INFORMATIONSHANTERINGSPLAN, BARN- OCH UTBILDNINGSFORVALTNINGEN

Strukturenhet 1-2 géller fran och med 2019-09-01

Strukturenhet 3-5, 7 samt 10 géller fr.o.m. 2022-09-01.

Strukturenhet 9 géller fr.o.m. 2023-10-01.

Strukturenhet 6 (Gymnasieverksamhet) samt 8 (Gymnasiesérskolan /Anpassad gymnasieskoleverksamhet) upphorde att gélla fr.o.m. 2024-12-31 eftersom gym-
nasieverksamheten Gvertas av Hoglandsforbundet fr.o.m 2025-01-01.

1 Styrande verksamhet (strukturenhet 1 giller fr.o.m. 2019-09-01)
1.1 Fatta politiska beslut

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Kallelse Bevaras BU-kontorets S5éar Diariefors Arkiveras med tillhorande protokoll
ndrarkiv,
server
Beslutsunderlag Vid inaktualitet | Resp. sekreterare Ordnas systemati- Kopior av de drenden som skickas med
skt 1 kallelsen
Kungorelse (annons) Vid inaktualitet | Resp. sekreterare Ordnas systemati-
skt
Narvarolista 4 ar Resp. sekreterare Ordnas systemati- Utgor underlag for protokollet och arvo-
skt desutbetalning
Protokoll med bilagor Bevaras BU-kontorets S ér Diariefors Arkiveras med tillhdrande kallelse
nérarkiv, server
Delega- 2 ar Server Diariefors Redovisas 1 protokollet
tionsredovisning
Meddelandelista 2 ar Server Diariefors Redovisas i protokollet
Voteringslista Vid inaktual- Resp. sekreterare Ordnas systemati- Kan gallras nér protokollet vunnit laga kraft.
litet skt
Justeringsanslag Vid inaktualitet | Webb Ordnas systemati-
skt
Bild- eller Bevaras BU-konto- S ér Ordnas systemati-
ljudupptagn- rets skt
ing ndrarkiv




1.2 Planera och félja upp

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Forslag till bud- Bevaras BU-konto- 5ér Diariefors 1 verk- Ingar i barn- och utbildningsndmndens
get for barn- och rets ndrarkiv, samhetssystem for | handlingar
utbildnings- server diariet
ndmnden
Internbudget for Bevaras BU-konto- 5ér Diariefors 1 verk- Ingar i barn- och utbildningsndmndens
barn- och utbild- rets ndrarkiv, samhetssystem for | handlingar
nings-nimnden server diariet
BUs Styrpilen Bevaras Server 5ar Verksamhetssystem | Exporteras till .doc-format vid arkivering
handling- for Pilen
splaner
BUs Styrpil Bevaras BU-kontorets 5 ér Diariefors i1 verk-
nérarkiv, server samhetssystem for
diariet
Ekonomisk rapport Bevaras BU-konto- 5ar Diariefors i verk- Samma sak som budgetuppfoljning normalt
rets nararkiv, samhetssystem for | sett. Annars vid sérskilt behov.
server diariet
Budgetuppfoljning Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 verk- Varje manad utom januari och juli manader.
nérarkiv, server samhetssystem for
diariet
Delérsrapport Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 verk- Tertial I och Tertial II
nérarkiv, server samhetssystem for
diariet
Arsredovisning Bevaras BU-konto- 5ér Diariefors 1 verk-
rets ndrarkiv, samhetssystem for
server diariet
Tillaggsbudget Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors 1 verk-
nédrarkiv, server samhetssystem for
diariet
Begédran om anslag Bevaras BU-kontorets 5 ér Diariefors i1 verk-
nérarkiv, server samhetssystem for
diariet
Verksamhetsbokslut Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors i verk- Till exempel kvalitetsredovisning.

nérarkiv, server

samhetssystem for
diariet




1.3 Samverka

1.3.1 Samverka med medarbetare

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Individuell ut- Vid an- Resp. chef Ordnas systematiskt
vecklingsplan stdllningens
upphorande
Mitt Medarbetarskap/ Vid inaktual- Resp. chef Ordnas systematiskt | Gallras nér nytt har uppréttats. Gall-
kontrakt itet ras vid anstéllnings upphorande.
1.3.2 Samverka pa arbetsplatsen
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Dagordning 2 ar Resp. enhet/ om- Ordnas systematiskt | Avser arbetsplatstraff, APT
rade SNIKKE
under resp sam-
arbetsgrupp
Semesterplanering Vid inaktualitet | Resp. en- Ordnas systematiskt
het/ omrade
SNIKKE
under resp
samarbets-
grupp
Minnesanteckningar 2 ar Resp. enhet/ om- Ordnas systematiskt
rade SNIKKE
under resp sam-
arbetsgrupp
1.3.3 Samverka med facken
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Kallelse 2 ar Resp. enhet/om- Ordnas systemati- | Avser enbart kallelse utan dagordning, kan

rade

skt

avser bade ord méte och sérskilda moten pa
forekommen anledning.
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Dagordning Bevaras Resp. enhet/om- | 5 ér Ordnas systematiskt | Arkiveras med tillhdrande protokoll. Re-
rade spektive enhet/omrade levererar dagord-
ning och protokoll till centralarkiv efter 5
ar.
Minnesanteck- Bevaras Resp. enhet/om- | 5 ér Ordnas systematiskt | Avser kontinuerlig samverkan med
ningar/ protokoll rade facken, enligt lokalt kollektivavtal i Nés-

sj0 kommun Respektive enhet/omrade le-
vererar dagordning och protokoll till cen-
tralarkiv efter 5 ar.




1.4.1 Informera muntligen

1.4 Informera och kommunicera

material (t.ex. bro-
schyrer)

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Motesanteckningar Vid inaktuali- Verksam- Ordnas systemati-
tet hetsansvarig skt
Kallelse Vid inaktuali- Verksam- Ordnas systemati-
eller da- tet hetsansvarig skt
gordning
1.4.2 Informera skiftligen
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv | Registrering Anmirkning
Pressrealser Bevaras Kommunikations- 5ar Ordnas systemati- | BU-forvaltningen koper tjanster av kom-
enheten skt munikationsenheten for sitt informationsar-
bete. Se KS dokumenthanteringsplan.
Nyhetsbrev Bevaras Verksamhetsansvarig | 5 ar Ordnas systemati-
skt
Nyhet péa Intra- Vid inaktuali- | Intranit, hemsida Intranét, hemsida
nét eller hemsi- tet
dan
Informations- Bevaras Resp. avdelning S5éar Ordnas systematiskt | Ett exemplar av varje informations-

material arkiveras, dvriga exemplar
gallras vid inaktualitet.




1.5 Hantera sakerhetsfragor

1.5.1 Bedriva systematisk brandskyddsarbete

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Beslut om utseende Vid inaktuali- | Nérarkiv Ordnas systemati-
av brandskyddsans- tet skt
varig
Skriftlig doku- Bevaras Nérarkiv, server S5éar Diariefors
mentation av
brandskyddet
Handlingar Vid inaktuali- | Resp. Ordnas systemati-
rorande brand- tet handléggare skt
skyddskontroll
Handlingar rérande Vid inaktuali- | Resp. Ordnas systemati-
brandskyddsutbild- tet handlaggare skt
ning
Utrymningsplaner Vid inaktuali- | Iresp. byggnad Ordnas systemati-
tet skt
Bevis over ge- Vid inaktuali- | Server Registreras 1 per- Revideras kontinuerligt
nomford utbildning tet sonal-administra-
tivt system
Dokumentation dver Vid inaktuali- | Server Registreras 1 per- Revideras kontenuerligt
utbildning tet sonal-administra-
tivt system
1.5.4 Administrera forsakringar

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Elevforsékringar 10 ar Utredare/planerare Ordnas systemati- | Avtal med forsdkeringsmaklare, kontaktper-

Pa skt son via sdkerhetssamordnare pd HRF

WWW.Nnassjo.s

e
Information 2 ar Utredare/planerare Ordnas systemati-
om villkor P& www.nassjo.se skt




1.6 Handlagga arenden
1.6.1 Handlagga motioner

diariet

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Motioner Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 verk- Arenden som omfattas av sekretess forva-
nérarkiv, server samhetssystem for | ras separat. Avser motion, yttrande, kor-
diariet respondens, forslag till beslut/svar.
1.6.2 Handlagga Ovriga drenden
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmiirkning
Remisser Bevaras BU-kontorets 5 ér Diariefors i1 verk- Arenden som omfattas av sekretess forva-
nérarkiv, server samhetssystem for | ras separat.
diariet
Inkomna skrivelser Bevaras BU-kontorets 5 ér Diarief6rs 1 verk- Avser skrivelse som foranleder atgard
ndrarkiv, server samhetssystem for | och blir ett drenden. Arenden som omfat-
diariet tas av sekretess forvaras separat.
Utredningar Bevaras BU-kontorets 5 ér Diariefors 1 verk- Arenden som omfattas
nérarkiv, server samhetssystem for | av sekretess forvaras separat.
diariet
Korrespondens Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors 1 verk- Avser korrespondens som tillfor ny in-
ndrarkiv, server samhetssystem for | formation till ett drende. Arenden som
diariet omfattas av sekretess forvaras separat.
Tjénsteskrivelse, Bevaras BU-kontorets 5 ér Diariefors 1 verk- Arenden som omfattas
forslag till beslut ndrarkiv, server samhetssystem for | av sekretess forvaras separat.
diariet
Beslut, Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors i verk- Arenden som omfattas
protokollsutdrag nérarkiv, server samhetssystem for | av sekretess forvaras separat.




1.7 Arbeta i projekt

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Projektplan Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 verk-
ndrarkiv, server samhetssystem for
diariet
Delrapport Bevaras BU-kontorets 5 ér Diariefors i1 verk-
nérarkiv, server samhetssystem for
diariet
Projekthandlingar Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors 1 verk- | Endast handlingar som tillfor drendet nagot.
nérarkiv, server samhetssystem for
diariet
Slutrapport Bevaras BU-kontorets 5 ér Diariefors 1 verk-
ndrarkiv, server samhetssystem for
diariet




1.8 Fora dialog med medborgare

1.8.1 Utreda forslag till Nassjo kommun
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmiirkning
Forslag till Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors i Avser forslag inom nimndens verksam-
Nassjo kommun nérarkiv, server verksamhetssy- | hetsomrade
stem foOr diariet
Mottagningsbevis Bevaras BU-kontorets 5éar Diariefors i Skickas till forslagsstillaren
nérarkiv, server verksamhetssy-
stem fOr diariet
Svar pa forslag Bevaras BU-kontorets S5éar Diariefors i Skickas till forslagsstillaren
nérarkiv, server verksamhetssy-
stem fOr diariet
1.8.2 Delta i sociala medier
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmiirkning
Plan f6r so- Bevaras BU-kontorets S5éar Diariefors i
ciala medier nérarkiv, server verksamhetssy-
stem fOr diariet
Beslut om tilldtelse Bevaras BU-kontorets S5éar Diariefors 1
att anvinda socialt nérarkiv, server verksamhetssy-
media stem fOr diariet
Blogg/mikroblogg Bevaras Internet
Communitysida Bevaras Internet
Wiki Bevaras Internet
Inldgg/kommentarer | Vid inaktual- | Internet
itet
1.8.5 Fora kommunsamrad
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Minnesanteckningar | 2 &r BU-kontorets Diarief0rs 1
ndrarkiv, server verksamhetssy-

stem fOr diariet




1.9 Gora internkontroll
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Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Internkontrollplan Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors i
nérarkiv, server verksamhetssy-
stem for diariet
Redovisning Bevaras BU-kontorets 5 ér Diariefors i
av intern- nérarkiv, server verksamhetssy-

kontroll

stem for diariet




1.10 Administrera personuppgifter
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Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Anmadlan av data- Vid inaktualitet GDPR-assistent Ordnas systematiskt | Oftast skickas kopia av beslutet.
skyddsombud till Da-
tainspektionen
Anmélan av person- Bevaras BU-kontorets 5 ér Diariefors i1 verk-
uppgiftshantering till ndrarkiv, samhetssystem for
Datainspektionen server diariet
Beslut om Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 verk-
dataskyddsombud ndrarkiv, sever samhetssystem for

diariet
Rutin 6ver Revideras GDPR-assistent Ordnas systematiskt
personuppgiftshanter-
ing
Registerforteckning Revideras GDPR-assistent Ordnas systematiskt
Registerutdrag 1 ar BU-kontorets Ordnas systematiskt

nararkiv, server

Forfragan 2ar BU-kontorets Diariefors 1 verk-
om regis- nérarkiv, server samhetssystem for
terutdrag diariet
Medgivande S5éar Resp verksam- Ordnas systematiskt | Sa lange bilden finns kvar ska medgivandet
till publice- hets-ansvarig finnas, d& medgivande alltid kan tas tillbaka.
ring av bild Kan gallras generellt 5 ar efter medgivandet,
(digital och savida inte publicering kvarstar.

tryckt)




1.11 Ta fram styrdokument
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Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Riktlinjer Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 verk- Avser forvaltningsgemensamma styrdoku-
ndrarkiv, samhetssystem for ment
server diariet
Regler Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors i1 verk- Avser forvaltningsgemensamma styrdoku-
nérarkiv, samhetssystem for ment
server diariet Diabas
Policydokument Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 verk- Avser forvaltningsgemensamma styrdoku-
ndrarkiv, samhetssystem for ment
server diariet
Handlingsplaner Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors 1 verk- Avser forvaltningsgemensamma styrdoku-
nérarkiv, server samhetssystem for ment
diariet
Delegationsordningar Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors 1 verk- Avser forvaltningsgemensamma styrdoku-
ndrarkiv, samhetssystem for ment
server diariet
Stadgar Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors i verk- Avser forvaltningsgemensamma styrdoku-
nérarkiv, server samhetssystem for ment
diariet
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1.12 Ta fram arkivredovisning

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Dokumenthanter- Bevaras BU-kontorets 5 ér Diariefors i1 verk-
insplan nérarkiv, samhetssystem for
server diariet
Klassificeringsstruktur | Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors i1 verk-
ndrarkiv, server samhetssystem for
diariet
Arkivbeskrivning Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 verk-
nérarkiv, samhetssystem for
server diariet
Arkivforteckning Revideras Server Diariefors 1 verk- Administreras av kommunarkivarien
samhetssystem for
diariet




1.13 Hantera 6verklaganden
1.13.1 Hantera 6verklaganden

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Dom Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 Arkiveras 1 drendeakt
ndrarkiv, verksamhetssy-
server stem fOr diariet
Fullmakt Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors i Arkiveras 1 drendeakt
nérarkiv, verksamhetssy-
server stem fOr diariet
Foreldggande Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 Arkiveras 1 drendeakt
ndrarkiv, verksamhetssy-
server stem fOr diariet
Kallelse till Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors 1
forhandling nérarkiv, server verksamhetssy-
stem fOr diariet
Korrespondens Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 Arkiveras 1 drendeakt
ndrarkiv, verksamhetssy-
server stem fOr diariet
Tjinsteanteckningar Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors 1 Arkiveras 1 drendeakt
ndrarkiv, server verksamhetssy-
stem foOr diariet
Protokoll Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors 1 Arkiveras 1 drendeakt
ndrarkiv, server verksamhetssy-
stem fOr diariet
Underlag for fram- Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors i Arkiveras 1 drendeakt
stéllt krav nérarkiv, verksamhetssy-
server stem fOr diariet
Yttrande Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 Arkiveras 1 drendeakt
nérarkiv, server verksamhetssy-
stem fOr diariet
Yttrande frdn motpart Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 Arkiveras 1 drendeakt
nérarkiv, verksamhetssy-
server stem fOr diariet
Radgivning Bevaras BU-kontorets 5 ér Diariefors 1 Arkiveras 1 drendeakt
nérarkiv, server verksamhetssy-
stem fOr diariet




1.13.2 Hantera klagomal
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nérarkiv,
server

verksamhetssy-
stem fOr diariet

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Inkommet skriftligt Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 Sarskilt formulér finns pd www.nassjo.se
klagomal nérarkiv, verksamhetssy-
server stem fOr diariet
Mottagningsbevis Vid inaktualitet BU-kontorets Diariefors i Skickas till insdndaren av klagomalet
nérarkiv, verksamhetssy-
server stem fOr diariet
Fullmakt Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1
nérarkiv, verksamhetssy-
server stem fOr diariet
Utredning, yttranden Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 Arkiveras med tillhdrande klagomal
nérarkiv, verksamhetssy-
server stem fOr diariet
Korrespondens Bevaras BU-kontorets 5ar Diariefors 1 Avser korrespondens som tillfor information
nérarkiv, verksamhetssy- | till drendet. Arkiveras med tillhérande kla-
server stem for diariet | gomal. Korrespondens av tillfallig eller
ringa betydelse for drendet gallras vid inak-
tualitet.
Tjénsteskrivelse, Bevaras BU-kontorets 5 ér Diariefors 1 Arkiveras med tillhorande klagomal
forslag till beslut ndrarkiv, server verksamhetssy-
stem fOr diariet
Beslut/dom Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1 Arkiveras med tillhdrande klagomal




1.16 Genomfora skyddsarbete

1.16.1 Genomfora skydds- och allergirond
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Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Skyddsrondsprotokoll Bevaras Resp. enhet/om- | 5 ar Diarieforas
rade
Riskbedémning Bevaras Resp. avdelning S ér Diarieforas
Handlingsplan Bevaras Resp. avdelning 5ar Diarieforas
1.16.2 Hantera olycksfall/tillbud/skada
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmiirkning
Sammanstillning av Bevaras Server 5ér Registreras 1 Redovisas i nimnden och diariefors
tillbud, olycksfall och verksamhets-
arbetsskador system
Riskbedémning/ Bevaras Server S5éar Registreras i Avser hela verksamheter (ej enskild
handlingsplan verksamhets- person). Kan redovisas 1 nimnden och
system diariefors.
1.16.3 Rehabilitera
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmiirkning
Rehabiliterings- Bevaras Server Registreras i *Personakt levereras till slutarkiv efter
utredning verksamhets- anstillningens upphdrande
system
Arbetsformége- Bevaras Server Registreras i *Personakt levereras till slutarkiv efter
beddmning verksamhets- anstéllningens upphorande
system
Lakarintyg 2 ar Server Registreras 1
verksamhets-
system
Likarutlatande 2 ar Server Registreras 1
verksamhets-
system
Omplacerings- Bevaras Server Registreras 1 *Personakt levereras till slutarkiv efter
utredning anstéllningens upphodrande
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verksamhets-
system
1.16.4 Folja upp arets arbetsmiljoarbete
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Arlig 6versyn av Bevaras BU-kontorets S ér Diariefors i
arbetsmiljoarbetet ndrarkiv, server verksamhetssy-
stem fOr diariet
Sammanstillning av Bevaras Nérarkiv 5 ér Diariefors i

medarbetarenkét

verksamhetssy-
stem for diariet




1.17 Hantera skolskjutsar
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Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Ansokan och beslut Bevaras Resp. handlidggare | 5 ar Diariefors 1 verk-
om skolskjuts vid samhetssystem for
véxelvis boende diariet
Ansokan och beslut Bevaras Resp. handlidggare | 5 ar Diariefors i1 verk-
om skolskjuts som samhetssystem for
blivit 6verklagade diariet
Dispensansdkningar Bevaras Resp handlidggare | 5 ar Diariefors 1 verk- Avser ansOkningar och beslut géllande sir-
och beslut om skol- samhetssystem for skilda skal
skjuts 1 enskilt fall diariet
Ansokan och beslut 2 ar Resp. handldggare Diariefors 1 verk- Om ansokan ej géller vid véxelvis boende,
om skolskjuts med samhetssystem for om drendet Overklagats eller om det avser
bilagor diariet sdrskilda skil, se ovan.
Skolskjutsreglemente Bevaras Resp handldggare | 5 ar Diariefors 1 verk- Ingér vanligen i ndmndens handlingar

samhetssystem for och avser ritten till skolskjuts.

diariet
Handlingar rérande 3 ar efter Resp. handldggare Ordnas systematiskt | Innehaller uppgifter om antagna entre-
planering av skolskjut- senaste an- prendrer, antal elever per skjuts, fardtid
sar teckning mm. Kan gallras under forutséttning att

statistik bevaras.

For skolskjutsverk- Vid Resp. handldggare Ordnas systematiskt | Avser bland annat uppgift om till kom-
samheten inkomna inaktualitet munen inkomna bidrag, vad kommunen
uppgifter, elev{or- har betalat ut och eventuellt vad som &r
teckningar, scheman aterbetalningspliktigt.
mm
Lista over fardbe- 2 ar Resp.handlaggare Ordnas systematiskt | Gallras under forutséttning att vederborlig
vis/handlingar rérande kontroll och redovisning skett.
buss-/skolkort
Avtal/register 6ver 2 ar Resp. handldggare Ordnas systematiskt | Avtal med utforare gallras 2 ar efter efter att
antagna entrepreno- avtalet upphort
rer
Arsstatistik dver Bevaras BU-kontorets 5ér Diarief6rs 1 verk-

skolskjutsverksamheten

nérarkiv, server

samhetssystem for
diariet
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1.18 Hantera interkommunal ersattning

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Ansokan och beslut Bevaras Resp. 5ar Diariefors 1 Innehaller ansdkan, yttrande fran rektor i
géllande skolgéang i handlég- verksamhetssy- mottagande kommun och yttrande fran hem-
annan kommun gare/verksa stem for diariet kommun, samt nimndens beslut, delegerat
mhetschef, till resp verksmhetschef. Delges *vardnads-
server havare, handliggare, forskolechef eller rek-
tor samt hemkommunen
Forteckning 6ver elever Bevaras Resp. 5ér Ordnas systema- | Tas fram terminsvis
(folkbokforda 1 Néssjo handlag- tiskt
kommun) som undervi- gare/verks
sas 1 annan kom- am-
mun/friskola hetschef
Forteckning 6ver elever | 5 ar efter det Resp. Ordnas systema- | Tas fram terminsvis
(folkbokforda 1 annan att eleven handlag- tiskt
kommun) som har avslutat gare/verks
undervisas 1 Nissjo sin skolging am-
kommun hetschef
Handlingar rérande 10 &r Resp. Ordnas systema- | Tvistedrenden bevaras 10 ér efter slutligt
debitering och kontroll handlaggare tiskt avgorande
Samverkansavtal Bevaras Resp. 5ar Diariefors 1
handlég- verksamhetssy-
gare, stem for diariet
server
Overenskommelse om Bevaras Resp. 5ar Ordnas systema-
interkommunal handlag- tiskt
erséttning gare
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1.19 Hantera reducerad avgift

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning

Beslut om reduce- Bevaras Resp. 5ar Diariefors 1 Sekretess enligt offentlighets- och sekretess-
rad avgift inom handléggare verksamhetssy- lagen (2009:400) 23 kap. 1 § och 26
forskola/  fritids- stem fOr diariet kap. 1§

hem

Ansokan om redu- Bevaras Resp. 5 ar Diariefors 1 Inklusive bilagor. Sekretess enligt offentlig-
cerad avgift inom handliaggare verksamhetssy- hets- och sekretesslagen (2009:400) 23 kap.
forskola/fritidshem stem fOr diariet 1 § och 26 kap. 1 §




1.20 Hantera premier, stipendier och fonder
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stem for diariet

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Ansokan om bidrag Bevaras Resp. 5 ér Diarief0rs 1 Nya ansokningar ldggs in som en ny rad i
ur Mobergska fon- handlaggare verksamhetssy- arendet 1 verksamhetssystem for diariet
den stem fOr diariet
Ansdkan om bidrag Bevaras Resp. 5ar Diariefors i Se ovan.
ur Nils Lundstroms handldggare verksamhetssy-
stipendiefond stem fOr diariet
Ovriga ansok- Bevaras Resp. 5ér Diariefors 1 Se ovan.
ningar om bidrag handlaggare verksamhetssy-
ur fonder stem fOr diariet
Handlingar r6- 10 ar Resp. Ordnas Verifikationer gallras efter 10 ar
rande fordelning handléggare systema-
och redovisning tiskt
av
premier och stipend-
ier
Beslut om avslag Bevaras Resp. S5 éar Diariefors 1 Kopia pa varje avslagsbeslut (inkl motivering)
pa ansdkan handlaggare verksamhetssy-
stem foOr diariet
Beslut om pre- Bevaras BU-kontorets 5ér Diariefors 1
mie- , fond- och ndrarkiv, server verksamhetssy-
stipendieutdelning stem for diariet
Beslut om 10 &r Resp. Diariefors i Endast mallen for positivt beslut om utdelning
utbetalning handlaggare verksamhetssy- | bevaras.




1.21 Genomfora fastighetssyn
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Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Fastighetssyn 2 ér efter Resp. Ordnas systema-
inaktual- handlég- tiskt
itet gare
Plan Vid inaktualitet | Resp. handldggare Ordnas systemati-
skt
Prioriteringslista Vid inaktualitet | Resp. handldggare Ordnas systemati-

skt
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2 Stodjande verksamhet (strukturenhet 2 galler fr.o.m. 2019-09-01)

2.1 Hantera handlingar
2.1.1 Registrera och diariefora

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv | Registrering Anmirkning
Lista 6ver inkomna 1 vecka Resp. e-brevldda Ordnas systemati- | Gaéller savdl myndighets- som personlig
e-brev skt brevlada
Postlista Revideras Internet
Handlingar av Vid inaktualitet Resp. handlég- Ordnas systemati-
ringa betydelse gare skt
Korrespondens Vid inaktualitet, Resp. handldg- Ordnas systemati- | Giéller d&ven e-brev. Korrespondens av vikt ska
dock tidigast gare skt registreras och bevaras.
1 vecka
Diarium, cen- Bevaras Server 5ar Diariefors 1 verk-
tral administra- samhetssystem for
tion diariet
Diarium, resp. Bevaras Resp. enhet/om- | 5 ar Ordnas systemati- | Arenden som omfattas av sekretess
enhet/omrade rade skt diariefors 1 ett separat diarium.
Arendelista Bevaras BU- kontorets 5éar Diariefors 1 verk- Lista over drets drenden med rubrik och
nérarkiv samhetssystem for diarienummer
diariet
Meddelanden 2 ar BU- konto- Diariefors i1 verk- Avser inkomna handlingar for kdinnedom till
rets samhetssystem for namnden.
ndrarkiv, diariet
server
2.1.2 Expediera och arkivera
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Expedieringslistor Vid inaktualitet Resp. sekreterare Ordnas sys- Lista over vilka som ska delges ett beslut
tematiskt
Leveranskvitto Bevaras BU- konto- 5ar Ordnas sys- Kvitto pa dverlamnade handlingar till kommun-
rets nérarkiv tematiskt arkivet




2.2 Administrera ekonomi

2.2.1 Betala leverantorsfakturor
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Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Rekvisition 10 ar Skan- Ekonomisys-
ningforeta temet
g, server
Leverantorsfakturor 10 ar Skanningforetag, Ekonomisys-
server temet
Attestlista Revideras Server Diariefors arligen 1 nimndhandlingar
Kvitto 10 ar Server Ekonomisys-
temet
2.2.2 Fakturera och bevaka kundfordran
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Fakturaunderlag 10 ar Resp. Ekonomisys- Underlag sparas i 10 4r om det inte framgér
handléggare temet av fakturan vad som debiteras, 1 annat fall
sparas underlag i 2 4r.
Kundfaktura 10 ar BU- kontorets Ekonomisys-
nararkiv, server temet
Kundfakturalista 10 ar BU- kontorets
nérarkiv, server
2.2.3 Kopa in och salja internt
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Underlag 10 ar BU- kontorets Ekonomisys-
nérarkiv, server temet
Interndebitering/ 10 ér BU- kontorets Ekonomisys-
kostnadsfordelning/ nérarkiv, server temet
bokforingsorder
Avstdmningslista 10 &r BU- kontorets Ekonomisys-
ndrarkiv, server temet




2.2.4 Redovisa inventarier och anlaggningar
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Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmiirkning
Inventarieforteckning 10 ar Resp. Ordnas systema- | Original ingér i kommunens drsredovisning
handléggare tiskt och forvaras av ekonomiavdelningen eller

barn- och utbildningsforvaltningen (vartannat
ar).




2.3 Administrera personal
2.3.1 Rekrytera
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sysselséttningsgrad

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmiirkning
Mal & Bevaras BU- konto- 5ar Verksamhetssystem
ansvarsbeskrivnin rets nérarkiv, for rekrytering
g server
Kravprofil Vid inaktualitet | Resp. chef Ordnas systematiskt
Annons Bevaras BU- kon- S ér Verksamhetssystem | Kan diarieforas och bevaras som en del av
torets ndrar- for diariet tjdnstetillsattningsérendet.
kiv, server
Intresseanméilningar Vid inaktualitet | BU- kontorets Verksamhetssystem Avser sa kallade spontanansdkningar
nérarkiv for rekrytering
Anstillningsavtal Bevaras Personakt * Ordnas systematiskt
Sammanstallning Bevaras BU- konto- Verksamhetssystem Inklusive uppgift om tillsdttande av
over sokande rets nérarkiv, for diariet tjanst.
server
Ansokningar, €j 2 ar Verksambhets- Verksamhetssystem | Pga mojligheten att 6verklaga enl § 23 i
erhallen tjinst system for rekry- for rekrytering lag om forbud mot diskriminering
tering
Meritsammanstéllning | Bevaras Verksamhets- * Ordnas systematiskt
system for rekry-
tering
Utlatande fran Vid inaktualitet | Ansvarig for Ordnas systematiskt | Kan gallras nir anstdllningsbeslutet vunnit
rekryteringskonsult, rekryteringen laga kraft.
referenser
Ansokningshandlin- Bevaras Personakt * Ordnas systematiskt
gar fran antagen
Lararlegitimation Bevaras Verksamhets- Ordnas systematiskt | WinLas
system
Ansdkan om 6kad Bevaras Personakt * Ordnas systematiskt *Personakt levereras till slutarkiv efter

anstéllningens upphodrande




2.3.2 Introducera nya medarbetare
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Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Introduktionsplan Bevaras Personakt Ordnas systematiskt
for medarbetare
Checklista Bevaras Personakt Ordnas systematiskt
Informationsmaterial | Vid inaktualitet Resp. av- Ordnas systematiskt
delningschef
IT-forsdkran Bevaras Personakt Ordnas systematiskt
Mobiltelefonavtal 10 ér Resp. av- Ordnas systematiskt
delningschef

Fullmakt for Vid inaktualitet Registrator Ordnas systematiskt
postdppning
Tystnadsplikt Bevaras Personakt Ordnas systematiskt
Tystnadsplikt 10 ar Expedition Ordnas systematiskt
for vikarier
Enskilda avtal Bevaras Personakt Ordnas systematiskt Till exempel arbetstider och formaner
Kvittenser for nyck- Nar nyckeln har Resp. avdelning/ Ordnas systematiskt
lar aterlamnats, TSF

dock tidigast 2

ar
Tjénstebilsavtal Bevaras Personakt Ordnas systematiskt
Utdrag ur 2 ar Resp. Ordnas systematiskt
belastningregis- rektorsomrade
tret
Handlingar Vid inaktualitet Resp Ordnas systematiskt
rorande person- resktorsomrad
alklader/skor e
Vaccination av Vid inaktualitet Resp rector Ordnas systematiskt

personal
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2.3.3 Utveckla kompetens

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Sekretess Registrering Anmirkning
Kursinbjudningar Vid inaktualitet Resp. handlég- Ordnas systematiskt

gare, e-

brevlada
Kursmaterial Vid inaktualitet Resp. Ordnas systematiskt

handlég-

gare
Studieintyg Bevaras Personakt * Ordnas systematiskt *Personakt levereras till slutarkiv

efter anstillningens upphorande

Kompetens- Vid inaktualitet Resp. chef Ordnas systematiskt
utvecklingsplan

2.3.4 Arbeta med friskvard

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmiirkning
Halsonytt Vid inaktualitet Personalavd. Ordnas systematiskt

nérarkiv
Informationsmaterial | Vid inaktualitet Personalavd. Ordnas systematiskt

nérarkiv

2.3.5 Forhandla med facken

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmiirkning

Kallelse Bevaras Resp chef 5ar Ordnas systematiskt Arkiveras med tillhorande protokoll

Protokoll fran forhan- | Bevaras Resp chef S5 éar Ordnas systematiskt Avser fackliga forhandlingar enligt med-

dlingar bestimmandelag och géllande kollek-
tivavtal




2.3.6 Gora arbetsvardering
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genomforda

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Godkénd basviarder- Revideras Server BAS Inkopt tjdnst av HR-avd
ing
2.3.7 Hantera diciplindrenden
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmiirkning
Kallelse Vid inaktualitet Personakt * Ordnas systematiskt
MBL-protokoll Bevaras Personakt * Ordnas systematiskt
Skriftlig varning Bevaras Personakt * Ordnas systematiskt
Polisanmélan Bevaras Personakt * Ordnas systematiskt *Personakt levereras till slutarkiv efter
anstillningens upphdrande
2.3.8 Avsluta anstallningen
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Arbetsgivarintyg/ 2 ar Server Registreras i Persona
tjénstgdringsintyg
Beslut om Bevaras Personakt * Ordnas systematiskt
avgangsveder-
lag
Entledigande Bevaras Personakt * Ordnas systematiskt
LAS-handlingar, 3ar Server Winlas
¢j genomforda
Ansokan Vid inaktualitet Resp. chef Ordnas systematiskt Ansokan kan goras senast 9 ménader
om efter sista anstillningstid
foretradesr
att
Varsel om uppségn- Bevaras Personakt * Ordnas systematiskt Avser varsel om uppsédgning vid arbets-
ing brist
LAS-handlingar, Bevaras Server Winlas
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Tjanstgoring- Bevaras Personakt * Ordnas systematiskt *Personakt levereras till slutarkiv

betyg efter anstdllningens upphorande
2.3.10 Rapportera tillbud, olycksfall, skada

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning

Anmélan om Bevaras Personakt * Ordnas systematiskt

arbetsskada

till FK

Anmilan till AFA Bevaras Personakt * Registreras 1 verksam-

(TFA-KL) hetssystem

Riskbeddmning Bevaras Server * Registreras i1 verksam-

och handling- hetssystem

splan

Tillbuds- Bevaras Server * Registreras 1 verksam-

anméilan hetssystem
2.3.11 Rapportera |6n och ersattningar

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning

Erséttningar 2 ar Resp attestant Ordnas systematiskt T ex bil- och reseersittning

Arvoden 2 ér Resp attestant Ordnas systematiskt Avser underlag for rapportering till HR




2.4 Upphandla och képa in

2.4.1 Upphandla
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Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmiirkning
Upphandlingsbeslut Bevaras Resp handlag- 4 ar Ordnas systematiskt Avser direktupphandling/upphandlings-
gare beslut enligt delegationslista
2.4.2 Hantera avtal
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Avtal, centrala, inom | Bevaras BU- kontorets Efter Ingar 1 diarieférda handlingar
BU nédrarkiv, server up-
phorande
Avtal, lokala inom Bevaras Resp. enhet/ Efter Ordnas Ingar i diarieférda handlingar
BU omrade up- systematiskt
phorande
2.4.3 Bestalla

Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Offerter Vid inaktualitet Resp. bestéllare Ordnas systematiskt
Orderbekriftelse Vid inaktualitet Resp. bestillare Ordnas systematiskt
Garantibevis Vid Resp. bestéllare Ordnas systematiskt

garanti-

tidens up-

phorande
Mottagningsbevis Vid inaktualitet Resp. bestillare Ordnas systematiskt
/Fraktsedel
Foljesedel 2 ér Resp. bestillare Ordnas systematiskt




2.6 Hantera maltider

2.6.1 Administrera maltider for barn och elever
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Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmiirkning
Grundbestillning Avhéndas Resp. Ordnas systematiskt Skickas till tekniska serviceforvalt-
av méltider handlég- ningen.
gare
Avbestdllning Avhindas Resp. Ordnas systematiskt Skickas till tekniska serviceforvalt-
av maltider handlég- ningen.
gare
Bestillning Vid inaktualitet Resp. Ordnas systematiskt
av maéltider, handlég-
kopia gare
2.6.2 Administrera maltider for personal
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Bestillning Vid inaktualitet Resp. Ordnas systematiskt Skickas till tekniska serviceforvalt-
av méltider handléggare ningen
Lista over méltider Vid inaktualitet Resp. Ordnas systematiskt Skickas till HR-avd for 16neavdrag
handléggare
Kuponger Vid inaktualitet Resp. Ordnas systematiskt

handléggare




2.7 Administrera enheter med annan huvudman

2.7.1 Administrera privata forskolor och skolor
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Handlingstyp Gallring Forvaringsplats Slutarkiv Registrering Anmirkning
Familjeda- 5 ér efter att fa- Resp. Ordnas systematiskt
ghemsutredning miljedaghem- handlaggare
met har upphort

Godkénnande att Bevaras Resp. 5ar Diariefors i verksam-
bedriva enskild handlaggare hetssystem for diariet
barnomsorg
Ansokan om Bevaras Resp. 5ar Diariefors i1 verksamhets-
att bli dag- handlaggare system for diariet
barnvirdare
Ansdkan om god- Bevaras Resp. 5ér Diariefors i1 verksamhets-
kénnande att bed- handléggare system for diariet
riva enskild
barnomsorg, inkl.
bilagor
Beslut om bi- Bevaras Resp. 5ar Diariefors i1 verksamhets-
drag till en- handldggare system for diariet
skild for-
skola/fritids-
hem
Avtal med privata Bevaras Resp. 5ar Diariefors i1 verksamhets-
forskoleentreprenorer handlaggare system for diariet
Avslag pa ansokan Bevaras Resp. 5ar Diariefors i1 verksamhets-
om att bedriva en- handléggare system for diariet
skild
barnomsorg

2.7.2 Administrera skolor med enskild huvudman
Handlingstyp Gallring Forvaringsplats | Slutarkiv Registrering Anmirkning
Forteckning 6ver Vid inaktualitet Resp. Ordnas systematiskt
privatskolor 1 Nés- handlég-
sj0 kommun gare
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Struktur Processnamn/Handlingstyp Bevaras/Gallra Forvaringsplats IT- Registrering Anmarkning
s syste
3 FORSKOLEVERKSAMHET (Strukturenhet 3 giller fr.o.m. 2022-09-01)
Planera pedagogisk forskoleverksamhet
3.1.1 Ansdkan om modersmalsstod i Vid inaktualitet [Enheten for Systematisk forvaring
forskolan flersprakighet
3.1.1 Arbetsplan Bevaras Resp. enhet Systematisk forvaring
3.1.1 Dagbocker / planeringskalender  |Bevaras Resp. enhet Systematisk forvaring |BOr bevaras i de fall de har foérts [6pande
och i sadan form att de dokumenterar
verksamheten.
3.1.1 Veckobrev / manadsbrev Vid inaktualitet |Resp. enhet Systematisk forvaring |Avser informationsbrev som skickas till
vardnadshavare.
3.1.1 Forteckning 6ver forskolor Bevaras Resp. enhet/Rektor Systematisk férvaring |Ingar i kvalitetsredovisningen/pedagogiskt
bokslut.
3.1.1 Schema for forskola, blankett Vid inaktualitet |Resp. enhet Edlevo |Verksamhetssystem  |Utgor underlag for schemalédggning.




3.1.1 Tjanstefordelning Bevaras Resp. enhet Systematisk férvaring |Ingar i kvalitetsredovisningen/pedagogiskt
bokslut.
3.1.1 Dokumentation om pedagogisk Bevaras Resp. enhet Systematisk forvaring |Ingar i kvalitetsredovisningen/pedagogiskt
inriktning bokslut.
3.1.1 Schema for personal Bevaras Personaladministrativ [Visma [Systematisk forvaring |Registreras i personaladministrativt system.
t system
3.1.1 Schema for forskola, digitalt Vid inaktualitet [Skoladministrativt Edlevo [Verksamhetssystem  [Utgor underlag for schemaldggning.
system
3.1.1 Schema arbete/studier Vid inaktualitet [Skoladministrativt Edlevo |Systematisk forvaring [Inhdamtas av rektor vid behov att styrka
vardnadshavare system omfattning av omsorgsbehov.
3.1.1 Intyg o Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Vid behov av omsorg 06:00-06:30 samt
tjanstgoring/studier/vardnadshava under semesterperioden (v.28-31).
res arbetstider
Planera mat
3.1.2 Bestallning av specialkost Avhandes Tekniska Lamnas till personal, administreras av
serviceforvaltningen tekniska serviceforvaltningen.
3.1.2 Lakarintyg for specialkost Avhandes Tekniska Lamnas till personal, administreras av
serviceforvaltningen tekniska serviceforvaltningen. Sekretess
enligt offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) 21 kap. 1§
Ta fram interna stydokument
3.2 Handlingsplaner Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Avser styrdokument interna for respektive
forskola
3.2 Plan mot diskriminering och Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Avser styrdokument interna for respektive
krankande behandling forskola
3.2 Ordningsregler / Trivselregler Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Avser styrdokument interna for respektive

forskola




3.2 Riktlinjer Bevaras Resp. rektor (inkl. Systematisk forvaring |Ingar i kvalitetsredovisningen. Avser
privata forskolor) styrdokument interna for respektive
forskola-
3.2 Stadgar Bevaras Resp. rektor (inkl. Systematisk forvaring |Ingar i kvalitetsredovisningen. Avser
privata forskolor) styrdokument interna for respektive
forskola-
Placera i forskola
33 Ansbdkan om forskoleplats, Vid inaktualitet [Skoladministrativt Edlevo |Systematisk forvaring |Registreras i skoladministrativt system av
blankett system central administration BU-kontoret
33 Ansokan om forskoleplats, digitalt |1 ar efter Skoladministrativt Edlevo |Verksamhetssystem |AnsOkan ar inaktuell nar barnet ar placerat
inaktualitet system eller nar koplatsen ar uppsagd. Via e-tjanst
3.3 Forskoleplatsko Vid inaktualitet |Skoladministrativt Edlevo |Systematisk forvaring
system
3.3 Inkomstuppgift, blankett Vid inaktualitet |Skoladministrativt Edlevo |Systematisk forvaring |Registreras i skoladministrativt system av
system central administration BU-kontoret
3.3 Inkomstuppgift, digitalt Vid inaktualitet |Skoladministrativt Edlevo [Verksamhetssystem  |Via e-tjanst
system
Inskola och informera
3.4 Lakarutlatande Bevaras Barnakt Systematisk forvaring [Sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1
3.4 Egenvard Bevaras Barnakt Systematisk forvaring [Sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1
3.4 Utdrag ur skoladministrativt Vid Resp. enhet Systematisk forvaring [Samlad information om barnet
system inaktualitet,
nar barnet har
avslutat sin for-
skoleplacering
3.4 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Skickas till vardnadshavare




3.4 Anteckningar fran Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
inskolningsmote
3.4 Informationsmaterial Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Ett exemplar av varje informationsmaterial
bevaras, dvriga gallras vid inaktualitet.
Skickas till vardnadshavare
3.4 Valkomstbrev Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Ett exemplar bevaras enligt handlingstyp
Informationsmaterial
3.4 Allergier / kost Vid inaktualitet | Tekniska Sekretess enligt offentlighets- och
serviceforvaltningen sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1
Utfora pedagogisk forskoleverksamhet
3.5.1 Egenproducerat pedagogiskt Vid inaktualitet |Resp. enhet Systematisk forvaring
material
3.5.1 Néarvaro / franvaro 5ar Skoladministrativt Edlevo |Systematisk forvaring |Foérsdkringskassan har ratt att kontrollera
system innevarande ar samt 2 ar tillbaka
Genomfora studieresor och besék
3.5.2 Informations-aterial Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Delges vardnadshavare
3.5.2 Handlingar rérande studieresor Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring
och besok
3.5.2 Medgivande for deltagande Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
Fora samrad for vardnadshavare i forskolan
3.6.1 Minnesanteckningar Bevaras Resp. enhet Systematisk forvaring
3.6.1 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. enhet Systematisk forvaring |Skickas till vardnadshavare




Genomfora systematiskt kvalitetsarbete

3.7 Foraldraenkater 2ar Resp. enhet Systematisk forvaring [Avser foraldraenkdter som genomfors i
verksamheten, t.ex. pa en enhet eller i ett
omrade

3.7 Kvalitetsredovisning / pedagogiskt |Bevaras Resp. enhet Systematisk forvaring [Skickas ocksa till BU kontoret

bokslut
3.7 Sammanstallning av Bevaras BU-kontoret Systematisk forvaring [Sammanstalls digitalt av forvaltningens
foraldraenkater, central niva utvecklingsstrateg
Fora utvecklingssamtal
3.8.1 Anteckningar Vid Resp. enhet Systematisk forvaring
inaktualitet,
senast nar
barnet har
slutat
3.8.1 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. enhet Systematisk forvaring |Skickas till vardnadshavare
Avsluta forskoleplacering

3.9 Uppsagning av plats, blankett 5ar Resp. enhet Edlevo |Systematisk forvaring |[Utgor underlag for registrering i
Skoladministrativt system. Skickas till BU
Kontoret. Anvands endast nar
vardnadshavare saknar bank-id.

3.9 Uppsagning av plats, digitalt 5ar Resp. enhet Edlevo |Verksamhetssystem  [Via E-tjanst

Dokumentera forskoleverksamhet
3.11 Medgivande till publicering av bild |5 ar Resp. rektor Systematisk forvaring |Sa lange bilden finns kvar ska medgivandet

(digitalt och tryckt)

finnas, da medgivande alltid kan tas tillbaka.
Kan gallras generellt 5 ar efter medgivandet,
savida inte publicering kvarstar.




3.11 Fotografier, samlade for att belysa [Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring
den egna verksamheten

4 FRITIDSHEMSVERKSAMHET (Strukturenhet 4 galler fr.o.m. 2022-09-01)

4.1 Planera fritidsverksamhet

4.1.1 Planera pedagogisk fritidsverksamhet

4.1.1 Forteckning 6ver fritidshem Bevaras BU kontoret Systematisk forvaring [Utvecklingsstrateg

4.1.1 Veckobrev / manadsbrev Vid inaktualitet |Resp. rektor Edlevo |Systematisk forvaring |Avser informationsbrev som skickas till

vardnadshavare

4.1.1 Verksamhetsplan/arbetsplan Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring ([Slutarkiv 5 ar Ingar i pedagogiskt bokslut

4.1.1 Tjanstefordelning Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 ar

4.1.1 Schema for fritidshem, blankett  |Vid inaktualitet |Resp. rektor Edlevo |Verksamhetssystem  [Utgdr underlag for schemaldggning

4.1.1 Schema for fritidshem, digitalt Vid inaktualitet [Skoladministrativt Edlevo [Verksamhetssystem  [Utgor underlag for schemaldggning

system
4.1.1 Schema fér personal, blankett Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk férvaring |Utgor underlag fér 16n, grundschema och
placeringsschema, gallras ndr schemat avslutas
4.1.1 Schema for personal 5ar Resp. rektor Visma |Personaladministrativt [Utgor underlag for 16n
system

4.1.1 Dokumentation om pedagogisk Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 ar Ingar i pedagogiska bokslutet
inriktning

4.1.1 Schema arbete/studier Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk foérvaring |Inhamtas av rektor vid behov att styrka
vardnadshavare omfattning av omsorgsbehov

4.1.1 Intyg om tjanstgoring/ studier/ Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Vid behov av omsorg 06:00-06:30 samt
vardnadshavares arbetstider under semesterperioden (v 28-31)

4.1.2

Planera mat




4.1.2 Allergier / kost Vid inaktualitet | Tekniska Sekretess enligt offentlighets- och
servicefoérvaltningen sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §
4.1.2 Ansokan om specialkost, Avhéandes Tekniska Lamnas till respektive larare, administreras
blankett serviceforvaltningen av tekniska serviceforvaltningen.
4.2 .
Ta fram interna styrdokument
4.2 Handlingsplaner Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 ar Avser styrdokument interna for
respektive skola/rektorsomrade.
4.2 Plan mot diskriminering och Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 ar Avser styrdokument interna for
krankande behandling respektive skola/rektorsomrade.
4.2 Stadgar Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 ar Avser styrdokument interna for
respektive skola/rektorsomrade.
4.2 Riktlinjer Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 ar Avser styrdokument interna for
respektive skola/rektorsomrade.
4.2 Ordningsregler Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 ar Avser styrdokument interna for
respektive skola/rektorsomrade.
4.2 Trivselregler Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring [Avser styrdokument interna for respektive
fritidshem/enhet
4.2 Rutiner Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Avser styrdokument interna for respektive
skola/rektorsomrade.
4.3 Placera pa fritidshem
4.3 Ansodkan om fritidshemsplats, Vid inaktualitet |BU kontorets nararkiv [Edlevo [Systematisk forvaring |Registreras i skoladministrativt system av
blankett central administration BU-kontoret, Extens
t.o.m. 2016-05-31, IST Forskola 2016-06-01--
2020-02-28
4.3 Ansodkan om fritidshemsplats, Vid inaktualitet [Skoladministrativt Edlevo |Verksamhetssystem Via e-tjanst, Extens t.o.m. 2016-05-31, IST
digitalt system Forskola 2016-06-01--2020-02-28
4.3 Overenskommelse om tillfallig 5ar BU-kontorets nararkiv|Edlevo [Verksamhetssystem  [Registreras i skoladministrativt system av

plats for arbetssokande, blankett

central administration BU-kontoret, Extens
t.0.m. 2020-02-28




4.3 Overenskommelse om 5ar BU-kontorets nararkiv|Edlevo [Verksamhetssystem  |Registreras i skoladministrativt system av
skollovsplats, blankett central administration BU-kontoret, Extens
t.o.m. 2020-02-28
4.3 Inkomstuppgift, blankett 5ar BU-kontorets nararkiv|Edlevo |Systematisk forvaring |Registreras i skoladministrativt system av
central administration BU-kontoret, Extens
t.0.m. 2020-02-28
4.3 Inkomstuppgift, digitalt 5ar Skoladministrativt Edlevo |Verksamhetssystem |Via e-tjanst, Extens t.o.m. 2020-02-28
system
4.3 Bekraftelse pa inkomstandring Vid inaktualitet [Skoladministrativt Edlevo |Verksamhetssystem
system
4.4
Inskola och informera
4.4 Utdrag ur skoladministrativt Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Inaktuellt nar elev avslutat sin skolgang
system
4.4 Anteckningar fran inskolningsmote[Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
4.4 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Skickas till vardnadshavare
4.4 Valkomstbrev Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring [Slutarkiv 5 ar Ett exemplar av varje
informationsmaterial bevaras, 6vriga gallras
vid inaktualitet. Skickas till vardnadshavare
4.4 Informationsmaterial av Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring [Slutarkiv 5 ar Ett exemplar av varje
dvergripande art informationsmaterial bevaras, évriga gallras
vid inaktualitet. Skickas till vardnadshavare
4.5 Bedriva pedagogisk fritidsverksamhet
4.5.1 Utfora pedagogisk fritidsverksamhet
45.1 Egenproducerat pedagogiskt Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 dr Ett exemplar av varje bevaras

material

(egenproducerade).




4.5.1 Nérvaro / franvaro 5ar Skoladministrativt Edlevo |Systematisk forvaring |Forsdkringskassan har ratt att kontrollera
system innevarande ar samt 2 ar tillbaka
45.2 .. . ..
Genomfora studieresor och besok
4.5.2 Informationsmaterial Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |[Delges vardnadshavare och elever
4.5.2 Medgivande for deltagande Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
4.5.2 Handlingar rérande studieresor Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring
4.5.2 Riskbedémning-handlingsplan Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring T.ex. infor besok och utflykter sdsom bad,
skridskor mm
4.7
GoOra systematiskt kvalitetsarbete
4.7 Pedagogiskt bokslut Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 ar. Kopia av pedagogiskt bokslut
skickas till BU- kontoret. Ingar oftast i
skolenhetens pedagogiska bokslut.
4.7 Sammanstallning av elevenkater Bevaras BU-kontoret Systematisk forvaring Sammanstalls digitalt hos utvecklingsstrateg
4.7 Sammanstallning av fordldraenkater |Bevaras BU-kontoret Systematisk forvaring Sammanstalls digitalt hos utvecklingsstrateg
4.7 Elevankater, lokalt Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
4.8 " -
Utvardera fritidshemsverksamhet
4.8.1 F6ra utvecklingssamtal
4.8.1 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Skickas till vardnadshavare
4.8.1 Anteckningar Vid inaktualitet [Resp. Ldrare/arbetslag Systematisk forvaring |Gallras senast nar eleven har slutat
4.9 Avsluta fritidshemsplacering
4.9 2ar Resp. enhet Systematisk forvaring




4.9 Uppsagning, blankett 5ar BU-kontorets nararkiv|Edlevo [Systematisk forvaring |Skickas till BU-kontoret i de fall de
inkommer till enheterna. Registreras i
skoladministrativt system av central
administration BU-kontoret, Extens t.o.m.

4.9 Uppsagning, digitalt 5ar Skoladministrativt Edlevo [Verksamhetssystem  |Extens t.o.m. 2020-02-28

system
411 Dokumentera fritidsverksamhet
4.11 Medgivande till publicering av bild |5 ar Resp rektor Systematisk forvaring |Sa lange bilden finns kvar ska medgivandet
(digitalt och tryck) finnas, da medgivande alltid kan tas tillbaka.
Kan gallras generellt efter 5 ar efter
medgivandet, savida inte publicering
411 Fotografier, samlade for att belysa [Bevaras Resp. enhet Systematisk forvaring [Slutarkiv 5 ar
den egna verksamheten

5 GRUNDSKOLEVERKSAMHET INKL FORSKOLEKLASS | TILLAMPLIGA DELAR (Strukturenhet 5 géller fr.o.m. 2022-09-01)

>1 Planera grundskoleverksamhet

>11 Planera pedagogisk grundskoleverksamhet

5.1.1 Ansdkan om att fa ga om/hoppa Bevaras Elevakt Diarieféring Blankett Skriftligt beslut fattas av rektor, ingen

dver arskurs "mall" finns for beslut (skollagen) 4 kapitlet 4—7
§§, diariefors
5.1.1 Ansokan om uppskjuten skolplikt [Bevaras Verksamhetschef Diarieféring Handlaggs av centrala elevhalsan
elevhalsan

5.1.1 Ansdkan om skolgang efter Bevaras BU Kontoret Diarieféring Ratt att slutféra skolgangen enligt 7 kap. 15 §

skolpliktens upphérande skollagen (2010:800). Kopia till elevakt

5.1.1 Kalendarium Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar, Kan finnas som sarskilt dokument
gller digital.

5.1.1 Timplan Bevaras BU-kontoret Systematisk forvaring Overenskommelse finns om att alla
rektorsomraden har samma timplan. Formellt
beslut tas av huvudmannen. Diariefors




5.1.1 Lararschema 5ar Server Skola- |Verksamhetssystem
24
5.1.1 Klasschema Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar Avser slutgiltigt klasschema
pappersformat
5.1.1 Klasschema 5ar Resp. rektor, Server Skola- |Verksamhetssystem Avser slutgiltigt klasschema, digitalt
24
5.1.1 Klasslista/Gruppforteckning Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar Slutgiltig med dokumenterade
forandringar under aret. Bor innehalla uppgifter
om skola, lasar, klassbeteckning, larare,
elevnamn, personnummer och adress.
5.1.1 Forteckning 6ver in- och utflyttade |5 ar Resp. rektor Systematisk forvaring Forteckning-sammanstallning over elever som
elever flyttar in och ut (om sddan finns)
5.1.1 Arbetsplan Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar. Ingar i pedagogiskt bokslut.
Verksamhetsplan/arbetsplan
5.1.1 Beslut om sarskilt stod Bevaras Elevakt Diarieforing Skollagen 3 kap (sdrskild undervisningsgrupp,
enskild undervisning, anpassad studiegang)
5.1.1 Beslut om sarskilt stod Bevaras Server Edlevo |Verksamhetssystem Skollagen 3 kap (sdrskild undervisningsgrupp,
enskild undervisning, anpassad studiegang)
5.1.1 Beslutsunderlag for nyanlanda Bevaras Elevakt Diarieféring Skollagen 3 kap 12§
elever/Beslut om prioriterad
timplan/Beslut om placering i
forberedelseklass
5.1.1 Schema for personal, blankett Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Utgor underlag for 16n, grundschema och
placeringsschema, gallras nar schemat avslutas
5.1.1 Schema for personal 5ar Resp. rektor Person [Verksamhetssystem Utgdr underlag for 16n
aladmi
nistrati
vt
system
5.1.1 Forteckning 6ver personal- Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring

anhoriguppgifter, utskrift




5.1.1 Anhoriguppgifter Vid inaktualitet |Server Wisma |Verksamhetssystem

5.1.1 Bestillning av studiehandledning |Vid inaktualitet [Enheten for flersprak Gallras dock tidigast nér eleven slutat
fér nyanland elev. grundskolan.

5.1.1 Forteckning Over elever som fatt [Bevaras Enheten for flersprak Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar
studiehandledning

5.1.1 Beslut om svenska som Bevaras Elevakt Diarieféring Avser beslut for undervisning och beslut for
andrasprak, blankett upphoérande av undervsining i svenska som

andrasprak.

51.1 Deltagande i svenska som Bevaras Server Edlevo [Verksamhetssystem
andrasprak

5.1.1 Ansodkan/avanmalan om Vid inaktualitet |Enheten for flersprak Systematisk forvaring Gallras dock tidigast nar eleven slutat
modersmalsundervisning grundskolan.

5.1.1 Amnesval-sprékval, blankett Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Registreras in i Edlevo manuellt av administrator

5.1.1 Amnesval-sprakval 5ar Server Edlevo |Verksamhetssystem

5.1.1 Byte av dmnesval-sprakval, Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
blankett

5.1.1 Forteckning Over elever som fatt [Bevaras Enheten for flersprak Systematisk forvaring Till slutarkiv efter 5 ar
modersmalsundervisning

5.1.1 Handlingar rérande befrielse fran |Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar, 7 kap 19 § skollagen
viss utbildning

5.1.1 Tjanstefordelning Bevaras Resp. rektor Systematisk férvaring Slutarkiv 5 ar

5.1.1 Overenskommelse-1an av IT- Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring gallras vid aterlamnande av IT-verktyg
verktyg i Nassjo kommun

5.1.1 Overenskommelse-1an av IT- Vid inaktualitet |Server E-tjanst |Verksamhetssystem gallras vid aterlamnande av IT-verktyg
verktyg i Nassjo kommun

5.1.2
Planera mat

5.1.2 Allergier/kost Vid inaktualitet [Tekniska Sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen

serviceférvaltningen

(2009:400) 21 kap. 1 §




5.1.2 Ansokan om specialkost, Avhandes Tekniska Lamnas till respektive klasslarare, administreras
blankett serviceférvaltningen av tekniska serviceférvaltningen
5.2
Ta fram interna styrdokument
5.2 Handlingsplaner Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar Avser styrdokument interna for
respektive skola/rektorsomrade.
5.2 Plan mot diskriminering och Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar Avser styrdokument interna for
krankande behandling respektive skola/rektorsomrade.
5.2 Stadgar Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar Avser styrdokument interna for
respektive skola/rektorsomrade.
5.2 Riktlinjer Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar Avser styrdokument interna for
respektive skola/rektorsomrade.
5.2 Ordningsregler Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar Avser styrdokument interna for
respektive skola/rektorsomrade.
5.2 Trivselregler Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk férvaring Avser styrdokument interna for respektive enhet
5.2 Rutiner Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Avser styrdokument interna for respektive
skola/rektorsomrade.
5.3
Placera i grundskola
5.3 Lista fran Kommuninvanar- Vid inaktualitet
registret for elevomraden
5.3 Inflyttningsanmalan, blankett Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Elevernas in- och utflyttningar antecknas pa
klasslistor som bevaras
53 Inflyttningsanmalan Vid inaktualitet |E-tjanst: Ans6kan och  |E- Verksamhetssystem Elevernas in- och utflyttningar antecknas pa
val av skola vid tjanst: klasslistor som bevaras
inflyttning/skolbyte Ansoka
n och
val av
skola
vid
inflyttni
ng/skol

byte




5.3 Skolval infor placering i Vid inaktualitet |Resp. rektor Gallras tidigast vid skolstart héstterminen.
forskoleklass, blankett Verksamhetschef fattar beslut om placering pa
annan skolenhet dn den i elevomradet.
5.4
Inskola och informera
5.4 Valkomstbrev Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
5.4 Informationsmaterial av Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar Ett exemplar av varje
overgripande art informationsmaterial bevaras, Skickas till
vardnadshavare, tex information infor lasarsstart
5.4 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Skickas till vardnadshavare
5.4 Anteckningar fran inskolningsmote|Vid inaktualitet [Resp. rektor Systematisk forvaring
5.5 . .
Bedriva pedagogisk grundskoleverksamhet
5.5.1 .. .
Utfora pedagogisk grundskoleverksamhet
5.5.1 Féra narvaro/franvaro Vid inaktualitet |Server Edlevo [Verksamhetssystem Gallras dock tidigast nar eleven slutat
grundskolan.
5.5.1 Egenproducerat pedagogiskt Bevaras Resp. rektor Systematisk férvaring Slutarkiv 5 ar Ett exemplar av varje
material egenproducerat pedagogiskt material bevaras
5.5.1 Forteckning 6ver laromedel Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar Galler om det finns en forteckning
over laromedel
5.5.2 . . .
Genomfora studieresor och besék
5.5.2 Medgivande for deltagande Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
5.5.2 Handlingar rorande studieresor Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring
5.5.2 Informationsmaterial Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Delges vardnadshavare och elever
5.5.2 Riskbeddmning-handlingsplan Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Tex infor besok och utflykter sa som bad,
skridskor
5.5.3

Bedriva Prao-verksamhet




5.5.3 Forteckning 6ver Prao-platser Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar
5.5.3 Ansokningar om Prao-plats Vid inaktualitet, |Resp. rektor Systematisk forvaring
tidigast vid
lasarsslut
5.5.3 Tystnadsplikt for elever 1 ar efter att Resp. skola Systematisk forvaring Avser prao-verksamhet
eleven har
avslutat
grundskolan
5.5.4 Gora prov och tester
5.5.4 Bedémningsunderlag Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Betygsunderlag ar nddvandigt att spara till dess
slutligt beslut faststallts enligt skollag (2010:800)
3 kap. § 13-20
5.5.4 Beddmningsunderlag, digitala Vid inaktualitet |Server Haldor [Verksamhetssystem
/ annat
IT-
system
3:5:5 Betygsatta
5.5.5 Prévning av betyg Bevaras Resp. rektor Skoladministrativt Enligt skollagen (2010:800) 3 kap. 20 §
system
5.5.5 Slutbetyg Avhandas Avhandas till respektive elev
5.5.5 Slutbetyg kopia Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 1 ar
5.5.5 Terminsbetyg Avhandas Avhandas till respektive elev
5.5.5 Terminsbetyg Kopia 5ar Resp. rektor Systematisk forvaring Avser terminsbetyg
5.5.5 Betygskatalog Bevaras Resp. rektor Systematisk férvaring Slutarkiv 1 ar
5.5.5 Intyg om avgang fran grundskola Avhédndas Avhandas till respektive elev. Utfardas om elev
avgar utan slutbetyg.
5.5.5 Intyg om avgang fran grundskola, Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Utfardas om elev avgar utan slutbetyg.

kopia




5.5.6

Gora nationella prov

5.5.6 Bestallningsbrev Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
5.5.6 Information om forslutning av Vid inaktualitet |[Resp. rektor Systematisk forvaring
nationella prov med provdatum
5.5.6 Foljebrev Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Foljer med leveransen av de nationella proven
5.5.6 Lararinformation Vid inaktualitet [Resp. larare Systematisk forvaring Foljer med varje nationellt prov
5.5.6 Informationsbrev till elev Vid inaktualitet |Resp. larare Systematisk forvaring Kopieras och lamnas till varje elev
5.5.6 Lararenkat Vid inaktualitet [Resp. larare Systematisk forvaring Fylls i av respektive larare och skickas till
Skolverket
5.5.6 Nationella prov i svenska och svenska [Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar Arkiveras efter amne, ordnas efter
som andrasprak, elevlésningar, klasslista. Sekretess galler sa lange uppgifter i
samtliga delar proven ateranvands i andra nationella prov enligt
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) 17
kap. 4 §. Galler aven 6verblivna prov.
5.5.6 Nationella prov, elevldsningar i 5 ar Resp. rektor Systematisk forvaring Gallras 5 ar efter provtillfallet. Elevlosningar i
samtliga dmnen utom Svenska svenska bevaras, se "Nationella prov i svenska
och svenska som andrasprak".
5.5.6 Beddmningsanvisningar Vid inaktualitet |Resp. larare Systematisk forvaring Delas ut till respektive larare
5.5.6 Sammanstallningar over resultat fran |Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar
nationella prov i svenska
5.5.6 Sammanstallningar 6ver resultat fran |5 ar Resp. rektor Systematisk forvaring Sammanstallningar over resultat fran nationella
nationella prov utom Svenska prov i svenska bevaras. Se "Nationella prov i
svenska och svenska som andrasprak".
5.6 . o
Fora samrad
5.6.1 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Skickas till representanter fér vardnadshavare
samt kontaktpolitiker och dess ersattare.
5.6.1 Métesanteckningar / protokoll Bevaras Resp. rektor Diarieféring Slutarkiv 5 ar. Kopia skickas till barn- och

utbildningsndmnden, kopia skickas dven av
admin till vardnadshavare via Edlevo




5.6.2

Féra matrad

5.6.2 Métesanteckningar / protokoll Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar
5.6.2 Kallelse Vid inaktualitet |[Resp. rektor Systematisk forvaring
5.6.3 . .
Fora elevrad
5.6.3 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
5.6.3 Motesanteckningar / protokoll Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar
5.6.4 . .
Fora klassrad
5.6.4 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
5.6.4 Motesanteckningar / protokoll Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring
5.7 .. . .
Gora systematiskt kvalitetsarbete
5.7 Pedagogiskt bokslut Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring Slutarkiv 5 ar. Kopia av pedagogiskt bokslut
skickas till BU- kontoret.
5.7 Sammanstallning av elevenkater Bevaras BU-kontoret Systematisk forvaring Sammanstalls digitalt hos utvecklingsstrateg
5.7 Sammanstallning av fordldraenkater |Bevaras BU-kontoret Systematisk forvaring Sammanstalls digitalt hos utvecklingsstrateg
5.7 Elevankater, lokalt Vid inaktualitet |[Resp. rektor Systematisk forvaring
5.8
Utvardera grundskoleverksamhet
>:8.1 F6ra utvecklingssamtal
5.8.1 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Skickas till vardnadshavare
5.8.1 Anteckningar Vid inaktualitet |Resp. Lérare/arbetslag Systematisk forvaring
5.8.3
5.8.3 Skriftliga omdémen Vid inaktualitet |Server Haldor |Systematisk férvaring Finns kvar i Haldor under elevens grundskoletid




5.8.3 Individuell utvecklingsplan Vid inaktualitet |Server Haldor [Systematisk férvaring Finns kvar i Haldor under elevens grundskoletid
5.8.3 Utvardering Vid inaktualitet |Server Haldor [Systematisk férvaring Finns kvar i Haldor under elevens grundskoletid
5.9 .
Avsluta grundskoleplacering
5.9 Utflyttningsanmalan Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Elevernas in- och utflyttningar antecknas pa
klasslistor som bevaras
5.9 Overgéng mellan stadier Nar eleven har  |Resp. rektor Systematisk férvaring
avslutat
grundskolan
5.9 Anmaélan om varaktig Avhédndas Kopia BU-Kontoret Evoluti [Systematisk férvaring Diariefors, beslut tas av grundskolechef, original
utlandsvistelse - beslut om on skickas till vh, kopia férvaras pa BU Kontoret,
skolpliktens upphérande bevaras och lamnas till slutarkiv efter att elevens
grundskoletid passerat. Amalan till Skatteverket
och Forsakringskassan gors av central
administration.
5.10 . o s
GoOra uppehall i grundskoleverksamhet
5.10.1 Utreda franvaro i grundskoleverksamhet
5.10.1 Rektors anmalan till huvudman Bevaras Verksamhetschef Systematisk forvaring Anmalan till huvudman om elevs franvaro
om langre eller upprepad
franvaro, blankett
5.10.1 Utredning av upprepad eller Bevaras Respektive Systematisk forvaring Nar utredning inleds ska anmalan goras till
langre franvaro rektorsemrade-/ Elevakt huvudman. Utredning ska genomféras nar
franvaron ar av sadan omfattning att den riskerar
att ha negativ inverkan pa elevens utveckling
mot uthildninsens mal
5.10.2 Ta ledigt fran grundskoleverksamhet
5.10.2 Ledighetsansdkan samt beslut Vid inaktualitet [Server Edlevo [Verksamhetssystem Registreras i skoladministrativt system. Rektor
beslutar, kan delegera till annan person for
ledighet i hogst 10 dagar. Gallras vid inaktualitet -
tidigast da eleven slutat grundskolan
5.10.2 Ledighetsansdkan- samt beslut, Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring Blankett, original till vh, kopia sparas, Gallras

blankett

tidigast da elev slutat grundskolan




5.10.2 Ansokan att fullgéra skolplikt Avandas Kopia BU-kontoret Evoluti |Systematisk forvaring Diariefors, beslut tas av grundskolechef, original
utomlands on skickas till vh, kopia férvaras pa BU Kontoret,
bevaras och lamnas till slutarkiv efter att elevens
grundskoletid passerat.
5.10.2 Anmalan / Beslut om att fullgéra |Avédndas Kopia BU-kontoret Evoluti |Systematisk forvaring Diariefors, beslut tas av grundskolechef, original
skolplikt p& annat satt on skickas till vh, kopia férvaras pa BU Kontoret,
bevaras och lamnas till slutarkiv efter att elevens
grundskoletid passerat.
5.11 .
Dokumentera grundskoleplacering
5.11 Medgivande till publicering av bild |5 ar Verksamhetsansvarig Systematisk forvaring Sa lange bilden finns kvar ska medgivandet
(digitalt och tryckt) finnas, dd medgivande alltid kan tas tillbaka. Kan
gallras generellt 5 ar efter medgivandet, savida
inte publicering kvarstar.
5.11 Fotokataloger Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring
5.11 Fotografier, samlade for att belysa |Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring
den egna verksamheten
5.12
Hantera ordning och disciplinatgarder
5.12 beslut att en elev ska utvisas ur vid inaktualitet Utvisning, kvarsittning i 5 kap. 7-8 §§ skollagen
undervisningslokalen eller fa
kvarsittning
5.12 Omhandertagande av féremal i 5 kap. |Bevaras Omhiéndertagande av foremal i 5 kap. 22-23 §§
22-23 §§ skollagen skollagen, Om foremalet inte lamnas tillbaka till
eleven efter lektionen ska den som tagit hand
om det dokumentera omhandertagandet
skriftliot
5.12 Skriftlig varning Bevaras Skriftlig varning i 5 kap. 11 § skollagen
5.12 Beslut om tillfallig omplacering pa Bevaras Omplacering i 5 kap. 12 och 13 §§ skollagen

egen eller annan skolenhet




5.13 beslut om avstdngning fran delar av  [Bevaras Avstangning fran delar av eller hela
eller hela undervisningen undervisningen i 5 kap. 14-21 §§ skollagen.
(kopia till huvudmannnen ?), Beslutet gar att
overklaga hos allmédnna forvaltningsdomstolen

5.14 Orosanmalan till socialtjanst-Anmalan |Bevaras Elevakt Diarieféring Diariefors Sekretess. Anmélan gors enligt

om misstanke att barn/ungdom anmalningsplikt. Original till Socialtjanst. Kopia i
riskerar att fara illa- forslutet kuvert i elevakt.

7 ANPASSAD GRUNDSKOLEVERKSAMHET (Strukturenhet 7 galler fr.o.m. 2022-09-01)

7.1 Planera anpassad grundskolas verksamhet

St Rt bcheshh. 2o o e -

711 grundskola

7.1.1 AnsGkan om att ga om/hoppa 6ver|Bevaras Elevakt Diarieforing Skriftligt beslut fattas av rektor. Skollagen) 4

arskurs kapitlet 4-7 §§

7.1.1 Ansbdkan om uppskjuten skolplikt |Bevaras Verksmhetschef for Diarieforing Handldggs av centrala elevhalsan

elevhalsan

7.1.1 Beslut om sarskilt stod Bevaras Elevakt Diarieforing Skollagen 3 kap (sarskild
undervisningsgrupp, enskild undervisning,
anpassad studiegang)

7.1.1 Beslut om sarskilt stod Bevaras Server Edlevo [Verksamhetssystem  [Skollagen 3 kap (sarskild
undervisningsgrupp, enskild undervisning,
anpassad studiegang)

7.1.1 Ansbdkan om skolgang efter Bevaras Verksamhetschef Diarieforing Rétt att slutfora skolgangen enligt 7 kap. 15

skolpliktens upphdrande § skollagen (2010:800). Kopia till elevakt

7.1.1 Klasschema Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Avser slutligt klasschema

7.1.1 Klasschema 5ar Server Skola [Verksamhetssystem

24 Avser slutgiltigt klasschema, digitalt




7.1.1 Forteckning 6ver in- och utflyttade |5 ar Resp. rektor Systematisk forvaring |Forteckning-sammanstallning over elever
elever som flyttar in och ut (om sadan finns)
7.1.1 Klasslista / gruppforteckning Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Pa grund av att betyg endast ges i vissa
arskurser har klasslistan betydelse for
information om fullgjord skolplikt och
klassammansattning.
7.1.1 Timplan / kursplan Bevaras Resp. rektor Diarieforing, BU- Overenskommelse finns om att alla
kontoret rektorsomraden har samma tidsplan.
Formellt beslut tas av huvudmannen.
7.1.1 Kalendarium Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 ar, Kan finnas som sarskilt
dokument eller digital.
7.1.1 Anmalan och beslut om svenska |Vid inaktualitet
som andrasprak
7.1.1 Ansdkan / avanmalan om Vid inaktualitet [Flerspraksenheten Systematisk forvaring |Gallras dock tidigast ndr eleven slutat
modersmalsundervisning skolan.
7.1.1 Verksamhetsplan/arbetsplan Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring [Slutarkiv 5 ar. Ingar i pedagogiskt bokslut.
7.1.1 Handlingar rérande befrielse fran |Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Finns under Elevhalsan p. 9.5.2?
viss typ av utbildning
7.1.1 Tjanstefordelning Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring
7.1.1 Lararschema 5ar Server Skola [Verksamhetssystem

24




7.1.1 Ansdkan och beslut om Vid inaktualitet
studiehandledning pa modersmal
7.1.1 Beslut om prioriterad timplan Bevaras Elevakt Systematisk forvaring
7.1.1 Schema for personal 5ar Resp. rektor Personaladministrativt |Utgor underlag for 16n
system
7.1.2 Planera mat
7.1.2 Bestallning av specialkost Avhandes Tekniska Lamnas till respektive klasslarare,
serviceforvaltningen administreras av tekniska
serviceférvaltningen.
7.1.2 Allergier / kost Vid inaktualitet | Tekniska Sekretess enligt offentlighets- och
servicefoérvaltningen sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §
7.2 .
Ta fram interna styrdokument
7.2 Plan mot diskriminering och Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Avser styrdokument interna for respektive
krankande behandling skola/rektorsomrade
7.2 Handlingsplaner Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Avser styrdokument interna for respektive
skola/rektorsomrade
7.2 Ordningsregler Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Avser styrdokument interna for respektive
skola/rektorsomrade
7.2 Riktlinjer Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Avser styrdokument interna for respektive
skola/rektorsomrade
7.2 Trivselregler Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Avser styrdokument interna for respektive
enhet
7.2 Rutiner Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Avser styrdokument interna for respektive
skola/rektorsomrade.
7.2 Stadgar Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Avser styrdokument interna for respektive
skola/rektorsomrade
7.3

Placera i anpassad grundskoleverksamhet




7.3 Inflyttningsanmalan Vid inaktualitet |E-tjanst: Ansokan och |E- Verksamhetssystem  |Elevernas in- och utflyttningar antecknas pa
val av skola vid tjanst: klasslistor som bevaras
inflyttning/skolbyte  |Ansok
an och
val av
skola
vid
inflytt
ning/s
kolbyt
e
7.3 Inflyttningsanmalan, blankett Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |[Elevernas in- och utflyttningar antecknas pa
klasslistor som bevaras
7.3 Lista fran kommuninvanarregistret |Vid inaktualitet Revideras
for elevomraden
7.3 Skolval inf6r placering i Vid inaktualitet |Resp. rektor Gallras tidigast vid skolstart hostterminen.
forskoleklass, blankett Verksamhetschef fattar beslut om placering
pa annan skolenhet dn den i elevomradet.
7.4 Inskola i anpassad grundskola
7.4.1 Informera om anpassad grundskola
7.4.1 Valkomstbrev Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
7.4.1 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Skickas till vardnadshavare
7.4.1 Informationsmaterial av Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 ar Ett exemplar av varje

overgripande art, t.ex. infor
skolstart

informationsmaterial bevaras, Skickas till
vardnadshavare, tex information infor
|dsarsstart




7.4.1 Anteckningar fran inskolningsmote[Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
7.5 grundskoleverksamhet
UTTOTd PEUdBUBTISK drfpassau
7.5.1
grundskoleverksamhet
7.5.1 Fora narvaro/franvaro Vid inaktualitet |Server Edlevo |Verksamhetssystem |Gallras dock tidigast nar eleven slutat
anpassad grundskola.
7.5.1 Egenproducerat pedagogiskt Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Ett exemplar av varje laromedel bevaras
material
7.5.1 Forteckning dver laromedel Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Galler om det finns en férteckning 6ver
laromedel
7.5.2 Genomfora studieresor och besék
7.5.2 Medgivande for deltagande Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
7.5.2 Handlingar rérande studieresor Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring
7.5.2 Riskbeddmning - handlingsplan Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Tex infor besok och utflykter sa som bad,
skridskor
7.5.2 Informationsmaterial Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Delges vardnadshavare och elever.
7.53 Bedriva Prao-verksamhet
7.5.3 Tystnadsplikt for elever 1 ar efter att  |Respektive skola Systematisk forvaring |Gallras tidigast 1 ar efter att eleven har
eleven har avslutat sin skolgang (i defall de
avslutat sin forekommer)
skolgang i
|
7.5.3 AnsoOkningar om prao-plats Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Gallras tidigast vid lasarsslut
7.5.3 Forteckning dver prao-platser Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring [Slutarkiv 5 ar.
7.5.4 Gora prov och tester




7.54 Ovriga betygsunderlag Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Betygsunderlag ar nodvandigt att spara till
dess slutligt beslut faststallts enligt skollag
(2010:800) 3 kap. § 13-20
7.5.4 Anteckningar fran muntliga prov  |Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Betygsunderlag dr nodvandigt att spara till
och tester dess slutligt beslut faststallts enligt skollag
(2010:800) 3 kap. § 13-20
7.5.4 Bedomningsunderlag, digitala Vid inaktualitet [Server Haldor [Verksamhetssystem
/
annat
system
7.5.4 Bedomningsunderlag Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Betygsunderlag dr nodvandigt att spara till
dess slutligt beslut faststallts enligt skollag
(2010:800) 3 kap. § 13-20
7.5.5 Betygsatta
7.5.5 Intyg om avgang fran anpassad Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Avhandas till respektive elev. Utfardas om
grundskola, kopia elev avgar utan slutbetyg.
7.5.5 Begdran om betyg i anpassad Elevakt Systematisk forvaring |Begaran lamnas in varje lasar
grundskola
7.5.5 Slutbetyg Avhandas Skoladministrativt Avhandas till respektive elev. Betyg utfardas
system for elev pa begéaran.
7.5.5 Slutbetyg, kopia Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 1 ar
7.5.5 Provning av betyg Bevaras Resp. rektor Skoladministrativt Enligt skollagen (2010:800) 3 kap. 20-21 §
system
7.5.5 Betygskatalog Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Avser terminsbetyg
7.5.5 Terminsbetyg, kopia Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutakriv 1 ar




7.5.5 Intyg om avgang fran anpassad Avhandas Resp. rektor Skoladministrativt Avhandas till respektive elev. Utfardas om
grundskola system elev avgar utan slutbetyg.
7.5.5 Terminsbetyg Avhdndas Resp. rektor Skoladministrativt Avhandas till respektive elev. Betyg ufardas
system for elev pa begéran.
7.6
Fora samrad
7.6.1 Fora samrad med vardnadshavare i anpassad
grundskola
7.6.1 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Skickas till representanter for
vardnadshavare samt kontaktpolitiker och
7.6.1 Motesanteckningar / Protokoll Bevaras Resp. rektor Systematisk férvaring |Slutarkiv 5 ar. Kopia skickas till barn- och
utbildningsnamnden, kopia skickas dven av
admin till VH via Edlevo
7.6.2
Fora matrad
7.6.2 Motesanteckningar / protokoll Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 ar
7.6.2 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
7.6.3
Fora elevrad
7.6.3 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
7.6.3 Motesanteckningar / protokoll Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring |Slutarkiv 5 ar
7.6.4
Fora klassrad
7.6.4 Motesanteckningar / protokoll Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring
7.6.4 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring
7.7

Gora systematiskt kvalitetsarbete




7.7 Sammanstallning av Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring [Sammanstalls digitalt hos utvecklingsstrateg
foraldraenkater
7.7 Pedagogiskt bokslut Bevaras Resp. rektor Diarieforas Slutarkiv 5 ar. Kopia av pedagogiskt bokslut
skickas till BU- kontoret.
7.7 Elevenkater, lokalt Vid inaktualitet |Resp. rektor
Systematisk forvaring
7.7 Sammanstallning av elevenkater [Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring [Sammanstalls digitalt hos utvecklingsstrateg
7.8 -
Utvardera anpassad grundskoleverksamhet
78.1 F6ra utvecklingssamtal
7.8.1 Anteckningar Vid inaktualitet Systematisk forvaring
Resp. Larare/arbetslag
7.8.1 Kallelse Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Skickas till vardnadshavare
7.8.3
Gora individuell utvecklingsplan
7.8.3 Individuell utvecklingsplan Vid inaktualitet |Server Haldor [Systematisk forvaring |finns kvar i Haldor under elevens
grundsarskoletid
7.8.3 Utvardering Vid inaktualitet |Server Haldor [Systematisk forvaring |finns kvar i Haldor under elevens
grundsarskoletid
7.8.3 Skriftliga omdoémen Vid inaktualitet |Server Haldor |Systematisk forvaring |Finns kvar i Haldor under elevens
grundsarskoletid
7.9
Avsluta anpassad grundskoleplacering
7.9 Anmalan om varaktig Avhandes Kopia till BU-kontoret [Evoluti[Systematisk forvaring |Diariefors, beslut tas av grundskolechef,

utlandsvistelse-beslut om
skolpliktens upphdrande

on

original skickas till vh, kopia férvaras pa BU
Kontoret, bevaras och lamnas till slutarkiv
efter att elevens grundskoletid passerat.
Amalan till Skatteverket och
Forsakringskassan gors av central
administration.




7.9 Utflyttningsanmalan Vid inaktualitet |Resp. rektor Systematisk forvaring |Elevernas in- och utflyttningar antecknas pa
klasslistor som bevaras

7.9 Overgéng mellan stadier Nar eleven har [Resp. rektor Systematisk forvaring

avslutat
grundsarskolan

7.10 Gora uppehall i anpassad grundskoleplacering

7.10.1 Ta ledigt fran anpassad grundskoleplacering

7.10.1 Rektors anmalan till huvudman Bevaras Verksamhetschef Systematisk forvaring |Anmalan till huvudman om elevs franvaro

om langre eller upprepad
franvaro, blankett

7.10.1 Utredning av upprepad eller Bevaras Resp. rektor /elevakt Systematisk forvaring |Nar utredning inleds ska anmalan goras till

langre franvaro huvudman. Utredning ska genomforas nar
franvaron ar av sadan omfattning att den
riskerar att ha negativ inverkan pa elevens
utveckling mot utbildningens mal.

7.10.1 Ledighetsansdkan samt beslut Vid inaktualitet |Server Edlevo |Verksamhetssystem  |Registreras i skoladministrativt system.
Rektor beslutar, kan delegera till annan
person for ledighet i hogst 10 dagar. Gallras
vid inaktualitet - tidigast da eleven slutat
grundskolan

7.10.1 Ledighetsansdkan- samt beslut, Vid inakutalitet |Resp. rektor Blankett, original till vh, kopia sparas,

blankett Gallras tidigast da elev slutat grundskolan
Systematisk forvaring
Ta ledigt fran anpassad grundskoleverksamhet
7.10.2 Ansokan att fullgora skolplikt Avhandes Kopia BU-kontoret Evoluti|Systematisk forvaring |Diariefors, beslut tas av grundsarskolechef,

utomlands

on

original skickas till vh, kopia férvaras pa BU
Kontoret, bevaras och lamnas till slutarkiv
efter att elevens grundsarskoletid passerat.




7.10.2 Anmalan / Beslut om att fullgéra |Avhindes Kopia BU-kontoret Evoluti|Systematisk forvaring |Diariefors, beslut tas av grundsarskolechef,
skolplikt pa annat satt on original skickas till vh, kopia férvaras pa BU
Kontoret, bevaras och lamnas till slutarkiv
efter att elevens grundsarskoletid passerat.
7.11
Dokumentera anpassad grundskoleverksamhet
7.11 Fotokataloger Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring
7.11 Fotografier, samlade for att belysa [Bevaras Resp. rektor Systematisk forvaring
den egna verksamheten
7.11 Medgivande till publicering av bild |5 ar Respektive Systematisk forvaring |Sa lange bilden finns kvar ska medgivandet
(digitalt och tryckt) verksamhetsansvarig finnas, da medgivande alltid kan tas tillbaka.
Kan gallras generellt 5 ar efter medgivandet,
savida inte publicering kvarstar.
Hantera ordning och disciplinatgérder
7.12 Beslut att en elev ska utvisas ur Vid inaktualitet Utvisning, kvarsittning i 5 kap. 7-8 §§
undervisningslokalen eller fa skollagen
kvarsittning
7.12 Omhéndertagande av foremal i 5 |Bevaras Omhandertagande av féremal i 5 kap. 22-23
kap. 22-23 §§ skollagen §§ skollagen, Om foremalet inte lamnas
tillbaka till eleven efter lektionen ska den
som tagit hand om det dokumentera
omhandertagandet skriftligt.
7.14 Orosanmalan till socialtjanst-Anmalan |Bevaras Elevakt Diarieféring Diariefors Sekretess. Anmélan gors enligt
om misstanke att barn/ungdom anmaélningsplikt. Original till Socialtjdnst. Kopia i
riskerar att fara illa- forslutet kuvert i elevakt.
9 ELEVHALSA (Strukturenhet 9 géller fr.o.m. 2023-10-01)




9.1 Elevhalsobesok
9.1 Elevhalsobesok - Inskrivning ny Bevaras EMI journal i digitalt [ProRe [Verksamhetssystem |Slutarkiv: Digital arkiv-modul Sekretess
elev/nyanland verksamhetssystem [nata géller i minst sjuttio ar enligt offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §.
9.1 Elevhalsobesdk - Halsoenkat (F- Bevaras EMI journal i digitalt [ProRe [Verksamhetssystem |Slutarkiv: Digital arkiv-modul Sekretess
klass, ak 4, ak 7, ar 1 gy) verksamhetssystem [nata géller i minst sjuttio ar enligt offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §.
9.1 Elevhalsobesok - Halsouppgift (F- [Bevaras EMI journal i digitalt |ProRe [Verksamhetssystem [Slutarkiv: Digital arkiv-modul Sekretess
klass, ak 4, ak 7/8) verksamhetssystem [nata galler i minst sjuttio ar enligt offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §.
9.1 Elevhalsobesok - Halsobesok (F-  [Bevaras EMI journal i digitalt |ProRe [Verksamhetssystem [Slutarkiv: Digital arkiv-modul Sekretess
klass, ak 4, ak 7, ar 1 gy) verksamhetssystem [nata galler i minst sjuttio ar enligt offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §.
9.1 Elevhalsobesok - Bevaras EMI journal i digitalt |ProRe [Verksamhetssystem [Slutarkiv: Digital arkiv-modul Sekretess
Journalanteckning i ProRenata verksamhetssystem [nata galler i minst sjuttio ar enligt offentlighets-
journal EMI och sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §.
9.1 Elevhalsobesok - Bevaras EMI journal i digitalt |ProRe [Verksamhetssystem [Slutarkiv: Digital arkiv-modul Sekretess
Journalhandlingar Journal EMI verksamhetssystem [nata galler i minst sjuttio ar enligt offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §.
9.3 Gora elehdlsoundersokning - Bevaras Elevakt i digitalt ProRe |Verksamhetssystem |Slutarkiv: Digital arkiv-modul Sekretess
Egenvard verksamhetssystem [nata galler i minst sjuttio ar enligt offentlighets-

och sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §.




9.3.1 Gora medicinsk och neurologisk  |Bevaras EMI journal i digitalt [ProRe [Verksamhetssystem |Kopia ldggs, vid inskrivning i sarskolan, i
beddmning - Skollakarbesok, verksamhetssystem [nata fysisk elevakt hos centrala elevhalsan.
medicinsk och neurologisk Sekretess galler i minst sjuttio ar enligt
bedémning Offentlighets- och sekretesslagen

(2009:400) 21 kap. 1 8.
9.2 Vaccinera
9.2 Samtycke till vaccination Bevaras EMI journal i digitalt |Proren|Verksamhetssystem [Slutarkiv: Digtal arkivmodul Sekretess galler
verksamhetssystem [ata i minst sjuttio ar enligt Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §.
9.2 Journalanteckning (vaccinering) Bevaras EMI journal i digitalt |Proren|Verksamhetssystem [Slutarkiv: Digtal arkivmodul Sekretess galler
verksamhetssystem [ata i minst sjuttio ar enligt Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §.

9.2 Ordination Bevaras EMI journal i digitalt |Proren|Verksamhetssystem [Slutarkiv: Digtal arkivmodul Sekretess galler

verksamhetssystem [ata i minst sjuttio ar enligt Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §.

9.4 Placering anpassad grund-/gymnasieskola

9.4.1 Besluta om placering i anpassad  [Bevaras Elevakt i digitalt Proren |Verksamhetssystem |Arkiveras tillsammans med tillhérande
skola - Provningsansdkan av ratten verksamhetssystem, |ata utredningar. Original tillhor elevens skola

till mottagande i anpassad grund-
/gymnasieskola

samt kopia i fysisk akt
for elevinom
sarskolan pa centrala
elevhalsan

och kopia finns hos centrala elevhalsan.
Utredningar och bakgrundsanalyser
omfattas av sekretess, beslut dr offentliga
handlingar. Slutarkivering:
Gallring/arkivering sker digitalt genom
ProRenata och skots av systemadministrator
for ProRenata.




9.4.1 Besluta om placering i anpassad  [Bevaras Elevakt i digitalt Proren |Verksamhetssystem |Arkiveras tillsammans med tillhérande
skola - Medgivande till verksamhetssystem, |ata utredningar. Original tillhor elevens skola
mottagande i anpassad grund- samt kopia i fysisk akt och kopia finns hos centrala elevhalsan.
/gymnasieskola for elevinom Utredningar och bakgrundsanalyser
sarskolan pa centrala omfattas av sekretess, beslut ar offentliga
elevhalsan handlingar. Slutarkivering:
Gallring/arkivering sker digitalt genom
ProRenata och skots av systemadministrator
for ProRenata.
9.4.4 Besluta om placering i anpassad  [Bevaras Elevakt i digitalt Proren |Verksamhetssystem |Arkiveras tillsammans med tillhérande
skola - Pedagogisk bedomning vid verksamhetssystem, |ata utredningar. Original tillhor elevens skola
fragastallning om samt kopia i fysisk akt och kopia finns hos centrala elevhalsan.
skolformstillhorighet - for elevinom Utredningar och bakgrundsanalyser
forskola/forskoleklass sarskolan pa centrala omfattas av sekretess, beslut ar offentliga
elevhalsan handlingar. Slutarkivering:
Gallring/arkivering sker digitalt genom
ProRenata och skots av systemadministrator
for ProRenata.
9.4.1 Underlag for placering - Bevaras Elevakt i digitalt Proren |Verksamhetssystem  |Arkiveras tillsammans med tillhérande
Pedagogisk bedomning vid verksamhetssystem, |ata utredningar. Original tillhor elevens skola

fragestallning om
skolformstillhorighet

samt kopia i fysisk akt
for elevinom
sarskolan pa centrala
elevhalsan

och kopia finns hos centrala elevhalsan.
Utredningar och bakgrundsanalyser
omfattas av sekretess, beslut dr offentliga
handlingar. Slutarkivering:
Gallring/arkivering sker digitalt genom
ProRenata och skots av systemadministrator
for ProRenata.




9.4.1 Underlag for placering - Hanteras Arkiveras enligt processnummer: 9.1.2 Gora
utifran process medicinsk och neurologisk bedémning.
nr 9.3.1 Gora Original i ProRenata Journal EMI, fysisk
medicinsk och kopia hos centrala elevhalsan
neurologisk
bedémning

9.4.1 Underlag for placering - Hanteras Hanteras enligt processnummer: 9.4.5
utifran process
nr9.4.5
Skolsocial
utredning

9.4.1 Underlag for placering - Hanteras Hanteras enligt processnummer: 9.8.1
utifran process
nr9.8.1
Psykologhandli
ngar

9.4.1 Besluta om placering i anpassad  [Bevaras Elevakt i digitalt Proren |Verksamhetssystem  |Arkiveras tillsammans med tillhérande

skola - Ovriga handlingar rérande verksamhetssystem, |ata utredningar. Original tillhor elevens skola

elevplacering i anpassad grund-
/gymnasieskola

samt kopia i fysisk akt

for elevinom

sarskolan pa centrala

elevhélsan

och kopia finns hos centrala elevhalsan.
Utredningar och bakgrundsanalyser
omfattas av sekretess, beslut dr offentliga
handlingar. Slutarkivering:
Gallring/arkivering sker digitalt genom
ProRenata och skots av systemadministrator
for ProRenata.




9.4.1 Besluta om placering i anpassad  [Bevaras Elevakt i digitalt Proren |Verksamhetssystem |Arkiveras tillsammans med tillhérande
skola - Beslut om mottagande i verksamhetssystem, |ata utredningar. Original tillhor elevens skola
anpassad grund-/gymnasieskola samt kopia i fysisk akt och kopia finns hos centrala elevhalsan.
for elevinom Utredningar och bakgrundsanalyser
sarskolan pa centrala omfattas av sekretess, beslut ar offentliga
elevhalsan handlingar. Slutarkivering:
Gallring/arkivering sker digitalt genom
ProRenata och skots av systemadministrator
for ProRenata.
9.4.1 Besluta om placering i anpassad  [Bevaras Elevakt i digitalt Proren |Verksamhetssystem |Arkiveras tillsammans med tillhérande
skola - Beslut om integrerad elev verksamhetssystem, |ata utredningar. Original tillhor elevens skola
samt kopia i fysisk akt och kopia finns hos centrala elevhalsan.
for elevinom Utredningar och bakgrundsanalyser
sarskolan pa centrala omfattas av sekretess, beslut ar offentliga
elevhalsan handlingar. Slutarkivering:
Gallring/arkivering sker digitalt genom
ProRenata och skots av systemadministrator
for ProRenata.
9.4.6 Uppfdljning av placering i Bevaras Elevakt i digitalt Proren |Verksamhetssystem  |Arkiveras tillsammans med tillhérande
anpassad grund- och verksamhetssystem, |ata utredningar. Original tillhor elevens skola

gymnasieskola - Pedagogisk
uppfoljningiak 3, 5 och 8.
Anpassad grundskola @mnen.

samt kopia i fysisk akt
for elevinom
sarskolan pa centrala
elevhalsan

och kopia finns hos centrala elevhalsan.
Utredningar och bakgrundsanalyser
omfattas av sekretess, beslut dr offentliga
handlingar. Slutarkivering:
Gallring/arkivering sker digitalt genom
ProRenata och skots av systemadministrator
for ProRenata.




9.4.6 Uppfdljning av placering i Bevaras Elevakt i digitalt Proren|Verksamhetssystem |Arkiveras tillsammans med tillhérande
anpassad grund- och verksamhetssystem, |ata utredningar. Original tillhor elevens skola
gymnasieskola - Pedagogisk samt kopia i fysisk akt och kopia finns hos centrala elevhalsan.
uppfoljningiak 3, 5 och 8. for elevinom Utredningar och bakgrundsanalyser
Anpassad grundskola sarskolan pa centrala omfattas av sekretess, beslut ar offentliga
amnesomraden. elevhalsan handlingar. Slutarkivering:

Gallring/arkivering sker digitalt genom
ProRenata och skots av systemadministrator
for ProRenata.

9.4.7 Avsluta placering i anpassad grund-|Bevaras Elevakt i digitalt Proren|Verksamhetssystem |Arkiveras tillsammans med tillhérande
/gymnasieskola - Avsluta placering verksamhetssystem, |ata utredningar. Original tillhor elevens skola
anpassad skola samt kopia i fysisk akt och kopia finns hos centrala elevhalsan.

for elevinom Utredningar och bakgrundsanalyser

sarskolan pa centrala omfattas av sekretess, beslut ar offentliga

elevhalsan handlingar. Slutarkivering:
Gallring/arkivering sker digitalt genom
ProRenata och skots av systemadministrator
for ProRenata.

9.4 Utreda elev

9.4.4 Logopedutredning (tidigare kallad [Bevaras Logopedjournal i Proren |Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
"gbra specialpedagogisk verksamhetssystem |ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
bedémning") - Journalanteckning digitalt genom Prorenata och skots av

sysemadmnistrator for Prorenata.

9.4.4 Logopedutredning (tidigare kallad |Bevaras Logopedjournal i Proren|Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
"gbra specialpedagogisk verksamhetssystem |ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker

bedémning") - Konsultation

digitalt genom Prorenata och skots av
sysemadmnistrator for Prorenata.




9.4.4 Logopedutredning (tidigare kallad |Bevaras Logopedjournal i Proren|Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
"gbra specialpedagogisk verksamhetssystem |ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
bedémning") - Spraklig utredning digitalt genom Prorenata och skots av

sysemadmnistrator for Prorenata.

9.4.4 Logopedutredning (tidigare kallad [Bevaras Logopedjournal i Proren |Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
"gbra specialpedagogisk verksamhetssystem |ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
bedémning") - Uppfdljning av digitalt genom Prorenata och skots av
logopedinsats sysemadmnistrator for Prorenata.

9.4.4 Logopedutredning (tidigare kallad |Bevaras Logopedjournal i Proren|Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
"gbra specialpedagogisk verksamhetssystem |ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
bedémning") - Medgivande digitalt genom Prorenata och skots av

sysemadmnistrator for Prorenata.

9.4.4 Logopedutredning (tidigare kallad [Bevaras Logopedjournal i Proren|Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
"gbra specialpedagogisk verksamhetssystem |ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
bedémning") - Remissvar digitalt genom Prorenata och skots av

sysemadmnistrator for Prorenata.

9.4.4 Logopedutredning (tidigare kallad |Bevaras Logopedjournal i Proren|Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
"gbra specialpedagogisk verksamhetssystem |ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
bedémning") - Inhdgmtade digitalt genom Prorenata och skots av
journalkopior sysemadmnistrator for Prorenata.

9.4.5 Kuratorshandlingar (tidigare kallad [Vid inaktualitet [Kuratorsakt i Proren |Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
"gora skolsocial bedomning") - verksamhetssystem |ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker

Anteckning

digitalt genom Prorenata och skéts av
sysemadmnistrator for Prorenata.




9.4.5 Kuratorshandlingar (tidigare kallad |Vid inaktualitet |Kuratorsakt i Proren |Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
"gbra skolsocial bedomning") - verksamhetssystem [ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
Enskilt samtal digitalt genom Prorenata och skots av

sysemadmnistrator for Prorenata.

9.4.5 Kuratorshandlingar (tidigare kallad [Vid inaktualitet [Kuratorsakt i Proren |Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
"gora skolsocial bedomning") - verksamhetssystem [ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
Gruppsamtal digitalt genom Prorenata och skots av

sysemadmnistrator for Prorenata.

9.4.5 Kuratorshandlingar (tidigare kallad |3 ar Kuratorsakt i Proren [Verksamhetssystem |Gallras efter stadiebyte da dokumentet
"gbra skolsocial bedomning") - verksamhetssystem [ata enbart ar aktuell for den specifika gruppen.
Kartlaggning av den psykosociala Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
arbetsmiljon i klassrummet dititalt genom Prorenata och skots av

systemadministrator for Prorenata.

9.4.5 Kuratorshandlingar (tidigare kallad |Bevaras Kuratorsakt i Proren |Verksamhetssystem |Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
"gbra skolsocial bedomning") - verksamhetssystem |ata dititalt genom Prorenata och skots av
Gruppsamtal systemadministrator for Prorenata.

9.4.5 Kuratorshandlingar (tidigare kallad [Bevaras Kuratorsakt i Proren |Verksamhetssystem Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
"gora skolsocial bedomning") - verksamhetssystem [ata dititalt genom Prorenata och skots av
Gruppsamtal systemadministrator for Prorenata.

9.5 Sarskilt stod

9.5.1 Utreda sarskilt stod i forskola 1-5 |Bevaras EFF Slutarkiv: 1 ar efter avslutad
ar - Akt for barn i behov av sarskilt forskoleplacering
stod

9.5.1 Utreda sarskilt stod i forskola 1-5 [Bevaras Barnakt i Proren |Verksamhetssystem |Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
ar - 2 A Pedagogisk utredning verksamhetssystem |ata digitalt genom ProRenata och skots av

systemadministrator for ProRenata.




9.5.1 Utreda sarskilt stod i forskola 1-5 |[Bevaras Barnakt i Proren [Verksamhetssystem  [Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
ar - 2 B Plan for sarskilt stod verksamhetssystem |ata digitalt genom ProRenata och skots av

systemadministrator for ProRenata.

9.5.1 Utreda sarskilt stod i forskola 1-5 |[Bevaras Barnakt i Proren|Verksamhetssystem [Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
ar - 2 d Utvardering plan for verksamhetssystem |ata digitalt genom ProRenata och skots av
sarskilt stod systemadministrator fér ProRenata.

9.5.1 Utreda sarskilt stod i forskola 1-5 |Bevaras Barnakt i Proren |Verksamhetssystem |Arendeblad angdende barn, inom férskola,
ar - Arendeblad angdende barn, verksamhetssystem |ata som behover sarskilt stod enligt skollagen.
inom forskola som behover Sekretess galler i minst sjuttio ar enligt
sarskilt stod enligt Skollagen Offentlighets och sekretesslagen (2009:400)

21kap.1§

9.5.1 Utreda sarskilt stod i forskola 1-5 [Bevaras Barnakt, EFF Anmalan till rektor
ar - Anmalan till rektor

9.5.1 Utreda sarskilt stod i forskola 1-5 |Vid inaktualitet [Respektive enhet Sekretess galler i minst sjuttio ar enligt
ar - Dokument for sarskilt stod Offentlighets och sekretesslagen (2009:400)

21kap. 1§

9.5.1 Utreda sarskilt stod i forskola 1-5 |[Bevaras Respektive rektor Proren [Verksamhetssystem
ar - Anmalan om diskriminering ata
och/eller krankande behandling

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Bevaras Elevakt i digitalt Proren|Verksamhetssystem  [Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
fritidshem - Anmalan till rektor verksamhetssystem |ata digitalt genom ProRenata och skots av

systemadministrator foér ProRenata.

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Bevaras Elevent centrala Proren [Verksamhetssystem  [Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
fritidshem - Ansokan till centrala elevhalsoakt i ata digitalt genom ProRenata och skots av
elevhalsan (grsk) verksamhetssystem systemadministrator for ProRenata.

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Bevaras Elevakt i digitalt Proren [Verksamhetssystem  [Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
fritidshem - Anmalan till verksamhetssystem |ata digitalt genom ProRenata och skots av

elevhélsan (gymnasiet)

systemadministrator for ProRenata.




9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Bevaras Elevakt Arendeblad angdende barn, inom férskola,

fritidshem - Arendeblad fritidshem som behover sarskilt stod enligt skollagen.
Sekretess galler i minst sjuttio ar enligt
Offentlighets och sekretesslagen (2009:400)
21kap. 1§

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Hanteras

fritidshem - Sarskilt stod utifran process
nummer 5.1.1
Planera
pedagogisk
grundskoleverk
samhet

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Bevaras Respektive rektor
fritidshem - Anmalan om
diskriminering och/eller
krankande behandling

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Bevaras Elevakt i digitalt Proren [Verksamhetssystem  [Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
fritidshem - Utredning av en elevs verksamhetssystem |ata digitalt genom ProRenata och skots av
behov av sarskilt stod systemadministrator for ProRenata.

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Bevaras Elevakt i digitalt Proren|Verksamhetssystem  [Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
fritidshem - Beslut om verksamhetssystem |ata digitalt genom ProRenata och skots av
atgardsprogram for en elev som systemadministrator foér ProRenata.
behover sarskilt stod

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Bevaras Elevakt i digitalt Proren|Verksamhetssystem  [Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
fritidshem - Beslut att avsluta verksamhetssystem |ata digitalt genom ProRenata och skots av
atgardsprogram systemadministrator fér ProRenata.

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Bevaras Elevakt i digitalt Proren [Verksamhetssystem  [Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
fritidshem - Beslut om att inte verksamhetssystem |ata digitalt genom ProRenata och skots av

utarbeta ett atgardsprogram

systemadministrator for ProRenata.




9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Bevaras Elevakt i digitalt Proren [Verksamhetssystem  [Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
fritidshem - Utvardering av verksamhetssystem |ata digitalt genom ProRenata och skots av
atgdrdsprogram systemadministrator for ProRenata.

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Vid inaktualitet |Elevakt i digitalt Proren |Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
fritidshem - Extra anpassningar tal verksamhetssystem |ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
och sprak digitalt genom ProRenata och skots av

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Vid inaktualitet |Elevakt i digitalt Proren |Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
fritidshem - Extra anpassningar tal verksamhetssystem |ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
och sprak, utvardering digitalt genom ProRenata och skots av

systemadministrator for ProRenata.

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Vid inaktualitet |Elevakt i digitalt Proren|Verksamhetssystem |Gallras efter avslutad gymnasieutbildning.
fritidshem - Tester/kartlaggningar verksamhetssystem |ata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker

digitalt genom ProRenata och skots av
systemadministrator foér ProRenata.

9.5.2 Utreda sarskilt stod i skola och Hanteras
fritidshem - Anmalan om utifran process
uppskjuten skolplikt nummer 5.1.1

Planera
pedagogisk
grundskoleverk
samhet

9.6 Gora drogtester

9.6 Gora drogtester - Statistik 6ver Bevaras BU-kontorets Anonymiseras
drogtest nararkiv. Server

9.6 Gora drogtester - Medgivande 2ar Resp. skolkurator i

fysisk akt
9.6 Gora drogtester - Provsvar Bevaras Resp. skolkurator i

c L 1

9.7

Gora metodhandbok




9.7 Gora metodhandbok - Vid inaktualitet [Kommunalt Ansvarig: MLA (medicinskt ledningsansvarig
Metodhandbok verksamhets-system skolskoterska)
(G-mappen)

9.8 Psykologhandlingar

9.8 Overlamning fr&n BVC Bevaras Psykologjournal i ProRe |Verksamhetssystem |Vid skolstart skannas dokumentet ini
digitalt nata psykologjournal i ProRenata, papperskopian
verksamhetssystem i psykologjournalen strimlas. Slutarkivering:

Gallring/arkivering sker digitalt genom
ProRenata och skots av
systemadministrator.

9.8 Samtycke till psykologutredning/ |Bevaras Psykologjournal i ProRe [Verksamhetssystem [Sekretess galler i minst sjuttio ar enligt

handledning/observation/annan digitalt nata Offentlighets- och sekretesslagen
insats verksamhetssystem (2009:400) 21 kap. 1 8.

9.8.1 Skattningsformular Bevaras Psykologjournal i ProRe |Verksamhetssystem |Finns i pappersform. Aret nar elev fyller 21
pappersarkiv pa nata ar flyttas det till slutarkivet. Sekretess galler
centrala elevhalsan i minst sjuttio ar enligt Offentlighets- och

sekretesslagen (2009:400) 21 kap. 1 §.
Resultatssammanstallningen skannas till
Psykologjournal i ProRenata.

9.8.1 Psykologutlatande fullstdndig Bevaras Psykologjournal i ProRe |Verksamhetssystem [Sekretess géller i minst sjuttio ar enligt
digitalt nata Offentlighets- och sekretesslagen
verksamhetssystem (2009:400) 21 kap. 1 §. Slutarkivering:

Gallring/arkivering sker digitalt genom
ProRenata och skots av
systemadministrator.




9.8.1 Psykologutlatande skolversion Vid inaktualitet |Elevakt i digitalt ProRe Gallras efter eleven slutat gymnasieskolan
verksamhetssystem [nata Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
digitalt genom ProRenata och skots av
systemadministrator foér ProRenata.
9.9 Anmalan till socialtjanst
9.9 Anmalan enligt 14. kap. 1 § SoL- |Bevaras Verksamhetssystem [ProRe [Verksamhetssystem |Sekretess. Anmalan gors enligt
Orosanmalningar till socialtjanst nata anmalningsplikt. Original till Socialtjanst.
Slutarkivering: Gallring/arkivering sker
digitalt genom ProRenata och skoéts av
systemadministrator.
10 KULTURSKOLEVERKSAMHET (Strukturenhet 10 galler fr.o.m. 2022-09-01)
10.1
Planera kulturskoleverksamhet
10.1 Arsplanering Bevaras, Kulturskolans Systematisk forvaring [Kalendarie i Teams skrivs ut. Skickas till
Avhdndes administrator Slutarkiv efter 5 ar
10.1 Schema Bevaras, Kulturskolans Systematisk forvaring |[Avser lararschema med uppgifter om elever,
Avhandes administrator tider och amne. Uppgiter finns i
verksamhetssystemet speedadmin och
skrivs ut for arkivering. Slutarkiv 5 ar.
10.1 Ramschema Vid inaktualitet |Kulturskolans Systematisk forvaring
administrator
10.1 Verksamhetsplan Bevaras Kulturskolechef Systematisk forvaring |Avser verksamhetsplan i -Kompassen
10.1 Katalog / broschyrer med Bevaras Kulturskolans Systematisk férvaring |Ett exemplar av varje katalog/broschyr
kursutbud administrator bevaras
10.1 Lista 6ver antagna elever Bevaras, Kulturskolans Systematisk forvaring [Tas fram varje termin ur det
Avhandes administrator skoladministrativa systemet . Slutarkiv 5 ar




10.1 Statistik Bevaras, Kulturskolans Systematisk forvaring [Avser till exempel elevstatistik , Slutarkiv
Avhandes administrator efter 5 ar
10.1 Pedagogisk planering Vid inaktualitet [Respektive larare Systematisk forvaring
10.2 Ta fram interna styrdokument
10.2 Handlingsplaner Bevaras, Kulturskolans rektor Systematisk forvaring [Avser brand- och miljoplaner, SBA,
Avhandes skyddsrond, elbesiktning,
10.2 Delegationslista Bevaras Kulturskolechef Systematisk forvaring |Kopia skickas till namndsekreterare i barn-
och utbildningsnamnden
10.3 Placera i kulturskola
10.3 Anmalan till musikundervisning Vid inaktualitet |Verksamhetssystem [Speed [Systematisk forvaring |Oklart med lagring i verksamhetssystemet.
admin Gallring under forutsattning att elevregistret
ar bevarat
10.3 Anmalan till dansundervisning Vid inaktualitet |Verksamhetssystem [Speed [Systematisk forvaring |Oklart med lagring i verksamhetssystemet.
admin Gallring under forutsattning att elevregistret
ar bevarat
10.3 Ko for kulturskola Vid inaktualitet |Verksamhetssystem [Speed [Systematisk forvaring
admin
10.3 Anmalan till bildundervisning Vid inaktualitet |Verksamhetssystem [Speed [Systematisk forvaring |Oklart med lagring i verksamhetssystemet.
admin Gallring under forutsattning att elevregistret
ar bevarat
10.3 Anmalan till teaterundervisning  |Vid inaktualitet |Verksamhetssystem [Speed [Systematisk forvaring |Oklart med lagring i verksamhetssystemet.
admin Gallring under forutsattning att elevregistret
ar bevarat
10.3 Antagningsbrev Vid inaktualitet |Kulturskolans Systematisk forvaring |Skickas till elev
administrator
10.4

Inskola och informera




104.1

104.1 Informationsmaterial Vid inaktualitet |Kulturskolans Systematisk forvaring |Skickas till elev
administrator
104.1 Valkomstbrev Vid inaktualitet |Kulturskolans Systematisk férvaring |Skickas till vardnadshavare/elev.
administrator
10.5 Bedriva kulturskoleverksamhet
10.5.1 Utfora kulturskoleverksamhet
10.5.1 Pedagogiskt material Vid inaktualitet |Respektive larare Systematisk forvaring
10.5.1 Fakturaunderlag 10 ar Kulturskolans Systematisk forvaring |Underlag skickas till Hoglandets
administrator ekonomiservice
10.5.1 Néarvaro / franvaro Bevaras, Kulturskolans Systematisk forvaring [Speglar dven gruppindelning, ensemble- och
Avhandes administrator orkesterverksamhet . Slutarkiv efter 5 ar
10.5.2 Bedriva musiktillagg for gymnasiet
10.5.2 Korrespondens med Vid inaktualitet |Kulturskolechef Systematisk forvaring |Avser rutinmassig korrespondens
gymnasieskolan
10.5.2 Forteckning 6ver elever med Bevaras, Kulturskolans Systematisk forvaring |Ingar i statistiken. Slutarkiv 5 ar
musiktillagg Avhdndes administrator
10.5.2 Handlingar rérande intradesprov |Nar eleven Kulturskolans rektor Systematisk forvaring
10.5.2 Beddmningsunderlag Vid inaktualitet [Kulturskolans rektor Systematisk forvaring |Underlaget ar nodvandigt att spara till dess
10.5.2 Antagningsbesked till eleven Vid inaktualitet |Kulturskolans Systematisk forvaring |Skickas till elev
administrator
10.5.2 Ansokan till Musiktillagg pa Nar eleven har |Kulturskolans Systematisk forvaring
Brinellgymnasiet/Kulturskolan avslutat sin administrator
skolgang
10.5.2 Internfakturor till gymnasieskola |10 ar Unit4 [Systematisk forvaring
10.6 Tillhandahalla instrument och material
10.6.1 Redovisa inventarier
10.6.1 Garantibevis Vid inaktualitet |Kulturskolans Systematisk forvaring

administrator




10.6.1 Inventarieforteckning Bevaras Kulturskolans Systematisk forvaring |Uppdateras en gang om aret
administrator
10.6.2 Hyra ut instrument
10.6.2 Forteckning 6ver uthyrda Nar eleven har |Kulturskolans Systematisk forvaring
instrument aterlamnat administrator
instrumentet
10.6.2 Fakturor till eleven 10 ar Versamhetssystem Unit4 [Systematisk forvaring |[Ingar i fakturering for
for ekonomi ERP kulturskoleverksamhet
10.7 Anordna evenemang
10.7 Inbjudan Vid inaktualitet |Kulturskolans Systematisk forvaring
administrator
10.7 Program Bevaras, Kulturskolans Systematisk forvaring |Ett exemplar av varje program bevaras.
Avhandes administrator Slutarkiv 5 ar
10.7 Handlingar rérande lokalbokningar|Vid inaktualitet |Kulturskolans Systematisk forvaring
administrator
10.7 Loggbok Bevaras, Kulturskolans Systematisk forvaring [Slutarkiv 5 ar
Avhandes administrator
10.9 .
Avsluta kulturskoleplacering
10.9 Uppsdgning av Vid inaktualitet |Kulturskolans Systematisk forvaring
kulturskoleplacering, muntligt administrator
10.9 Varning vid utebliven betalning, Vid inaktualitet |Kulturskolans Systematisk forvaring
skriftlig administrator
10.9 Varning vid utebliven betalning, Vid inaktualitet |Kulturskolans Systematisk forvaring
muntlig administrator
10.9 Nyanmalnings-, slut-, och Vid inaktualitet |Kulturskolans Systematisk forvaring |Utgor underlag for andring i system.
andringsblankett administrator Signeras av respektive larare.
10.9 Besked om avstangning, 2ar Kulturskolans Systematisk forvaring
muntligt/skriftligt administrator
10.11 Dokumentera kulturskoleverksamhet




10.11 Fotografier, samlade for att belysa [Bevaras Kulturskolans Systematisk forvaring
den egna verksamheten administrator
10.11 Medgivande till publicering av bild |3 ar efter att  [Kulturskolans Systematisk forvaring |[Sa lange bilden finns kvar ska medgivandet

(digital och tryckt)

eleven har
avslutat sin
skolgang pa
Kulturskolan

administrator

finnas, da medgivande alltid kan tas tillbaka.
Kan gallras generellt 5 ar efter medgivandet,
savida inte publicering kvarstar.
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