Barn- och utbildni tet Ja/Nej
tillampar Sveriges kommuner och regioners
(SKR) och Riksarkivets allmanna rad om gallring
for kommuner. Gallring sker efter faststalld
dokumenthanteringsplan.
vo Punkt-notation Verksamhetsomrade Handlingstyper Gallring Forvaring Ark Sekret Ansvar
PG Processgrupp sbeslut sortering ess
P Process
3.4 BARN- OCH UTBILDNINGSUTSKOTTET
3.4.0 STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP
Verksamhetsplan Verksamhetssystem | Stratsys digitalt
Organisationsplan, schema Verksamhetssystem | Stratsys digitalt
Sammantradesplan, protokoll Bevaras Diarie Ciceron digitalt Inbundna bcker med protokoll forvaras
i nararkiv
Foredragningslistor, drendeforteckning 5ar Diarie Ciceron digitalt
Foredragninslistor, dagordningar, kallelser till |2 ar Om de fungerar som register till
sammantraden protokollen ska de bevaras
Handlingar rérande fortroendevalda och 2ar Avser underlag for registrering och
sammantraden arvodesutbetalning
Inkomna cirkular och av kortvarig|Vid i T.ex. kursinbjudningar, interna
betydelse meddelanden mellan skolor och
skolkontor
ingar inkomna for k3 samtallman |Vid i
Kopior av handlingar som i original forvaras pa | Vid inaktualitet
Delgivningar 24r Diarie Ciceron digitalt
Diarielistor Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Arsberattelser Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Information om lrare och elever
Organisati och Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Ordningsstadgor Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Forteckning ver fortroendevalda i utskottet Bevaras Diarie Ciceron Digitalt | protokoll
Skrivelser inkomna fran myndigheter, utgaende |5 ar Diarie Ciceron digitalt
Overklaganden, beslut och handlingar Bevaras Diarie Ciceron digitalt
Information rérande olycksfall, krénkande Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Underlag till BU
Budgetforslag inkl. konsekvensanalys Verksamhetssystem | Stratsys digitalt
Arsredovisning inkl. kvalitetsredovisning Verksamhetssystem | Stratsys digitalt Beddmning av vilken malen for
utbildning uppnatts eller vilka tgarder
som behdver vidtas om malen inte har
dito
Internkontroll Verksamhetssystem |Stratsys digitalt
Statistik till myndigheter Vid inaktualitet Diarie Ciceron digitalt
Remisser Diarie Ciceron digitalt Interna och externa
Enkiter Diarie Ciceron digitalt
3.4.0.1 Hantera revision och granskning
|Skah‘nspek\ionen | | |Dian‘e |Ciceran |d\'gi\a|\
|5ko\verket | | |Dian’e |Ciceron |digitalt
3.4.0.2 Utveckla verksamheten
Bedriva projekt Projektdirektiv samt ev bilagor till Bevaras Diarieforing Ciceron Digitalt Ja j avgor om ytterlig: j
Projektplan samt ev bilagor till Bevaras Diarieforing Ciceron Digitalt Ja Projektledaren avgér om ytterligare Projektledare
Slutrapport samt ev bilagor till Bevaras Diarieforing Ciceron Digitalt Ja j avgor om ytterlig: j
Bedriva utvecklingsarbete Uppdragsdirektiv samt ev bilagor till Bevaras Diarieforing Ciceron Digitalt Ja Uppdragsledaren avgér om ytterligare  |Uppdragsledare
Slutrapport samt ev bilagor til Bevaras Diarieforing Ciceron Digitalt Ja Uppdragsledaren avgor om ytterligare | Uppdragsledare
3.4.03 Hantera lokaler
[Bokning av lokaler, interna [vid inaktualitet T [ [schoolsoft [
|Bakm'ng av lokaler, externa |wd inaktualitet | | | |
3.4.04 Hantera utrustning
Chromebook. Utlaning av enheter. Manage engine Digitalt Enheter registreras
Chromebook. Datakontrakt Parm Papper
PC. Datakontrakt, utlaning av enheter. Parm Papper
Horlurar. Datakontrakt, utléning av enheter. Parm Papper Hos administrativ handlaggare
3.4.0.5 Avtal
Direktupphandlingar Diarie Ciceron digitalt
Fotoavtal Diarie Ciceron digitalt
NTl-skolan Diarie Ciceron digitalt
Schoolsoft Diarie Ciceron digitalt
Procapita Diarie Ciceron digitalt




Skola24 Diarie Ciceron digitalt
PMO Diarie Ciceron digitalt
Jobmeal Diarie Ciceron digitalt
Avtal pedagogiska hjalpmedel Diarie Ciceron digitalt
Ovriga avtal aterfinns i diariet samt i nararkiv
forvaltningsbyggnaden
3.4.06 Samverka och férhandla som arbetsgivare
| | |MBL | |Kronu|igisk |P'arm/Ciceron |papper/mgitalt | |Admimszratar. Hanteras p& papper,
3.4.0.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete
|Arh’gt kvalitetsarbete, arbetsmaterial | | |Slratsv5/0365 Teams |digitalt |
|Arh‘gx kvalitetsarbete |Bevaras | |Dian‘e |Ciceran |d\'gi\alt | |Bi|aga till KS protokoll |
3.4.0.8 Hantera externa synpunkter och klagomal
Lspande redovisning BU Diarie/kronologisk | Ciceron/Nararkiv Digialt/papper Handlingarna i parm nérarkiv. Besluti
diarie. Redovisas i protokoll fér BU.
3.4.0.9 Samverkan
Ans6kan och beslut om utbildning i annan Bevaras Diarie Ciceron digitalt
Ansskan och beslut om mottagande av elev frén|Bevaras Diarie Ciceron digitalt
Skolgang i annat land Bevaras Diarie Ciceron digitalt
Interkommunal avgift/ersattning Bevaras Diarie Ciceron digitalt
Inackorderingstilligg. Anskan, beslut 3ar Diarie/kronologisk | Ciceron/Nararkiv digitalt/papper Handlingarna i parm nérarkiv. Beslut i
diarie.
Forteckningar och register dver elever som 5 ar efter avslutad Elevkort och betygskataloger bevaras
Rapporter om skolging 24r Till hemortskommunen inkomna
rapporter med uppgift om elevs skolgang
iannan kommun
Fakturor interkommunal ersattning, Se anmarkning Hanteras av ekonomikontoret
Ovriga handlingar rérande debitering och 2 &r. Se anmérkning| Debitering hanteras av
konroll av interkommunal erséttning ekonomikontoret. Handlingar i
tvisteéirenden forvaras sarskilt och
gallras 2 ar efter drendets slutgiltiga
avgorande
Avtal rérande elevregister 24r
Uppdragsutbildningar Diarief6ring Ciceron Digitalt Handlingar rérande
Handlingar rérande bidrag til fristdende skolor Diarie/kronologisk | Ciceron/Nararkiv Digialt/papper Handlingarna i parm nérarkiv. Beslut i
diarie.
Samverkan med andra kommuner Teams Erfarenhetsutbyten
Norrbus
, arbetsmaterial Teams/0365 digitalt ‘Anordnas av Norrbottens kommuner
3.4.0.10 Skolskjutsar
for skolskjuts. med [Bevaras Diarie Ciceron Digitalt I protokoll
Kostnadsredovisningar skolskjuts Bevaras Diarie Ciceron Digitalt I kommunens centrala rakenskaper
Statistik arlig rorande skolskjutsverksamheten | Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Hantera skolskjutsar, upphandling, avtal Diarie Ciceron digitalt Handlingarna i parm nararkiv. Besluti
diarie.
Ansskan och beslut om skolskjuts 2ar Diarie Ciceron digitalt Handlingarna i parm nararkiv. Besluti
diarie.
Overklagat beslut om skolskjuts Bevaras Diarie Ciceron digitalt
Avtal om skolskjutsar Diarie Ciceron digitalt Se handlingstyper | DHP for upphandiling.
Uppgift om tilldelad skolskjuts Bevaras Diarie Ciceron digitalt
For skolskjutsverksamheten inkomna Vid inaktualitet
jutsregi 3 ar efter senaste Diarie Ciceron Digitalt Uppgift gallande antagna entreprencrer
Ovriga handlingar rérande Vid inaktualitet. Se Undantag for fakturor. Gallras efter 10
i anmirkning ar.
Handlingar rérande elevernas skolkort 24r Diarie Ciceron Digitalt Listor for underlag till Lanstrafiken for
utfardande av skolkort
Remisser Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Enkéter Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
3.4.011 Skolmaltider
3 Uppgifter om foreskrifter, utveckling och
planering finns i utskottets handlingar
och bevaras dar.
Skolmaitider, handlingar av tillfallig betydlese | Vid inaktualitet Schoolsoft T.ex. lunchmeny
Lunchmeny Vid inaktualitet Overkalix kommuns
Ovrigt géllande maltider dterfinns i tekniska
3.4.0.12 Stipendier och fonder
Utdela stipendier och diplom, forteckning Bevaras | |dian‘e Ciceron digitalt | |




Fritz Bevaras diarie Ciceron digitalt
Villkor fér premier och stipendier, t.ex. urkunder | Bevaras diarie Ciceron digitalt I protokoll
3.4.0.13 Ekonomi
Utkottets budgetforslag till fullmaktige Bevaras diarie Ciceron digitalt
A isnni av Bevaras diarie Ciceron digitalt
Grigt gallande ekonomi aterfinns i
i ts ingspl
3.4.014 Statsbidrag
: Tiow | I I ] I
Underlag for rektorsomraden och skolor for |1o ar | | | | |T.ex. lararforteckningar, |
34.1
Kallelse Norrbusméte Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Fors in i journal. Kallelse skickas med
brev.
Socialpedagogiska insatser Verksamhetssystem |PMO digitalt
Atgérdsprogram Bevaras Verksamhetssystem (PMO digitalt
Korrespondens av betydelse med Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Mail, SMS-kontakt, telefonkontakt
Anteckningar av larare, kurator och SYV:s Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Ja, |Sekretess galler for kuratorsakten,
samtal med elever delvis_| rektorsakten och logopedakten
Remisser Bevaras Diariet Ciceron digitalt
Enkéter Bevaras Diariet Ciceron digitalt
3.4.11 Skolskéterska
Medicinska insatser Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt
BVC-journaler Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Pappersjournalen skannas in och skickas
tillbaka
Medgivande inhamtande av journal Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt skapas i PMO eller skannas in. Vid
dverforing fran BVC till skolhalsovérd har
Medgivande inhamtande av information fran | Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt
Atgérdsprogram Bevaras Verksamhetssystem (PMO digitalt
Halsouppgift fran foréldrar forskoleklass Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt skannas i PMO/SHV
skolhalsovardsjournal Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt
Anmalan till IFO enligt socialtjanstlagen fran | Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt
Halsouppgifter fran foraldrar iak 4 ochak 7 |Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Skannas i PMO/SHV
Inkomna journalhandlingar fran andra Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt
Journal/journalkopior fran andra kommuners | Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Pappersoriginal skickas tillbaka efter
SHV kopiering. Kopior gallras efter att
informationen tillfarts journalen
fran samtalmed |Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt
Vaccinationstillstand Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt
Remiss, remisshekraftelse, remissvar Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt
Medgivande/rekvisition journalkopia till Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Nej. Se | Inga originaljournaler far skickas till
skola/friskola i annan kommun anmér |andra kommuner. j sekretess OSL 25
kning |kap § 10 fjarde stycket.
Anmalan kostallergi Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Anmilan via papper eller e-tjanst.
Skannas i PMO och makuleras darefter.
Orosanmalan till social Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Anmlan via papper. Skannas i PMO och
makuleras direfter.
Utredning Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt
3.4.12 Specialpedagog, logoped
Tester och kartlaggningar av specialpedagog | Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Ja
Utredning av specialpedagog Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt la
Utredning om eventuell stgardsprogram Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Ja Skapas innan beslut tas om
atgardsprogram
Atgardsprogram Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt Ja Innefattar beslut om atgardsprogram
Sprakutredning av logoped Bevaras Verksamhetssystem |PMO digitalt la
3.413 Skolkurator
|Psykologiska och psykosociala (kurativa) | |Verksamhetssys\em |PMO |d\'gi\alt |
[Psykologutredning [Bevaras [Verksamhetssystem [PMO [digitalt [)a [ inkommer fran andra instanser t ex BUP, |
3.4.14 Studie- och yrkesvégledare
IMSPR Da elev slutat er digitalt
VUX D3 elev slutat Verksamhetssystem | Schoolosoft digitalt
Ansokan, beslut studier SFI VUX Vid avslutad Verksamhetssystem |PMO digitalt Inkommen anskan scannas till
Ansskan, beslut studier SFI VUX, Gallras efter Kronologisk Parm papper Scannas till PMO, darefter gallras
Kommunal plan fr studie- och yrkesvagledning |Bevaras Diarie Ciceron digitalt Samtliga beslutade versioner bevaras
fran l Vid i er PMO digitalt




3.4.15 Hantera dvriga fragor
3.4.2.0 Skolforvaltning Leda-sty
Planer for skolans arbete Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Giller lokala arbetsplaner, kurs- eller
Korrespondens Bevaras Korrespondens som inte ar rutinmassig
och inte finns bevarat centralt bevaras
inom rektorsomradet.
Slutligt schema for varje lasar och skolenhet Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Forteckningar dver laromedel Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Egenproducerade liromedel Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Kompendier, foton, ljudinspelningar,
videoinspelningar,
mulitmediapresentationer som
produceras for att anvandas i
undervisningen bor bevaras i ett
exemplar
Kvalitetredovisning, arlig Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Beddmning av vilken malen for
utbildning uppnatts eller vilka atgarder
som behover vidtas om malen inte har
dito
Handlingar angaende studieresor, skolresor, Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Handlingar som presenterar dmnen som eleven |Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Fortecknignar over elevers praktiktillfallen Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Projekt under lasaret, sammanstéllning Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Lasarsrapport Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Remisser Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Enkéter Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala [Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala | Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Protokoll fran APT Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Elevforteckning, klasslistor, antal
elever/arsklass
Utdrag fran media. Artiklar, bilder osv Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Samlade for att belysa den egna
verksamheten
Informationsskrift egna verksmaheten. Bevaras Diarieforing Ciceron Digitalt En gang/termin sparas kopia av
Broschyr, hemsida hemsidan och diarieférs
3.43.0 F Leda-sty
Lasarsplan
Schema
Laromedelsbestallning 24r
Remisser Bevara Diarie Ciceron digitalt
Enkéter Bevara Diarie Ciceron digitalt
3431 Forskoleklass Trygghet och trivsel
Trygghets- och trivselenkat Vid inaktualitet Forms Gallras efter sammanstallning, fylls i av
eleveriak
av enkat trygghet och trivsel | Bevaras
Atgarder mot krankande behandling Bevaras
Anteckningar, korrespondens i diciplindrende | Vid inaktualitet
Beslut i diciplinarende Bevaras
Polisanmalan, 6vergripande Bevaras Avser om skolan upprittar anmalan eller
blir foremal for anmalan.
Polisanmalan, personbundet 2ar ‘Adato/PMO digitalt | personakt. Polisrapport om brott eller
misstanke om brott som inte foranleder
drende
Remisser Bevaras Diarie Ciceron digitalt
Enkater Bevaras Diarie Ciceron digitalt
3.4.32 Forskoleklass Bedriva
Klasslista
Grupplista
Individuell utvecklingsplan
Forteckning narvaro 2ar
fran fora , Vid i
Register elever vid sjukhusundervisning. Bevaras
Skolutredning for nyanlanda elever
Extra anpassning Handlingen tillférs IUP
Schema, klass Bevaras Diariet Ciceron digitalt Skapas i Novaschem / schoolsoft. Slutligt
Timplan Bevaras




Protokoll fran elevradsmoten Bevaras Diariet Ciceron Digitalt Protokoll fran ak 6-9 bevaras, protokoll |Rektor
fran ak 0-5 gallras vid inaktualitet. Gors
tillganligt i Sharepoint
Protokoll frén féréldrarad/forildrasamverkan  |Bevaras Diariet Ciceron Digitalt Rektor
Anhérighetsuppgifter for elev Vid inaktualitet PMo/pt pif Gallras och uppdateras vid nytt lasar

Informationsmaterial

Ansckan till modersmalsundervisning

Vid inaktualitet

2ar

Parm administrator

Papper

T ex inbjudningar odyl

Kartlaggning behov av modersmalsundervisning

Bevaras

Pérm administratdr

Papper, Schoolsoft

Register elever vid sjukhusundervisning. Bevaras Diariet Ciceron Digitalt

Skolutredning for nyanlinda elever

Extra anpassning Handlingen tillférs IUP

Al i fran Vid i Gallras vid inforsel i IUP eller PMO
Timplan Bevaras

Protokoll frén féréldrarad/forildrasamverkan  |Bevaras

Anhérighetsuppgifter for elev Vid inaktualitet PMo/pt pi Gallras och uppdateras vid nytt lasar
Informationsmaterial Vid inaktualitet T ex inbjudningar odyl

Anordna praktikplats 2ar

Omdomen Vid inaktualitet schoolsoft

Individuell utvecklingsplan IUP 1lar

Sprakval

Statistik SCB, arbetsmaterial

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Gallras efter inrapporterad fil bevarats

Adminstrativ handlaggare

Statistik SCB, inrapporterad Bevaras Diariet Ciceron digitalt Adminstrativ handlaggare
Statistik Skolverket, Vid i Gallras efter inrapporterad fil bevarats | Adminstrativ handlaggare
Statistik Skolverket, inrapporterad Bevaras Diariet Ciceron digitalt Adminstrativ handlaggare
Trygghets- och trivselenkat Vid inaktualitet Forms. Gallras efter ssmmanstalining, fylls i av
eleveriak
av enkat trygghet och trivsel |Bevaras
Atgarder mot krénkande behandling Bevaras
Al i kor idiciplind Vid i
Beslut i diciplindrende Bevaras
Polisanmalan, 6vergripande Bevaras Avser om skolan upprattar anmalan eller
blir foremal for anmélan.
Polisanmalan, personbundet 24r Adato/PMO digitalt | personakt. Polisrapport om brott eller
misstanke om brott som inte féranleder
arende
Remisser Bevaras Diarie Ciceron digitalt
Enkéter Bevaras Diarie Ciceron digitalt

Statistik SCB, arbetsmaterial

Vid inaktualitet

Gallras efter inrapporterad fil bevarats

Statistik SCB, inrapporterad Bevaras
Statistik Skolverket, Vid i Gallras efter inrapporterad fil bevarats
Statistik Skolverket, inrapporterad Bevaras

statistiksammanstalining och skickas
direkt till SCB. Inrapporterat underlag
diariefors

Franvaroregister och underlag till detta 1lar Schoolsoft
ledighetsansokan 1-2 dagar (larare) 1ar Schoolsoft
ledighetsansokan 3-10 dagar (rektor) 1lar Schoolsoft
Ledighetsansokan fler an 10 dagar (skolchef) | 1ar
skriftlig varning vid for hog ogiltig franvaro vid inaktualitet PMO
L e eoideroer . _____________________________________________|
Nationella prov i svenska/svenska som Bevaras Fysiskt arkiv
Gvriga nationella prov 5ar Fysiskt arkiv
Sammanstallningar av nationella prov SCB Bevaras Diariet Ciceron Digitalt Skapas i samband med




Skriftliga tester och prov, egenproducerade

Vid inaktualitet

3.4.4.5 Grundskola Betyg
Betygskataloger Bevaras procapita Betygswebben
Slutbetyg, kopior Bevaras Fysiskt arkiv
Terminsbetyg Vid inaktualitet Procapita Betygswebben Gallras nér slutbetyg ér skapat. Gallras
efter 5 ar vid avbrott i skolging
Avgangsbetyg Procapita Betygswebben
3446 Grundskola Modersmalsundervisning
|Ans(’ikan till modersmalsundervisning |2 ar | | |Parm administrator |Papper |

| Kartlaggning behov av modersmalsundervisning

[Bevaras

|P'arm administrator |Papper,$choo\soft |

3.4.4.7 Grundskola Elever, adminstrativa atgarder

Klasslista Bevaras Ciceron Digitalt Skapas i Procapita/Schoolsoft

Register elever vid sjukhusundervisning. Bevaras

Skolutredning for nyanlanda elever

Anpassad studiegang Bevaras PMO/elevakt Digitalt

Schema, klass Bevaras Diariet Ciceron digitalt Skapas i Novaschem / schoolsoft. Slutligt
for varje lasar och skolenhet

fran Vid i Gallras vid inforsel i IUP eller PMO

Timplan Bevaras

Protokoll fran elevradsmoten Bevaras Diariet Ciceron Digitalt Protokoll fran ak 6-9 bevaras, protokoll | Rektor
fran ak 0-5 gallras vid inaktualitet. Gérs
tillganligt i Sharepoint

Protokoll fran foréldrarad/foraldrasamverkan  [Bevaras Diariet Ciceron Digitalt Rektor

‘Anhbrighetsuppgifter for elev Vid inaktualitet procapita/school Gallras och uppdateras vid nytt lasar

Informationsmaterial Vid inaktualitet T ex inbjudningar odyl

Anordna praktikplats 2ar

Omdomen Vid inaktualitet schoolsoft

Individuell utvecklingsplan IUP 1ar

Sprakval Vid inaktualitet

3.45.0 Fr Leda-sty

Ansckan

Lasarsplan

Schema, Klass Bevaras Diariet Ciceron digitalt Slutligt for varje lasar och skolenhet.
Skapas i Novaschem / schoolsoft

Laromedelsbestallning 24r

Skolskjuts

Statistik personaltithet, 5ppettider etc. Bevaras

Remisser Bevaras Diariet Ciceron digitalt

Enkéter Bevaras Diariet Ciceron digitalt

Statistik belaggning Bevaras Diariet Ciceron digitalt

Grupplistor Giiller barns narvaro

Schema dver vistelsetid Vid inaktualitet Dock senast nar barnet slutat

i fran foréldrasamtal, Vid i i
anteckningar om barnet
3451 Fritidshem Trygghet och trivsel

Trygghets- och trivselenkat Vid inaktualitet Forms Gallras efter ssmmanstallning, fylls i av
eleveriak

av enkit trygghet och trivsel | Bevaras

Atgarder mot krankande behandling Bevaras

Anteckningar, korrespondens i diciplindrende | Vid inaktualitet

Beslut i diciplinarende Bevaras

Polisanmalan, 6vergripande Bevaras Avser om skolan upprittar anmalan eller
blir foremal for anmalan.

Polisanmalan, personbundet 24r Adato/PMO digitalt | personakt. Polisrapport om brott eller
misstanke om brott som inte foranleder
arende

Remisser Bevaras Diarie Ciceron digitalt

Enkater Bevaras Diarie Ciceron digitalt

3.4.5.2 Fritidshem ekonomi

Inkomstuppgift Vid inaktualitet

Fakturaunderlag Procapita Digitalt Handlaggare sammanstaller. Fil skickas
till ekonomisystem

Forteckning narvaro 2ar Schoolsoft Digitalt Personal

3.453 Fritidshem Statistik

[statistik SCB, arbetsmaterial

[Vid inaktualitet

|GaHras efter inrapporterad fil bevarats |

[statistik SCB, inrapporterad

[Bevaras




Statistik Skolverket,

|Ga|lras efter inrapporterad fil bevarats

Statistik Skolverket, inrapporterad

Trygghets- och trivselenkat Vid inaktualitet Forms. Gallras efter ssmmanstalining, fylls i av
eleveriak

av enkat trygghet och trivsel |Bevaras

Atgérder mot krinkande behandling Bevaras

i kor idicipling Vid i

Beslut i diciplinarende Bevaras

Polisanmélan, évergripande Bevaras Avser om skolan upprattar anmalan eller
blir foremal for anmalan.

Polisanmalan, personbundet 24r Adato/PMO digitalt | personakt. Polisrapport om brott eller
misstanke om brott som inte féranleder
arende

Remisser Bevaras Diarie Ciceron digitalt

Enkéter Bevaras Diarie Ciceron digitalt

Statistik SCB, arbetsmaterial

Vid inaktualitet

Gallras efter inrapporterad fil bevarats

Statistik SCB, inrapporterad Bevaras
Statistik Skolverket, Vid i Gallras efter inrapporterad fil bevarats
Statistik Skolverket, inrapporterad Bevaras

Franvaroregister och underlag till detta 1lar Schoolsoft
ledighetsansokan 1-2 dagar (lirare) 1ar Schoolsoft
ledighetsansdkan 3-10 dagar (rektor) 1lar Schoolsoft
Ledighetsansokan fler an 10 dagar (skolchef) |1 ar Schoolsoft
skriftlig varning vid for hog ogiltig franvaro vid inaktualitet PMO

Nationella prov i svenska/svenska som Bevaras Fysiskt arkiv
Bvriga nationella prov 5ar Fysiskt arkiv

av nationella prov SCB Bevaras Diariet Ciceron Digitalt Skapas i samband med
Anpassad studiegang Bevaras PMO/elevakt Digitalt

Skriftliga tester och prov, egenproducerade

Vid inaktualitet

Betygskataloger Bevaras

Slutbetyg, kopior Bevaras Fysiskt arkiv

Terminsbetyg Vid inaktualitet pit Gallras nar slutbetyg ar skapat. Gallras
efter 5 ar vid avbrott i skolging

Avgangsbetyg Betygswebben

Intyg genomgangen utbildning

Ansokan till modersmalsundervisning

Kartlaggning behov av modersmalsundervisning

Bevaras

2ar

Bevaras

Procapita

Pérm administratdr

Parm administrator

Papper
Papper, Schoolsoft

Klasslista Bevaras Ciceron Digitalt Skapas i Procapita/Schoolsoft

Register elever vid sjukhusundervisning. Bevaras

Skolutredning for nyanlinda elever

Extra anpassning Handlingen tillférs IUP

Klasscheman Bevaras Diarie Ciceron digitalt Skapas i Novaschem / schoolsoft

fran Vid i Gallras vid inférsel i IUP eller PMO

Timplan Bevaras

Protokoll fran elevradsmoten Bevaras Diariet Ciceron Digitalt Protokoll fran ak 6-9 bevaras, protokoll |Rektor
fran ak 0-5 gallras vid inaktualitet. Gors
tillganligt i Sharepoint

Protokoll frén féréldrarad/forildrasamverkan  |Bevaras Diariet Ciceron Digitalt Rektor

Anhérighetsuppgifter for elev Vid inaktualitet PMo/pt pif Gallras och uppdateras vid nytt lasar

soft/blankett

Informationsmaterial Vid inaktualitet T ex inbjudningar odyl

Anordna praktikplats 2ar

Omdomen Vid inaktualitet Schoolsoft

Individuell utvecklingsplan IUP

lar




|IndividueH studieplan

[Vid avsiutade

[schoolsoft

|Sprékva| |wd inaktualitet | | | | |
3.47.0 leda-sty
3.4.7.1 Planera och félja upp
Lasarsplan
Schema Bevaras Diariet Ciceron digitalt
Laromedelsbestallning 24r
Grupplistor
3.4.7.2 Antaga, registrera narvaro, undervisa
Antagningsunderlag Parm/arkivskap Papper Férvaras hos handlaggare
Narvaroregistrering Parm/arkivskap Papper Forvaras hos handlaggare
Remisser Bevaras diariet Ciceron digitalt
Enkéter Bevaras diariet Ciceron digitalt
3.4.7.3 Hantera dvriga fragor
[ 1 [
3.4.8.0 FORSKOLA Leda-sty
3.4.8.1 Forskola Trygghet och trivsel
Trygghets- och trivselenkat Vid inaktualitet Forms Gallras efter sammanstallning, fylls i av
eleveriak
av enkit trygghet och trivsel | Bevaras

Atgarder mot krankande behandling Bevaras

Anteckningar, korrespondens i diciplindrende | Vid inaktualitet

Beslut i diciplindrende Bevaras

Polisanmalan, évergripande Bevaras Adato/PMO digitalt Avser om skolan upprattar anmélan eller

blir foremal for anmalan.

Polisanmalan, personbundet 2ar Diarie Ciceron digitalt | personakt. Polisrapport om brott eller
misstanke om brott som inte foranleder
drende

Remisser Bevaras Diarie Ciceron digitalt

Enkéter Bevaras

3.4.82 Férskola Organisera: Planera och félja upp

Arshjul

Schema

Laromedelsbestallning 24r

Barnlistor

Lokalplanering

Likabehandlingsplan

Avgiftsreducering. 3ar

3.4.83 Férskola, administrativa tgérder

Pappersblankett, E-tjanst Gallras vid Alfabetisk Parm Papper

inaktualitet

Samtycke till publicering av bild och film Gallras vid Pappersblankett,

inaktualitet Schoolsoft

Schema for forskola 34r pi ppe Gallras vid revidering och tillférsel av nya

schoolsoft uppgifter, gallras permanent nar barnet
slutat fritids.

Forfragan forskola under semestertid Gallras vid Se DHP for ekonomiadministrationen for

Lista over placering under gallras vid Procapita, parm Pappersblankett Gallras nr avdelningen tagit del av

semester/sommarférskola inaktualitet handlaggare informationen

Placeringsbeslut Gallras vid

Beslut om interkommunal ersattning Procapita, parm Procapita,

Kolistor 3ar Procapita Ett urval gors for att belysa
verksamhetens arbete och tillgodose
forskningens behov

Kostatistik Bevaras Pappersblankett

Uppsagning av plats inom forskola 24r PMO Schoolsoft

Bild och ljudupptagningar Bevaras PMO Schoolsoft

Tillbudsrapport Bevaras

Pedagogisk kartliggning Bevaras

Norrbusmaétesprotokoll Bevaras

3.4.8.4 Férskola ekonomi

Fakturaunderlag Handlaggare sammanstaller. Fil skickas
till ekonomisystem

Inkomstuppgift Pappersblankett

Narvarolistor




3.4.85 Férskola Statistik
Statistik SCB, arbetsmaterial Vid inaktualitet Gallras efter inrapporterad fil bevarats
Statistik SCB, inrapporterad Bevaras
Statistik Skolverket, arbetsmaterial Vid inaktualitet Gallras efter inrapporterad fil bevarats
Statistik Skolverket, inrapporterad Bevaras
3.4.8.6 Hantera dvriga fragor
3.49.0 SFI, VUX, GY JM Leda-sty
Planer for skolans arbete Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Galler lokala arbetsplaner, kurs- eller
timplaner som visar tillamning av
liroplanen
Korrespondens Bevaras Korrespondens som inte &r rutinmassig
och inte finns bevarat centralt bevaras
inom rektorsomradet.
Slutligt schema for varje lasar och skolenhet  |Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Forteckningar over liromedel Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Egenproducerade liromedel Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Kompendier, foton, ljudinspelningar,
videoinspelningar,
mulitmediapresentationer som
produceras for att anvandas i
undervisningen bor bevaras i ett
exemplar
Kvalitetredovisning, arlig Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Beddmning av vilken malen for
utbildning uppnatts eller vilka dtgarder
som behdver vidtas om malen inte har
dito
Handlingar angaende studieresor, skolresor, [Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Handlingar som presenterar Gmnen som eleven |Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Fértecknignar over elevers praktiktillfallen Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Projekt under ldsaret, sammanstéllning Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Lasarsrapport Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Remisser Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Enkiter Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala  |Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala | Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Protokoll fran APT Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Elevforteckning, klasslistor, antal
elever/arsklass
Utdrag fran media. Artiklar, bilder osv Bevaras Samlade for att belysa den egna
verksamheten
Informationsskrift egna verksmaheten. Bevaras Diarieforing Ciceron Digitalt En gang/termin sparas kopia av
Broschyr, hemsida hemsidan och diarieférs
3.4.9.1 SFI, VUX, GYMNASIUM Trygghet och trivsel
Trygghets- och trivselenkat Vid inaktualitet Forms Gallras efter sammanstallning, fylls i av
eleveriak
‘Sammanstéllning av enkat trygghet och trivsel | Bevaras
Atgarder mot krankande behandling Bevaras
Anteckningar, korrespondens i diciplinarende | Vid inaktualitet
Beslut i diciplinarende Bevaras
Polisanmalan, Gvergripande Bevaras Avser om skolan upprattar anmélan eller
blir foremal for anmalan.
Polisanmalan, personbundet 24r Adato/PMO digitalt I personakt. Polisrapport om brott eller
misstanke om brott som inte féranleder
arende
Remisser Bevaras Diarie Ciceron digitalt
Enkiter Bevaras Diarie Ciceron digitalt
3.4.9.2 SFI, VUX, GYMNASIUM Statistik
Statistik SCB, arbetsmaterial Vid inaktualitet Gallras efter inrapporterad fil bevarats
Statistik SCB, inrapporterad Bevaras Diarie Ciceron digitalt
Statistik Skolverket, arbetsmaterial Vid inaktualitet Gallras efter inrapporterad fil bevarats
Statistik Skolverket, inrapporterad Bevaras Diarie Ciceron digitalt
Statistik CSN, arbetsmaterial Vid inaktualitet Gallras efter inrapporterad fil bevarats
Rapporter CSN, inrapporterad 3ar Diarie Ciceron digitalt
3.4.93 SFI, VUX, GYMNASIUM Franvaro, ledighet elever
Franvaroregister och underlag till detta lar Schoolsoft Galler elever vid gymnasiet
ledighetsansokan 1-2 dagar (larare) 1ar Schoolsoft Giiller elever vid gymnasiet
ledighetsansokan 3-10 dagar (rektor) lar Schoolsoft Galler elever vid gymnasiet
Ledighetsansokan fler an 10 dagar (skolchef) |1 ar Giiller elever vid gymnasiet
skriftlig varning vid for hog ogiltig franvaro vid inaktualitet PMO Galler elever vid gymnasiet
3.4.9.4 SFI, VUX, GYMNASIUM Prov




Anmélan till prévning Vid inaktualitet Parm Papper Nar provning ar genomférd och
uppgiften dokumenterad
Nationella prov i svenska/svenska som Bevaras Fysiskt arkiv
Gvriga nationella prov 5ar Fysiskt arkiv
‘Sammanstallningar av nationella prov SCB Bevaras Diariet Ciceron Digitalt Skapas i samband med
statistiksammanstallning och skickas
direkt ill SCB. Inrapporterat underlag
diariefors
Skriftliga tester och prov, egenproducerade Vid inaktualitet
3.4.95 SFI, VUX, GYMNASIUM Betyg
Betygskataloger Bevaras procapita Betygswebben
Slutbetyg, kopior Bevaras Fysiskt arkiv Parm papper Original till elev
Terminsbetyg Vid inaktualitet pi Gallras nér slutbetyg ar skapat. Gallras
efter 5 ar vid avbrott i skolging
Avgangsbetyg pi Samlat
slutbetyg
3.4.9.6 SFI, VUX, M isning
Ansékan till modersmalsundervisning 24r Parm administratér  Papper Géller gymnasiet
Kartliggning behov av modersmalsundervisning Bevaras Parm administratér  Papper, Schoolsoft Giiller gymnasiet
3.49.7 SFI, VUX, GYMNASIUM Elever, adminstrativa atgérder
Ansokan Vid inaktualitet Tidigast over avslutad utbildning
Ansékan studieavbrott Vid i i er Digitalt
Klasslista Bevaras Ciceron Digitalt Skapas i Procapita/Schoolsoft
Register elever vid sjukhusundervisning. Bevaras
Skolutredning for nyanlanda elever Vid i er PMO digitalt
Anpassad studieging Bevaras Diariet Ciceron digitalt Handlingen tillférs IUP
Schema, klass Bevaras Diariet Ciceron digitalt Skapas i Novaschem / schoolsoft. Slutligt
for varje lasar och skolenhet
fran Vid i Gallras vid inforsel i IUP eller PMO
Anhérighetsuppgifter for elev Vid inaktualitet PMo/procapita/school Gallras och uppdateras vid nytt lasar
Informationsmaterial Vid inaktualitet T ex inbjudningar ody!
Omdomen Vid inaktualitet schoolsoft
Individuell utvecklingsplan IUP 1ar
3.4.10.0 BIBLIOTEK Leda-styi i
Biblioteksplan Bevaras Diariet Digitalt Ny plan antas med fyra ars intervall.
lantagarregister 3ar Alfabetisk Koha Digitalt Ja  |Gallrasvid 3 ar inaktivitet. Sortering kan
anpassas efter sokkriterier.
lantagarforbindelser Gallras Pérm i kassaskap Papper Ja Gallras direkt efter inférande i
|antagarforbindelse mindrearig Gallras, se Kronologisk Papper Ja Gallras nér lantagaren blir myndig
Bestandsregister 6ver all media som lanas ut, ett|Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Forteckningar over tidsskrifter och dagstidningar| Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Arligen vid arsskiftet
Férteckningar 6ver prenumerationer av Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Arligen vid arsskiftet
Uppgifter om donerade bocker Bevaras Diarie Ciceron Digitalt Arligen vid arsskiftet
Verksamhetsstatistik Bevaras Diarie Digitalt Arligen vid arsskiftet
Informationsbroschyrer, program, affischer och | Bevaras Diarie Ciceron Digitalt T.ex. utlan, studiebesok, forfragningar
Dokumentation av programverksamhet t.ex.  |Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Register 6ver lan/person Bevaras Kronologisk Koha Digitalt Ja Gallras vid 3 ar inaktivitet
3.4.10.1 Tillhandahalla talbécker/taltidningar
CD-skivor
Inspelning som innehéller unik information Bevaras Diarie Ciceron Digitalt
Inspelning med rutinméssigt innehall 24r
Manus till taltidning 2ar
Prenumerationsregister Vid inaktualitet
3.4.10.2 Tillgéngliggdrande av historiska arkiv
leda-styra-organisera
Vérda och tillgangliggéra historiska arkiv, accedering,
Vardande programverksamhet
Hantera dvriga fragor
3.4.103 Hantering av fysiskt kulturarv.
Leda-styra-organisera
Varda och tillgingliggora foremalssamlingar, accedering,
vérda och tillgangliggora historiska kulturmiljser
Hantera bvriga fragor
3.4.10.4 Tillgéngliggdrande av konst

| Leda-styra-organisera




Virda och tillgangliggbra konst, egen konst, inlanad konst,
Forteckning av konst Bevara Verksamhetsvis Parm pa biblioteket | Papper
Svara for konstutstéllningar
Svara for offentlig utsmyckning
3.4.10.5 Kulturverksamhet
Tryckta kulturprogam, affischer,
Ett arkivexemplar av bocker och publikationer
Protokoll och handlingar ifan samarbetsorgan i
Verksamhetsstatistik
Verksamhetsplaner, allménna och specifika
Yttranden, skrivelser och beslut i namngivnings-
Program och andra handlingar som tillhor
Foto- och fimarkiv med tillhdrande register samt|
erad ljud- och
Bild- och ljuddokumentation éver arrangemang,
Dokumentation dver konstsamlingar. Register
Dokumentation dver utstallningar och
Handlingar kring investeringar som
Handlingar kring kurser i egen regi
D ion av rksamhet
Avtal och kontrakt av stor vikt och/eller
Avtal och kontrakt av kortvarig karaktar 23r
STIM-avtal 24r
Underlag for statistik, besdksrapporter och Vid inaktualitet
Erséttning till artister, foredragshallare, musiker, | 10 r original, 2 ar Hanteras som en vanlig F-skattsedel om
dansare, grupper t.ex. teatergrupper med F- | hos for faktura finns.
Ersétting til enskilda uppdagstagare utan F- |10 & original, 2 & Lén/arvode
3.4.10.6 Statistik kulturverksamhet
Statistik SCB, arbetsmaterial Vid inaktualitet Gallras efter inrapporterad fil bevarats
Statistik SCB, inrapporterad Bevaras
Statistik Skolverket, arbetsmaterial Vid inaktualitet Gallras efter inrapporterad fil bevarats
Statistik Skolverket, inrapporterad Bevaras
3.4.10.7 Ekonomi
| |Kravhamermg |1o ar |Krano|ogisk |Parm i kassaskap |Papper |Ja |Binatektet tar fram underlag,
|Ovrigt gallande ekonomi aterfinns i | | | | |
3.4.10.8 Hantera dvriga fragor
| | | | | | | [ ]
Ovrigt
Kiassificeras enligt process Hantering av handlingar som berdr BU men E-postsystem Outlook Provni Medarbetare
hanteras av annan kommunal verksamhet ng
aterfinns i respektive verksamhets
dokumenthanteringsplan
E-post, inkommande och utgende Efter atgérd * Tjanstetelefon Provni | * En avskrift av SMS gors och skickas till | Medarbetare
ng  [enhetschef som gor bedamning om
meddelandet ska diariefras. Om SMS
ror enskilt arende ska dokumentation
goras i personakt
SMS av betydelse for beslut Efter atgérd *
Ingen klassificering
SMS av ringa betydelse Efter kontroll Ansvarig tjansteperson Provni
E-post av ringa betydelse Efter kontroll Outlook Provni
Gvriga handlingar av ringa Efter kontroll Medarbetare Provni
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