321/43/03
domningskort/eget behov elevs och larares rattsskydd bor obser-

veras



12. UNDERVISNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER

Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Handlingar-material elevvis:
exempelvis ansokningar under inledningséret om forflytt- studietiden + eget behov
ning till eller fran annan ldroanstalt eller ansokningar och

beslut rérande studiearrangemang eller motsvarande

Meddelanden till vederbérande myndigheter om utférda bl.a. L om yrkesutbildade personer eget behov
examina inom halso- och sjukvarden 559/1994

F om rétsskyddscentralen for

halsovarden 1121/1992

Elevstatistik: varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
Arsstatistik fran egen verksamhet KA 321/43/03
Statistik som beskriver annan verksamhet forvaras varaktigt om uppgifter arkivverkets beslut 17.11.2003
(t.ex. statistik dver elever som genomfort studierna, avbru- inte finns i andra handlingar so1 KA 321/43/03
tit studierna) forvaras varaktigt/eget behov
Forteckningar 6ver elevernas hemkommuner eget behov rittsskyddet bor beaktas
Skriftliga utvirderingar

Ansokningsblanketter for tentamen lasaret + eget behov
Provuppgifter och -svar F om yrkesutbildning 811/1998, lasaret + eget behov rattsskyddet bor beaktas
Skriftliga 6vningsarbeten/6vningsuppgifter 15§
Skriftliga studieprovarbeten/slutarbeten F om yrkesutbildning 811/1998, eget behov

15§
Olika elevbedomningar, utlatanden, rekommendationer, F om yrkesutbildning 811/1998, studietiden + eget behov elevs och larares rattsskydd
intyg eller motsvarande handlingar 15§ bor beaktas

21.11.2003 42 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Skriftliga utvirderingsbetyg

21.11.2003

Examensbetyg och deras bilagor
(Till elev, som pa ett godkénnbart sitt genomfort till exa-
men horande studier, ges examensbetyg over de utforda

studierna.

At elev som pa annat hall studerat och erhallit studievitsord

som kan riknas till godo antecknas i betyget som skall ges
till eleven.

Pa begdran av den som avlagt examen eller utfort studier
ges i examensbetyget eller i bilaga enligt internationellt
forfarande, tillrackliga uppgifter om laroinrittningen

samt om de studier som avses i examensbetyget eller i
betyget samt om studiernas niva och stillning i skolsys-

temet)

Skiljebetyg
(At elev som limnar yrkesstudierna under lirotiden ges ett
skiljebetyg, i vilket antecknas genomforda studier med

erhallna vitsord)

Intyg 6ver genomforda studier och bilagor till dem

(Pa begdran ges till elev ett intyg 6ver genomforda studier
dven under studiernas gdng. Av intyget bor de iakttagna
grunderna i undervisningsplanen framgé och dven exa-
mens omfattning, samt laroavtalets giltighetstid.

I laroavtalsutbildningen bifogas intyget, den bedémning
som utforts av arbetsgivaren och arrangdren av den kuns-

kapsmassiga delen.)

Utdrag ur studieregistret

(om eleven inte erhallit minst vitsordet tillfredsstéllande

i samtliga studiehelheter som hor till den egna studieplanen,

ges utdrag ur studieregistret istillet for examensbetyg)

F om yrkesutbildning 811/1998

43 (57)

forvaras varaktigt, om uppgif- arkivverkets beslut 17.11.2003
terna inte finns i studie- KA 321/43/03
registret/50 ar

forvaras varaktigt om uppgifter arkivverkets beslut 17.11.2003
na inte ar inforda i studieregistr KA 321/43/03
50 ar

ges till eleven

ges till eleven



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Ny bedomning och rittelse
Handlingar angdende ny bedomning och forbéttring av vitsord L om yrkesutbildning 630/1998 T studietiden + eget behov elevs och larares rattsskydd bor obser-
fran underkénd studieperiod och studiehelhet: F om yrkesutbildning 811/1998 veras

Studieviigledning

Beloning av elev

Elevdisciplin

21.11.2003

anmalningar, provuppgifter och -svar

Handlingar angdende fornyad bedomning av studieframsteg
eller avlédggande av examen:

Till rektor framlagd begéran och beslut om ny bedémning
Till arbetsgivare framlagd begéran angdende utbildning som

ges pa arbetsplats (laroavtalsutbildning) och beslut

Elevens rittelseansprak och 6vervakande myndighets

beslut/foreskrift (lansstyrelse eller utbildningsarrangor)

Handlingar fran elevens personliga véigledning eller annan F om yrkesutbildning 811/1998
behovlig studievigledning (foreskrifter om studievég-

ledningen finns i undervisningsplanen)

Handlingar rorande elevdisciplin: F om yrkesutbildning 811/1998
Skriftliga varningar

Relegeringsbeslut/beslut om forlust av studierétt

(frén léroinrattningen, frén elevinternat)

Handlingar fran horande av elev

(Utredningar, rapporter, eller motsvarande specifiserade

uppgifter)

44 (57)

J

J

studietiden + eget behov

T studietiden + eget behov

studietiden

studietiden + 10 ar

elevs och larares rattsskydd bor obser-

veras

overvakning och uppfoljning
se Allmén forvaltning avsnitt 1.6

Andingssékande och rittegngsirenden

se avsnitt 12.3

overvakning och uppfoljning

Elev, som bryter mot ordningsregler,
utovar fusk i sina studier eller annars
upptriader osakligt, kan bestraffas
disciplinért.



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Studiesociala formaner
Studiestodsirenden
Anvisningar och foreskrifter fran statens L om yrkesutbildning 630/1998 j giltighetstiden
studiestddscentral F om yrkesutbildning 811/1998
Ansokningar om studiestdd (kopia) eget behov
Studiestddscentralens dvervakningsforteckningar (kopia) L om studiestdd 65/1994
Meddelanden om avbrutna studier (kopia) F om studiestod 260/1994
SRp beslut
Overvakningsmeddelanden vid koptjinster av FPA
Skolresestod
Ansoknings- och inkdpsbevisblanketter jamte bilagor eget behov

angaende skolresestdd eller motsvarande ansoknings-

dupletter och beslut

Inkvarterings- och internat-

verksamhet
Handlingar i anslutning till elevinkvartering
Bespisning
Handlingar i anslutning till elevbespisningen
Olycksfallsirenden
Handlingar i anslutning till olycksfall
21.11.2003

45 (57)

se avsnitt 12.3

] se avsnitt Materialforvaltning/logistik

avsnitt 4.4 Bespisning

se avsnitt 12.3



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom-

menderad forvaringstid

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

12.6
YRKESHOGSKOLESTUDIER

Styrning av och beslut om verksamheten

Handlingar fran yrkeshdgskolans examensnamnd:
Examensnamndens stadgar

Rattelseyrkan/besvir over studieprestationer
Utlatanden av examensnamnden

Examensnédmndens protokoll/beslut

Utbildningens ordnande

Handlingar rorande rétten att ordna utbildning och att
bedriva forsok

Utbildningens ledning och
utveckling

Examensstadga

(innehéller nogrannare foreskrifter och anvisningar om
examen, utbildningsprogrammen, undervisningsplanerna,
studierna och deltagandet i dem, tillgodordknandet av andra

studier, praktik, studieprov, utvérdering och betyg)

Utbildningsprogram
(av yrkeshogskolans uppgjorda planer och studiehelheter)

21.11.2003

Kommunall 365/1995
Yrkeshogskolelag 351/2003

SR F om yrkeshdgskolor

SR F om systemet for gemensam
ansokan till yrkeshogskolan
353/2003

KommunalL 365/1995
Yrkeshogskolelag 351/2003
SR F om yrkeshogskolor 352/2003

Yrkeshogskolelag 351/2003
SR F om yrkeshogskolor
352/2003

46 (57)

J

10 ar

varaktigt

se avsnittena 12.1 och 12.5

se dven Allmén forvaltning avsnitt
1.5 Beslutsfattande

se avsnitt 12.1

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

se dven avsnitt 12.5



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller Handlingen sétts upp

datainnehallet med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer
Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Beddmning av studieprestation

Undervisningsministeriets beslut om faststdllelse av
utbildningsprogram

(Innehaller utbildningsprogrammets namn, inriktningsalter-
nativ, exemensbendmning, utbildningsprogrammets ut-
stricknig i veckor samt omfattningen av studierna och
praktiken inom grund- och yrkesutbildningen. Utbildnings-
programmen kan dven vara tidsbestamda.
Utbildningsprogrammets undervisningsplaner

(Innehaller bl.a. malen for studieperioderna , sakinnehall
som skall behandlas, omfattningen i studieveckor, mang-

den studier och praktik samt prestationskraven.)

Studerandenas personliga studieplaner

(De personliga studieplanerna dr sammanstillda pa grund av
studerandens undervisningsplan och utgér en helhetsfram-
stdllning av studierna jimte malen for dem samt for avldg-
gandet av examen. Planen som kompletteras successivt
innehaller bl.a. skolningsplanens namn, studerandens namn,
personsignum, studietiden for den egna gruppen och stu-
diernas omfattning, studietid, swtudier som skall utféras och

deras omfattning, datering och underskrifter)

Yrkeshogskolelag 351/2003
SR F om yrkeshdgskolor
352/2003

Antagning av studerande och

gemensam ansokan

21.11.2003

Yrkeshogskolelag 351/2003
SR F om yrkeshdgskolor
352/2003

Undervisningsministeriets och utbildningsstyrelsens anvis-

ningar om forfaringssitt och tidtabeller

SR F om systemet f6r gemensam

ansokan till yrkeshogskolor
353/2003

47 (57)

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

\ varaktigt

/)

studietiden

se avsnitt 12.1

giltighetstiden



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Grunderna for antagning av studerande F om systemet for gemensam varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003

ansokan till yrkeshogskolorna KA 321/43/03
1191/1998 beslut av yrkeshogskolans styrelse
SR F om éndring av F om yrkeshog-
skolestudier473/2000
Yrkeshogskolornas meddelanden i anslutning till antagningen j eget behov
Ansokningsblanketter (ansokningskort eller motsvarande) \ eget behov overvakning och uppfoljning
Uppgifterna i ansdkningsblanketterna
forvaras i anslutning till systemet for
gemensam elevantagning vilket skots av
utbildningsstyrelsen
Handlingar i anslutning till kontroll, réttelse och komp- de kontrollerade uppgifterna forvaras
lettering av ansokningsblanketter (ansdkningskort eller som AMKYH- utskrift
motsvarande)
Listor over felaktiga ansdkningsuppgifter
Listor &ver forhandsurval j
Kallelser till urvalsprov och deltagarforteckningar 0 eget behov overvakning och uppfoljning
Uppgifter vid urvalsprov, resultat och resultatforteckningar resultat frén urvalsprov forvaras i
Lamplighetstest och resultat AMKYH, dven for de som inte valts
Sprakforfragningar D
Foredragningalistor med urval (urvalslistor) 5 ar som AMKYH-utskrift
Protokoll fran studerandeurvalsgrupperna 5ar
(urvalskriterier, tilldmpning och urvalsresultat)
Forteckning 6ver antagna studerande och urvalsuppgifter Sar som AMKY H-utskrift
Efterurvalsuppgifter om sokande till ldroinrittningen och de antagna
21.11.2003 48 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER

Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Meddelanden till antagna studerande T studietiden vald studerande tillstdller laroinréttningen
Meddelanden om emottagning av studieplats skol- och arbetsintyg och vid behov
lakarintyg for kontroll

Kort &ver val av studieprogram och meddelanden om dnd- T studietiden

ringar

Beslut elevvis 6ver studier som riknas till godo samt dartill T studietiden + eget behov
anslutna handlingar:
Ansokningar med bilagor
Beslut

Meddelanden lédsérsvis fran studerande 7 studietiden

(meddelanden om nérvaro eller franvaro)

Uppgifter fran det gemensamma elevansokningsregistret \ Uppgifter frain AMKYH-systemet som
som uppritthalls av utbildningsstyrelsen innehas av utbildningsstyrelsen arkive-
[Bl.a. sokandens person- och kontaktuppgifter, uppgifter ras och utgallras pa atgérd av utbildnings-
om sokandens utbildning och arbetserfarenhet, anséknings- styrelsen

6nskemal, resultat frén urvalsprov, urvalspoéng och urvals-

resultat.

Uppgifter om emottagning, avsdgelse, senareldggning och

avstdende fran studieplats (uppgift vid datum for den riks-

omfattande statistiken)

Sokandens medgivande till att kontaktuppgifter fér 6ver-

lamnas for anvéndning i meddelanden och marknadsforing

angdende utbildningen.

Uppgifter om studieutbud och kartotek] j

Undervisning
Studieviigledning varaktigt arkivverkets beslut 17.11.2003
(Innehaller de ikraftvarande utbildningsprogrammens un- KA 321/43/03

dervisningsplaner och examensfordringar)

21.11.2003 49 (57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom-

menderad forvaringstid

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

Internationellt studerandeutbyte

Handlingar rérande studier och praktik som skall utforas i utlandet:

Annonser och meddelanden

Anvisningar om ansdkan
Ansokningsblanketter med bilagor och beslut
Deltagarforteckningar

Ovriga handlingar som berdr praktik (bl.a. reserapporter)

Registrering av studerande

Beddmning av studerande

Registrering av studie-
prestationer

Skriftlig bedomning

21.11.2003

Examensintygens skriftliga ansokningar

Intyg och utdrag som ges under studierna

bl.a. ur studieprestationsregistret och om utférda studier

Provuppgifter

Provsvar

Skriftliga prestationer i anslutning till praktik- och pro-
jektarbeten, bl.a. essder, rapporter, utredningar och mot-
svarande arbetsprov

(praktik enligt studieprogram)

Studieprovarbeten

(Skriftliga rapporter enligt kraven i undervisningsplanen)

Mognadsprov
(Skriftligt prov rérande studieprovarbete)

L om yrkeshogskolestudier
255/1995
F om yrkeshogskolestudier
256/1995

50 (57)

\

giltighetstiden
giltighetstiden
studietiden
studietiden

studietiden

eget behov

7 eget behov

7 studietiden + eget behov

betydande studieprovarbeten

__Jforvaras varaktigt/10 &r

1ér

Observera EU-finansieringens inverkan,
se avsnitt 2.1 EU-understdd och bidrag

se avsnitt 12.5

se avsnitt 12.5

uppgifterna framgar av studiepresta-

tionsregistret

se forordning (256/1995) § 19: forvaras

6 man. efter resultatets publicering

studerandens rittsskydd bor observeras

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Skriftliga bedomningsintyg

Ny bedomning och rittelse av
bedomning

Handlingar och rattelseyrkanden i anslutning till hojning

Studieledning och tutorverksamhet

Handlingar uppkomna som resultat av studerandens per-
sonliga végledning eller annan behdvlig studievigledning
(anvisningar om studievigledningen finns i undervisnings-

planen)
Beloning av studerande

Studerandedisciplin
Handlingar rérande studerandedisciplin
Tillkénnagivande at studerande om forseelse och eventuell
bestraffning
Handlingar fran horande av studerande
(utredningar, rapporter eller motsvarande specificerade upp-

gifter
Skriftliga varningar (rektors beslut)

Avstingning frén studieritt for viss tid eller handlingar

rorande studieavbrott (styrelsebeslut)

21.11.2003

L om yrkeshogskolestudier
255/1995
F om yrkeshogskolestudier
256/1995

51(57)

se avsnitt 12.5

se avsnitt 12.5 Ny bedomning och rittelse
av beddmning och avsnitt 12.5 Verksamhe-

tens ledning och beslutsfattande

studietiden

se avsnitt 12.3

" studietid + 10 ar




12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

Studiesociala forméner

Studiestodsirenden

Bespisning

Hilsovard och olycksfall

21.11.2003

Handlingar fran verksamheten vid yrkeshogskolans studie-
stodsndmnd (ans6kningar om sommarstod, ansokningar
for erhallande av personlig undervisningsplan, ansdkningar
om overskridning av den regelmaéssiga studietiden):
Stadgar for verksamheten

Fréan studerande ankomna ans6kningar med bilagor
(forbindelser, studieplaner m.m.)

Givna utldtanden

Anmilningar om studieavbrott

Overvakningsforteckningar (FPA)

Studiestodsnamndens protokoll

L om studiestod 65/1994
F om studiestod 260/1994
SR’s beslut

52 (57)

se avsnitt 12.5

N 10 ar

10 ar

se avsnitt materialforvaltning/logistik

avsnitt 4.4 Bespisning

se avsnitt 12.3



12. UNDERVISNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER

Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig

datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning

12.7
SKOLORNAS PRODUKTIONSLAGENHETER
OCH JORDEGENDOM

Handlingar i anslutning till skolldgenheternas ledning, se aktuella avsnitt i 1. Allmén forvaltning.
personal och hushallning

2. Ekonomiforvaltning. 3. Personal och

fortroendevalda

Handlingar rérande studerandes praktik se avsnitten skriftliga bedomningar och
skriftliga bedomningsintyg

Planer angaende skollagenheter giltighetstiden + 2 ar

Skotselavtal (skotseln av skog) giltighetstiden + 10 ar

Utredningar, projekt och anskaffningar betréffande skolutrymmen 7 eget behov overvakning och kontroll

Meddelanden om anvéindning av bekdmpningsmedel

J

Handlingar i anslutning till produktion: giltighetstiden + 10 ar/2 ar overvakning och kontroll
Produktionsplaner

Produktritningar och -beskrivningar
Tillverkningsanvisningar och recept
Produktionsundersokningsrapporter
Produktionsrapporter
Granskningsberittelser/-rapporter, -protokoll

Handlingar i anslutning till produktionsredovisningar J

Handlingar angdende kvalitetskontroll 7 giltighetstiden + 10 ar/2 &r overvakning och kontroll

Meddelanden angaende kvalitetskontroll

J

Handlingar angdende djur/kreatur: regler i anslutning till ifrigava- 5 ar fran djurets dod overvakning och kontroll
Halso- och semineringskort eller motsvarande handlingar rande djurhéllning
fran kreaturskontrollen

Olika intyg (hiarkomst, stambok och prisklass) samt mot-

svarande handlingar

Djurkort (uppgifter om harkomst, produktion, vard, situa-

tionstest, fotografier 0.s.v.) .

21.11.2003 53(57)



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom-

menderad forvaringstid

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

12.8
AFFARSVERKSAMHET OCH
FORSALJNING AV TJANSTER

Handlingar i anslutning till affarsverksamhetens ledning,
personal, ekonomi, materialfunktion/logistik och fastighe-

ternas underhall
Handlingar rorande studerandens praktik
Hilsovardsserviceverksamhet

Patienthandlingar angéende hélsovarden

och register rérande patienter/kunder
Hotell- och restaurangrorelse

Verksambhetstillstdnd och avtal
(bl.a. ndrings- och utskankningstillstand,

hyresavtal rérande fastigheter)

Handlingr som berdr verksamheten:

Alkoholkartotek/register eller motsvarande

Avtalshandlingar om séljtjénster,

bestillningsorder m.m.

Resekort eller motsvarande register samt meddelanden till polis
Siljtjanster och funktioner
rorande produktutveckling

Handlingar i anslutning till anskaffningar/projekt

Handlingar i anslutning till olika test

21.11.2003

stadgar och foreskrifter som reg-

lerar ifrdgavarande verksamhet

54.(57)

7 giltighetstiden + 10 &r/2 &r

eget behov

giltighetstiden + 10 ar/2 ar

se aktuella avsnitt i 1.Allmén forvalt-
ning. 2. Ekonomiforvaltning. 3.Personal

och fortroendevalda

se avsnitt skriftlig beddomning och skrift-
liga bedémningsintyg

se aktuella avsnitt i Social- och halso-
véardsministeriets anvisningar om forva-
ringstider och -metoder for patienthand-

lingar
se dven Materialfunktionen/logistik,
avsnitt 4.4 Bespisning

overvakning och kontroll

Overvakning och kontroll

Overvakning och kontroll

se Ekonomiforvaltning avsnitt 2.2 Finan-
siering eller Fastighets- och byggfunk-
tionen avsnitt 5.5 Byggande



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
12.9
UNDERVISNING INOM DET FRIA
BILDNINGSARBETET

Medborgar- och arbetarinstitut, folkhogskolor, studiecent-
raler och idrottsinstitut

Skapande av verksamhetsforut-
sittningar och beslutsfattande

Inledning av verksamhet
Tillsittande av verksamhetsorgan
Tjansteproduktionen

Styrning av och beslut om verksamheten

Institutets arbetsprogram och ordningsstadgar

Protokoll frén lararmoten

Register med tillhdrande grunduppgifter 6ver timlérare och

foreldsare

Forteckningar over rektors- och lararpraktikanter
Statistik till myndigheterna

Finansiering

Personal

21.11.2003

L om fritt bildningsarbete
632/1998
F om fritt bildningsarbete
805/1998

55(57)

] varaktigt

5ar

eget behov
eget behov

se aktuellt avsnitt i undervisningsvasendet

se avsnitt 12.1

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

se personalforvaltning avsnitt 3.3 Per-
sonalens anstéllningsforhallanden och
ekonomiforvaltning avsnitt 2.3 Arvoden

och Inerdkning

bildas inte ldngre

se allmén forvaltning avsnitt 1.3 Lam-
nande av upplysningar se avsnitt 2.2 Fi-
nansiering se aktuellt avsnitt i personal-

forvaltning



12. UNDERVISNINGSVASENDET

Funktion/uppgift Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen sétts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekom-

menderad forvaringstid

Vad forvaringstiden grundar sig

pé eller annan anmérkning

Kommun/samkommun sisom
utbildningsanordnare

Utbildningens ledning och

utveckling
Planer rérande undervisningsarrangemang
Undervisningsplaner

Undervisningsprogram, studievigledning

Antagning och registrering

av studerande
Studeranderegister-, kartotek och forteckningar,
-anmilningsblanketter eller motsvarande (innehéller bl.a.
studerandens personuppgifter, adress, telefonnummer, del-

tagande i olika kurser, eventuella beddmningsuppgifter)
Undervisning

Registrering av studiepres-
tationer

Skriftliga bedomningar
Uppf6ljningsdagbdcker rérande undervisningen,

tim- och uppfoljningslistor

Provuppgifter

Provsvar
Skriftliga bedomningsintyg

Duplettexemplar av intyg som skall ges till studerande:

Betyg fran grundskola och gymnasium

21.11.2003

L om fritt bildningsarbete
632/1998
F om fritt bildningsarbete
805/1998

56 (57)

varaktigt

10 ar/5 ar

]20 ar

2 ar

j| varaktigt

se avsnitt 12.1

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03

handlingar med uppgifter av ekonomisk

betydelse forvaras 10 ar

se avsnitt 12.5

provsvaren aterldmnas till studeranden

arkivverkets beslut 17.11.2003
KA 321/43/03



12. UNDERVISNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen sétts upp Foreskriven/rekom- Vad forvaringstiden grundar sig
datainnehallet med stod av menderad forvaringstid pé eller annan anmérkning
Betyg fran kompetensgivande kurser 10 ar
Intyg fran kompletterings- m.fl. kurser 10 ar

Handlingar i anslutning till elevklubbsverksamhet

12.10
GRUNDUTBILDNING I KONST

Musikinstitut eller andra laroinrittningar
for grundlaggande konstutbildning

21.11.2003

L om grundlidggande konstundervisning
633/1998
F om grundldggande konstundervisning
813/1998

57 (57)

se avsnitt 12.4

se aktuella avsnitter i undervisnings-

vésendet






Kommunala handlingars
forvaringstider

Foreskrifter och rekommendationer

13. Bildningsvisendet (annat d4n undervisningsvasendet)



FORVARINGSTIDER FOR KOMMUNALA HANDLINGAR

Foreskrifter och rekommendationer

13.Bildningsvisendet (annat dn undervisningsvisendet). Innehall och disposition

13.1

13.2

133

13.4

13.5

13.6

BILDNINGSVASENDETS ALLMANNA ORDNING

OCH ORGANISATION
Ordnande av och beslut om verksamheten
Ledning och uppf6ljning av verksamheten

Verksamhetens allménna planering, utveckling och utvérdering
Till verksamheten horande aktiviteter och samarbete

Kundbetjaning, ledning och rddgivning
Verksamhets- och hobbyutrymmen
Subventioner och understdd

BIBLIOTEKSVASEN

Verksamhetens planering och utveckling
Anskaffning och underhall av material
Léneverksamhet och dvervakning

KULTURVERKSAMHET

Fornminnen och kulturhistoriska skyddsobjekt
Konstanskaffningar

Hobby och undervisning i konst

Ordnande av kultur- och hembygdsevenemang
Kulturtdvlingar och —pris

Hembygdsarbete

MUSEIVERKSAMHET

Forskningsverksamhet

Till verksamheten anslutet samarbete
Anskaffning, underhall och registrering av konst
och museimaterial

Konservering

Utstéllningar och evenemang

TEATER- OCH ORKESTERVERKSAMHET
Ordnande av forestillningar

MOTIONSVERKSAMHET
Ordnande av motionsevenemang
Lednings-, undervisnings- och lagerverksamhet

Anvéndning och dvervakning av motionsplatser
13.7 UNGDOMSARBETE

Ordnande av ungdomsevenemang

Anvindning och dvervakning av ungdomsutrymmen

13.8 NYKTERHETS- OCH RUSMEDELSARBETE
Verksamhetens planering och utveckling
Undervisnings-, informations-, upplysnings- och ledningsarbete

13.9 SERVICE FOR NOJE OCH UNDERHALLNING
13.9.1 Nojesparker

13.9.2 Djur- och husdjursparker
Verksamhetens ordnande, ledning och beslutsfattande
Verksamhetens planering, utveckling och forskning
Rédgivning och information i anslutning till verksamheten
Till verksamheten anslutet samarbete
Anskaffning och transport av djur
Djurarternas registrering
Djurens vard
Verksamhetens vervakning



13. BILDNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig
datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning

13.1

BILDNINGSVASENDETS ALLMANNA BiblioteksL 904/1998

ORDNING OCH ORGANISATION

Ordnande av och
beslut om verksamheten

Ansokningar, lov och beslut angaende verksamheten

Handlingar i anslutning tillsdttande av ndmnd, befogenheter,

och fattande av beslut

26.08.2004

L om finansiering av undervisnings-

och kulturverksamhet 635/1998
L om kommunernas kultur-

verksamhet 728/1992
UpphovssrittsL 404/1961

L om statsgaranti for konst-
utstéllningar 411/1986

Museil 729/1992

L om fornminnen 295/1963

L om begrinsning av utforseln av
kulturféremal 115/1999
ByggnadsskyddsL 60/1985
Teater- och orkesterL 730/1992
L om ungdomsarbete 235/1995
L om nykterhetsarbete 828/1982
DjurskyddsL 247/1996

L om dndring av djuskyddslagen
220/2003

Jord- och skogsbruksministeriets
och Finlands miljocentrals anvis-
ningar b.a. CITES-avtal
Eu-radets direktiv 1999/22/EG

+ anvisningar och foreskrifter

av vederborande myndighet

1(24)

se Allmén forvaltning

avsnitt 1.1 Allménna bestimmelser

se Allmén forvaltning avsnitten
1.4 Producering av tjénster
1.5 Beslutsfattande



13. BILDNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller Handlingen siitts upp

datainnehallet med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig

forvaringstid pa eller annan anmirkning

Ledning och uppféljning
av verksamheten

Meddelanden till myndigheter (bl.a. om héndelser, buller-

och hilsogranskningar samt motsvarande)

Handlingar angdende allmén-, ekonomi- och personal-

forvaltning

Lagar, forordningar och dérpa grundande anvisningar och

foreskrifter fran vederborande myndigheter

Stadganden och motsvarande verksamhetsanvisningar och

planer for ledning av verksamheten

Anvisningar och foreskrifter angaende avgifter

Handlingar i anslutning till uppf6ljningen av verksamheten

(budgeter, verksamhetsberéttelser, statistik och motsvarande)

Verksamhetens allmédnna planering,
utveckling och utviirdering

26.08.2004

Utvecklingsplaner eller motsvarande rérande verksamhet

och tjanster

Utredningar och dartill anslutna handlingar fran kommunens

egen utvirdering

Handlingar i anslutning till utvirderingen av tjansternas

forverkligande, kvalitet och kostnadseffektivitet:
Riksomfattande utvirderingshandlingar angaende

kommunens verksamhet (utredningar, resultat 0.s.v.)

2(24)

) giltighetstiden + 2 ar

~
giltighetstiden + 2 ar se aktuella avsnitti 1. Allmén forvalt-
ning, 2. Ekonomif6rvaltning, 3. Perso-

_ nal och fortroendevalda

giltighetstiden

\

se Allmén forvaltning avsnitt 1.2. kommu-
nens/samkommunens kompetens att utfirda

bestdmmelser och normer

se Allmén forvaltning avsnitt 1.3 Forhal-
landet stat-kommun och 1.11 Information

samt Ekonomif6rvaltning aktuella

_ avsnitter i 2.3 Redovisning

varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04



13. BILDNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig
datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning
Kvalitetshandlingar och dokument varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
Centrala beredningshandlingar i anslutning till planeringen, KA 188/43/04
utvecklingen och kvalitetsutviarderingen av verksamheten
Beredningshandlingar av liten betydelse eget behov
Forteckningar och register dver samfund och personer som varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004

Till verksamheten horande

aktiviteter och samarbete

26.08.2004

bedriver kultur- och fritidsverksamhet (bl.a. forteckningar 6ver
kultur-, ungdoms-, nykterhets- och idrottsféreningar som

verkar pa kommunens omrade samt register dver konstnarer)

I den egna organisationen sammanstillda handlingar i ans-
lutning till internationellt, regionalt och lokalt samarbete:
Planer och utredningar angdende samarbete

Korrespondens eller motsvarande material
Handlingar i anslutning till egna aktiviteter jippon, utstdllningar
eller motsvarande: Inbjudningar, program, deltagarforteck-

ningar och tal. Korrespondens eller motsvarande material

Handlingar i anslutning till hdndelser dér andra dn kommu-

nen har dragansvaret

Olika projekt- och anskaffningshandlingar
(bl.a. EU-projekt och -anskaffningar)

Gistbocker

Urklippsverk

3(24)

R de centrala varaktigt/dvriga eget
behov

eget behov

eget behov

varaktigt

varaktigt

KA 188/43/04

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

se Ekonomiforvaltning avsnitt

2.2 Finansiering, EU-stdd och bidrag

arkivverkets beslut 20.8.2004. KA 188/43/04

se Allmén forvaltning, avsnitt 1.11



13. BILDNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig
datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning
Kundbetjining, ledning
och radgivning
Handlingar bildade som resultat av det lagstadgade
informations-, lednings- och radgivningsarbetet:
Anvisningar, broschyrer och tillkénnagivanden varaktigt/eget behov arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04
Nya upplagor som innehaller fa 4nd-
ringar forvaras angiven tid
Verksamhets- och hobbyutrymmen se dven Fastighets- och byggfunktionen
avsnitt 5.2 Byggnader
Kommunens planer &ver verksamhetsutrymmen och -plat- varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
ser samt dartill anslutna registeruppgifter KA 188/43/04

26.08.2004

Skotselavtal angdende utrymmen och omraden

Ansokningar och avtal rorande hyrning av utrymmen

och omraden

Bokningslistor eller motsvarande register for utrymmen
och omraden

Avtal rérande anviandningsritt till reklamplatser i

motionsutrymmen eller motsvarande

Handlingar rorande konkurrensutnyttjande

4(24)

giltighetstid + 2 ar

] giltighetstid + 2 &

eget behov

] giltighetstid + 2 &r

se Materialfunktionen/logistik avsnitt
4.1 Anskaffningar



13. BILDNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig
datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning
Statistik eller motsvarande dver anvdndningen av utrym- ] eget behov uppfoljning och dvervakning
men och omraden J
. ~
Tidsprogram eller motsvarande planer som berdr anvéand- 2 ar
ningen av kommunens hobbyrum
Verksamhetsjournaler eller motsvarande D,
Till redovisningar anslutna handlingar se Ekonomiforvaltning avsnitt 2.3
(bl.a. kontrollremsor och motsvarande uppfoljningsmaterial) J Redovisning, Skotsel av kassamedel
Subventioner och understod
Tillkénnagivanden om bidragsmojligheter se Allmén forvaltning avsnitt 1.8 Kommu-
Tillkdnnagivanden, annonser nens officiella kungérelser/meddelanden
Ansokningar med bilagor 10 ar/2 ar intern 6vervakning och uppfoljning 2 ar
av verifikatnatur 10 &r
Bidragsbeslut eget behov
Till betalning anslutna handlingar se Ekonomiforvaltning aktuellt avsnitt i
(bl.a. redovisningar 6ver anvdndning) 2.3 Redovisning

26.08.2004 5(24)



13. BILDNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig
datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning
13.2
BIBLIOTEKSVASEN
Verksamhetens planering och se dven aktuellt avsnitt i 13.1
utveckling
Anvindningsregler eller motsvarande angaende biblioteks- BiblioteksL 904/1998 varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004

verksamheten
(inneh. Foreskrifter om bibliotekets anvandning, anvén-

darnas réttigheter och skyldigheter)

Handlingar angaende biblioteksbilens (-bétens) verksamhet:

Korruttsforteckningar och -kartor

Planerings- och utredningshandlingar angaende bibioteks-

bilens dvriga verksamhet eller motsvarande basmaterial

Anskaffning och underhall av

material
Anskaffnings- eller forvarvsforteckningar dver biblioteks-
material

(bocker, tidningar, av-material)

Ovriga forteckningar eller register dver biblioteksmaterial

(bl.a. flyttnings- och avskrivningsférteckningar)

Forteckningar eller motsvarande register over samlingar
som forvaras i biblioteket
(bl.a. slaktforskningsmaterial, handskrivna forfattarmanus,

material frdn hembygdsarkiv m.m)

Overlatelse och gavobrev som avser material

26.08.2004

BiblioteksF 1078/1998
L om finansiering av un-
dervisnings- och kultur-
verksamhet 635/1998

6 (24)

varaktigt/giltighetstiden + 2 ar

eget behov

varaktigt

eget behov

) .
varaktigt

varaktigt

KA 188/43/04

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04
Korruttsforteckningar som innehaller

fa dndringar forvaras angiven tid

arkivverkets beslut
Anskaffnings- och forvarvsforteckningar

forvaras varaktigt pa papper eller mikrofilm

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04



13. BILDNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig

datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning

Léaneverksamhet och

overvakning
Av lantagarna ifyllda blanketter med grunduppgifter kundforhallandets giltighetstid uppfoljning och dvervakning
Utlaningens kundregister eller motsvarande registrerings-

handlingar angéende 14n av biblioteksmaterial

Handlingar i anslutning till reserveringstjansten eget behov uppfoljning och dvervakning

Kundmeddelanden och motsvarande

Statistik eller motsvarande utredningshandlingar angéende

uppfoljning av ldneverksamhet:

Listor for 6vervakning av 1an och aterldmningar eget behov uppfdljning och dvervakning
Kravbrev eller motsvarande
Handlingar i anslutning till fakturering och indrivning se Ekonomiforvaltning, aktuella avsnitt i

2.3 Redovisning

Arlig anvindningsstatistik varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
(bl.a. antalet lan, uppgifter om reserveringar eller mot- KA 188/43/04

svarande)

Statistik 6ver kortvarig anvandning eget behov

26.08.2004 7(24)



13. BILDNINGSVASENDET

Funktion/uppgift Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen siitts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekommenderad

forvaringstid

Vad forvaringstiden grunadar sig

pa eller annan anmirkning

13.3
KULTURVERKSAMHET

Fornminnen och kulturhis-

toriska skyddsobjekt
Register eller motsvarande forteckningar 6ver konstnér-
liga, museala eller annars betydelsefulla skyddsobjekt
Framstéllningar, utredningar eller motsvarande

Givna utlatanden eller motsvarande

Konstanskaffningar

Hobby- och undervisning

i konst
Handlingar i anslutning till ordnande av undervisning som
stoder hobbyverksamhet i konst:
Kurs- eller skolningsprogram samt redogdrelser over verk-

samhet och hédndelser eller motsvarande rapporter

Skriftvéixling

Avtal
(i anslutning till ledd verksamhet)

26.08.2004

L om kommunernas kultur-
verksamhet 728/1992
UpphovssrattsL 404/1961
UpphovsrittsF 574/1995

L om finansiering av un-
dervisnings- och kultur-
verksamhet 635/1998

L om statsgaranti for konst-
utstéllningar 411/1986

8 (24)

N .
varaktigt

varaktigt, om uppgifterna inte
framgér av andra handlingar som
skall forvaras varaktigt/

eget behov

eget behov

] giltighetstid + 2 &r

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

se avsnitt 13.4 Anskaffning, underhall
och registrering av konst- och musei-

material

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

se Allmén forvaltning avsnitt 1.4 Kop-

och siljtjanster



13. BILDNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller Handlingen siitts upp

datainnehallet med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekommenderad

forvaringstid

Vad forvaringstiden grunadar sig

pa eller annan anmirkning

Ordande av kultur- och
hembygdsevenemang

Kulturtivlingar och -pris

26.08.2004

Handlingar i anslutning till egna evenemang och marknads-
foringen av dem (bl.a. kulturveckor, jubileumsér, aterkom-

mande evenemang):

Planeringshandlingar angéende evenemang

Program

Broschyrer, forteckningar och fotografier

Reklam, meddelanden och motsvarande

Kallelser, deltagarforteckningar och tal

Skriftvéxling eller motsvarande material

Handlingar och redovisningar ver biljettforsiljning

Meddelanden, annonser eller motsvarande
Tavlingsregler eller motsvarande anvisningar i
anslutning till deltagande

Handlingar i anslutning till domarna och valet av dem
Handlingar i anslutning till avgérande av tavlingsresultat
(utredningar, beddmningar eller motsvarande)
Handlingar i anslutning till offentliggérande av
resultat

(brev, meddelanden och motsvarande)

Handlingar i anslutning till prisutdelning

(kallelser, deltagarforteckningar, program eller

motsvarande handlingar frén tillféllet)

Resultat- och prisforteckningar

9 (24)

varaktigt

-
de centralaste varaktigt/ovriga

eget bruk

eget bruk

de centralaste varaktigt/ovriga

eget bruk

varaktigt

se dven 13.1 avsnitt Till verksamheten

horande aktiviteter och samarbete

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04
handlingar fran aktiviteter som anses

betydelsefulla forvaras varaktigt

se Ekonomiforvaltning aktuella avsnitt

i 2.3 Redovisning

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

arkivverkets beslut 20.8.2004



13. BILDNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig
datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning
Hembygdsarbete
Handlingar i anslutning till evenemang se ordnande av kultur- och hembygds-
arrangemang
Planer och motsvarande i anslutning till omvardnaden och varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
befrimjandet av det lokala kulturarvet KA 188/43/04
Handlingar i anslutning till hembygdsarkivet Finlands Hembygdsforbunds
rekommendation 27.10.2000 om
hembygdsarkiv
Kommunens egna anvisningar och foreskrifter A varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04
Avtal i anslutning till férvaltningen och underhallet av
materialet
Arkivforteckningar eller motsvarande handlingar
som beskriver materialinnehallet J
26.08.2004 10 (24)



13. BILDNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig
datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning
13.4
MUSEIVERKSAMHET
(Kulturhistoriska, naturvetenskapliga och konstmuseer) Museil 729/1992
MuseiF 1312/1992
L om fornminnen 295/1963

L om begrénsning av utforseln av
kulturféremal 115/1999
ByggnadsskyddsL 60/1985
UpphovssrittsL 404/1961
UpphovssrittsF 574/1995
L om finansiering av undervisnings-
och kulturverksamhet 635/1998
L om statsgaranti for konst-
utstéllningar 411/1986
MM’s beslut (bl.a. om dverlatelse
till museum av fridlysta djur som
Forskningsverksamhet patréffats doda)
Forskningsanskaffnings och -projekthandlingar i anslut- centrala varaktigt/ arkivverkets beslut 20.8.2004
ning till bevarande och konservering av samlingar samt 6vriga eget behov KA 188/43/04

ordnande av utstéllningar

Till verksamheten anslutet samarbete

Forteckningar eller motsvarande register 6ver enskilda varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
eller staten som bedriver museiverksamhet pd kommu- KA 188/43/04
ens omrade se dven avsnitt 13.1

Anskaffning, underhall och registrering
av konst och museimaterial
Forteckningar/register ver konstféremal eller motsva- ] varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
rande egendom i kommunens dgo KA 188/43/04
Handlingar angaende materialanskaffning:
Beslut, framstillningar och centrala beredningshandlingar varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

Beredningshandlingar av liten betydelse eget behov

26.08.2004 11 (24)



13. BILDNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig
datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning
-~
Materialregister eller -forteckningar varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
(forteckningar eller motsvarande dver féremél, handlingar, KA 188/43/04
inspelningar, fotografier beskrivningar, avbildningar) J
~
Avtal och intyg rérande anskaffning, uppbevaring och pla- varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
cering av verk (bl.a. kdpe- och gavobrev, deponeringsintyg KA 188/43/04
och avtal om kollektioner) J
~
Handlingar rorande besittning av andra samlingar giltighetstid + 2 ar se aktuella avsnitte i 2.2 Finansiering
(utbytesavtal, 14ne- och flyttningsavtal, avtal om upphovs-
ratt) _J
Forsékringar giltighetstid + 2 ar
Handlingar rorande 6verforing av kulturforemal till utlan- L om begrinsning av utforseln varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
det av kulturforemal 115/1999 KA 188/43/04
Konservering

(dven konservering av handlingar)

26.08.2004

Handlingar som beskriver konserveringsbehovet

(konditionskartlaggning, kostnadsforslag)
Konserveringsavtal
Register eller motsvarande forteckningar 6ver material

som skall konserveras

Konserveringsplaner och -berittelser

12 (24)

] varaktigt

giltighetstid + 10 &r

varaktigt

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04



13. BILDNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller Handlingen siitts upp

datainnehallet med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekommenderad

forvaringstid

Vad forvaringstiden grunadar sig

pa eller annan anmirkning

Utstillningar och evenemang

26.08.2004

Handlingar i anslutning till egna evenemang dar

kommunen har dragansvaret:
Planer eller motsvarande handlingar
Program, kallelser och forteckningar dver inbjudna géster

samt tal

Utstéllningsansdkningar och beslut om utstéllningens

uppbyggnad

Utstéllningsavtal eller motsvarande

Korrespondens kring utstéllningar/evenemang

Broschyrer, forteckningar, fotografier, affischer, reklam,

tillkénnagivanden och motsvarande

Gistbocker och besoksstatistik

Korrespondens eller motsvarande material

Sakdokumenteringsmaterial i anslutning till utstdllningar,

t.ex. utstéllningsforteckningar

Handlingar i anslutning till evenemang dar dragansvaret

innehas av andra 4n kommunen

Handlingar och redovisningar ver biljettforsiljning

13 (24)

centrala varaktigt/

_Jovriga eget behov

giltighetstid + 10 &r/2 &r

giltighetstid + 10 ar/2 éar

varaktigt

varaktigt

eget behov

varaktigt

eget behov

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

arkivverkets beslut 20.8.2004

KA 188/43/04

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

se Ekonomiforvaltning aktuella avsnitt

i 2.3 Redovisning



13. BILDNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig
datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning
13.5
TEATER- OCH
ORKESTERVERKSAMHET Teater och orkesterL 730/1992
L om finansiering av un-
Ordnande av forestillningar dervisnings- och kultur-
verksamhet 635/1998
Handlingar i anslutning till marknadsforing av forestéll-
ningar och PR-verksamhet:
Planer och motsvarande handlingar B varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004

26.08.2004

Program, broschyrer och motsvarande publikationer som
redogor for programutbudet (sédsongrepertoar, handprogram,

fotografier, affischer och motsvarande)

Artiklar, tillkdnnagivanden och handelserapportering
(sdsongbetonade, forkdp)

Handlingar i anslutning till ordnande av gést- och jubileums-

forestéllningar (bl.a. avtal, program, tal, deltagarlistor)

Kartotek dver enskilda verk

Noter

Programhiften eller motsvarande samt teatermanus
Drékt- och dekorationsplaner

Register eller motsvarande angaende konstnérer

(kartotek over artister)

Dagbocker over forestillningar, arbetslistor eller motsva-

rande handlingar i anslutning till den interna uppf6ljningen

Dokumentirmaterial i anslutning till sdrskild dokumentering

Handlingar och redovisningar 6ver biljettforsiljning

14 (24)

KA 188/43/04

centrala varaktigt/ arkivverkets beslut 20.8.2004
ovriga eget behov KA 188/43/04

R varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

J
h eget behov
arkivverkets beslut 20.8.2004
varaktigt KA 188/43/04
se Ekonomiforvaltning, aktuella
avsnitt i 2.3 Redovisning



13. BILDNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig

datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning

13.6

MOTIONSVERKSAMHET IdrottsL 1054/1998
IdrottsF 1055/1998
Ordnande av motionsevenemang L om finansiering av undervisnings-

och kulturverksamhet 635/1998

Handlingar i anslutning till tivlingsverksamhet:

~
Kommittéernas protokoll eget behov
(tillsatta for att ordna ifragavarande evenemang)
Korrespondens angdende praktiska arrangemang _
Tillkdnnagivanden, annonser, kallelser eller motsvarande eget behov
Tévlingsregler eller motsvarande anvisningar for deltagande J
Program centrala varaktigt/ arkivverkets beslut 20.8.2004
_Jvriga eget behov KA 188/43/04
Forteckningar over deltagare i evenemang eget behov
Handlingar i anslutning till publicering av tavlingsresultat _J
~
Forteckning 6ver resultat och pris varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
Handlingar i anslutning till premiering av framgangsrika KA 188/43/04
tranare och idrottare (bl.a. elittdvlingsmedaljorer) _
Lednings-, undervisnings- och ligerverksamhet
Planer, undervisningsprogram eller motsvarande (stodjande centrala varaktigt/ arkivverkets beslut 20.8.2004
av motion for barn, unga, dldre och specialgrupper) 6vriga eget behov KA 188/43/04
Korrespondens rorande praktiska arrangemang eget behov
Annonser, tillkénnagivanden och hindelseprogram varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004

26.08.2004 15 (24)



13. BILDNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller Handlingen siitts upp

datainnehallet med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig

forvaringstid pa eller annan anmirkning

Tidsprogram, gruppindelning och motsvarande
Deltagarforteckningar
Verksamhetsjournaler

Ledarnas redogoérelser, rapporter och motsvarande

Handlingar i anslutning till diplomering av motionsutdvare
eller motsvarande tentamina
(bl.a. uppgifter om avlagda prov for simmagister och

simkandidat eller motsvarande provforteckningar)

Anvindning och 6vervakning

av motionsplatser

26.08.2004

Register eller motsvarande dver motionsplatser

Ansokningar och avtal om motionssalar och -hallar samt

anvandningsturer i dem

Anviéndarturlistor eller motsvarande forteckningar och

anviandningsdagbocker

Ledarnas och ldrarnas forteckningar eller motsvarande

register. Deltagarforteckningar/register

Forteckningar 6ver hyresmaterial eller motsvarande register
Kontrollinstrument och vattenprov fran simstrénder och

simhallar

Handlingar angaende friluftsbanor:
Markanvéndningslov och avtal for friluftsrutter

Motionsomradenas ruttkartor

(bl.a. spar-, orienterings-, cyckelrutter och motsvarande)

16 (24)

~
eget behov

~
eget behov

varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

) giltighetstiden + 2 ar
h eget behov overvakning och uppfoljning
h eget behov
eget behov
giltighetstiden overvakning och uppf6ljning
varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004

KA 188/43/04



13. BILDNINGSVASENDET

Funktion/uppgift Handlingens namn eller

datainnehallet

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad

med stod av forvaringstid

Vad forvaringstiden grunadar sig

pa eller annan anmirkning

13.7
UNGDOMSARBETE

Ordnande av ungdomsevenemang
Handlingar fran ordnandet av evenemang inom ungdomsar-
betet (kurser, kulturevenemang, lagerverksamhet och

tavlingar):

Kommittéernas protokoll, rapporter och motsvarande

(uppsatta for ordnandet av ifrdgavarande evenemang)

Korrespondens angdende praktiska arrangemang

Tillkdnnagivanden, annonser, kallelser och motsvarande

Tévlingsregler eller motsvarande anvisningar for deltagande

Program

Deltagarforteckningar frén evenemang
Handlingar i anslutning till publicering av tavlingsresultat

(brev, annonsering eller motsvarande)

Forteckningar over resultat och pristagare

Anvindning och 6vervakning av ungdomsutrymmen
26.08.2004

L om ungdomsarbete 235/1995

F om ungdomsarbete 410/1995
SRF om ungdomsarbetet 729/2002
L om finansiering av un-
dervisnings- och kultur-
verksamhet 635/1998

j| eget behov

eget behov
eget behov

eget behov

centrala varaktigt/

_Jovriga eget behov

~
eget behov

varaktigt

17 (24)

se dven avsnittena 13.3 och 13.6

arkivverkets beslut 20.8.2004

KA 188/43/04

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04



13. BILDNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig
datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning
Regler for anviandningen giltighetstiden
Register eller motsvarande 6ver ungdomsutrymmen varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04
Ansokningar angdende anvindning och hyrning av ung- giltighetstiden + 2 ar overvakning och uppf6ljning
domsutrymmen samt anvandnings-/hyreskontrakt
~
Bestillningsforteckningar eller motsvarande register dver eget behov overvakning och uppfoljning
reservering av utrymmen och material
(t.ex. reserverings- och overlatelsehéften betraffande
nycklar och utrustning)
Anvindningsjournaler och anvéndarstatistik eget behov overvakning och uppf6ljning
Forteckningar eller motsvarande register over ledare eller eget behov
larare
Deltagarforteckningar
26.08.2004 18 (24)



13. BILDNINGSVASENDET KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig

datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning

13.8

NYKTERHETS- OCH RUSMEDELSARBETE L om nykterhetsarbete 828/1982
F om nykterhetsarbete 233/1983
Verksamhetens planering och utveckling + Social- och hélsovardsministeriets se dven aktuellt avsnitt i 13.1
beslut, foreskrifter och anvisningar
Planer, utredningar och motsvarande betrdffande verksam- om vederborande verksamhet varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
heten J KA 188/43/04
Grundmaterialet till utredningarna eller motsvarande forsk- eget behov
ningsmaterial _
~
Initiativ, framstéllningar och beslut for utvecklingen av varaktigt, om besluten inte arkivverkets beslut 20.8.2004
nykterhets- och rusmedelsarbetet pd kommunens omrade framgér av protokollen/eget KA 188/43/04
(bl.a. framstéllningar i syfte att forebygga eller minska behov
anvindningen av rusmedel och dess skadeverkningar) D
Undervisnings-, informations-, upp-
lysnings- och ledningsarbete
Meddelanden, annonser, kallelser eller motsvarande eget behov
broschyrer och affischer _J
Program centrala varaktigt/ arkivverkets beslut 20.8.2004
Fotografier, dia eller videoband _Jovriga eget behov KA 188/43/04
~
Undervisningsmaterial (foreldsningar, uppgifter eller mot- eget behov
svarande)
Deltagarforteckningar fran olika tillfdllen _
Tévlingsregler eller motsvarande anvisningar i anslutning B eget behov
till deltagande (bl.a. uppsatser fran nykterhetstévlingar)
Handlingar i anslutning till publicering av tivlingsresultat
(brev, meddelanden och motsvarande) J
Forteckningar over resultat och pristagare varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004 KA 188/43/04

13.9
26.08.2004 19 (24)



13. BILDNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig
datainnehallet med stod av forvaringstid pé eller annan anmérkning

SERVICE FOR NOJE OCH UNDERHALLNING

13.9.1

Nojesparker
Handlingar i anslutning till verksamhetens ordnande, verk- Se avsnitt 13.1 samt 5. Fastighets- och
samhet, verksamhetsutrymmen, anlaggningar och deras byggfunktionen
underhall

13.9.2

Djur- och husdjursparker DjurskyddsL 247/1996 se dven avsnitt 13.1

Verksamhetens ordnande, ledning

och beslutsfattande
Ansokan om lov rérande djurpark, stationér eller abulerande
djurutstillning och cirkus, handlingar rérande beviljande
av lov och indragning av lov
(innehéller djurarterna i verksamheten och antalet djur,
utredning av djurens forvaringsstillen samt utredning om,

hur varden av djuren skall ordnas)

Samantridesprotokoll fran djurparksdirektionen eller mot-

svarande,
foredragningslistor

grundmaterial

26.08.2004

L om éndring av djurskyddslagen
220/2003

EU-radets direktiv 1999/22/EG
om hallandet av vilda djur i djur-
park

Jord- och skogsbruksministeriets
och Finlands miljocentrals anvis-
ningar b.a. CITES-avtal
EU-radets direktiv 1999/22/EG

20 (24)

R giltighetstiden + 2 ar

soks hos lénsstyrelsen

~
10 ar



13. BILDNINGSVASENDET

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp

datainnehallet med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekommenderad

forvaringstid

Vad forvaringstiden grunadar sig

pa eller annan anmirkning

Verksamhetens planering, utveckling

och undersokning
Utredningar, rapporter och planer rorande utvecklingen
av verksamheten i djurparken och motsvarande planer
rérande verksamheten
utvecklingsprojektens handlingar

Verksamhetsplaner och -berittelser, beslutshandlingar

Handlingar angaende forskningsverksamhet

Besoksstatistik (specifiserad statistik over verksamheten)
Annan statistik

Radgivning och information i
anslutning till verksamheten

Kundmeddelanden

Pressmeddelanden
Broschyrer 6ver verksamheten

Egna publikationer
Tidningsurklipp

26.08.2004 21 (24)

R centrala handlingar varaktigt om
uppgifterna inte finns i andra

handlingar som forvaras varaktigt/
annars eget behov

~
centrala handlingar varaktigt om
uppgifterna inte finns i andra

handlingar som forvaras varaktigt/

_Jannars eget behov
varaktigt

eget behov

]2§r

varaktigt

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

(finns mojligen i register, publikationer

eller stamboksuppgifter)

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04



13. BILDNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig
datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning
Utstéllningsmaterial ) centrala handlingar varaktigt om arkivverkets beslut 20.8.2004
uppgifterna inte finns i andra KA 188/43/04
handlingar som forvaras varaktigt/
_Jannars eget behov
Fotografier, negativ, dia varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
Videoband, ljudinspelningar J KA 188/43/04
Till verksamheten anslutet samarbete
~
Handlingar fran internationellt samarbete varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
(bl.a. medlemskap i internationella organisationer, internatio- KA 188/43/04
nella avtal rérande verksamhetsprinciper eller motsvarande) _J
Handlingar i anslutning till underhall av djurstammar som varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004
hotas av utrotning (ex-situ, in-situ och stamboksdjur) _J KA 188/43/04

Handlingar i anslutning till skydd av djur i naturtillstdnd Djurskyddsl 247/96, 15 §

och strdvan till att bevara den biologiska mangfalden
Anskaffning och transport av djur

Import-och exporthandlingar

(Deponeringslan eller byte, djur anskaffas frdn andra djur-
parker. Handlingarna foljer alltid med djuret och djuruppgif-
terna registreras i de internationella ARKS- och SPARKS-

registren, uppgifterna kumuleras):
CITES-lov CITES-avtal 1975

Ovriga import- och exporthandlingar jimte bilagor, och

till dessa anslutna meddelanden frén myndigheter

26.08.2004 22 (24)

djurets livstid/
under tiden i djurparken

j| giltighetstiden + 2 ar

(detta material bildas inte i djurparkerna)
Se del 16 Miljohdlsovard avsnitt 16.2.10

rittsverkningar bor observeras



13. BILDNINGSVASENDET

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Funktion/uppgift Handlingens namn eller Handlingen siitts upp Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig

datainnehillet med stod av forvaringstid pa eller annan anmirkning
Djurarternas registrering

Djurartsregistret

kumuleras i ISIS (International Species Information

System-utgivarens) program, som varit i bruk fran

borjan av 1980-talet)

ARKS = djurartsregister L om dndring av djurskyddslagen varaktigt arkivverkets beslut 20.8.2004

220/2003 KA 188/43/04

SPARKS = stamboksdjurprogram (handlingar i anslutning Internationella avtal

till underhallet av utrotningshotade djurstammar)

MEDARKS = veterindrens patientregister

Korrespondens i anslutning till djurstammar Sar uppgifterna flyttar till djurartsregistret

Djurens vard

26.08.2004

Anvisningar for djurens vard och utfordring, handlingar

rorande forebyggande medicinering:

Till djurvérden anslutna
dagbocker
rapporter

Till djurens hélsovérd anslutna handlingar
- patientkartotek = ISIS-familjens program MEDARKS
- resultat frn undersokning av dodsorsaker och laboratorie-

undersokningar

Meddelanden angéende djur

(verksamhetsutdvare/veterinér)

L om dndring av djurskyddslagen
220/2003

23 (24)

N .
varaktigt

2 ér uppgifterna flyttas till ARKS eller
SPARKS inom 2 ar

arkivverkets beslut 20.8.2004
KA 188/43/04

eget behov rittsverkningar bor observeras



13. BILDNINGSVASENDET

Funktion/uppgift

Handlingens namn eller

datainnehallet

Handlingen siitts upp

med stod av

KOMMUNALA HANDLINGARNAS FORVARINGSTIDER
Foreskrifter och rekommendationer

Foreskriven/rekommenderad Vad forvaringstiden grunadar sig

forvaringstid pa eller annan anmirkning

Verksamhetens dvervakning

26.08.2004

Datasystem for djurvard, utfordring och hélsovard (fran
1.10.2003)

Lénslakarens 6vervakningshandlingar:
- Granskningsrapporter
(arsgranskningar; lagenheter, vard och undervisning,

godkdnnande av djurskkyddsbyggande)

L om dndring av djurskyddslagen
220/2003

24 (24)

uppgifterna forvaras varaktigt jfr

avsnitten djurens vard

giltighetstiden for verksamhets- rittsverkningar bor observeras

tllstand + 2 ar
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