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Bilaga 1t Tjansteskrivelse

2020.05-18 UN 2020-32

Hanteringsanvisningar til

Verksamhetsbaserad

informationsredovisning for

Utbildningsnamnden

Process Underprocess/ H Format/ For Bevaras/ Tidsfrist for Hantering Anmérkning

Klassificering Medium [ ist |leverans till hantering diarieféring -

Diarieféring/ slutarkivet/
Sortering E-arkivet system
For styrande handlingstyper Systematiskt,
hanvisas till KS diariefGring
Hanteringsanvisningar ks 2018-
2061
1. Styrande 1. Styrande processer
115tyra

1.1.1 Vision och viirdegrund [Norrtalje Kommuns vision
och vérdegrund

1.1.2 Styrdokument Styrande handlingar t ex.
policys, riktlinjer,
rekommendationer samt
uppdrag frén regering och
riksdag. Framtagande av
styrdokument.

1.1.3 Mal och Budget Styr och ledningssystem ar
ett samlingsbegrepp for
olika arbetssitt och struktur|
med bestandsdelara;
vision, vardegrund,
arbetssitt och resultat. Mal
& Budget ér kommunens
verktyg for planering och
styming dar dvergripande
mal faststalls

1.1.4 Hantera invanarforslag [E-forslag fran invanare och
rostingsresultat via

E-tidnst

1.1.5 Besluta i drende Kommunfullméktige och
namndernas process for
beslut. Ssammantriden,
Kallelser och protokoll.
Motioner, interpellationer
och frégor

1.16 Krisledning Krisledningsnamnd vid
extraordinara handelser.
Tjansteman i beredskap
(TiB)

1.2 Organisera

1.2.1 Verksamhetens Organisationsschema,

i

1.2.2 Projekt Nortalje kommuns
projektmodell med t ex
projektdirektiv, projektplan,
kommunikationsplan och
risklista. T. ex IT- och
utvecklingsprojekt inom
forvaltningama

1.23 5t6d och insatser Samordna finskt

minoriteter och nationella minoriteter och

Interna
och externa arrangemang

1.2.4 Utveckla samarbeten | Utveckla samarbeten om

om kundservicetidnster

1.2.5 Forvaltningsmodell for |styring och samverkan for

1T-stéd forvaltning av kommunens
IT-stdd enligt pm3-
modellen. Forvaltningsplan
och styrgrupp

1.3 Planera och félja
upp

1.3.1 Gvergripande Lean-arbete Hogre Hojder,
ledningsgruppens
kvalitetsarbete, statistik,
rapport/sammanstallning,
processkartlaggning

1.3.2 Bedriva tillsyn Tillsyn pa myndigheten,
statlg tillsyn och tllsyn pa
arkiv

1.3.3 Social hallbarhet Social hallbarhet
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134
Naringslivsbefrimjande
stgiirder

Naringslivsbeframjande
atgarder

1.3.5 Flja upp mél och
budget

Folja upp verksamheten i
form av manadsrapport,
delarsrapport,
rsredovisning, balans- och

1.3.6 Planera och flja upp
likviditet

Planera och folja upp
likviditet

1.3.7 Planera och flja upp
investeringar

Planering och uppfdlining
av i verksamhetsplanen
beslutade investeringar

1.3.8Intern kontroll

Planering, uppfoljning,
redovisning och dtgarder
for intern kontroll.
Internkontrollplan och

1.3.9 Revision

Kommunrevisionens

revisionsplan,
revisionsrapport och avtal,
revision frén externa
myndigheter t. ex
Lansstyrel

1.3.10 Systematiskt

Systematiskt

(sAm)
med riskbedmning,
resultat och handlingsplan

1.3.11 Informationssékerhet
och
personuppgiftsbehandling

Registerutdrag,
dataskyddsombud,
hantering av skyddande
personuppgifter,
personuppgiftsbitradesavtal

1.3.12 Besvara remisser,
enkiter och bvrig

Remisser och remissvar,
yttranden, enkiter till andra

Myndighetsredovisning t
ex. rakenskapssammandrag,
begaran om statistik till SCB

1.3.13 Synpunkter och
Klagomal

Allménhetens synpunkter
och klagomal. Utredning
och eventuell atgird av
synpunkt eller klagomal

1.3.14 Samverka och triffa
overenskommelser

Samverkansavtal,
itaganden i samverkan med
andra myndigheter och
verksamheter.

5

1.4 Kommunicera

1.4.1 Varumrke/grafisk
profil och

Varumarke, grafisk profil &

1.4.2 Samordna och planera

Samordna och planera

1.4.3 Forvalta och

Forvalta & vidareutveckla

1.4.4 Hantera

Hantera presskontakter

Process Underprocess/ H Format/ For Bevaras/ Tidsfrist for Hantering Anmérkning
Klassificering Medium [ ist |leverans till hantering diarieféring -
Diarieféring/ slutarkivet/
Sortering E-arkivet system
For stodjande handlingstyper Systematiskt,
hanvisas till KS diariefGring
Hanteringsanvisningar ks 2018-
2. Stédjande 2. Stédjande
processer
2.1 Administrera
ekonomi
2.1.1Hantera kodplan- [Hantera kodplan -
2.12 Hantera attestritt | Delegera attestratt, attest-
och
forandring attestregister
2.1.3 Hantera Hantera internfakturering
2.1.4 Fakturera kunder
faktura/nedsattning aveift.
Beslut fran kronofogden
2.1.5 Hantera Hantera leverantorsfakturor
2.1.6 Hantera Hantera
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2.1.7 Redovisa inkomstskatt
loch moms

Redovisa inkomstskatt och
moms.

2.1.8 Hantera Iopande

Hantera [6pande

2.1.9 Hantera huvudbok,
Ispande bokféring

Hantera huvudbok, Iopande
bokforing

21,10 Hantera
skuldférvaltning och
upplaning

Bankoffert, utvardering

2.1.11 Hantera utlan

Hantera utlan

2.1.12 Hantera VA-lin

Informationsbrev, Pantbrev,
Skuldebrev, Sarskild
provning

2.1.13 Hantera kommunal
borgen

Ansokan borgen

2.1.14 Hantera dagskassor

Hantera dagskassor

2.1.15 Hantera statsbidrag,
EU-bidrag och vriga bidrag

Hantera ansokan och
besked om bidrag fran
andra myndigheter,
samverkansavtal, bidrag

2.1.16 Hantera kommunala

Beslut om utdelning av

och
stipendium, stipendiat

2.1.17 Utbetala partistod

Redovisning av partistsd

2.2 Upphandla och
Kbpain

2.2.1 Hantera upphandling

Ansokan, anbud, protokoll,

for
upphandling Gver
troskelvarde.

2.2.2 Hantera upphandling

Ansokan, anbud, protokoll,

for
upphandling under
troskelvarde.

2.2.3 Avropa och géra
direktinkop

Offertforfragan, offert,
anbud,
anbudsoppningsprotokoll,
upphandlings-PM, ej
antagna offerter vid avrop
eller direktinksp.

2.2.4 Reklamera

Reklamera

2.2.5 Forvalta ingéngna avtal

Beslut om uppsagning av
avtal, indexupprakning for
ingangna avtal. Forlngning,
tilligg och forandring av
avtal

2.2.6 Hantera certifierade
bestillare

Hantera certifierade
bestillare

2.3 Personalforséria

2.3.15amverka med

Samverka med

2.3.2 Samverka enligt avtal -
lokalt samverkansavtal

Protokoll samt bilagor fran
APT och lokala
samverkansgrupper,
LOSAM, CESAM, ENSAM,
sk

2.3.3 Forhandla med facken
enligt

Forhandlingsframstallan,
riskbeddmning och
vid

(mBL)

forhandling enligt MBL.
Beslut fran SKL,

2.3.4 Hantera LAS

Hantera LAS

2.3.5 Hantera lonerevision

2.3.6 Rekrytera

samverkansprotokoll vid
anstallning,
kravspecifikation, beslut om
inréttande av tjanst samt
begaran om att anstalla

2.3.7 Introducera

Introducera medarbetare

2.3.8 Hantera anstillning

Uppsagning och intyg,
anstallningsbekraftelse
omvandling samt
Sverenskommelse om ny
befattning

239

23.10Géra

Anmalan om arbetsmilio,

handlingsplan,
riskbeddmning och beslut.
Uppfoljning av

2.3.11 Hantera tillbud,
olycksfall och arbetsskada

Anmalan till och beslut fran
Arbetsmiljverket,
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2.3.12 Rehabilitera

Diarieféring av sekretess vid
Iakarutldtande/lakarintyg,
rehabiliteringsutredning,
arbetsformagebedomning.

2.3.13 Hantera lon,
ersittning, franvaro och
ledigheter

Diarieféring av sekretess vid
Iakarutidtande/lakarintyg,
formaner och beslut fran
Kronofogden.

2.3.14 Hantera pension

Hantera pension

2.3.15 Hantera sjuk,
arbetsskade- och

Hantera sjuk, arbetsskade-
och livforsakring

2.3.16 Hantera bisysslor

Anmalan av bisyssla eller
ingen bisyssla

2.3.17 Hantera

T.ex. polisanmalan, varning,
forvisning av

elev. Beslut enligt
delegationsordning.
Rapportering till namnd

2.3.18 Administrera
fortroendevalda

Valarenden, avsigelse av
politiskt uppdrag,
protokollsutdrag for
fortroendevalda politiker.

2.4 Hantera

2.4.1 Hantera och registrera
allméinna handlingar

Postlista, felsand post,
vriga handlingar, cirkulér,
inkommen post for
kinnedom och information

2.4.2 Bereda

Bereda drenden

2.4.3 Arkivera och gallra

Leverans till arkiv och
gallring i verksamhet med
leveranskvitto/reversal och
gallringsbevis

2.4.4 Tillhandahlla
allméinna handlingar

Begaran om att lmna ut
allman handling,
sekretessprovning och
registrering av utlamnad
handling. Eventuellt beslut
att avsl3 begaran

2.4.5 Hantera verklagan

Gverklagan,
stamningsansokan,
rattidsprovning, yttrande,
Awisning av for sent
inkommit dverklagande
samt dom eller beslut fran
hogre instans

2.4.6 Tillhandahalla juridisk
expertis

Intern eller extern juridisk

expertis som inte gller ett
specifikt drende, yttrande,
PM, underlag for framstallt
krav

2.4.7 Forvalta och
Gra arkiv

Hanteringsanvisningar,

Klassificeringsstruktur och
informationsredovisning,
Bevarande- och
gallringsutredning,
gallringsbeslut

2.5 Tillhandahalla IT-|
d

2.5.1 Férvaltning och drift av
IT-system

Forvaltning och drift av IT-
system

2.5.2 Tillgodose IT-behov

Tillgodose IT-behov

2.6 Tillhandhalla
lokaler

2.6.1 Kartlagga kundbehov | Kallelse, utredning och
forstudie

2.6.2 Kartlagga Inventering, plan och

2.6.3 Utfora Underlag, investeringsplan,

2.6.4 Anskaffa och anpassa
byggnad eller lokal

Bestallning och hyresavtal
extern inhyrning

2.6.5 Hyra ut byggnad eller
lokal

Hyresavtal och uppsagning
av hyresavtal

2.6.6 Forvalta byggnad eller
lokal

Uppsagning av hyresavtal

2.6.8 Avveckla byggnad eller
lokal

Besiktningsprotokoll och

2.6.9 Hantera vakanta objekt|

Uppsagning for avflyttning
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2.7 Tillhandahalla
sakerhet och
trygghet

2.7.1 Hantera krisstod -
skydd av i h

Krisplan, beredskapsplan i

2.7.2 Hantera

Hantera personsakerhet

2.7.3 Hantera

Sakerhetsanalys

2.7.4 Hantera skador och

Anmalan, beslut frin

framstllan om ersttning,
forsakringshandling och
svar

2.7.5 Polisanmila handelse

Polisanmala handelse

2.8 Svara for intern
service

2.8.1 Svara for kundtianst

Svara for kundtianst

282

2.8.3 Leverera FM-tiiinster

Leverera FM-tjdnster

2.8.4 Tillhandahalla fordon

Tillhandahalla fordon och

20200519

och transporttjénster transporttjanster
Process Underprocess/ H Format/ For Bevaras/ Tidsfrist for Hantering Anmérkning
Klassificering Medium [ ist |leverans till hantering diarieféring -
Diarieféring/ slutarkivet/
Sortering E-arkivet system
Systematiskt,
diarieforing
7. Kérnprocess 7. Utbildning
7.3 Bedriva
gymnasieskola och
gymnasiesarskola
7.3.1 Planera och folja upp
gymnasieskola och
731 Namndens beslut om Diarium centralt Bevaras sar Handlaggs centralt. Kopia tll skolan. ingen inga Platina
programutbud i gymnasie- centralt
och gymnasiesarskolan
731 Namndens beslut om Diarium centralt Bevaras sar Handlaggs centralt. Kopia tll skolan. ingen inga Platina
antal platser i gymnasie- centralt
och gymnasiesarskolan
731 Rektors s [server, diariet, Bevaras Sar Kopia for kannedom till verksamhetschef |ingen inga Diarium pa Diarium pa
till anstald pa enheten t enheten diarieakt/papper, gymnasiet. Diariefors pa enheten. enheten enheten fram
ex. bitradande rektor nararkiv tills Platina
infors.
731 Uppdragslista fran Datafil - Excellfil [Systematiskt |Platina GlA Nej ej till Arbetsmaterial; uppgifter om uppgiften, [ingen inga kronologiskt systematiskt |Platina Ska flyttas over
namnden till Barn- och centralt slutarkiv vem som & ansvarig, vem som ar till Platina
Utbildningskontoret handlsggare, hur prioriteringsordningen ser samarbetsyta
ut. Handlages av namndssekreteraren som
haller listan ajour. Uppfalining genom
redovisning 2 ganger per dr i namnd.
Behandlas vid presidieberedningen.
Revideras Iopande, vanligen vid maktskifte,
levande dokument. Gallras nr det ersitts
av en ny uppdragslista.
731 Arsplaneringslista Papper/ datafil |Systematiskt |Platina GlA Nej ej till Detaljplanering av behandling av drenden |ingen inga kronologiskt systematiskt |Platina Ska flyttas over
centralt slutarkiv fran uppdragslistan. Revideras en gang om till Platina
aret/ I5pande. Namndsekreteraren samarbetsyta
handlsgger. Gallras nar den ersitts av en
ny drsplaneringslista
731 papper/ datafil/ Diarium centralt, | Bevaras S4r Diariefors centralt. Antas av KF. Forslag till[ingen inga Platina/ intranat
tryck centralt trycksak, intrandtet, beslut/ Beredning gérs av Barn- och
diarieakt/papper, Skolnamnden/ Utbildningsnamnden.
nararkiv Publiceras pa intraniitet.
731 Protokoll frn dialogmote |Papper/ datafil | Diarieféring pa |Diarium pa enheten [Bevaras Sar Diariefrs pa enheten. ingen inga Diarium pé Diarium pa
enheten enheten enheten fram
tills Platina
infors.
731 Diarium centralt Bevaras/GIA kopia|5 ar Plan for mal, utvérderingsmetoder och  |ingen inga Systematiskt pa enheten; |Platina
arbetsplan per verksamhet centralt aktiviteter enligt kvalitetsredovisningen. parm motsvarande
Diariefors och forvaras centralt. Kopia pa
enheten GIA (d4 den ersitts av ny
arbetsplan)
731 Arbetsplan for enheten Diarium pé enheten | Bevaras/ Kopia |5 ar Diariefors pa enheten. Kopia till ingen inga Diarium pa Diarium pa
Gla verksamhetschef gymnasiet GIA (da den enheten enheten fram
ersitts av ny arbetsplan). tills Platina
infors.
731 Arbetsplan uppflining Diarium pd enheten | Bevaras Sar Handlages centralt. ingen inga Diarium pa Diarium pa
enheten enheten fram
tills Platina
infors.
731 Arbetsplan papper/ datafil |Diarieforing Diarium pé enheten | Bevaras/ Kopia |5 ar Diariefors pa enheten. Kopia il ingen inga Diarium pé Diarium pa
verksamhetsspecifik Gla verksamhetschef gymnasiet GIA (da den enheten enheten fram
ersitts av ny arbetsplan). tills Platina
infors.
533




Hanteringsanvisningar UN Bilaga 1 TjuT(279232) (0)_TMP

731 Diarium p3 enheten | Bevaras/ GIA 54r Original bevaras, diariefors pa enheten, [ingen inga Diarium pa Diarium pa

handlingsplan (kopia) kopia skickas till verksamhetschef enheten enheten fram
gymnasiet, GIA ( dd den ersitts av ny tills Platina
handlingsplan). Hor till det systematiska infors.

731 Organisationsplaner och  [Papper/ datafil [Diarieforing pa  [Diarium pa enheten |Bevaras Till stadsarkivet |Diariefors pa enheten och centralt. ingen inga Systematiskt i Diarium pé Diarium pé
organisationsscheman enheten/ och centralt, med ordinarie | Orginalplaner aterfinns vanligen bland fastighetsparm pa enheten och enheten fram
inklusive centralt fastighetsparm. leverans dény | diarieforda handlingar. enheten Platina centralt |tills Platina
gymnasieskoleorganisatio upprattas. Organisationsschema ver kommunens infors.

n samt lokalférsorining skolvasen uppriitas exempelvis vid
organisationsdversyner eller i samband
med budgetarbete och vid framtagande av
underlag for lokalforsorining och beslut om
dimensionering av gymnasieskola.
Handlages centralt.

731 Lasarsdata Diarium centralt Bevaras 5ar Beslutas av Utbildningsnamnden. ingen inga Platina

centralt Handlaggs centralt.

731 Protokoll; pd  [Diarium pa enheten [Bevaras 5ar ingen inga Diarium pa Diarium pa
Personalkonferens, enheten enheten enheten fram
amnes(rads)konferens, tills Platina

etc. infors.

731 for Diarium centralt Bevaras 54 Diarieférs och handlaggs centralt. Hette  [ingen inga Platina
huvudmannen centralt tidigare Pedagogiskt bokslut for

huvudmannen per verksamhet. Innehaller
forslag till utvecklingsomraden infor
kommande lasar.

731 for Diarium centralt Bevaras 54 Diarieférs och handlaggs centralt. Hette  [ingen inga Platina
gymnasieskolan centralt tidigare Pedagogiskt bokslut for

gymnasieskolan. Innehiller forslag til
utvecklingsomraden infor kommande lasar.

731 gogiskt bokslut for Diarium pa enheten/ |Bevaras/ GIA 5ar Original diariefors pa enheten, Upprattas av [ingen inga Diarium pé Diarium pé
enheten diarieforing p3 | systematiskt centralt rektor tillsammans med verksamhetschef. enheten enheten fram

enheten Kopia till BoU-férvaltningen, GIA (da den tills Platina
ersiitts av ny kvalitetsredovisning) infors.

731 pd  [Diarium pa enheten [Bevaras 5ar Underlag for beslut om pedagogiskt ingen inga Diarium pa Diarium pa

enheten bokslut/ kvalitetsredovisning. Tas fram pa enheten enheten fram
enheten i samrad med verksamhetschef. tills Platina
infors.

731 [ pd  [Diarium pa enheten |Bevaras 5ar Diarieférs och handlaggs pa enheten. ingen inga Diarium pa Diarium pa
enheterna: protokoll, enheten enheten enheten fram
resultat, viktiga underlag. tills Platina

infors.

731 6 P GIA (dd En malbeskrivning per enhet. Ansvarig ingen inga Systematiskt kronologiskt
mélbeskrivning enheten parm har sammanstallts rektor for enheten tar fram. Sammanstéls i
(malvarden) motsvarande i arbetsplaner) arbetsplaner.

731 Gvriga viktiga underlag Diarium/ Bevaras 54r P4 enhetsniva respektive huvudmannaniva. |ingen inga Platina, Skolfyren, | Diarium pa
gallande T ex. kvalitetsdialog, strategi for Diarium pa enheten fram
kvalitetsarbete Systematiskt kvalitetsarbetet. Diariefors centralt enheten tills Platina

centralt/ (huvudmannaniv) eller pa enheten infors.
enheten (enhetsniva).

731 papper/ datafil/ Diarium centralt, Bevaras 5ar Diariefors centralt. Antas av KF. Forslag till |ingen inga Platina/ intranat

tryck centralt trycksak, intranatet, beslut/ Beredning gors av
diarieakt/papper, Utbildningsnamnden. Publiceras pa
nararkiv intrandtet, forfattningssamlingen.
731 Diarium centralt/ |Bevaras 5ar Ligger som Mall i Platina. Diarieférs som [ingen harmlosa centralt Platina
centralt systematiskt nytt drende i Platina om av vikt for
anslagstavia verksamheten annars systematiskt pa
enheten. Koppla eventuellt srende som
awvikelsen beror. Anslas centralt pa
anslagstavla BoU-kontoret. Foljs upp, ingar
i systematiskt kvalitetsarbete.

731 Server, diariet, Bevaras 5ar Forvaras arsvis. ingen harmlosa Systematiskt kronologiskt [Platina
frén pedagogisk ematiskt diarieakt/papper, pa enheten
ledningsgruppsmote nararkiv,

gemensamma disken
framover Platina
samarbetsyta.
Diariefor centralt om
uppgifterna bedoms
av vikt. Systematiskt
pa enheten.

731 Pedagogiskt bokslut for | papper/ datafil | Diarieféring Diarium pa enheten |Bevaras 5ar Hanteras pa enheten ingen inga diarium pa Diarium pa
enheten - uppfoljning enheten enheten fram

tills Platina
infors.

731 gogiskt bokslut for P GIA nej Underlag for framtagande av pedagogiskt ~ [ingen inga Systematiskt pa enheten
enheten - dvriga enheten bokslut. Gallras vid sammanstallning/
handlingar fardigbehandlat till pedagogiskt bokslut

731 Dokument gllande Papper/ datafil |Systematiskt pa |Krisparm Bevaras 5 ar original da | Forvaras pa enheten. Revideras vid behov. [ingen inga Systematiskt i krisparm
brandskydd och liknande enheten och ny upprattas. | Aldre version levereras till stadsarkivet vid

centralt revision. Ska kunna uppvisas vid inspektion.

731 Krisplan, beredskapsplan i [Papper/ datafil |Diarieforing pa | Diarium centralt och [bevaras 5 ar original da | Forvaras pé enheten. Revideras vid behov. [ingen harmlosa Systematiskt i krisparm pé [Platina, Diarium [ Diarium p

krishandelse enhetenoch  |pa enheten, ny upprattas. | Aldre version levereras till stadsarkivet vid enheten pa enheten enheten fram
centralt Krisparm revision. Ska kunna uppvisas vid inspektion. tills Platina
infors.

731 Diarium centralt Bevaras 5ar Diarieférs och handlaggs BoU-centralt. ingen inga Platina

centralt
731 Halsoplan pd  [Diarium pa enheten |Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs pa enheten. ingen harmlosa Diarium pa Diarium pa
enheten enheten enheten fram
tills Platina
infors.
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731 Protokoll frén Diarium pd enheten | Bevaras Sar Diariefrs och handlages p enheten. ingen forekommer harmlsa Diarium pa Diarium pa
barnsakerhets- och Diariefcring pa enheten enheten fram
allergirond enheten tills Platina

infors.

731 Handlingar rérande papper/ datafil | Diariefors pa |Diarium pa enheten |Bevaras Sar Diariefors och handlaggs pa enheten. ingen inga Diarium pé Diarium pa
systematiskt enheten enheten enheten fram
arbetsmiljoarbete - tills Platina

infors.

731 i det pa [Diarium pa enheten [Bevaras Sar Original bevaras, diariefors pa enheten. |[ingen inga Diarium pa Diarium pa
systematiska enheten enheten enheten fram
arbetsmiljdarbetet tills Platina

infors.

731 Server, diariet, Bevaras Sar Forvaras arsvis ingen harmlGsa Systematiskt kronologiskt [Platina, f.n. G:/
frén pedagogisk ematiskt diarieakt/papper, pa enheten gemensamma
ledningsgruppsméte nararkiv, disken

gemensamma disken
framover Platina
samarbetsyta.
Diariefor centralt om
uppgifterna beddms
av vikt, Systematiskt
pa enheten.

731 om pd disken [Bevaras/ GIA Sar Forvaras pa enheten. Ett arkivexemplar | ingen inga Systematiskt pa
kurser, amnen, tillval etc. enheten - frambver Platina bevaras. Kopior GIA - nir kursen upphor Studievagledningskansli
(olika meder). samarbetsyta, eller nar informationsmaterialet revideras. motsvarande; arsvis,

hemsidan, smnesvis, kursnamn.
sl

731 Fotografier, filmer, video, [papper/ fotofil, |Systematiskt pa |Forvaras pa enheten, [Bevaras/ GIA sar Formatkrav Foto: JPEG, TIFF/IT . Filmer: | ingen ja forekommer Unikum, f.n. Gi/
cd-skivor, videofil: Server, |enheten, Unikum| centralt samt MPEGA4/MP4 uttag till DVD, Till stadsarkivet harmlssa Gemensamma
ljudupptagningar o.d. som |Image Vault eventuellt hos, arsvis. Film av tllfalig betydelse for disken,
belyser den egna eller You Tube, kommunikationsavde verksamheten GIA. Foton/ film som Verksamhetssyst
verksamheten Vimeo, Face Iningen. Fotografier, producerats av kommunen eller dess em

book. filmer m.m. p3 upphandiade fotografer. Upphandiade
Arkivuttag DVD facebook, Unikum, bilder GIA nér ratten till bilden upphor.
se anmrkning. Server, Image Vault,

731 Fotografier, skolkatal papper/ pa |kansli pd enheten | Bevaras Sar 1 exemplar skickas til stadsarkivet rligen. [ingen inga Systematiskt pa enheten
elevkatalog trycksak enheten Forvaras | Gvrigt pa enheten. kronologiskt

731 Bevaras S4r Ett arkivexemplar bevaras ingen inga Kronologisk, alfabetiskt
blad om gymnasieskolan verksamhetssystem,

hemsidan, intranat

731 Bevaras Sar Ett arkivexemplar bevaras. Handlingar som [ingen inga Kronologisk, alfabetiskt
blad om gymnasieskolans verksamhetssystem, presenterar kurser och mnen samt det
kursutbud. hemsidan, intranat som elever kan vila som tillval, fria

aktiviteter etc. Aven eventuell kodnyckel
731 Bevaras Sar Ett arkivexemplar bevaras ingen inga Systematiskt pa
Studievagledningskansi
sli pa enheten motsvarande; arsvis,
smnesvis, kursnamn.

7.3.1 Arbetsfordelning/ papper/ datafil pa GIA - nar ny nej ingen inga Alfabetiskt arsvis
tjanstefordelning enheten arbetsfordelning/ motsvarande

tjanstefordelning
tagits fram

7.3.1 Rutin for inkop av papper/ datafil | DiariefGring Diarium centralt Bevaras Sar Hanteras centralt ingen inga Platina
hidlpmedel till elev centralt

731 Statistik ver intagna pa [Diarium pa enheten [Bevaras Sar Hanteras pa enheten. ingen inga Diarium pa Diarium pa

enheten enheten enheten fram
tills Platina
infors

731 ia pa GIA nej Kommunikationsavdelningens original pa |ingen inga SharePoint,
hemsidan, intranitet och enheten/ Kommunstyrelsekontoret lamnas for Unikum
sociala medier till verksamhetssystem, bevarande, Separata gallringsutredningar
gymnasieelever SharePoint, Unikum for verksamhetssystem da systemen

awvecklas.

731 Gvriga handlingar inom | papper/ datafil nej Arbetsmaterial och underlag gallras vid [ ingen inga Skolfyren
det systematiska systematiskt pa inaktualitet. D& underlaget har
kvalitetsarbetet enheten fardigbearbetats och publicerats i skolfyren.

731 PP, kursplan Diarium pd enheten | Bevaras/ GIA Sar Lokala pedagogiska planeringar. ingen inga Diarium pa Diarium pa
Amnesansvariga lirare gar gemensamt ihop enheten. enheten fram
och gar igenom nyheter och planerar tills Platina
undervisningen. Ingr i systematiskt infors
kvalitetsarbete. Kopia till verksamhetschef
Gymnasiet GIA (da ny arbetsplan tagits
fram).

731 parm GIA (efter Grund for budgetering och personal ingen inga lasarsvis kronologiskt | Skola 24, MinLon

pa enheten Forvaras pa enheten. manad/efternamn. (E-Companion)
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731 P Bevaras/ GIA (kopid]5 &r Ett slutligt klasschema for varje lasar skrivs [ingen inga Sorteras lasarsvis i Skola 24

enheten, ut och bevaras. Kopior gallras (efter lisarets Klass/bokstavsordning.

verksamhetssystem slut). Forvaras pa
administrationen/ kansliet|
pa enheten motsvarande.

731 P P GIA Nej Sammanstallning av bemanningsplanen [ingen inga Forsta sidan i Tempus, MinLon

enheten enheten samt bvriga inplanerade handelser pa bemanningsparmen (E-Companion)
lasaret. Kan gallras efter Iasarets slut. motsvarande,
kronologiskt lasarsvis
motsvarande p3 enheten
731 faststalld Diarium centralt/ |Bevaras 54r ingen inga Diarium pa Diarium pa
av Utbildningsnamnden centralt/ p3 Diarium pa enheten enheten, Platina |enheten fram
enheten centralt tills Platina
infors.
7.3.2 Antagning och
placering gymnasieskola och

732 Ansokan och beslut om P nej Kan gallras da anteckning gjorts i ingen ja harmlosa Ted (Tieto
andrat tillval, flyttning, enheten slii enheten verksamhetssystem pa elevkort eller education)
byte av kurs, inriktning, motsvarande, motsvarande
program etc. elevakt, Ted

732 Beslut om pd  [Diarium pa enheten |Bevaras 54r galler elev ingen ja harmlosa Diarium pa Diarium pa
uppehallstillstand fran enheten enheten enheten fram

tills Platina
infors.

732 papper/ datafil P 5 dr efter nej Gallande elev. ingen ia harmlosa Alfabetiskt efternamn per

enheten sli enheten avslutad skolging Klass
motsvarande, elevakt

732 Elevregister 6ver antagna pd | Diarium pa enheten, |G 5 ar efter nej Uppdateras [pande ingen ia harmlasa Diarium pa Diarium pa
och placerade elever enheten skolgang, enheten enheten fram

sli enheten tills Platina
motsvarande infors.

732 Elevs pd [Diarium pa enheten, [G 5 arefter nej Diariefdrs pa enheten. ingen ia harmlosa Diarium pa Diarium pa

enheten skolgang, enheten enheten fram
sli enheten tills Platina
infors.

732 till pd |Ted, Procapita, Gadr nej Antagningsportalen driftas av forbundet [ingen ia harmlosa Ted (Tieto Diarium pa
gymnasieskolan enheten Optiplan skolval, Storsthim genom samverkansavtal . VC education), enheten fram

Gymnasieantagninge gymnasiet beslutar om antagning t.0.m. procapita, tills Platina
n Storstockholm 31/8 darefter rektors beslut. Optiplan skolval, |infors.
portal, parm Gymnasieantagni
motsvarande ngen

Storstockholm

portal, Diarium pa|

enheten

732 Tidplan fran papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5ar Antas av utbildningsnamnden. ingen ia harmlosa Platina
gymnasieantagningen centralt

732 for  [papper/ datafil P nej Skickas hem till elev. Gallras néir ingen ja harmlosa Alfabetiskt efternamn,
skolval enheten sli/ administration pa skolvalsperiod r genomfdrd och skolval Klassvis

enheten har sammanstallts.
motsvarande. Skicka

hem till sokanden

fran

Storsthim.

732 Meddelande om papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium pé enheten, |Bevaras 5ar ingen ja harmlosa Diarium pa Diarium pa
kursutbud till enheten enheten enheten tills
gymnasieantagningen sli enheten Platina infors
(GyA) motsvarande

732 Beslut om preliminar papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt, Bevaras 54r Redovisas till Utbildningsnamnden. ingen ia harmlosa Sorteras pa Platina
antagning centralt ansokningskod

sli/ administration pa
enheten
motsvarande

732 Beslut om mottagande av | papper/ datafil |Diarieforing pa | Diarium pa enheten, [Bevaras 5ar Elever utanfor hemkommunen soker via |ingen ja harmlosa Diarium pé Diarium pé
sokande fran annan enheten Gymnasieantagning den egna kommunen. Mottagning sker enheten enheten tills

kommun efter genomfort
gymnasieval

Storstockholm portal

inom eller utom samverkan. Efter att
gymnasieantagningen genomforts 1/9 s
fattar rektor beslut om eventuell

Platina infors
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732 Beslut om slutlig papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt, Bevaras 5ar Redovisas till Utbildningsnamnden. ingen ia harmlosa Platina
antagning centralt Gymnasieantagninge Beslutas av UN AU/ VC Gymnasiet.
n Storstockholm
732 Beslut om papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium pé enheten |Bevaras 5ar ingen ja harmlosa Diarium pa Diarium pa
fylinadsintagning enheten enheten enheten tills
Platina infors
732 Sammanstallning éver  [papper/ datafil [ Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5ar Underlag som ligger till grund for beslut om [ingen ia harmlosa Platina
skande och lamnande centralt slutlig antagning. Ger sammanfattande bild
skola av intagningen. Planeringsunderlag for
framtida gymnasieantagningar. (Bevara och
Gallranr 25 32-33)
732 Svar fran elev gallande [papper/ datafil [Systematiskt pa [Portal G1ar nej Gallras efter avslutad reservantagning. Svar [ingen ja harmlosa Program rskurs
antagning enheten Iamnas till gymnasieantagningen efternamn ngen
Storstockholm, Storstockholm Storstockholm
portal
sli/ administration pa
enheten
motsvarande
732 Sokanden till annan papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5ar ingen ia harmlssa Platina
kommun - Norrtalje centralt
kommuns yttrande
732 Kallelser tll elever papper/ datafil P 5ar nej ingen ia harmlosa Kronologiskt efter
enheten sli/ administration pa uppropsdatum alfabetiskt
enheten efternamn organisatoriskt
motsvarande per program/ sektor i
alfabetisk sortering
732 Kursval, inriktningsval - | papper/ datafil |Diarieforing pa | Diarium pa enheten, [Bevaras 5ar ingen ja harmlosa Diarium pa Diarium pa
antal sokanden per kurs enheten enheten enheten tills
sli enheten Platina infors
motsvarande
732 Klasslistor papper/ datafil P Bevaras 5ar Slutgiltiga, med dokumenterade ingen ja harmlosa Skola, lasar, Procapita/Ted
grupps listor, enheten forandringar under aret. Bor innehalla Klassbeteckning - (Tieto education)
kursdeltagarlistor) uppgifter om skola, lisar, klassbeteckning, alfabetiskt efternamn [ (Roden), UEDB.
larare, elevnamn, personnummer och (Ungdoms- och
adress. elevdatabasen),
INDRA, Extens
732 Ansskan om mottagande i I Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina
kommunévergripande elevakt Elevhilsan. Forvaras i elevakt. Ansokan gors|
sarskild av rektor pé elevens nuvarande skola i
undervisningsgrupp samrad och tillsammans med elevens
vardnadshavare. Endast elever med
placering i kommunala grundskolor kan
placeras i kommunvergripande sarskild
undervisningsgrupp men elever | gymnasiet
har enligt skolverket ratt till denna form av
sirskilt stod om de behover det. Stodet kan
ges pa andra sitt an i de obligatoriska
skolformerna och i fritidshemmet. Denna
ratt gller dock ej vuxenutbildningen och
sarskilda utbildningen for vuxna.
732 Beslut om mottagande i I Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina
kommunévergripande elevakt Elevhilsan. Beslutas av stod- och
sarskild i samrad med
enhetschef.
732 Gvriga handlingar g: I Bevaras 54r Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina
mottagande i elevakt Centrala Elevhalsan.
kommunavergripande
sarskild
732 Erbjudande om plats i I Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina
resursklass/ Elevhalsan.
kommunavergripande
sarskild
732 Individuellt schema for I Bevaras 5ar Diarieférs och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina
elevi elevakt Elevhlsan. Underlag till ansokan om
kommunavergripande mottagande i sirskild undervisningsgrupp.
sarskild Bilaga till ansdkan frin rektor. Kopia i
elevakten.
732 forelevi I Bevaras 5ar Diarieférs och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina
kommunavergripande elevakt Elevhlsan. Underlag till ansokan om
sarskild mottagande i sirskild undervisningsgrupp.
undervisningsgrupp Bilaga till ansokan frén rektor. Kopia i
elevakten.
732 Medicinsk utredning infor I Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina
placering i elevakt Elevhlsan. Underlag till ansokan om
kommunévergripande mottagande i sirskild undervisningsgrupp.
sarskild Bilaga till ansdkan frin rektor. Kopia i
elevakten.
732 Pedagogisk utredning I Bevaras 54r Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina
infor placering i elevakt Elevhlsan. Underlag till ansokan om
kommunévergripande mottagande i sirskild undervisningsgrupp.
sarskild Bilaga till ansdkan frin rektor. Kopia i
elevakten.
732 Psykologisk utredning I Bevaras 54r Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina

infor placering i
kommunévergripande
sarskild

Elevhlsan. Underlag till ansokan om
mottagande i sérskild undervisningsgrupp.
Bilaga till ansokan frén rektor. Kopia i
elevakten.
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732 L infor It, BIS- [Bevaras sar Diariefrs och handlages centralt av ja stark ja kansliga Platina
placering i akt/elevakt Elevhalsan. Underlag till ansdkan om
kommunvergripande mottagande i sarskild undervisningsgrupp.
sarskild Bilaga till ansokan fran rektor. Kopiai

elevakten.

732 Social utredning infor I Bevaras sar Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina
placering i Elevhalsan. Underlag till ansdkan om
kommunvergripande mottagande i sarskild undervisningsgrupp.
sarskild Bilaga till ansokan fran rektor. Kopiai

elevakten.

732 Lkarintyg infor placering i [ papper/ datafil It, BIS- [Bevaras sar Diariefrs och handlages centralt av ja stark ja kansliga Platina
kommunvergripande akt/elevakt Elevhalsan. Underlag till ansdkan om
sarskild mottagande i sarskild undervisningsgrupp.
undervisningsgrupp Bilaga till ansokan fran rektor. Kopiai

elevakten.
7.3.3 Hantera
narvaro/franvaro i
gymnasieskola och

733 Adresslistor- Klass-/ papper/ datafil pa Gsenastvid [nej Hanteras pa enheten ingen harmiosa Klassvis, kursvis Tieto Education
Kursvis enheten sli pa enheten lasarets slut. (TED)

motsvarande, Tieto
Education (TED)

733 Handlingar gallande papper/ datafil pa 1ar nej Hanteras pa enheten. Roden handhar ingen harmlGsa Klassvis, efternamn
studiebidrag enheten sli pa enheten Komvux administration. motsvarande

motsvarande

733 Handlingar rérande / Diarieféring pa Bevaras sar Hanteras pa enheten. Roden handhar ingen harmlGsa Diarium pa Diarium pa
indraget av studiebidrag enheten sli pa enheten Komvux administration. enheten enheten fram

motsvarande, tills Platina
Diarium pd enheten infrs.
733 ran|papper/ datafil pa 1ar nej Underlag for bl.a. materséittning ingen harmiosa Klassvis, efternamn
enheten sli enheten

733 Uppgifter om papper/ datafil [Systematiskt pa [Elevakt GIA Nej Gallras efter lasdrets slut. ingen harmiosa omvand kronologiskt Skola 24,
nérvaro/frénvaro enheten

733 Varning om hog franvaro | papper/ datafil 4 |Diarium pa enheten, [Bevaras sar Skickas till vardnadshavare eller myndig [ingen harmlGsa

enheten Elevakt elev.

733 CSN-rapporteringar/ listor |papper/ datafil [Systematiskt p3 [Elevakt GIA nej skickas vid lasarets slut till CSN. Gallras ¢ [ingen harmlGsa kronologiskt

enheten nytt l3sar borjar.

733 Ansokan om ledighet for | papper/ datafil [Systematiskt pa [E-tianst, elevakt GIA nej Gallras efter registrering och lasarsslut ia ja forekommer kansliga [ kronologiskt Abou E-tjanst,
gymnasieelev enheten forekommer norrtalje.se

svag 23 kap 2
505l

733 Rektors beslut gallande | papper/ datafil | Diarieféring pa |Diarium enheten, [Bevaras sar Diariefors pa enheten. Skickas till ia ja kansliga Diarium pa Diarium pa

elevs ledighet enheten elevakt vardnadshavare. forekommer enheten enheten fram
svag 23 kap 2 tills Platina
§0SL infors.

733 Anmélan om papper/ datafil |Diarieforing Diarium centralt, BIS- |Bevaras sar Handlaggs av centrala elevhalsan ja stark 23 kap ja kansliga Platina
hog/omfattande ogiltig centralt akt/ elevakt Upprittas av rektor pa enheten. Delges 2§ OSL
franvaro Utbildningsnamnden.

733 Utlatande/ papper/ datafil |Diarieféring pa [Diarium pa enheten/ [Bevaras sar Diariefors pa enheten. Underlag till rektors | férekommer ~|ja harmlssa Diarium pa Diarium pa
Klassforestandarens beslut enheten Elevakt beslut. svag 23 kap 2 enheten enheten fram
gallande elevs ledigheter §0SL tills Platina
(kortare &n 10 dagar) infors.

733 Ansokan om studieavbrott | papper/ datafil [Diarieforing pa [Diarium enheten, |G 2 ar nej ingen ja harmlssa Diarium pa Diarium pa

enheten elevakt enheten enheten fram
tills Platina
infors.

733 Beslut om studieavbrott | papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium enheten, |G 24r nej ingen ja harmlssa Diarium pa Diarium pa

enheten elevakt enheten enheten fram
tills Platina
infors.

733 Orosanmalan till papper/ datafil/ pd Bevaras Sar Upprattas om inte vardnadshavare ja stark ja kansliga Procapita
Socialngmnden formlost forvaltningskontoret, informerat om skolplacering efter

Procapita. paminnelse samt om misstanke om att barn
far lla foreligger. Original skickas till
socialtjansten. Kopia elevakt.

733 Underlag for beslut om enheten -elevakt, |Bevaras Sar Bilaga till orosanmalan. ja stark ja kansliga Platina, Diarium | Diarium pa
orosanmalan till (muntligt barnak, diarium pa enheten enheten fram
Socialtjansten underlag tills Platina

dokumenteras) infors.
7.3.4 Planera, genomféra
och falja upp undervisning i
gymnasieskola och
gymnasieséirskola

734 arlig Vaga pa [Diarium pa enheten [Bevaras sar Arlig enkat til personal inom all ingen inga Diarium pa Diarium pa
(till personal i forskola, enheten utbildningsverksamhet. Enkatsvaren enheten enheten fram
fritidshem, gymnasieskola) bevaras. tills Platina

infrs.

734 R uppfolining pa [Diarium pa enheten |Bevaras/GIA sar Hanteras pa enheten original bevaras och ~ [ingen inga Diarium pa Diarium pa
av brukarenkit (t.ex. Vaga enheten diariefors pa enheten. Enhetens rapport, enheten enheten fram
Visa) Kopia skickas till verksamhetschef tills Platina

gymnasieskolan senast 15 maj. Kopia GIA infors.
(da ny rapport éver uppfoljning av
brukarenkit skickats ut).
734 av Diarium centralt Bevaras sar sammanstalining av svar diariefors och [ingen inga Platina
“vaga visa" centralt handlages centralt.
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7.34 Underlag for kvalitetsdag pa [server/ GlA nej Gallras nar underlaget har sammanstalits i [ingen inga kronologiskt , skolform,

enheten enheten kvalitetsredovisning/ kvalitetsrapport, smnesomrade, enhet
Hanteras pi enheten.

7.34 - uppfolining pa [Diarium pa enheten |Bevaras/GIA sar Hanteras pa enheten original bevaras och ~ [ingen inga Diarium pa Diarium pa
av hur brukarenkat enheten diariefors pa enheten. Kopia skickas till enheten enheten fram
aterrapporteras till verksamhetschef gymnasieskolan, GIA (d4 tills Platina
berdrda svarsgrupper ny brukarenkat har aterrapporterats och ny infors

uppfoljning skickats ut).

7.34 Statistik upprattad pa [server, Bevaras Sar Enhetsspecifik och egenupprattad ingen inga  skolform,

enhetenoch  [verksamhetssystem, dmnesomrade, enhet  |systemet som
centralt parm genererar
statistiken

7.34 Statistik inkommen fran pd pd Bevaras/ GIA Sar Bevaras om statistiken ar unik for ingen inga kronologiskt arsvis. Procapita/Ted

enhetenoch  [enheten (parm/mapp Utbildningsnamndens verksamhet, (Tieto education)
centralt motsvarande) Handlaggs centralt. Kopia till berdrda och duriga
enheter. Gallras da statistiken uppdateras
av SCB. m som kan
hantera
sammanstallning
ar av statistik

7.34 for olika pa [Diarium pa enheten [Bevaras Sar ingen inga Diarium pa Diarium pa

kurser enheten enheten enheten fram
tills Platina
infors.

7.34 av pa [Diarium pa enheten [Bevaras sar Till verksamhetschef ingen inga Diarium pa Diarium pa
kunskapsresultat i enheten enheten enheten fram
gymnasieskolan inklusive tills Platina
prognos infors.

7.3.4 om pé Bevaras 5ar Ett arkivexemplar bevaras ingen inga Arsvis, amnesvis,
utbud av elevens trycksak enheten kansli pa enheten kursnamn
val/skolans val

7.34 Kurschema, lararschema, pa G3ar/Bevaras  |nej Handlingar i verksamhetssystem gallras 3 ar [ingen inga Kurskod, kursnamn, Procapita/Tieto
Schema/ kalendarium enheten, Tieto fran avslutad kurs. Ett arkivexemplar skrivs period Education (Ted)

Education (TED) ut och bevaras,
7.34 Elevens kursval 4 |Diarium pa enheten, [Bevaras Sar Bevaras tillsammans med slutbetyg ingen inga Diarium pa Diarium pa
enheten Betygskatalog, Tieto enheten, Tieto | enheten fram
Education (TED) Education (TED) _ |tills Platina
infors

7.34 Intyg/ omdomen pa [Elevakt/ Bevaras/ G 3ar | till stadsarkivet | Bevaras om intyg/omdome ges istallet for |ingen ja harmiosa kronologiskt terminsvis

enheten betygskatalog snarastSar  [betyg. Likstalls med betyg. Kan gallras om
intyget omdgmet sammanstallts i den
individuella utvecklingsplanen och intyg/
omdome inte ges i stallet for slutbetyg.

7.34 Kontrakt med elev/ pd [Elevakt Bevaras/G3ar  |nej Foljs upp under skolgang. Kan gallras om  [ingen inga kronologisk, terminsvis
vardnadshavare/ lirare enheten uppgifterna ar av vikt och dokumenteras i

den individuella utvecklingsplanen.
7.34 P [Elevakt G 5 ar efter nej rml terminsvis
enheten avslutad skolgang svag 23 kap 2
osL
7.34 Individuellt schema pd [Elevmakt, Skola2d |G 5 ar efter nej rml terminsvis |Skola24
enheten avslutad skolgang svag 23 kap 2
§0sL

7.34 pa |Elevakt, Unikum Bevaras/G3ar |till stadsarkivet |Gallras om finns rml terminsvis | Unikum

handlingsplaner enheten z i den individuella svag 23 kap 2
§0SL

7.34 Gvriga underlag med pd [Elevakt Bevaras till stadsarkivet [ Individuellt betingande underlag. rml terminstyi
anknytning till elevens enheten snarast/ 5 ar svag 23 kap 2
utbildning §0sL

7.34 Avtal mellan Diarium pa enheten, |Bevaras Sar ingen inga Diarium pa Diarium pa
skolhuvudmannen och enheten enheten fram
mottagande arbetsplats tills Platina

infors

7.34 Dokumentation om papper/ datafil | DiariefGring Diarium pé enheten | Bevaras Sar ingen inga Diarium pa Diarium pa
larlingsarbete enheten enheten fram

tills Platina
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734 Elevhistorik (elevkort) [papper/ datafil | Diarieforing Diarium pa enheten/ [Bevaras sar sammandrag av elevakten. Uppgifter om |ingen ja harmlssa Diarium pa Diarium pa
eller annan Verksamhetssystem elevs studieplan, tillval, eventuellt enheten, Tieto  [enheten fram
elevforteckning (vid Tieto Education (TED) studieavbrott och skolgang Education tills Platina
betygsattning, validering/ Klasstillhdrighet, skolor etc. Vid infors.
ge provmalighet) elektroniskt bevarande bor sakerstallas

att dessa uppgifter kan sammanstallas ur
uttaget.

734 Elevhistorik (elevkort) [papper/ datafil | Diarieforing Diarium pd enheten | Bevaras/ GIA 5 4r/ nej Forteckningar som utgor hidlpmedel i ingen inga Diarium pa Diarium pa
eller annan Ispande arbete gallras vid inaktualitet (t ex enheten enheten fram
elevforteckning under d3 praktik/arbetsmoment inom praktik ar tills Platina
gymnasial slutligen genomford) infors.

734 Handlingar rorande papper/ datafil | Diarieforing Diarium pa enheten | Bevaras Sar ingen inga Diarium p4 Diarium pa
gymnasial enheten enheten fram
larlingsutbildning tills Platina

infirs

734 Intyg frén arbets-/ papper/ datafil | Diarieforing Diarium pa enheten | Bevaras Sar Om eleven avbryter den ingen inga Diarium pa Diarium pa
praktikplatser etc. arbetsplatsforlagda delen av utbildningen enheten enheten fram

ska rektorn utférda ett intyg om eleven tills Platina
begar det med uppgift om hur stor del av infors.
utbildningen som eleven har genomgétt

och innehller i den genomgangna delen av

utbildningen.

734 Protokoll frén larlingsrd | papper/ datafil | Diarieforing Diarium pa enheten | Bevaras Sar ingen inga Diarium pa Diarium pa

enheten enheten fram

734 0 B Diarium pa enheten | Bevaras Sar ingen inga Diarium pa Diarium pa
avtal enheten enheten fram

734 fran Elevakt, Bevaras Sar Underlag/ bilaga tillintyg fran praktikplats. |ingen ja harmlosa kronologiskt elevakt,
prakikplats betygskatalog betygskatalog

734 Individuell studieplan Elevakt, Tieto Bevaras/ G1 Sar Uppgifter om studievag, kursval, ingen inga kronologiskt elevakt Tieto Education

Education (Ted), fullsténdigt eller utdkat program. Original (Ted), Unikum
Unikum med elevakten till stadsarkivet. Kopior
gallras 1 4r efter avslutad skolgang.

734 Individuell datafil Elevakten, Unikum | Bevaras Efter Tas ut pa sticka fran Fronter. Skrivs utpa [ingen inga Kronologisk. Revideras | Tidigare Fronter
(1UP) (tidigare Fronter) levereras sedan till Stadsarkivet. Ispande. Senaste numera Unikum.

e5ér. 1 och med versionen bevaras
Fronters

nedsténgning

engéngsuttag

Framéver

asérsvis.

734 Elevakt, Unikum GIA nej Galler samtliga mnen. Foregdende ingen inga Alfabetiskt per amne Unikum
kunskapsbedomning bedsmning kan gallras vid ny beddmning.

734 Pedagogisk kartlaggning Elevakt, Unikum Bevaras Sar ingen inga Alfabetiskt per amne Unikum

734 Anmélan till provning av Elevakt GlAgallras nar | nej Hanteras pa enheten. Handlages av rektor. |ingen inga
betyg/prov provtillfélle provningen &r

slutford

734 Beslut gallande provning | papper/ datafil |systematiskt | Elevakt Bevaras Sar Hanteras pa enheten. Handlaggs och ingen ja harmlssa
av betyg/ provresultat beslutas av rektor.

734 Betyg. Samlat papper/ datafil Bevaras till slutarkiv vid ingen ja harmlssa Ted(Tieto
betygsdokument. elevakt, TeD/ terminsslut/ education)/

procapita, Indra snarast Procapita, Indra

734 Betygskatalog slutlig papper/ datafil Bevaras till slutarkiv vid | Eventuella férkortningar och sifferkoder ska [ingen ja harmlssa arsvis efter klass, program | Ted(Tieto

elevakt, TeD/ terminssiut/ | forklaras. education)/
procapita, Indra snarast Procapita, Indra

734 Betygskopior, samtliga. | papper/ datafil Bevaras till slutarkiv vid ingen ja harmlssa arsvis efter klass, program | Ted(Tieto
Slutbetyg och samlat elevakt, TeD/ terminsslut/ education)/
betygsdokument. procapita, Indra snarast Procapita, Indra

734 Betyg; kodplan och 6vriga | papper/ datafil Bevaras Till slutarkivet ingen ja harmlssa arsvis efter klass, program | Ted(Tieto
forklaringar till elevakt, TeD/ med betyg/ education)/
betygsuppgifter procapita, Indra betygskatalog Procapita, Indra

734 Diagnostiska prov, papper/ datafil |Systematiskt pd |elevakt, systematiskt |GIA nej Gallras d3 betyg ar satt ingen inga Amnesvis

eleviosningar

enheten

hos amnesansvarig
larare
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734 Handlingar rorande papper/ datafil pa [elevaks Bevaras Sar Hanteras som projekthandiingar istorsta | ingen inga Ted(Tieto Diarium pa
undervisningsprojekt av enheten/ hos amnesansvarig allménhet. education), enheten fram
sirskild och/ eller lokal Diarieforing pa | lirare, Diarium pa Procapita, tills Platina
betydelse enheten enheten, TeD/ Diarium pa infors.

Procapita enheten

734 Handlingar rorande papper/ datafil pa hos |Bevaras Sar Hanteras som projekthandiingar istorsta | ingen inga Ted(Tieto Diarium pa
specialarbete/ enheten/ amnesansvarig larare, allmanhet. education), enheten fram
projektarbete Diarieforing pa | Elevakt, diarium pa Procapita, tills Platina

enheten enheten, Ted, Diarium pa infors.
Procapita enheten
734 Intyg om avgang Elevakt, Ted, Bevaras Sar ingen inga Ted(Tieto
Procapita, UEDB education),
Procapita, UEDB
(Ungdoms- och
elevdatabasen)

734 Intyg om fullgjord papper/ datafil [Systematiskt | Elevakt, Ted, Bevaras Sar ingen inga Ted(Tieto
utbildning i Procapita education)
Gymnasiesarskolan Procapita

734 Nationella prov i svenska Nararkiv enheten, | bevaras Sar Sekretess under den tid de ateranvands av [ja OSL 17 kap |ja harmldsa Lasarsvis alfabetisk Diarium pa Diarium pa

diarieforing |diarium pa enheten Skolverket. Elevisningar samtliga delar. 1 |45 ordning, dmnesvis enheten enheten fram
ex av frégeformulir och elevens skrivning tills Platina infors
samt sammanstallning bevaras.

734 Nationella prov i svenska, [papper/ datafil[Systematiskt pd | Nararkiv enheten, [Bevaras Sar 2 sammanstallningar:  det ena rapporterar [ingen ja harmlosa Lasarsvis alfabetisk TeD (Tieto
sammanstallningar av enheten TeD (Tieto Education) skolan in resultatet for samtiga elever till ordning, dmnesvis Education)
resultat. Skolverket. | den andra insamlingen limnar

liraren in resultat pa uppgiftsniva for ett
urval av eleverna och besvarar en enkat om
provet. Denna insamling gors av de
universitet och hogskolor som utvecklar
proven. Bada insamlingarna gors av SCB pa
uppdrag av Skolverket.

734 Nationella prov i 6viiga | papper/ datafil |diarieforing pa | Nararkiv enheten, |G 5 nej sekretess. Eleviosningar samtliga delar. |Ja OSL 17 kap |ja harmiosa Diarium pa Diarium pa
mnen enheten diarium pé enheten Hanteras p4 enheten. enheten enheten fram

tills Platina infors

734 Nationella prov, papper/ datafil pa |GIA nej Bestallningar, Gvrig korrespondens, overex [ingen inga lasarsvis kronologiskt,
anvisningar enheten, nararkiv av skrivningar m.m. Gallras da nationellt amnesvis

prov har genomforts av samtiga elever pa
enheten

734 Nationella prov, papper/ datafil pa |65 nej 2 sammanstaliningar | det ena rapporterar_|ingen ja harmlosa Tasarsvis, alfabetisk
sammanstaliningar av enheten pirm/ skolan in resultatet for samtiga elever till ordning, dmnesvis
resultat dvriga dmnen nararkiv motsvarande Skolverket. | den andra insamlingen limnar

liraren in resultat p3 uppgiftsniva for ett
urval av eleverna och besvarar en enkat om
provet. Denna insamling gors av de
universitet och hogskolor som utvecklar
proven. Bada insamlingarna gors av SCB pa
uppdrag av Skolverket.

734 Provning av betyg, beslut Bevaras Sar/snarast | Hanteras pa enheten. Handlaggs och ingen 2 harmlosa
och handlingar enheten, elevakt beslutas av rektor | samrad med/ efter

foredragning av betygsittande lirare.

734 Resultat av provning av Bevaras Sar/snarast |Likvardigt med betygskatalog. Med ingen 2 harmlosa
betygsattning enheten, elevakt, anteckning om givet betyg. Bor forvaras

betygskatalog med betygskatalog eller individuellt betyg.
Original til eleven kopia till betygskatalog.

734 Skiftliga Bevaras Sar/snarast | Om skriftlig bedomning/ intyg ges istallet [ingen 2 harmlosa

intyg enheten, elevakt, for slutbetyg,
betygskatalog
734 Skiftliga tester och prov, | papper/ datafil GIA nej Gallras da betyg ar satt och da tiden for _|ingen ja harmlosa

elevivsningar

elevakten

omprovning av betyg har 6pt ut
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7.34 avkurs, lararen, [Bevaras Sar ingen ja harmlssa Kurskodsvis, efternamn
undervisning, med lokala alfabetiskt
omddmen om eleven administrationen
7.34 Elevernas individuella val Diarium pd enheten | GIA nej Katalog med kodnyckel. Lasdret indelat 3 [ingen inga Diarium pa Diarium pa
perioder. Gallras d lasaret ar slut. enheten enheten fram
till Platina infors

7.34 Betygskriterier lokalt papper/ datafil pa Bevaras Sar Hanteras pa enheten. Antagna av. ingen inga Kurskodsordning,

utarbetade enheten, Lokal namnden. Alfabetiskt - kursnamn
administration, motsvarande
Kursbeskrivning

7.34 och prognos pa [Diarium pa enheten [Bevaras Sar ingen inga Diarium pa Diarium pa
avseende elevernas enheten enheten enheten fram
maluppfyllelse i arskurs 3 tills Platina infors
gymnasieskolan

7.34 Lokala kursplaner - pa Bevaras 54r. Leverera |Ettarkivexemplar bevaras. Lokal ingen inga Lisarsvis systematiskt
individuella enheten, Parm, asarsvis. anpassning utver garanterade timmar i

hangmapp timplanen.
motsvarande
sl

7.34 Protokoll frén kiass- eller | papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium pé enheten | Bevaras 54r. Leverera |Ettarkivexemplar bevaras ingen inga Diarium pé Diarium pa
smneskonferens etc. enheten lasarsvis. enheten enheten fram

till Platina infors

7.34 Handlingar rérande papper/ datafil |Diarieforing Diarium pé enheten, |Bevaras/ GIA 5. Leverera | Diariefors pa enheten. Fotodokumentation [ingen inga Unikum, Diarium | Diarium pa
studieresor, skolresor och elevakt lasarsvis. vid utflykter, resedagbok/reserapport pa enheten enheten fram
lagerskolor. motsvarande. Presentationsmaterial om tills Platina

utflyktsmal/ besokt utstallning/ faktatext infors
motsvarande

Arbetsmaterial/planeringsmaterial som

anmalningslistor etc. gallras vid inaktualitet

(da studieresa, skolresa, ligerskola har

genomforts).

7.34 Antagningsunderlag - | papper/ datafil pa pd GIA nej Blankett som sands til ingen inga kronologiskt, alfabetiskt
blankett sokande till enheten enheten, elevakt gymnasieantagningen. Gallras d ansokan
sprakintroduktion (pérm motsvarande) har administrerats pd enheten.

7.34 Individuell studieplan for [papper/ datafil pa pd Bevaras sar ingen ja harmlssa Kronologiskt, alfabetiskt | E-tjanst
sprakintroduktion enheten, E-tjanst |enheten, elevakt

(parm motsvarande)
7.3.5 Extra anpassningar och
sarskilt stod | gymnasieskola
och gymnasieséirskola

7.35 Uppgift om skydd av papper/fil Diarium GlA nej B6r forvaras sa lange personen ar aktuell i |ja stark ja kansliga Platina/ Diarium pa
personuppgift i systemet och s lange som personen bér Procapita/ ted  |enheten fram
verksamhetssystem skydd runt personuppeiften. Finns bide (tieto tills Platina

centralt och pa enheten. education)/Diariu [infors.
m p enheten

7.35 Handlingar rérande Diarium, G 3 4r efter nej Ansdkan, Inty, inkomstuppgifter, schema  (ja stark ja kansliga Platina/ Diarium p&
sekretesskyddade elever Sekretesskip avslutad skolging och 6vriga handlingar dar barnets/elevens/ Procapita/ ted  |enheten fram
och vardnadshavare vardnadshavarens adress, telefonnummer (tieto tills Platina

eller andra kontaktuppgifter och education)/Diariu |infors
skyddsvarda personuppgifter framgar. m pd enheten
Forvaras i sekretessparm)/skap.

7.35 Ansikan om hjilpmedel pa sar Inkommer till samordnare centralt som | Forekommer |ja kansliga Diarium pa Diarium pa

for elev i gymnasieskolan enheten (kopia) utreder och beslutar. Kopia i elevakt GIA (- [ja svag 23 kap enheten enheten fram
di elev slutat gymnasiet) 20ch 488 tills Platina
osL infors.

7.35 0y - pa |Bevaras Sar Forvaras i elevakt. Mellan vardnadshavare |ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
medicinering som enheten och personal. Kopia till vardnadshavare. enheten, enheten fram
egenvard inom Prorenata tills Platina

infors.

735 Anmélan av arende til kt/elevakt, Bevaras Sar original elevhilsoteam. Kopia bevarasi |ja stark ja kansliga Prorenata Diarium pa
elevhalsoteam (EHT) diarium pa enheten elevakten. (Tidigare PMO), ~ [enheten fram

Diarium pa tills Platina
enheten infors.

7.35 Anmlan om kontakt med pa Bevaras S4r Original skickas till resursteamet (NPF- | ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa

enheten akt/elevakt pedagog, logoped, arbetsterapeut). Kopia enheten enheten fram
diariefors pa enheten och forvaras i elevakt. tills Platina
infors.

7.35 Anteckningar frén mote: | papper/ datafil pa kt/elevak Bevaras Sar ja stark ja kansliga Kronologiskt
elev., rektor ml enheten

7.35 Beslutatt Diarium pé enheten/ | Bevaras Till arkivet et ar | Ett ja kansliga Diarium pa Diarium pa
uppritta atgirdsprogram BlS-akt, elevakt, efteravslutad  |Beslut av rektor. Forvaras | elevakt. ja svag 23 kap enheten, Unikum |enheten fram
inklusive beslutsunderlag Unikum skolging, 20ch 488 tills Platina

osL infors

7.35 A Diarium pd enheten/ |Bevaras Till arkivet ett & [Ett ill ja kansliga Diarium pa Diarium pa

BlS-akt, elevakt, efteravslutad  |Beslut av rektor. Forvaras | elevakt. ja svag 23 kap enheten, enheten fram
Prorenata, Unikum skolging, 20ch 488 Prorenata, tills Platina
ost Unikum infors
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735 Beslut om integrerad/ Diarium pd enheten/ [Bevaras sar Rektors beslut. Forvaras i elevakt ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
omvind integrerad Bls-akt, elevakt enheten enheten fram
undervisning tills Platina

735 Blankett pé |Diarium pé enheten, |Bevaras Sar Sekretess om blanketten ar ifylld. ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
"Uppmérksamma elevens enheten BIS-akt/elevakt, enheten enheten fram
svarigheter i i tills Platina
skolsituationer skolfyren intranatet infors.

735 Ansokan/ handlingar om pé |Diarium/ elevakt | Bevaras Sar Ska aven framga av slutbetyg. Rektors Forekommer |1a harmlosa Diarium pa Diarium pa
befrielse frén viss enheten beslut. ja svag 23 kap enheten enheten fram
utbildningsinslag/ viss 20ch 48§ tills Platina
undervisning osL infors.

735 Beslut om befrielse fran pé |Diarium/ elevakt | Bevaras Sar Ska aven framga av slutbetyg. Rektors Forekommer |1a harmlosa Diarium pa Diarium pa
visst utbildnings- eller enheten beslut. ja svag 23 kap enheten enheten fram
undervisningsinslag 20ch 458§ tills Platina

osL infors.

735 Ansokan rorande pé |BIS-akt/elevakt, Bevaras Sar Forekommer |1a harmlosa Diarium pa Diarium pa
forlangning av kurs p.g.a. enheten Diarium p4 enheten ja svag 23 kap enheten enheten fram
sjukfrénvaro 20chass tills Platina

osL infors.

735 Lkarintyg rorande pé |BIS-akt/elevakt, Bevaras Sar Forekommer |1a harmlosa Diarium pa Diarium pa
forlangning av kurs p.g.a. enheten Diarium p4 enheten ja svag 23 kap enheten enheten fram
sjukfrénvaro 20chass tills Platina

osL infors.

735 Ansokan rorande sarskilt pé |BIS-akt/elevakt, Bevaras Sar Kan innehalla lakarintyg etc. Rektors beslut. [ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
stod/extra anpassningar i enheten Diarium p4 enheten, enheten, enheten fram
undervisningen Prorenata Prorenata tills Platina

infors.

735 Beslut rrande sirskilt pé |BIS-akt/elevakt, Bevaras Sar Kan innehalla lakarintyg etc. Rektors beslut. [ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
stod/extra anpassningar i enheten Diarium p4 enheten, enheten, enheten fram
undervisningen Prorenata Prorenata tills Platina

infors.

735 Intyg avseende enskild P [BIS-akt/ elevakt, Bevaras Sar ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
elev fran olika instanser enheten Diarium p4 enheten enheten enheten fram

tills Platina
infors.

735 Intyg om reducerat pé |BIS-akt/Elevakt, Bevaras Sar Intyget ska dokumenteras i elevens ingen inga Unikum, Diarium pa
program enheten Betygskatalogen, individuella utvecklingsplan om det galler Procapita/ TED  |enheten fram

Diarium p4 enheten elever 4k 1-5. Rektor beslutar om hur (tieto education), [tils Platina
ska se ut for 3k 6-9 och Diarium p4 infors.
gymnasiet. enheten

735 Intyg om & pé |BIS-akt/elevakt, Bevaras Sar ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
studier vid gymnasiet enheten Diarium pé enheten enheten enheten fram

tills Platina
infors.

735 mellan pé |BIS-akt/elevakt, Bevaras Sar ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
skola och vérdnadshavare enheten Diarium p4 enheten enheten enheten fram
rérande tills Platina

infors.
insatser och dylikt.

735 mellan Di It, BIS- [Bevaras Sar Handlaggs centralt centrala elevhalsan. | ja stark ja kansliga Platina
personal med uppgifter akt/ elevakt
om elev

735 Neuropsykiatriskt papper/ datafil | Diarieforing BIS-akt/ elevakt, Bevaras Sar Handlaggs centralt centrala elevhalsan. | ja stark ja kansliga Platina
utlitande Diarium_centralt

735 Ny pedagogisk bedomning [ papper/ datafil | Diarieforing BIS-akt/elevakt, Bevaras Sar Handlaggs centralt av centrala elevhalsan. |ja stark ja kansliga Platina

Diarium centralt

735 Protokoll frén SIP-mote BiS-ake/ Elevakt/ | Bevaras Sar BUP-habilitering och Soc. ager processen | ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
(samordnad individuell Diarium pé enheten och & skyldiga att ta initiativ till mote, pa enheten enheten fram
plan) inrédan av vardnadshavare som kan vlja tills Platina

vilka (om nagon) frén skolan som ska vara infors.
med. Protokollet ska forvaras i elevakt

735 Samordnad individuell Diarium pa enheten/ |Bevaras Sar Uppgifter om studievag, kursval, ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
plan (SIP) Studieplan elevakt/ Bis-akt fullsténdigt eller utokat program. Forvaras i enheten enheten fram

elevakt. Upprattas vid samverkansmite tills Platina
med berdrda instanser; Skolan ansvarar infors.

for den pedagogiska delen, socialtjansten

for den sociala, t.ex. familjesituationen, och

BUP for den psykiatriska.

735 datafil DI It, BIS- [Bevaras 5ar Hanteras centralt. ja stark ja kansliga Platina
elev akt

735 sarskild papper/ datafil ps |BIS-akt/elevakt, Bevaras 5ar Hanteras pa enheten. Om studiegang. Ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
med elev. enheten Diarium p4 enheten enheten enheten fram

tills Platina
infors.

735 0 fran pé |Diarium pé enheten, |Bevaras Sar Hanteras och diarieférs pé enheten. ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
Socialkontor att inhamta enheten BIS-akt/elevakt Samordnare t e x VC gymnasieskolan enheten enheten fram
information om elevs inhamtar yttrande frén rektor och lérare tills Platina
skolgéng samt berord elev. infors.

735 Ansokan om anpassad pé |Diarium pé enheten, |Bevaras Sar Sekretess forekommer, diariefors i sadant | Forekommer | ja knsliga kronologiskt elevakt Diarium pa Diarium pa
studiegang enheten/ BlS-akt/elevakt fall. Rektors beslut. ja svag 23 kap enheten enheten fram

Systematiskt pa 20ch 458§ tills Platina
enheten osL infors.

735 Beslut om anpassad Diarium pa enheten, |Bevaras Sar Sekretess forekommer, diariefors i sadant | Forekommer | ja kinsliga kronologiskt elevakt Diarium pa Diarium pa
studiegang enheten/ BlS-akt/elevakt fall. Rektors beslut. ja svag 23 kap enheten enheten fram

Systematiskt pa 20ch 48§ tills Platina
enheten osL infors.

735 Bilaga till ansokan om pé |Diarium pé enheten, |Bevaras Sar Sekretess forekommer, diariefors i sadant | Forekommer | ja knsliga kronologiskt elevakt Diarium pa Diarium pa
anpassad studiegéng enheten/ BlS-akt/elevakt fall. Rektors beslut. ja svag 23 kap enheten enheten fram

Systematiskt pa 20ch 48§ tills Platina
enheten osL infors.

735 Bilaga till beslut om pé |Diarium pé enheten, |Bevaras Sar Sekretess forekommer, diariefors i sadant | Forekommer | ja kinsliga kronologiskt elevakt Diarium pa Diarium pa
anpassad studiegéng enheten/ BlS-akt/elevakt fall. Rektors beslut. ja svag 23 kap enheten enheten fram

Systematiskt pa 20ch 48§ tills Platina
enheten osL infors.
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7.35 Ansokan om sarskilda pa | Diarium pa enheten,/ [Bevaras Sar Tex.av Hand! ja kansliga Diarium pa Diarium pa

utbildningsinsatser enheten/ centralt, BIS- centrala elevhalsan. Bestalls av rektor pa  [ja svag 23 kap enheten, Platina | enheten fram
centralt akt/elevakt enheten. 20chass tills Platina
osL infors.

7.35 Bilaga till ansokan om pa | Diarium pa enheten,/ [Bevaras Sar Handlaggs av centrala elevhalsan. Bestalls |Forekommer |ja kansliga Diarium pé Diarium pa
sarskilda enheten/ centralt, BIS- av rektor p enheten. ja svag 23 kap enheten, Platina | enheten fram
utbildningsinsatser centralt akt/elevakt 20chass tills Platina

osL infors.

7.35 Beslut om sarskilda pa | Diarium pa enheten,/ [Bevaras Sar Handlaggs av centrala elevhalsan. Bestalls |Forekommer |ja kansliga Diarium pé Diarium pa
utbildningsinsatser enheten/ centralt, BIS- av rektor p enheten. ja svag 23 kap enheten, Platina | enheten fram

centralt akt/elevakt 20chass tills Platina
osL infors.

7.35 Bilaga tll beslut om pa | Diarium pa enheten,/ [Bevaras Sar Handlaggs av centrala elevhalsan. Bestalls |Forekommer |ja kansliga Diarium pé Diarium pa
sarskilda enheten/ centralt, BIS- av rektor p enheten. ja svag 23 kap enheten, Platina | enheten fram
utbildningsinsatser centralt akt/elevakt 20chass tills Platina

osL infors.

7.35 Medicinsk utredning kring pa kt/elevakt, Bevaras 5ar Underlag for beslut om sarskilda 1A stark Ja kansliga Diarium pé Diarium pa
sarskilda enheten Diarium pa enheten, utbildningsinsatser. enheten, enheten fram
utbildningsinsatser Prorenata Prorenata tills Platina

infors.

735 Medicinsk kartlaggning pa kt/elevakt, Bevaras Sar Underlag for beslut om sarskilda A stark Ja kansliga Diarium pa Diarium pa
kring sarskilda enheten Diarium pa enheten, utbildningsinsatser. enheten, enheten fram
utbildningsinsatser Prorenata Prorenata tills Platina

infors.

7.35 Medicinsk bedmning. pa kt/elevakt, Bevaras sar Underlag for beslut om sarskilda A stark Ja kinsliga Diarium p& Diarium p&
kring sarskilda enheten Diarium pa enheten, utbildningsinsatser. enheten, enheten fram
utbildningsinsatser Prorenata Prorenata tills Platina

infors.

7.35 Psykologisk utredning. pa kt/elevakt, Bevaras sar Underlag for beslut om sarskilda A stark Ja knsliga Diarium p& Diarium p&
kring sarskilda enheten Diarium pa enheten, utbildningsinsatser. enheten, enheten fram
utbildningsinsatser Prorenata Prorenata tills Platina

infors.

735 Psykologisk kartlaggning pa kt/elevakt, Bevaras Sar Underlag for beslut om sarskilda A stark Ja kansliga Diarium pa Diarium pa
kring sarskilda enheten Diarium pa enheten, utbildningsinsatser. enheten, enheten fram
utbildningsinsatser Prorenata Prorenata tills Platina

infors.

7.35 Psykologisk bedomning pa kt/elevakt, Bevaras sar Underlag for beslut om sarskilda A stark Ja kansliga Diarium p& Diarium p&
kring sarskilda enheten Diarium pa enheten, utbildningsinsatser. enheten, enheten fram
utbildningsinsatser Prorenata Prorenata tills Platina

infors.

7.35 Pedagogisk utredning. pa kt/elevakt, Bevaras sar Underlag for beslut om sarskilda A stark Ja kinsliga Diarium p& Diarium p&
kring sarskilda enheten Diarium pa enheten, utbildningsinsatser. enheten, Unikum |enheten fram
utbildningsinsatser Unikum tills Platina

infors.

735 Pedagogisk kartlaggning pa kt/elevakt, Bevaras Sar Underlag for beslut om sarskilda A stark Ja kansliga Diarium pa Diarium pa
kring sarskilda enheten Diarium pa enheten, utbildningsinsatser. enheten, Unikum |enheten fram
utbildningsinsatser Unikum tills Platina

infors.

7.35 Pedagogisk bedomning pa kt/elevakt, Bevaras sar Underlag for beslut om sarskilda A stark Ja kansliga Diarium p& Diarium p&
kring sarskilda enheten Diarium pd enheten, utbildningsinsatser. enheten, Unikum |enheten fram
utbildningsinsatser Unikum tills Platina

infors.

7.35 Social utredning kring pa kt/elevakt, Bevaras sar Underlag for beslut om sarskilda A stark Ja kinsliga Diarium p& Diarium p&
sarskilda enheten Diarium pa enheten utbildningsinsatser. enheten enheten fram
utbildningsinsatser tills Platina

infors.

7.35 Social kartlaggning kring, pa kt/elevakt, Bevaras 5ar Underlag for beslut om sarskilda 1A stark Ja kansliga Diarium pé Diarium pé
sarskilda enheten Diarium pa enheten utbildningsinsatser. enheten enheten fram
utbildningsinsatser tills Platina

infors.

7.35 Social bedomning kring pa kt/elevakt, Bevaras sar Underlag for beslut om sarskilda A stark Ja kansliga Diarium p& Diarium p&
sarskilda enheten Diarium pa enheten utbildningsinsatser. enheten enheten fram
utbildningsinsatser tills Platina

infors.

7.35 o flan till elevakt, diarium Bevaras Sar Original skickas till Socialtjansten. Kopia |ja stark ja kansliga Platina, Diarium | Diarium pa
socialtjansten formiost centralt/ enheten, forvaras i elevakt. pa enheten, enheten fram

Prorenata. Prorenata tills Platina
infors.

7.35 Underlag for beslutom | papper/fil Diarieforing | elevakt,diarium Bevaras Sar ia ja kansliga Platina, Diarium | Diarium pa
orosanmalan till (muntlige centralt/ enheten, forekommer pa enheten, enheten fram
Socialtjansten underlag Prorenata. svag OSL 23 Prorenata tills Platina

dokumenteras) kap 2 och 4 infors
5§

7.35 Avtal med annan kommun [papper/ datafil | Diarieforing | elevakt/ diarium | Bevaras Sar Exempelvs for resursassistent till sarskild | ja ja kansliga Platina, Diarium | Diarium pa
om séirskilda stodinsatser ( enheten elev fran annan kommun. Till arkivet efter | forekommer pa enheten enheten fram
tex. for resursassistent til avslutad skolgang. svag OSL 23 tills Platina
sarskild elev fran annan kap 2 och 48§ infors
kommun)

7.35 Intyg om behov av Diarium pé enheten, |Bevaras S4r Original i elevakt Ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
hidlpmedel eller egenvard Elevakt, Prorenata enheten, enheten fram
fran behandlande likare Prorenata tills Platina
eller dyl infors

7.35 L It, BIS- | Bevaras S4r Diariefors och handlaggs centralt av Ja stark ja kansliga Platina, Prorenata
(underlag for bedomning akt/elevakt, Elevhilsan. Kopia | elevakten.
om siirskilda Prorenata
utbildningsinsatser)

7.4 Vuxenutbildning
7.4.1 Bedriva kommunal | Bedriva kommunal
tillsyn och

vrd av lokaler och

inventering,

7.4.1 NKV pd [Diarium pa enheten [Bevaras Sar ingen inga Diarium pa Diarium pé

enheten enheten enheten tills

Platina infors
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7.4.1 Bevaras Sar Ett arkivexemplar bevaras ingen inga Kronologisk, alfabetiskt |Unikum
blad om verksamhetssystem, motsvarande
vuxenutbildningen hemsidan, intranat

7.4.1 Inbjudan till papper/ datafil pa Bevaras/ GIA Sar Ett arkivexemplar bevaras. Hanteras per | ingen inga Kronlogosik Alvis
introduktionsmate VUX enheten; parm, mailutskick som registreras och sparas i

SharePoint, hemsida, Alvis. Kopior gallras da motet har
Alvis f

7.4.1 Beslut om antagning papper/ datafil | Diarieforing pa |Diarium pa enheten |Bevaras Sar Rektor/ Verksamhetschef ingen inga Diarium pé Diarium pé

enskilda elever enheten Vuxenutbildningens beslut enheten enheten tills
Platina infors
7.4.1 Brev till antagen/ej pa [Diarium pa enheten |G 3ar nej ingen inga Diarium pa Diarium pa
antagen elev enheten enheten enheten tills
Platina infors
7.4.1 for elev pa [Diarium pa enheten, [Bevaras 54r ingen inga Diarium pa Diarium pa
enheten E-tjanst (Norrtlje enheten, E-tjanst [enheten tills
Komvux) (Norrtalie Platina infors
Komvux)

7.4.1 Ansokan om papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium pa enheten, |Bevaras Sar ingen inga Diarium pé Diarium pa
kompletterande betyg enheten Alvis enheten enheten tills
enskild elev Platina infors,

Alvis

7.4.1 Anskan om provning, | papper/ datafil pa Bevaras sar ingen inga Amnesvis alfabetiskt E-tjanst, Avis

olika amnen enheten, E-tjanst, (digitalt)
Betygskatalog, Alvis

7.4.1 Bedomning - papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium, parm pa | Bevaras Sar ingen inga Diarium pé Diarium pa
Arbetsplatsforlagt larande enheten enheten enheten enheten tills
(APL) Platina inférs

7.4.1 Bestallning av e-tianst pa GIA nej Gallras d3 bestallning har effektuerats och [ingen inga kronologiskt, efternamn, [ E-tjanst
betygsutskrift or studier enheten, E-tjanst. betalning erhllts. Lopnummerordning E-
via NKV Stadsarkivet. tjanst

7.4.1 Diagnostiska prov datafil E- pi GIA nej Gallras d3 kurs ar slutligen betygsatt. ingen ja harmlssa Lopnummerordning E- [E-tjdnst

tidnst enheten, E-tjdnst. tidnst

7.4.1 Intyg om tianstgdring, | papper/ datafil | Systematiskt pa |elevakt, Bevaras/ GIA sar Aktuellt vid validering. Underlaget for ingen ja harmiosa Kronologiskt Alvis

praktik etc. enheten Betygskatalog, Alvis tjanstgdringen/ praktik kan gallras da betygskatalogen
valideringen ar genomford. elevakten

741 Individuell studieplan Elevakt, Alvis Bevaras/ G1ar  |sér Studieplanen ses som tillhorande eleven [ingen ja harmiosa kronologiskt elevakt Alvis

inom NKV. Uppgifter om studievag, kursval,
fullstandigt eller utokat program. Original
med elevakten till stadsarkivet. Kopior
gallras 1 r efter avslutad skolgang.

741 NKV/ Vux - Beslut rérande pé |Diarium pé enheten |Bevaras Sar CLL har upphort. Tillampas for aldre ingen ja harmiosa Diarium pa Diarium pa
medel Vux och CLL enheten handlingar. enheten enheten tills
individuella (Centrum for Platina infors
livslangt larande)

741 NKV/Vux - Beslut om papper/ datafil | Diarieféring pa | Diarium pa enheten |Bevaras Sar YH finns ej pa Vux tillampas for aldre ingen ja harmiosa Diarium pa Diarium pa
avslag pé anstkan om nheten handlingar. enheten enheten tills
yrkeshogskoleutbildning Platina infors

741 Brosc Bevaras Sar Ett arkivexemplar bevaras. Handlingar som |ingen inga Kronologisk, alfabetiskt | Alvis
blad om verksamhetssystem, presenterar kurser och &mnen samt det
vuxenutbildningens hemsidan, intrant som elever kan valja som tillval, fria
kursutbud aktiviteter etc. Aven eventuell kodnyckel

741 om pa |hemsidan, Bevaras/ GIA Sar Forvaras pa enheten. Ett arkivexemplar | ingen inga Systematiskt pa
kurser, mnen, tillval etc. enheten bevaras. Kopior GIA (d lasaret ar siut). Studievagledningskansli
(olika medier). si motsvarande; érsvis,

terminsvis, amnesvis,
kursnamn

741 om pa |hemsidan, Bevaras/ GIA Sar Ett arkivexemplar bevaras. Kopia GIA (da |ingen inga Systematiskt pa Alvis
ansokningstider, enheten lasaret ar slut) Studievagledningskansli
studieperioder och i, Alvis motsvarande; érsvis,
preliminart schema terminsvis, smnesvis,

3 kursnamn

741 Information om hur man | papper/ datafil | Systematiskt pa | hemsidan, Bevaras Sar Generell information. Forekommer aven [ingen inga Systematiskt pa
Gverklagar ett beslut enheten som bilaga til Sverklagbara beslut. Studievagledningskansli

si motsvarande; arsvis,
terminsvis, amnesvis,
kursnamn

741 Information om provning | papper/ datafil | Systematiskt pa | hemsidan, Bevaras Sar Generell information. Forekommer aven [ingen inga Systematiskt pa
via NKV samt nheten som bilaga til Sverklagbara beslut. Studievagledningskansli
betalningsinformation si motsvarande; érsvis,

terminsvis, amnesvis,
kursnamn

741 Litteraturlista med pa Bevaras/ GIA (kopig 5 &r Ett arkivexemplar bevaras. Kopior gallras | ingen inga Systematiskt pa Alvis, SharePoint,
information om enheten/ (d4 ny litteraturlista tas fram), Studievagledningskansli | Unikum
undervisningsform (NKV) verksamhetssystem, motsvarande; érsvis,

SharePoint, Unikum terminsvis, smnesvis,
kursnamn

741 ) P |Diarium pa enheten |Bevaras Sar Diariefors och handlaggs pa enheten. ingen inga Diarium pa Diarium pa
enheterna: protokoll, enheten enheten enheten fram
resultat, viktiga underlag till Platina

infors.

741 6, pa GlA nej En malbeskrivning per enhet. Ansvarig | ingen inga Systematiskt kronologiskt
malbeskrivning enheten parm rektor for enheten tar fram. Sammanstalls i
(maivarden) motsvarande arbetsplaner. Nar sammanstaliningen &r

Klar kan malbeskrivningen gallras.

741 Uppfoljning av papper/ datafil pa pa Bevaras Sar Till verksamhetschef Vuxenutbildningen [ ingen inga Systematiskt kronologiskt
kunskapsresultat NKV/Vux enheten enheten parm

741 av Diarium centralt Bevaras Sar Sammanstalining av svar diariefors och _[ingen inga Platina
brukarenkst BRUK, viga centralt handlsges centralt.
visa

741 ariig BRUK, pa | Diarium pa enheten |Bevaras Sar ‘Arlig enkat til personal inom all ingen inga Diarium pa Diarium pa
Vaga visa enheten utbildningsverksamhet. Enkatsvaren enheten enheten fram

bevaras. till Platina
infors.
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praktik etc.

enheten

Betygskatalog

betygskatalogen
elevakten

7.4.1 R uppfolining pa  [Diarium pa enheten [Bevaras/GIA sar Hanteras pa enheten original bevaras och ~ [ingen inga Diarium pa Diarium pa
av brukarenkat - enhetens enheten diariefors pa enheten. Enhetens rapport, enheten enheten fram
(t.ex. BRUK, Vaga Visa) kopia skickas till verksamhetschef tills Platina

vuxenutbildningen senast 15 maj. Kopia infors
GIA (d4 ny enkit sammanstallts och folits
upp samt rapporterats).

7.4.1 Protokoll frn dialogmote i| Papper/ datafil | Diarieféring pa |Diarium pa enheten [Bevaras Sar Diariefors pa enheten. ingen inga Diarium pé Diarium pa
det systematiska enheten enheten enheten fram
kvalitetsarbetet tills Platina

infors.

7.4.1 Diarium pd enheten | Bevaras/ GIA sar Original bevaras, diariefors pa enheten, |[ingen inga Diarium pa Diarium pa
handlingsplan (kopia) kopia skickas till verksamhetschef enheten tils |enheten fram

vuxenutbildningen, GIA (da ny vidare. tills Platina
handlingsplan tagits fram) . HOr till det infors
systematiska kvalitetsarbetet,

7.4.1 Arbetsplan papper/ datafil |Diarieforing Diarium pé enheten | Bevaras/ Kopia |5 ar Diariefors pa enheten. Kopia il ingen inga Diarium pé Diarium pa
verksamhetsspecifik GIA verksamhetschef gymnasiet (GIA - da ny enheten tills  [enheten fram

arbetsplan tas fram) vidare. tills Platina
infors.

7.4.1 Arbetsplan uppfolining Diarium pd enheten | Bevaras Sar ingen inga Diarium pa Diarium pa

enheten enheten fram
tills Platina
infors.

7.4.1 gogiskt bokslut och Diarium pa enheten/ |Bevaras/ GIA Sar Original diariefors pa enheten, Upprattas av [ingen inga Diarium pé Diarium pa
delarsbokslut for enheten diarieforing pa [ systematiskt centralt rektor tillsammans med verksamhetschef. enheten enheten fram

enheten Kopia till BoU-fGrvaltningen, GIA (dd nytt tills Platina
bokslut/ kvalitetsredovisning tagits fram). infors

7.4.1 Gvriga handlingar inom | papper/ datafil GlA nej Arbetsmaterial och underlag gallras vid ingen inga Skolfyren
det systematiska systematiskt pa inaktualitet (nar underlagen sammanstallts i
kvalitetsarbetet enheten arbetsplaner motsvarande).

7.4.1 for Diarium centralt Bevaras sar Diariefors och handlages centralt. Hette [ingen inga Platina
huvudmannen centralt tidigare Pedagogiskt bokslut for

huvudmannen per verksamhet. Innehaller
forslag til utvecklingsomraden infor
kommande lasar.

7.4.1 for Diarium centralt Bevaras sar Bla. beddmning av i vilken man malen [ingen inga Platina
vuxenutbildningen centralt uppnits, vilka atgarder som vidtagits etc.

enligt skollagen (2010:800). Diariefdrs och
handlages centralt. Hette tidigare
Pedagogiskt bokslut for gymnasieskolan
Innehaller forslag til utvecklingsomraden
infor kommande lasar.

7.4.1 - uppfolining pa [Diarium pa enheten |Bevaras/GIA sar Hanteras pa enheten original bevaras och ~ [ingen inga Diarium pa Diarium pa
och utvardering av hur enheten diariefors pa enheten. Kopia skickas till enheten enheten fram
brukarenkiit verksamhetschef vuxenutbildningen, GIA tills Platina
aterrapporteras till (4 ny brukarenkat sammanstallts och infors
berdrda svarsgrupper uppfdlining av rapportering av denna har

genomforts).
7.4.2 Bedriva sarskild
utbildning fér vuxna

7.42 Beslut om antagning papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium pa enheten |Bevaras Sar Rektor/ Verksamhetschef ingen ja harmiosa Diarium pé Diarium pé

enskilda elever enheten Vuxenutbildningens beslut enheten enheten tills
Platina infors
7.42 Brev till antagen/e] pa [Diarium pa enheten | G 3ar nej ingen ja harmlssa Diarium pa Diarium pa
antagen elev enheten enheten enheten tills
Platina infors
7.42 for elev pd [Diarium pa enheten [Bevaras 54r ingen ja harmlssa Diarium pa Diarium pa
enheten enheten enheten tills
Platina infors

7.42 Ansokan om papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium pa enheten |Bevaras Sar ingen ja harmiosa Diarium pa Diarium pa
kompletterande betyg enheten enheten enheten tills
enskild elev Platina infors

7.42 Ansckan om prévning, | papper/ datafil pa Bevaras sar ingen ja harmlssa Amnesvis alfabetiskt E-tjanst
olika amnen enheten, E-tjanst,

Betygskatalog

7.42 Bedomning - papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium pa enheten |Bevaras Sar ingen ja harmiosa Diarium pa Diarium pa
Arbetsplatsforlagt larande enheten enheten enheten tills
(APL) Platina inférs

7.42 Bestallning av e-tjanst pa GIA nej Gallras d3 bestallning har effektuerats och [ingen ja harmlssa kronologiskt, efternamn, | E-tjanst
betygsutskrift for studier enheten, E-tjanst. betalning erhllts. Lopnummerordning E-
via NKV/Sérvux Stadsarkivet. tjanst

7.42 Diagnostiska prov datafil E- pi GIA nej Gallras vid nasta provtillfalle eller nar ingen ja harmlssa Lopnummerordning E- |E-tjdnst

tidnst enheten, E-tjdnst. uppgift férts in i individuell studieplan. tidnst

7.42 Intyg om fullgiord pa [elevakt, Bevaras Sar ingen ja harmiosa Kronologiskt
utbildning i Sarvux enheten Betygskatalog betygskatalogen

elevakten

7.42 Intyg om tjanstgoring, [papper/ datafil |Systematiskt pa [elevakt, Bevaras Sar ingen ja harmlssa Kronologiskt
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742 Individuell studieplan Elevakt, Alvis Bevaras/G14dr  [S4r Studieplanen ses som tillhorande eleven [ingen ia harmlosa kronologiskt elevakt Alvis,
inom Vux. Uppgifter om studieviig, kursval,
fullstandigt eller utokat program. Skapas
och hanteras i Alvis. Original med elevakten
till stadsarkivet. Kopior gallras 1 3r efter
avslutad skolgang.
742 Inskrivningssamtal papper/ datafil P P G3ar nej Inom SFI och Sarvux ingen ia harmlssa kronologiskt, alfabetiskt
anteckningar fran enheten enheten, hos
“lagledare" (parm
7.4.3 Bedriva larcentrum
743 Information om papper/ datafil P 54r Ett arkivexemplar bevaras ingen inga omvind kronologiskt
Larcentrum (NKV) enheten enheten, Intraniitet
743 Avtal och papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium pé enheten |Bevaras 5ar ingen inga Diarium pa Diarium pa
Gverenskommelse - enheten enheten enheten tills
Larcentrum Platina infors
743 Kommunikationsplan papper/ datafil P P GIA/G 1 nej uppdateras arligen. Aldre plan gallras vid  |ingen inga omvind kronologiskt
enheten enheten (parm detta tilfalle.
743 Ansdkan om att fé skriva  [papper/ datafil [Systematiskt pa [E-tjanst GIA nej Gallras nar uppgiften har administrerats av [ingen inga lasarsvis, per larosate [E-tjanst
hogskoletentamen enheten lircentrum och da tentamenstillfallet har
i
743 Avtal med lirosite/ papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium pé enheten |Bevaras 5ar ingen inga Diarium pa Diarium pa
hogskola att tillhandahalla enheten enheten enheten tills
tentamenservice Platina infors
7.43 Listor over aktuella papper/ datafil P P GIA nej Gallras efter lasarets slut. ingen inga Kronologiskt
enheten kansli, anslagstavla
743 Handlingar gallande papper/ datafil P GIA nej Gallras efter genomfort tentamenstillfélle ~[ingen inga Kronologiskt
planering av enheten tentamensadministra datumordning
tentamensservice tionen motsvarande
(lokalbokning,
etc)
7.4.4 Bedriva kommunal
vuxenutbildning i svenska
for invandrare
7.44 papper/ datafil pd  [Diarium pa enheten |Bevaras 5ar ingen inga Diarium pa Diarium pa
Svenska for invandrare enheten enheten enheten tills
(F1) Platina infors
7.44 Anmalan om datafil pd [E-tjanst, Alvis G34r nej Hanteras lokalt hos anordnaren och ingen inga kronologiskt, alfabetiskt  [E-tjanst, Alvis
- uppehill eller enheten registreras direfter i Alvis
avstangning SFI
7.44 Ansokan om SFI- papper/ datafil P P G3ar nej Blankett som skrivs ut och lamnas till ingen ja harmlosa kronologiskt, alfabetiskt | Alvis
undervisning enheten enheten, elevakt, hemkommunen. Registreras och hanteras i
Alvis Alvis. Beslut pa samma blankett.
7.44 Ateranmalan om SFI- papper/ datafil P P G3ar nej Blankett som skrivs ut och lamnas till ingen ja harmlosa kronologiskt, alfabetiskt | Alvis
undervisning enheten enheten, elevakt, hemkommunen. Registreras och hanteras i
Alvis Alvis. Beslut pa samma blankett.
7.44 Beslut om SFI- papper/ datafil P P G34r nej Blankett som skrivs ut och lamnas till ingen ia harmlosa kronologiskt, alfabetiskt | Alvis
undervisning enheten enheten, elevakt, hemkommunen. Registreras och hanteras i
Alvis Alvis. Beslut pa samma blankett.
7.44 papper/ datafil P P G3ar nej ingen ia harmlosa kronologiskt, alfabetiskt [Alvis
kurser inom SFI enheten enheten, Alvis,
administrationen pa
enheten
7.44 papper/ datafil P P Bevaras 54r ingen ia harmlosa kronologiskt, alfabetiskt [Alvis
svenska for invandrare enheten enheten, Alvis,
(F1) administrationen pa
enheten
7.44 Elevers studieplaner inom [papper/ datafil P P GIA nej Gallras efter fullgjorda studier. ingen ja harmlosa kronologiskt, alfabetiskt [E-tjanst, Alvis
svenska for invandrare enheten samt  |enheten (parm
(sF1) hos respektive | motsvarande), E-
anordnare tidnst, Alvis
7.44 Inskrivningssamtal papper/ datafil P P G3ar nej Inom SFI och Sarvux ingen ia harmlssa kronologiskt, alfabetiskt [Alvis
frén enheten enheten, Alvis
7.44 Intyg efter avslutad SFI- | papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium pa enheten, [Bevaras 5ar Utfardas efter avslutad SFl-undervisning | ingen ja harmlosa Diarium pé Diarium pé
undervisning enheten Alvis utan betyg. Hanteras vid efterfragan i Alvis. enheten, Alvis | enheten tills
Platina infors
7.44 Kallelse till papper/ datafil P P GIA nej Gallras efter genomfort samtal. ingen inga kronologiskt, alfabetiskt
antagningssamtal (for enheten enheten/
forstagangselever) administrationen
motsvarande ( parm
motsvarande).
7.44 Spraktest papper/ datafil P P GIA nej For elever som har svenska som andra ingen ia harmlosa kronologiskt, alfabetiskt | educatit
enheten enheten/ sprak. Sker pé forekommen anledning.

administrationen
motsvarande ( parm
motsvarande),
educatit.

Gallras efter sammanstalining av resultat i
elevdokumentation motsvarande.
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7.44 P Gallras vid nej som underlag for eventuell forlangning av [ingen inga Alfabetiskt efternamn, |Alvis
enheten; inaktualitet (d3 kurs Klassvis
administrationen  [elev genomgitt
parm motsvarande,  [kursen och behov
Alvis av forlangning av
kurs ej foreligger).
7.4.5 Bedriva
uppdragsutbildning
7.5 Gemensam utbildningsverksamhet
7.5.1 Hantera laromedel Hantera laromedel
751 Egenproducerade boktryck/ enheten |Bevaras 1 exemplar I den man kompendier, foton, diabilder, |ingen inga amnesvis, forfattare, ar
lsromedel papperstryck/ |enheten -, intranitet, levererasen  |videouppspelningar eller
datafil/ administrationen gng per 4. multimediapresentationer produceras pa
elektroniskt lokalt Leverera skolan fr att anvéindas i undervisningen
motsvarande lasarsvis. bor ett exemplar av varje bevaras (galler
alla medier).
751 P Bevaras 1 exemplar Ett arkivexemplar bevaras. Galler alla ingen inga Titel, Forfattare, ar
datafil enheten- intrantet, levererasen | medier.
enhetens gng per ér.
administration. Leverera
lasrsvis.

751 llande [ papper/ datafil P GIA nej Elevers underskrifter. Gallras efter avslutad [ingen inga Klass, efternamn i parm,
elevdatorer eller annan enheten - IT-ansvarig skolgang motsvarande p enheten.
utrustning  server, parm

7.5.2 Hantera vergingar  |Hantera 6vergangar mellan
mellan skolor och skolor och skolformer
skolformer

752 Blankett med papper/ datafil | Diarieforing pa | Diarium pé enheten/ |Bevaras 5ar Miste diarieforas pa enheten for attinte  |ingen forekommer harmlosa Procapita/ ted [Diarium pa
medgivande/ avslag fran enheten Elevakt dokumentationen ska lamnas ut om (Tieto Education), | enheten fram
vardnadshavare att foraldrarna nekat. Ett beslut maste tas i Diarium pa tills Platina
elevdokumentation Kommunfullmaktige (far e delegeras) for enheten infors.
Ismnas vidare till avhandande till annan myndighet (fran
gymnasium fran offentlig till offentlig). Lagen om
grundskolan eller till verlamnande av allmanna handlingar 3,16
annan skola utanfor 55 (SFS 2015:602). Fran offentlig til privat:
kommunen. Iamna dver kopior, behall original. Alla

varianter kraver samtycke.

752 Begaran om samtycke frén pd [elevakt GIA nej Hanteras pa enheten. Samtycke inhamtas. armlosa elevakt Unikum,
vardnadshavare att enheten for omyndiga elever. Gallras da nytt svag 23 kap 2 Procapita/ted
eventuella samtycke inkommer, samtycke dtertas eller och 4 §§ (Tieto Education)
handlingsplaner och da elev slutar skolan.
annan dokumentation
Gverlamnas till annan

752 samtycke frin pd [elevakt GIA nej Hanteras pa enheten. Samtycke inhamtas. armlosa elevakt Unikum,
vardnadshavare att enheten for omyndiga elever Gallras da samtycke  [svag 23 kap 2 Procapita/ted
eventuella atertas, nytt samtycke inkommer eller dd  [och 4 §§ (Tieto Education)
handlingsplaner och elev slutar skolan.
annan dokumentation
Gverlamnas till annan

752 Anmalan om andring av centralt |GIA nej Skolpliktsansvarig administrator bevakar.  [ingen ja harmlosa Procapita/ted
skolplacering procapita, elevakt Handlaggs av BEA centralt kopia pé skolan (Tieto Education),

(rektor). Gallras d uppgifterna Optiplan skolval
dokumenterats i verksamhetssystemet.

752 Anmalan om klassbyte [papper/ datafil [Systematiskt  [Procapita, Elevakt | GIA nej Original till BEA for handlaggning. Kopia pa [ingen ja harmlosa Procapita/Ted
enheten. Gallras da uppgifterna (Tieto Education)
dokumenterats i verksamhetssystemet.

752 Anmalan om inflyttning [papper/ datafil [Systematiskt  [Elevakt, Procapita | GIA nej Original till BEA for handlaggning. Kopia pa [ingen ja harmlosa Procapita/Ted
enheten. Gallras da uppgifterna (Tieto Education)
dokumenterats i verksamhetssystemet.

752 Anmalan om utflyttning | papper/ datafil |Systematiskt [Elevakt, Procapita | GIA nej Original ill BEA for handlaggning. Kopia pa [ingen ja harmlosa Procapita/Ted
enheten. Gallras da uppgifterna (Tieto Education)
dokumenterats i verksamhetssystemet.

752 Ansdkan om byte av skola |papper/ datafil [Systematiskt pa  [Elevakt, G1ar nej Hanteras centralt. Kopia pa enheten. ingen inga kronologiskt, terminsvis  [Procapita/ Ted

enheten (Tieto Education)
sli, Procapita
7.5.3 Hantera skolskjuts och |Ansskan, beviljande,
elevresor planering for skolskjuts av

sirskilda skl
Handlingar rérande papper/ datafil GlA nej Hanteras pa enheten. T ex. medgivande | ingen inga sorteras i bokstavsordning [ Unikum
friluftsdagar och utflykter enheten, Plastmapp, frdn vardnadshavare om deltagande. (efternamn) och

epost motsvarande. Gnskemél om bestallning av matsck fran aktivitetsordning (om fler
Elevakt skolksket etc. Gallras da friluftsdag har n en) motsvarande
genomforts.

753 Beslut om papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt. ingen inga Platina/ Optiplan
upptagningsomraden for Elevresor
elevresa (tidigare solen)
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753 Ansdkan om skolskjuts for |papper/ datafil [ Diarieféring Diarium Bevaras/G24r  [S4r Diariefors och handl I harml Platina
gymnasiesirskoleelev Samlingsakt Platina. Bevaras om beslutet  [svag 23 kap 2
verklagats. Overklagandet diariefors i
sadant fall separat i eget arende.
Korshanvisning till samlingsakten.
753 Beslut om skolskjuts for | papper/ datafil | Diarieféring Diarium Bevaras/G 24r |5 4r Diariefors och hand I harml Platina
gymnasiesirskoleelev Samlingsakt Platina. Bevaras om beslutet  [svag 23 kap 2
verklagats. Overklagandet diariefors i
sadant fall separat i eget arende.
Korshanvisning till samlingsakten.
753 Ansdkan om skolskjuts  [papper/ datafil [ Diarieféring Diarium Bevaras 5ar Diariefdrs och handlaggs centralt. T ex ja stark ja kansliga Platina
sirskilda kil for vaxelvis boende, funktionshinder, avsteg,
gymnasiesarskoleelev fran riktlinjer. Samlingsakt. Platina.
753 Beslut om skolskjuts av | papper/ datafil | Diarieféring Diarium Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt. T ex ja stark ja kansliga Platina
sirskilda kil for vaxelvis boende, funktionshinder, avsteg,
gymnasiesirskoleelev fran riktlinjer. Samlingsakt. Platina.
753 Utlstande infor beslut om | papper/ datafil | Diarieféring Diarium Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt. ja stark ja kansliga Platina
elevresa av sirskilda skil Samlingsakt. Utlatandet fran elevhalsan;
elevhalsostrateg. Bilaga till ansdkan om
levresa sarskilda skil.
753 Intyg om dispensansskan |papper/ datafil | Diarieféring Diarium Bevaras 5ar Diariefdrs och handlaggs centralt. ja stark ja kansliga Platina
gallande skolskjuts av Samlingsakt. Utlatandet fran elevhalsan.
sirskilda skl
753 Intyg om behov av datafil Diarium Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt. ja stark ja kansliga Platina
anordnad resa
753 Ansdkan om sjalvskjuts  [papper/ datafil - [Diarieféring Diarium Bevaras /G24r  [S4r Diarieférs och handl I harml platina
Samlingsakt. Bevaras om beslut dverklagas. [svag 23 kap 2
Gverklagandet diariefors i sadant fall i eget [§ 3 st
arende. Korshanvisning till samlingsakten.
753 Beslut om sjalvskjuts papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras/G2ar |5 4r Diariefors och hand I harml platina
Samlingsakt. Bevaras om beslut overklagas. [svag 23 kap 2
Gverklagandet diariefors i sadant fall i eget [§ 3 st
arende. Korshanvisning till samlingsakten.
753 Skolskjuts- och papper/ datafil |Systematiskt/ | Diarium centralt Bevaras 5ar Diariefors om innehallet bedoms viktigt. |ingen inga Kronologiskt parm Platina
Handlaggs centralt.
753 Ansdkan om dispens for  [papper/ datafil [ Diarieféring Diarium, elevakt Bevaras 5ar Diariefors och hand I harml Platina
skolskjuts/elevresa i samlingsakt. svag 23 kap 2
enskilda fall
753 Beslut om dispens for | papper/ datafil | Diarieféring Diarium, elevakt Bevaras 5ar Diariefors och hand I harml Platina
skolskjuts/ elevresa i samlingsakt. svag 23 kap 2
enskilda fall
753 Skolskjutsplanering med  [papper/ datafil [ Diarieféring Diarium Bevaras 5ar Diariefors och hand I harml Optiplan
uppgift om min/max samlingsakt. svag 23 kap 2 Elevresor, Solen,
avstand Platina
753 papper/ datafil G10ar nej Central hantering. Skickas till KSK for ingen inga
underlag for utbetalning ekonomisystemet inlasning i ekonomisystemet. Forvaras i 10, Rodret
av sjalvskjutsersattning 10F/ Rodret arkivboxar 10 ar gallras sedan.
753 Beslut om skolskjutsens | papper/ datafil |Systematiskt/ | Diarium centralt Bevaras 5ar Central hantering. ingen inga Platina
fardvag och de platser dar Diarieféring
p3- och avstigning bor ske
753 Gverklagande av papper/ datafil I Bevaras 5ar Diarieférs och handl It. Eget nytt harml Platina
skolskjutsarende. rende. Koppling til arendet som beslutet  [svag 23 kap 2
avser. §3st
753 Uppgifter om elevresor; | papper/ datafil centralt |GlA nej Kvitteras pé skolan. Roden handhar Vux [ingen inga Kronologiskt parm
Kvittenslistor, busskort administration. Skickas till Barn- och
utbildningskontoret centralt
skolskjutshandlaggare. Gallras da
uppgifterna administrerats och
753 Ansokan om elevresa papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt G2 ar/ Bevaras | nei/ 5 ar Diariefors och hand I harml Platina
Samlingsakt Platina. Bevaras om beslutet [svag 23 kap 2
verklagats. Overklagandet diariefors i §3st
sadant fall separat i eget arende.
Korshanvisning till samlingsakten.
753 Beslut om elevresa papper/ datafil I G2 ar/ Bevaras | nei/ 5 ar Diarieférs och handl I harml Platina
Samlingsakt Platina. Bevaras om beslutet  [svag 23 kap 2
verklagats. Overklagandet diariefors i §3st
sadant fall separat i eget arende.
Korshanvisning till samlingsakten.
753 Ansokan om elevresa papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt. T ex ja stark ja kansliga Platina
sarskilda skill/ sarskilt vaxelvis boende, funktionshinder, avsteg
anordnat frén riktlinjer. Samlingsakt. Platina.
753 Beslut om elevresaav | papper/ datafil | Diarieféring Diarium Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt. T ex ja stark ja kansliga Platina
sarskilda skill/ sarskilt vaxelvis boende, funktionshinder, avsteg
anordnat frén riktlinjer. Samlingsakt. Platina.
753 Avtal med papper/ datafil centralt |GlA Nej Kopia. Original pa upphandlingsenheten. |ingen inga Kronologiskt parm
for skolskjutsar/elevresor parm Gallras d3 avtalet I5pt ut och nytt avtal har
motsvarande tecknats.
centralt

7.5.4 Vidta dtgarder mot
krankande behandling

Anmalan om krankningar till
huvudman, uppféljning och
aterrapportering
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754 Rutiner for [ Bevaras 5ar Hanteras som rutiner generellt ingen inga Personalhandbok
av kréinkande behandling Server, intranitet en intranitet,
och diskriminering Skolfyren

754 Utredning med Diarium pa enheten, |Bevaras 5ar Utredning gors och diarieférs pa enheten.  [ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
stgardsplan av krénkande elevakt, Mallar finns i Forvaras i elevakt/ barnakt. enheten, enheten fram
behandling skolfyren Norrtalje tills Platina

Kommun E-tjanst |infors.
for anmalan.

Platina, Prorenata
Centralt,

754 mot Diarium pa 54r Revideras [opande. Till stadsarkivet med  [ingen inga Platina, Diarium [ Diarium pa
krankande behandling, enhet, intranitet i ordinarie leverans da ny upprattas. Till pa enheten, enheten fram
trakasserier och sexuella personalhandboken. verksamhetschef gymnasiet/ Vux. intranatet tills Platina
trakasserier. (personalhandbo |infors.

ken).

754 Anmalan om krankande Elevakt, Diarium p  |Bevaras 5ar Diarieférs pa enheten E-tjanst anmalan till|ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
behandling (elev) enheten, huvudmannen via insidan. Anmalan till enheten , enheten fram

huvudmannen - i huvudman handlaggs centralt av centrala Norrtalje tills Platina
verksamhetssystem elevhalsan. Samlingsakt. Kommun E-tjanst |infors.

for anmalan.

Platina, Prorenata

Centralt,

754 Anmalan om krankande Diarium pa enheten |Bevaras 5ar Diariefdrs och hanteras pé enheten. ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
behandling (NKV) enheten enheten fram

tills Platina
infors.

754 till E-tjanst insidan, Bevaras 5ar Anmalan till huvudman avpersonifierad via |ja stark ja kansliga E-tjanst, Diarium pa
huvudman om krankande Prorenata, Platina e-tjanst pd insidan med rapport av Prorenata, enheten fram
behandling av elev centralt. Kopia av E- handelsen och vilka atgarder som vidtagits Platina, Diarium |tills Platina

tjansteanmalan skickas till BoU-forvaltningen med en pa enheten infors.
diariefors pa anteckning om skolans diarienummer.
enheten. Diarieférs i samlingsakt Platina. Handlaggs i

Prorenata. Kopia pé e-tjansteanmalan

diariefors och bevaras pa enheten.

754 Diarium pa enheten, |Bevaras 54r Polisanmlan av elev. Diarieférs pa skolan. |ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
krankande behandling, [/ datafil elevakt enheten enheten fram
trakasserier och sexuella tills Platina

infors.

754 till namnd - Diarium pa enheten/ |Bevaras 5ar samlingsakt Platina. ingen inga Platina, Diarium [ Diarium pa
sammanstalining av centralt pa enheten enheten fram
krankande behandling tills Platina

infors.
7.5.5 Hantera anmalningar |Hantering av anmalningar
fran tillsynsmyndighet frén tillsynsmyndighet,
Skolinspektionen, BEO
rorande enskilt
barn/enskild elev
755 Anmalan fran papper/ datafil I Bevaras 5ar diariefors och handlaggs centralt. Skyndsam|forekommer [harmlssa Platina
hantering. svag

755 Yttrande till papper/ datafil I Bevaras 54r Diarieférs och handl I harmlosa Platina
Skyndsam hantering. svag

755 Beslut fran papper/ datafil I Bevaras 54r dl I harmlosa Platina
Skyndsam hantering. svag

755 Begaran om d papper/ datafil I Bevaras 54r dl I harmlosa Platina
anmilan till Skyndsam hantering. svag

755 Redovisning av atgarder | papper/ datafil I Bevaras 54r Diarieférs och handl I harmlosa Platina
till Skolinspektionen/BEO Skyndsam hantering. svag

755 Forelaggande fran papper/ datafil I Bevaras 54r Diarieférs och handl I harmlosa Platina

Skyndsam hantering. svag

755 Gvriga handlingar/ papper/ datafil I Bevaras 54r Diarieférs och handl I harmlosa Platina
underlag géllande Skyndsam hantering. on. svag
anmlningsarende till
Skolinspektionen/ Barn-
och

755 Anmalan fran Barn-och | papper/ datafil I Bevaras 54r Diarieférs och handl I harmlosa Platina

(BEO) Skyndsam hantering. svag

755 Yttrande till Barn-och [papper/ datafil I Bevaras 54r dl I harmlosa Platina

fe) Skyndsam hantering. svag

755 Beslut fran Barn- och papper/ datafil I Bevaras 54r Diarieférs och handl I harmlosa Platina

Skyndsam hantering. svag

755 Forelaggande fran Barn- | papper/ datafil I Bevaras 54r dl I harmlosa Platina
och (BEO) Skyndsam hantering. svag

755 Papper, diarieakt, |Bevaras 5ar diariefors och handlaggs centralt. Skyndsam|forekommer [harmlssa Platina

enheten/ nararkiv/ server, hantering. svag
centralt Diarium

755 Handlingar, riktlinjer, papper/ datafil I Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt. ingen inga Platina
beslut och
rekommendationer frén
Skolverket och

755 fran Diarium centralt Bevaras 5ar Diariefors och hand I harml Platina

centralt svag

755 Diarium centralt Bevaras 5ar Diariefors och hand I harml Platina
stgardsforslag med centralt svag
anledning av genomford
tillsyn

755 Underlag i Diarium centralt Bevaras 5ar Diariefors och handlages centralt ingen inga Platina

centralt

755 yttrande Diarium centralt Bevaras 5ar Diariefors och hand I harml Platina

och dvriga underlag centralt svag

gallande anmalan eller
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(Elevuppgifter fran annan
kommun)

enheten parm
motsvarande kansli/
administration

Norrtalje kommun. (SL 15 kap 15 §). Besked
om avhopp samt hog oanmald franvaro.
Gallras d3 uppgifterna har dokumenterats.

kronologiskt,
personnummer
motsvarande

7.5.6 Hantera tilbud och | Anmalan och
olycksfall fér barn och elever [incidentrapport, tillbud och

olvcka

7.56 vid PRAO Diarium pd enheten, |Bevaras Sar Anmils av praktikplatsens forestandare til |ja stark ja kansliga KIA, Diarium Diarium pa

formiost Systematiskt  [KIA, Systematiskt kontaktperson/ rektor pa skolan. Rektor pa enheten, enheten fram
(uppréttad pa BoU-centralt, skola gor en KIA anmilan samt ser till att Prorenata tills Platina
muntiiga Prorenata anmalan diariefors pa skolan. Kopia for infors
uppgifter) kannedom till BoU-centralt. Halls

systematiskt ordnade BoU centralt,

7.56 Rapportering och papper/ datafil |Diarieforing Diarium, Bevaras Sar Original bevaras och diariefors pa enheten, [forekommer |ja kansliga KIA, Diarium Diarium pa
utredning av tillbud och Barn/elevakt, KIA, forvaras i elevakt. Kopia till Barn- och stark enheten, enheten fram
olyckor elev Parm nirarkiv utbildningskontoret bevaras systematiskt Prorenata tills Platina

centralt, Prorenata (pérm nérarkiv). infors.

7.56 Anmlan av olycksfall elev [papper/ datafil | Diarieforing/ | Diarium pa enheten/ |Bevaras Sar Forvaras | elevakten. Skadeblankettps |1a stark Ja kansliga KIA, Diarium pa
(skadeblankett) Systematiskt [ elevakt kommunens hemsida. Diariefors pa Skadeblankett  [enheten fram

enheten. Kopia till Barn- och finns pa tills Platina
utbildningskontoret centralt efter kommunens  [infors.
diarieforing. Kopia hanteras systematiskt i hemsida. Diarium

parm. pa enheten

7.56 Handlingar rorande elevs | papper/ datafil | Diarieforing Elevakt, Diarium pa | Bevaras Sar inslig: KIA, Diarium pa

arbetsskada enheten stark Skadeblankett | enheten fram
finns pa tills Platina
kommunens [infors.
hemsida. Diarium
pa enheten

7.56 Handlingar rorande elevs | papper/ datafil | Diarieforing Elevakt, Diarium pa | Bevaras Sar inslig: KIA, Diarium pa

olycksfall enheten stark Skadeblankett | enheten fram
finns pa tills Platina
kommunens  [infors.
hemsida. Diarium
pa enheten
7.5.7 Hantera ersittning for [Hantera ersattning for

Hantera interkommunal

ersittning for elever som

inte i folkbokforda i

kommunen

7.5.7 Yttrande frén papper/ datafil centralt |Bevaras sar Handlaggs centralt forekommer |ja harmlosa Platina
hemkommun om plats i svag
gymnasieskola i Norrtilje
Kommun for elev
folkbokfort i annan
kommun

7.57 g dver elever Diarium centralt, | Bevaras Sar Lista uttages 2 ger/ 4 februari och ja stark ja Kansliga Platina, Tieto
som e ar folkbokforda i Tieto Education (TED) september. Hanteras och diariefors Education (TED)
kommunen men som gar i centralt.
gvmnasium hr

7.57 Lista over elever frén [ Bevaras sar ingen ina Diarium pa Diarium pa
andra kommuner som gar enheten, Tieto enheten, Tieto | enheten fram
P4 Roden Education (TED) Education (TED) _ |tills Platina

infors.

7.57 Rekvisitioner papper/ datafil central |GIA nej Gallras efter kontroll mot rekvisitionen och [ingen inga Mapp kronologiskt Platina

da fakturakontroll och betalning har skett samarbetsyta motsvande

7.57 Interkommunala avtal | papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt/ | Bevaras S4r Handlaggs av IKE-handlaggare. 2 exemplar. |ja svag ja harmlssa Platina

skickas | retur Bade Ex skrivs under av Verksamhetschef
gymnasiet och ett skickas i retur tll den
andra kommunen. Det andras behalls av
BoU for diarieforing efter underskrift.

7.57 Ovriga listor bver elever | papper/ datafil [Systematiskt |elevakt, Procapita, |G 2 ar nej Underlag till forteckning ingen inga Procapita, Tieto
for kontroll och Tieto Education (TED) Education (TED)

7.57 Begaran om yttrande fran | papper/ datafil I Bevaras Sar Hanteras centralt. IKE-handlaggare. forekommer |ja harmlosa Platina
elevens hemkommun svag

7.57 Vttrande gallande papper/ datafil I Bevaras Sar Hanteras centralt. IKE-handlaggare, forekommer |ja harmlosa Platina
interkommunal ersittning Verksamhetschef gymnasiet yttrande. svag

7.57 v |papper/ datafil pé Barn-[G 10 ar nej Handlages av IKE-handlaggare. Tar fram  [ingen inga 10F/ Rodret/
extern debitering av och fakturaunderlag fran verksamhetssystem. Proceedo,
interkommunal ersittning Utbildningskontoret Exporterar fil il fakturasystem for Procapita/TED

centralt, nirarkivet fakturering. Forvaras i arkivboxar 10 ar (Tieto Education)
liras sed:

7.57 Underlag for intern papper/ datafil pé Barn-[G 2 ar nej Ekonomi, intema debiteringar. Lagesini [ingen inga 10F/ Rodret/
debitering och ekonomisystemet IoF centralt pa BoU. Proceedo,

Utbildningskontoret Forvaras systematiskt pa Barn- och Procapita/TED
centralt/ parm Utbildningskontoret centralt. (Tieto Education)
motsvarande, IoF,

Procapita

7.57 Gvriga handlingar rorande [papper/ datafil pé Barn-[G 24 nej Ekonomi, intema debiteringar. Lagesini [ingen inga 10F/ Rodret/
debitering och kontroll och ekonomisystemet IoF centralt pa BoU. Proceedo,
gallande interkommunala Utbildningskontoret Forvaras systematiskt pa Barn- och Procapita/TED
avtal centralt/ parm Utbildningskontoret centralt. (Tieto Education)

motsvarande, IoF,
Procapita

7.57 Anmélan av ny elev. Ban-  |GIA Nej Till gymnasieskolor med elever frén ingen inga Alfabetiskt efternamn,
(Elevuppgifter fran annan och Norrtlje kommun. (SL 15 kap 15 §). Besked kronologiskt,
kommun) Utbildningskontoret om nyinskrivning. Gallras da uppgifterna personnummer

central parm har dokumenterats. motsvarande

7.57 Anmalan av pa GIA nej Till gymnasieskolor med elever frén ingen inga Alfabetiskt efternamn,
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ar ersittning for assistenthjélp, anpassning
av lokaler eller andra extraordinira
stodatgarder. Diariefors och handlages
centralt av centrala elevhalsan.

7.57 Beslut om mottagande av | papper/ datafil | Diarieforing Diarium pé enheten | Bevaras Sar Handlaggs pd enheten. ingen inga Diarium pa Diarium pa
sokande till gymnasieskola enheten enheten fram
i Norrtalje kommun tills Platina
infors.

7.57 Handlingar rérande papper/ datafil b4 Barn-[G 24 nej T.ex. debitering av interkommunala ingen inga Kronologisk, alfabetiskt |Procapita/ Tieto
interkommunal ersittning och avgifter. Handliges av IKE-handlaggare efternamn elev, Education (TED)

utbildningskontoret centralt. personnummer
centralt, pérm motsvarande
motsvarande,

Procapita/ Tieto

Education (TED)

7.57 Interkommunala avtal | papper/ datafil centralt |G 74r/ Bevaras |5 ar Gallras 7 ar efter att avtalstidens utgang. | ingen inga Omvant Kronologiskt
gallande elev inom och , Elevakt Lagen om kommunal redovisning. Senaste
utanfor KsL avtalet bevaras | elevakt.

7.5.7 Krediteringsunderlag papper/ datafil G104r nej ingen inga Omvant Kronologiskt 1o/ Rodret/
gallande interkommunal Proceedo,
elevpeng Procapita/TED

(Tieto Education)

7.57 Anskan om skolbyte/ att |papper/ datafil [Systematiskt  [Elevakt Bevaras Sar Handlages centralt; ingen inga Kronologiskt
g4 i skola  annan kommun

7.57 Avtal - papper/ datafil Elevakt, Diarium Bevaras Sar Hanteras som avtal  allmanhet. Skrivs sl Platina
rorande interkommunal centralt under av verksamhetschefen gymnasiet.  [svag
ersiittning for Diariefors och handliges centralt. Kopia
gymnasieelev utanfor KSL elevakt.

7.57 Avtal med annan kommun [papper/ datafil | Diarieforing | elevakt/ diarium | Bevaras Sar Exempelvis for resursassistent till sarskild | ja ja kansliga Platina, Diarium | Diarium pa
om séirskilda stodinsatser ( enheten elev fran annan kommun. Till arkivet efter | forekommer pa enheten enheten fram
tex. for resursassistent til avslutad skolgang. svag tills Platina
sarskild elev fran annan infors
kommun)

Hantera interkommunal

ersittning for barn/elever

som ér folkbokforda i

kommunen

7.57 Noralje Kommuns papper/ datafil I Bevaras Sar Hanteras och diariefors centralt forekommer | harmiosa Platina,
yttrande dver svag Procapita/Ted
skolplacering i annan (Tieto Education)
kommun

7.57 Overenskommelse om | papper/ datafil It |Bevaras Sar Hanteras centralt ingen inga Platina,
interkommunal ersittning elevakt Procapita/Ted

(Tieto Education)

7.57 Forteckning over elever | papper/ datafil I Bevaras Sar Hanteras centralt. Lista med Ja svag Ja kansliga Platina,
som ér folkbokforda i personnummer, namn, arskurs, skola, Procapita/Ted
kommunen, men gar i kommuntillhérighet, belopp. Aven (Tieto Education)
skola i annan kommun om

7.57 Vtrande gallande papper/ datafil It |Bevaras Sar Hanteras centralt forekommer |Ja harmiosa Platina,
medgivande tll elevakt svag Procapita/Ted
interkommunal ersittning (Tieto Education)
frén elevens hemkommun

7.57 Ansokan papper/ datafil pé Barn-[G 24 nej Kopia. Elev/vardnadshavare ansoker om |ingen ja harmlssa kronologiskt efter Procapita/Ted
i annan kommun och plats | mottagande kommun som beslutar personnummer (Tieto Education),

Utbildningskontoret om eleven ska tas emot. Original GIA, E-tjanst
centralt, parm Handlages centralt.

7.57 Beslut om i [papper/ datafil I Bevaras Sar Avser mottagande kommuns beslut ingen inga Platina,
annan kommun Diariefors centralt Procapita/Ted

(Tieto Education)

7.5.7 Faktura gallande papper/ datafil parm [G 104r nej Forvaras | verksamhetssystem eller ingen ja harmiosa kronologiskt efter 10F

interkommunal ersittning systematiskt i arkivboxar, parm, mapp pa personnummer
Gemensamma disken 10 r gallras sedan .
Fil exporteras till fakturasystem fran
verksamhetssystem.

7.57 Anskan om skolbyte/ att |papper/ datafil [Systematiskt/ [Elevakt/ Diarium |Bevaras Sar Handlages centralt. ingen inga Kronologiskt Platina
g4 i skola i annan kommun Diarieforing [ centralt

7.5.7 Bestridande av faktura | papper/ datafil I Bevaras Sar Hanteras centralt. IKE-handlaggare, forekommer |ja harmlosa Platina
rorande interkommunal Verksamhetschef gymnasiet beslutar. svag
ersiittning

7.5.8 Hantera stod till Ansokan, beviljande och
inackordering utbetalning av

7.58 Ansokan om stod till papper/ datafil I G3ar nej Handlages centralt. ingen inga Platina
inackordering

7.58 Beslut om stod til papper/ datafil I G3ar nej Handlages centralt. ingen inga Platina
inackordering

7.5.9 Ansokan om Ansokan, utredning och

beslut om

7.59 Ansokan om papper/ datafil | DiariefGring Diarium/ diarieakt, | Bevaras Sar Tillaggsbelopp ar avsett for elever som har |ja stark ja kansliga Platina, E-tjanst
tillaggsbelopp sikerhetsskap ett omfattande behov av sarskilt stod och via hemsidan
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759 Utredning gallande papper/ datafil | Diarieforing Diarium/ diarieakt, |Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina, E-tjanst
tillaggsbelopp for elev i sakerhetsskap centrala elevhalsan. Bilaga till ansokan om via hemsidan
gymnasieskola tilliggsbelopp. T ex handlingsplan,

stgardsprogram, utredning sarskilt stod,
psykiatrisk utredning, psykiatriskt utlatande
sista utredningen bevaras.

759 Beslut om tillaggsbelopp | papper/ datafil | Diarieféring Diarium/ diarieakt, |Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina, E-tjanst

sakerhetsskap centrala elevhalsan. Verksamhetschef via hemsidan
Elevhalsan signerar beslutet. Sista beslutet
bevaras.

Ansokan om

verksamhetsstod for

kommunal enhet

759 Ansskan om I Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga E-tjanst via
verksamhetsstod centrala elevhalsan i E-tjanst. Samordnare hemsidan,

Centrala elevhalsan handlagger beslutar. Platina.
samlingsakt. Soker for eleverna. Efter

handlaggning i E-tjanst skickas arendet tll

Registrator for diarieforing.

759 Utredning om I Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga E-tjanst via

verksamhetsstod centrala elevhalsan i E-tjanst. Samordnare hemsidan,
Centrala elevhalsan handlagger beslutar. Platina.
samlingsakt. Soker for eleverna. Efter
handlaggning i E-tjanst skickas arendet tll
Registrator for diarieforing.

759 Beslut om I Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga E-tjanst via

verksamhetsstod centrala elevhalsan i E-tjanst. Samordnare hemsidan,

Centrala elevhalsan handlagger och Platina.
beslutar. Samlingsakt. Soker for eleverna.
Efter handlaggning i E-tjanst skickas
arendet till Registrator for diarieforing.
Beslutet expedieras genom uppladdning i E-
tjainsten. Internt beslut.

7.5.10 Tillhandahalla Tillhandahalla elevhalsa,

elevhiilsa medicinska, psykologiska,

psykosociala och

specialpedagogiska insatser

och drendehantering.

Klagomal och avvikelser

inom skolhlsovarden (Lex-

arenden), utokad tid i

forskola eller fritidshem,

sirskild undervisningsgrupp

/ resursklass, egenvard och

hjlpmedel

7.5.10 Diarium pa enheten, |Bevaras 5ar ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
Kallelse BIS-akt/elevakt enheten enheten fram

tills Platina
infors.

7.5.10 Protokoll fran Diarium pa enheten, |Bevaras 54r Forvaras | elevakt. Sekretess om e] ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
elevhalsokonferens (EHK) - BIS-akt/elevakt, avpersonifierad. enheten enheten fram
Protokoll (med kodnyckel: vérdnadshavare Ett original till virdnadshavare om sadan ar tills Platina
se anmarkning) inbjuden. OBS! om protokollen infors.
Omflyttningsarenden, avpersonifieras maste kodnyckeln
studiekurser, diarieforas och sekretessmarkeras.
betygsarenden, elevernas
studiesituation.

7.5.10 av elev EHK, pa kt/elevakt, Bevaras 54r A stark Ja kinsliga kronologiskt elevakt Diarium pa Diarium pa
pedagogisk bedomning enheten Diarium pa enheten enheten enheten fram
etc. tills Platina

infors.

7.5.10 Protokoll fran Elevakt/ BIS-akt, Bevaras 5ar Protokoll forvaras i elevakt, ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
natverksméte (bup, bve, Diarium pa enheten enheten enheten fram
rektor m.fl.) tills Platina

infors.

7.5.10 Bevaras 1ar efter Handhas av skolskoterska ja stark ja kansliga Prorenata

sikskap avslutad (tidigare PMO)
skolgang i
gymnasieskolan

7.5.10 handlingar - Elevakt/ Diarium pa |Bevaras 3 dr efter Forvaras i elevakt. Journal hos skolkurator. [ja stark ja kansliga Prorenata Diarium pa

Utredningsresultat enheten avslutad (tidigare PMO), | enheten fram
skolgang i Diarium pa tills Platina
gymnasieskolan enheten infors.

7.5.10 handlingar - Elevakt/ Diarium pa |Bevaras 3 dr efter Forvaras i elevakt. Journal hos skolkurator. [ja stark ja kansliga Prorenata Diarium pa
korrespondens med elever enheten avslutad (tidigare PMO), | enheten fram
och vardnadshavare skolgang i Diarium pa tills Platina

gymnasieskolan enheten infors.

7.5.10 handlingar - Elevakt/ Diarium pd | GIA nej Forvaras | elevakt. Journal hos skolkurator. [ja svag. ia harmlosa Prorenata Diarium pa
minnesanteckningar enheten Gallras efter upptagning i journal eller (tidigare PMO), | enheten fram

elevakt. Diarium pa tills Platina
enheten infors.

7.5.10 Intyg frén behandlande | papper/ datafil | Diarieféring Elevakt/ Bamakt Bevaras 54r Barnakt/elevakt ja stark ja kansliga Prorenata Diarium pé
lakare (tidigare PMO), | enheten fram

Diarium pé tills Platina
enheten infors.

7.5.10 o lan till Bevaras 54r Original skickas till Socialtjansten. Kopia |ja stark ja kansliga Prorenata Diarium pa
socialtjansten formlost diarium forvaras | bamakt/elevakt. (tidigare PMO), | enheten fram

Diarium pa tills Platina
enheten infors.

20200519

2533




Hanteringsanvisningar UN Bilaga 1 TjuT(279232) (0)_TMP

7.5.10 Underlag for beslutom [ papper/fil Diarieforing enheten -elevakt, |Bevaras 5ar forekommer [ja kansliga Prorenata Diarium pé
orosanmalan till (muntligt barnakt, diarium svag 23 kap 2 (tidigare PMO), | enheten fram
Socialtjansten underlag, §osL Diarium pa tills Platina
dokumenteras) enheten infors.
7.5.10 Klagomil gallande papper/ fil Diarieforing Diarium Bevaras 5ar Lex Sara, Lex Maria fran personal och forekommer |ja kinsliga Platina
skolhlsovarden (muntlig) centralt vardnadshavare. Arenden frén IVO. svag 23 kap 2
Hanteras centralt, §25kap7§
ost
7.5.10 papper/ datafil Diarium Bevaras 54r Rapport som sammanstalls arligen och ingen inga Platina
e Elevhalsans medicinska centralt redovisas till namnd. Diariefors och
insatser (EMI) handlaggs centralt av elevhalsan.
7.5.10 Intyg om specialkost/ papper/ datafil |Systematiskt | Elevakt Bevaras 5ar Hanteras pa enheten. For att bli beviljad inslig: Journalsystem
behovskost behovskost behaus kontakt med centrala  23kap 2 § Prorenata
elevhilsan och maltidsverksamheten... ost (tidigare PMO)
Original bevaras i elevakt. Kopia till
kostchef.
7.5.10 Planer - halsobesok papper/ datafil Bevaras Lopande; Scannas in och registreras i Journalsystem |ja stark ja kansliga Journalsystem
av plan. Prorenata
skickar efter (tidigare PMO)
varje vartermins
slut de
sammanhallna
journalerna for
de elever som
slutat gymnasiet
7.5.10 Uppgifter om papper/ datafil Bevaras Lépande; Scannas in och registreras i Journalsystem |ja stark ja kansliga Prorenata
vaccinationer skolskoterskorna |av skolsksterska (tidigare PMO)
skickar efter
varje vartermins
slut de
sammanhallna
journalerna for
de elever som
slutat gymnasiet
7.5.10 samtycken om datafil Bevaras Lopande; Scannas in och registreras i Journalsystem |ja stark ja kansliga Prorenata
av (tidigare PMO)
skickar efter |samtycke inhamtas innan.
varje vartermins
slut de
sammanhallna
journalerna for
de elever som
slutat gymnasiet
7.5.10 Vaccinationsprogram papper/ datafil Bevaras Lopande; Scannas in och registreras i Journalsystem |ja stark ja kansliga Prorenata
av (tidigare PMO)
skickar efter |samtycke inhamtas innan.
varje vartermins
slut de
sammanhallna
journalerna for
de elever som
slutat gymnasiet
7.5.10 Korrespondens mellan | papper/fil Systematiskt/ | Diarium pé enheten/ |GIA/Bevaras 54r Kan bevaras om innehallet tillfor inslig: Diarium pa Diarium pa
skola och vardnadshavare diarieforing systematiskt information i drendet. Diariefor i sadant fall [svag 23 kap 2 enheten enheten fram
ost tills Platina
infors.
7.5.10 Awikelse elevhalsan/ papper/fil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5ar Handlages av centrala elevhalsan. Diariefors forekommer |ja kansliga Platina
avikelserapport centralt. svag 23 kap 2
sost
7.5.10 Korrespondens/mail papper/fil Diarieforing Diarium centralt, BIS- |Bevaras 5ar Handlages av centrala elevhalsan. Diariefrs ja stark ja kansliga Platina
mellan personal med akt/ elevakt centralt.
uppgifter om elever
7.5.10 under I Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina
elevs tid i resursklass elevakt Elevhilsan. Forvaras i elevakt.
7.5.10 fran centrala I Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs centralt av ja stark ja kansliga Platina
elevhalsan for kommunala Elevhilsan.
sirskilda
7.5.10 Protokoll fran papper/ datafil P Bevaras 54r Hanteras som natverksprotokoll i stort. ia ja forekommer kinsliga Prorenata
skolskoterskemoten enheten, Prorenata, forekommer
elevakt svag 23 kap 2
sosL
7.5.10 Gvriga protokoll fran P Bevaras 5ar Hanteras som protokoll i stort. Bevaras om |ja stark ja kansliga Prorenata
moten inom elevhalsan enheten, Prorenata de ar av vikt for verksamheten eller om
fragan lyfts till t ex Losam.
7.5.10 Anmilan av arende till Diarium pa enheten, |Bevaras 5ar Ett original till virdnadshavare/myndig  [ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
skolpsykolog Elevakt, Prorenata elev. enheten , enheten fram
Prorenata tills Platina
infors.
7.5.10 Bevaras 1ar efter Handhas av skolpsykolog ja stark ja kansliga Prorenata
sikskap avslutad (tidigare PMO)
skolgang i
gymnasieskolan
7.5.10 Handlingar rérande Elevakt G Sar/GIA nej Handlingar rorande tillfallig befrielse gallras [ja ja kansliga kronologiskt
befrielse av idrott etc. vid inaktualitet (d3 befrielseperioden har | forekommer

I6pt ut).

svag 23 kap 2
sost
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7.5.11 Hantera ordning och

Disciplinpafolid,

yttrande for

elever

7.5.11 Anmélan om avstangning Diarium pé enheten/ | Bevaras Sar Diariefrs enheten kopia centralt il ja svag 23 kap [ja kansliga Diarium pa Diarium pa
av elev frén undervisning centralt, elevakt verksamhetschef. Delges namnden §0SL enheten, Platina [enheten fram

(2010:400) tills Platina
infors.

7.5.11 Skolans trivsel- och Diarium pd enheten | Bevaras Sar Diariefors pa enheten. Rektors beslut. Ett |ingen inga Diarium pa Diarium pa
ordningsregler arkivexemplar per ar skrivs ut och bevaras. enheten enheten fram

Det ger en god bild av skolans verksamhet, tills Platina
resurser och milj6. En kopia skickas hem tll infors

elev som tillsammans med sina

vardnadshavare kvitterar att de har tagit del

av reglerna. Myndig elev behdver ej

vardnadshavares underskift. Returneras

sedan till lassforestandaren.

7.5.11 Beslut om disciplinara Diarium pé enheten/ | Bevaras Sar T ex polisanmalan, varing, avstangning, |ja svag 23 kap [ja kansliga Diarium pa Diarium pa
atgarder centralt forvisning av elev. Beslut enligt 2505t enheten, Platina [enheten fram

delegationsordningen. Delges namnden  (2010:400) tills Platina
infors.

7.5.11 av/mot elev Diarium pé enheten/ | Bevaras Sar Rektor anmaler och handlagger. Delges [ja svag 23 kap [ja kansliga Diarium pa Diarium pa
(skolan anmaler eleven) centralt, elevakt namnden. 2505t enheten, Platina [enheten fram

(2010:400) tills Platina
infors.

7.5.11 av Diarium pd enheten | Bevaras Sar Underlag for beslut. ja svag 23 kap [ja kansliga Diarium pa Diarium pa
disciplinara tgarder 2505t enheten, Platina [enheten fram

(2010:400) tills Platina
infors.

7.5.11 Skriftlig varning Diarium pé enheten/ | Bevaras Sar Rektors beslut. Samtliga vardnadshavarna |ja svag 23 kap [ja kansliga Diarium pa Diarium pa

centralt ska informeras om beslutet. Delges 2505t enheten, Platina [enheten fram
namnden. (2010:400) tills Platina
infors.

7.5.11 Checklista discipli Diarium pd enheten |Bevaras sar stoddokument vid utfardande av ingen inga Diarium pa Diarium pa
atgarder disciplinatgard. enheten, Platina [enheten fram

tills Platina
infors.

7.5.11 Beslut om tllfalig Diarium pé enheten/ | Bevaras Sar Rektors beslut. Galler hdgst 4 veckor. ja svag 23 kap [ja kansliga Diarium pa Diarium pa
omplacering vid samma centralt, elevakt Delges namnden. 2505t enheten, Platina [enheten fram
enhet (elev) (2010:400) tills Platina

infors.

7.5.11 Beslut om tllfallig Diarium pé enheten/ | Bevaras Sar Rektors beslut. Samtliga vardnadshavarna |ja svag 23 kap [ja kansliga Diarium pa Diarium pa
omplacering pa annan centralt, elevakt ska informeras om beslutet. Delges 2505t enheten, Platina [enheten fram
gymnasieskolenhet (elev) namnden. (2010:400) tills Platina

infors.

7.5.11 Beslut om avstangning av. Diarium pé enheten/ | Bevaras sar Rektors beslut. Elev och vardnadshavare |ja svag 23 kap |ja kansliga Diarium pa Diarium pa
elev i gymnasieskola centralt, elevakt ska ges méjlighet att yttra sig over 2505t enheten, Platina [enheten fram

beslutsforslaget innan beslut fattas. (2010:400) tills Platina
Beslutet diariefors pa enheten kopia infors
diariefrs centralt. Delges namnden

7.5.11 Ytrande frén Elev och Diarium pd enheten, |Bevaras Sar Underlag for beslut. ja svag 23 kap [ja kansliga Diarium pa Diarium pa
vardnadshavare dver elevakt 2505t enheten enheten fram
forslag til beslut om (2010:400) tills Platina
avstangning av elev i infors

7.5.11 Beslut om avstingning i Diarium pé enheten/ | Bevaras Sar Rektors beslut. Delges namnden. ja svag 23 kap [ja kansliga Diarium pa Diarium pa
utbildning med praktiska centralt, elevakt 2505t enheten, Platina [enheten fram
inslag (2010:400) tills Platina

infors.

7.5.11 Beslut och annan Diarium pé enheten/ | Bevaras Sar Rektors beslut. Delges namnden. ja svag 23 kap [ja kansliga Diarium pa Diarium pa
dokumentation géllande centralt, elevakt 2505t enheten, Platina [enheten fram
disciplinra tgarder (2010:400) tills Platina

infors.

7.5.11 Beslut om forvisning av Diarium pé enheten/ | Bevaras S4r Rektors beslut. Delges namnden. ja svag 23 kap [ja kansliga Diarium pa Diarium pa
elev centralt, elevakt 2505t enheten, Platina [enheten fram

(2010:400) tills Platina
infors.

7.5.11 over Diarium pd enheten, |Bevaras Sar Rektors beslut. Ar foremalet olagligt ska | ingen inga Diarium pa Diarium pa
omhandertagit foremal elevakt polisanmalan goras. Foremal far enheten enheten fram

omhandertas i av skolan i 4 dagar. tills Platina
Omhandertas foremalet i mer an en dag sa infors

ska det dokumenteras. Olagliga foremal

lmnas inte tillbaka forran arendet har

provats rittsligt eller inte alls om féremalet

forverkas av rattsvardande myndighet.

samtliga omhandertagande av olagliga

foremal ska dokumenteras.

7.5.11 Beslut om vidare atgarder Diarium pé enheten/ | Bevaras S4r Gors forst efter att beslut foregaende steg I [ja svag 23 kap [ja kansliga Diarium pa Diarium pa
for elev som stort centralt, elevakt atgardstrappan; beslut om tilfalligt 2505t enheten, Platina [enheten fram
ordningen eller upptratt omplacering pa annan skolenhet har (2010:400) tills Platina
olimpligt t ex byte av bedsmts otillrécklig. Beslut fattas av infors
skola namnden enligt delegationsordningen

Rektor handlgger. Samrad med
vardnadshavarna.

7.5.11 o flan till Diarium pa enheten, |Bevaras Sar Konsultera rektor fore anmalan. Samtliga | ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
socialtjansten formiost elevakt, Prorenata medarbetares ansvar. Anvand mall enheten, enheten fram

misstanke om att elev far illa. Om anmalan Prorenata tills Platina
ar akut gors den muntligen, dokumentera i infors
efterhand.

7.5.11 A till folid Diarium pé enheten/ | Bevaras sar Avidentifierad anmalan skickas till Barn- | ja stark ja kansliga Diarium pa Diarium pa
av polisanmalan Diarium centralt, och utbildningskontoret for handlaggning. enheten enheten fram

elevakt tills Platina
infors.

7.5.12 Samverka med elever

Samverka med elever och
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7.5.12 till elever och Diarium pd enheten/ | GIA/Bevaras S4r Kan bevaras om innehallet bedoms viktigt. [ingen Inga kronologiskt Diarium pa Diarium pa

vardnadshavare Diarieforing | elevakt Diariefor i sadant fall och forvara i elevakt. enheten. enheten fram
Massutskick i nararkiv. Unikum. tills Platina
infors.

7.5.12 mellan Diarium pd enheten/ | GIA/Bevaras S4r Kan bevaras om innehallet tllfor harmiosa Diarium pa Diarium pa
skola och vardnadshavare diariefGring outiook information i srendet. Diariefor i sadant fall [svag 23 kap 2 enheten. enheten fram

§0SL Unikum tills Platina
infors.

7.5.12 Inbjudan/ Kallelse till unikum [GIA nej Digital kommunikation i Unikum. Gallras da [ingen inga kronologiskt Unikum
foraldrarad i gymnasiet genomforts.

7.5.12 Inbjudan/ kallelse til unikum [GIA nej Digital kommunikation i Unikum. Gallras da [ingen inga kronologiskt Unikum

i

7.5.12 Protokoll fran forum for Diarium pd enheten | Bevaras Sar Digital kommunikation i Unikum. ingen inga Diarium pa Diarium pa
samrad, klassrad, enheten. enheten fram
forldrarad etc. Unikum. tills Platina

infors.

7.5.12 frén GIA/ Bevaras Sar Digital kommunikation i Unikum. Bevaras |ingen inga Diarium pa Diarium pa
foraldramate diarieforing diarium pa enheten om innehdllet bedoms viktigt - vid enheten. enheten fram

principiella fragor om former rorande Unikum. tills Platina
samverkan mellan skola -vardnadshavare. infors
Eller da anteckningarna ror ekonomiska

stallningstaganden for foraldrarna.

Diariefor i sadant fall.

7.5.12 fran Elevakt/ Unikum | GIA nej Gallras efter avslutad skolgang. Gallras [ingen inga Systematiskt kronologiskt |Unikum
utvecklingssamtal/ enheten under forutséttning att uppgifter for i verksamhetssystem pa
mentorssamtal uppfdlining dokumenteras i t.ex. enheten

atgardsprogram, individuell utvecklingsplan
och senast efter avslutad skolging

7.5.12 med Elevakt, diarium p3 | Bevaras Sar forekommer |ja harmiosa Diarium pa Diarium pa
elev/vardnadshavare/ |ormlsst enheten svag 23 kap 2 enheten. enheten fram
annan med uppgifter som | (formalisera) §0sL Unikum tills Platina
ar vasentliga for elev eller infors
skolan

7.5.12 lista, parm  |GIA nej Uppdat i ja harmldsa Systematiskt alfabetiskt | Unikum,
kontaktuppgifter expeditionen pa gallra ldre version. Beakta svag 23 kap 2 Procapita, Ted

enheten, Unikum, dataskyddsforordningen. Gallras da elev  [§ OSL
Procapita, Ted slutar skolan eller d ny version inlamnas.

7.5.12 Veckobrev, veckoblad, server, episerver, |Bevaras Sar Ett arkivexemplar bevaras, veckovis urval. [ingen inga Kronologiskt Unikum, Framover Platina
information och liknande Unikum Levererar pa papper fram tills Intranstet

forutsittningar for E-arkivering ér utredda
for respektive verksamhetssystem. .
Medarbetare informeras i dagslaget via
Outlook och gemensamma disken. |
framtiden bor detta ske genom andra
kanaler sasom intranitet och Platina.
Unikum for information till vérdnadshavare
och elever/ barn

7.5.12 Information om skolor/  [HTMLfil/ Systematiskt | hemsidan, intranditet | Bevaras Sar webbarkivering/Pappersutskrift. Handlages [ingen inga Alfabetiskt SharePoint,
verksamheten pa papper av kommunikatorerna. HTML

hemsida

7.5.12 Tidskift GIA nej Lamnas i tidningsretur vid inaktualitet ingen inga Omvand kronologiskt

tidningsstall

7.5.12 Handlingar rérande papper/datafil | diarieforing Diarium pé enheten, |Bevaras Sar Hanteras pé enheten ingen forekommer harmlgsa Diarium pa Diarium pa
samverkan med Unikum enheten. enheten fram
elevorganisationer Unikum tills Platina

infors.

7.5.12 Korrespondens med papper/ datafil | Diarieforing / |Diarium pa enheten, |Bevaras/ GIA Sar Kan bevaras om innehallet bedoms armlBsa Diarium pa Diarium pa
enskild elev/ systematiskt [ elevakt, Unikum visentligt for elev eller skola; t ex om svag 23 kap 2 enheten. enheten fram
vardnadshavare/annan srendet lyfts till APT, Ensam eller hogre (5 OSL Unikum tills Platina
(pappersbrev, mail, sms eller om det infors
eller dylikt.) i elevakten. Diariefors i 53 fall. Forvaras i

elevakt. | Gvrigt Gallras enligt gallringsregler
for E-post 30 dagar.

7.5.12 med diarieforing Diarium pd enheten | Bevaras Sar harmlosa Diarium pa Diarium pa
elevrid svag 23 kap 2 enheten. enheten fram

osL Unikum. till Platina

7.5.12 Skrivelser gallande Diarium pd enheten | Bevaras Sar Hanteras pa enheten ingen inga Diarium pa Diarium pa
utbildningsfrgor enheten. enheten fram

Unikum. tills Platina
infors.
7.5.13 Hantera Hantera resursbestalining
7514
7.5.14 Avtal om lanekort el ver [GIA nej Gallras efter upphord giltighet. Ett ingen ja harmlssa Klassvis, efternamn
skolbiblioteksen [och parm exemplar till eleven (bilaga till lanekortet)
heten och ett kvar p skolbiblioteket.
7.5.14 Uppgift om Ian per elev. pa ver [GIA nej Personuppgift raderas da lanet sterlamnas. [ingen ja harmlssa Efternamn, antal 14n Lineregister
skolbiblioteksen [och parm GOPR.
heten

7.5.14 tatistik ver |[Bevaras 34r Statistik over lantagare, antal in och utlan, [ingen inga arsvis, Laneregister
over lantagare, in- och och parm antal lanade bdcker, antal 14 per bok.
utlan m.m.

7.5.14 1 Bevaras 34r ett arkivexemplar skrivs ut/ tas ut ingen inga for
bestandsregister Verksamhetssystem/ elektroniskt vart tredje ar biblioteksmateriel, titel, [em

pirm forfattare

7.5.14 Inkop/ forteckning over Forvaras | Bevaras 34r Ny upprattas vart 3:e &r. Forvaras | ingen inga for
nyinkspta bocker, bestandsregistret bestandsregistret pd enheten. biblioteksmateriel, titel, |,
prenumerationer pa forfattare Verksamhetssyst
tidskrifter etc. em
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7.5.14 Handlingar (Protokoll) Server, parm Bevaras 34r Hanteras som projekthandlingar i stort.  [ingen harmlGsa Systematiskt arsvis.
rrande samverkan, Protokoll och viktigare dokument bevaras.
utvecklingsarbeten och
projekt kring skolbibliotek

7.5.14 broschy Bevaras Sar Ettarkivexemplar bevaras. ingen inga Kronologisk, alfabetiskt
egenupprittade verksamhetssystem,

hemsidan, intranat,
Gemensamma disken
7.5.14 Skolbiblioteksplan papper/ datafil |Diarieforing Diarium pé enheten | Bevaras Sar ingen inga Diarium pa Diarium pa
enheten enheten fram
tills Platina
infors.
7.5.15 Tillhandahalla Specialkostansokningar,
skolmaltider beslut om riskkiassificering,

inspektionsrapport,

ansokan om registrering av

livsmedelsanlggning

7.5.15 Ansokan om registrering | papper/ datafil [ Diarieforing Diarium Bevaras Sar Diariefors och handlaggs centralt. Skickas | ingen inga Platina
av livsmedels- anlaggning till SRMH (S5dra roslagens milj6- och

halsoskyddskontor) i Taby for
i sakfrégan.

7.5.15 Beslut om registrering av | papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras Sar Diariefors och handlaggs centralt. SRMH i |ingen inga Platina
livsmedelsanlaggning Taby beslutar.

7.5.15 Avtal om papper/ datafil |Diarieforing Diarium Bevaras Sar Diariefrs och handlages centralt. ingen inga Platina
livsmedelsleverans- er fran Originalavtal bevaras centralt. Kopia til

enheten for kinnedom.

7.5.15 Bestallning av livsmedel | papper/ datafil pa GIA nej Handlaggs och forvaras pa enheten. Kan |ingen inga E-handel, Visma

frén leverantdrer enheten gallras nir leveransgodkannande Proceedo,
f Webbshop.

7.5.15 Avtal (internt) om datafil Diarium pa enheten |G 2 ar nej Handlaggs och forvaras pa enheten ingen inga papper systematiskti | diarium pa Diarium pa
av skolmat matleveranser parm motsvarande enheten enheten fram
fran tillagningskok tills Platina

infors.

7.5.15 Beslut om papper/ datafil |Diarieforing Diarium pé enheten | Bevaras Sar Fran SRMH. Skickas frén BoU- ingen inga diarium pa Diarium pa
riskklassificering och avgift forvaltningskontoret till enheten. Diariefors enheten enheten fram
for livsmedelskontroll pa enheten. tills Platina

infors.

7.5.15 Beslut/intyg om papper/ datafil |Systematiskt |Original i elevakt.  |GIA - vid lasarets |nej Kopia frén elevhalsan till kostchef. Original armlBsa pérm pa
specialkost Kopia till slut forvaras i elevakt - elevhilsan. Ett exemplar [svag 21 kap 1 enheten

kostansvarig, forvaras i tillagningskoket. § och 23 kap
235t OSL

7.5.15 Bestallning av skolmat datafil GIA nej Forvaras hos tillagningskok och ingen inga Systematiskt parm pa
tillagningskok systematiskt pa skolmaltidsenhet. Kan gallras nar efter enheten.

enheten leveranskontroll och mottagningskontroll.

7.5.15 Egenkontroll livsmedel | papper/ datafil pa Bevaras Sar Ska kunna uppvisas vid inspektion av ingen inga Systematiskt parm pa
HACCP (Hazard Analysis skolksksenheten - SRMH. Temperatur-, ankomstkontroll, enheten samt
and Critical Control Points tillagnings och hygienrutiner, rengéringsrutiner, systematiskt kopia
sv. riskanalys och kritiska mottagningskk. riskbedmning. centralt hos
styrpunkter) Anslaget vl synligt. skolmaltidsenheten.

Kopia hos
maltidsenheten
centralt.

7.5.15 Handlingar gallande EU | papper/ datafil Bevaras Sar EU-bidrag for dryckesmjolk till skolor och [ingen inga Systematiskt parm pa | Platina centralt
miolkstod h forskolor ska redovisas tll Jordbruksverket enheten

Diarium centralt

7.5.15 Ansokan avseende papper/ datafil Bevaras Sar EU-bidrag for dryckesmjolk till skolor och [ingen inga Systematiskt parm pa | Platina centralt

skolmjolkstad diariefGring parm enheten / forskolor ska redovisas til Jordbruksverket enheten
Diarium centralt

7.5.15 Beslut avseende papper/ datafil Bevaras S4r EU-bidrag for dryckesmjolk till skolor och [ ingen inga Systematiskt parm pa | Platina centralt

skolmjolkstd diariefGring parm enheten / forskolor ska redovisas til Jordbruksverket enheten
Diarium centralt

7.5.15 Redovisning av papper/ datafil Bevaras Sar EU-bidrag for dryckesmjolk till skolor och [ingen inga Systematiskt parm pa | Platina centralt

skolmjolkstad diariefGring parm enheten / forskolor ska redovisas til Jordbruksverket enheten
Diarium centralt

7.5.15 Faecesprov papper/ datafi pa GIA nej Provtagning pé personal vid vistelse utanfor [ingen ja kansliga Systematiskt parm pa

enheten Norden mer &n 5 dagar. Galler personal enheten
som hanterar livsmedel. Dokumentationen
gallras vid negativt provsvar.

7.5.15 Foljesedlar livsmedels- | papper/ datafil pa GIA/G 2.3r nej Kan gallras da kontroll gjorts mot ingen inga Systematiskt parm pa
leveranser enheten foljesedeln och om foljesedeln stammer enheten

mot faktura.

7.5.15 iggande angaende I Bevaras Sar Fran SRMH. Riktat mot Barn- och ingen inga Platina
livsmedels- anl3ggning Skolnamnden. Samtliga dokument i srendet

diariefors och handlaggs centralt.
7.5.15 I Pp It,  [Bevaras Sar Fran Bygg- och Miljonamnden/ SRMH. forekommer |inga Systematiskt parm pa | Platina
Diariefrs och hanteras centralt. Kopia till |17 kap 1§ enheten
enheten. enheten/enheterna (skolmaltidskoket,  [OSL under
foremalet for inspektionen). planering av
inspektion

7.5.15 Klagomal och synpunkter Diarium Bevaras sar Klagoma via e-tjansten handlages centralt, [ingen inga Platina/ diarium | Diarium pa

pa skolmaltider 1 durigt hanteras pa pa enheten enheten fram
enheten. Klagomal riktas till rektor i forsta tills Platina
ledet infors.

7.5.15 Diarium Bevaras sar Samma regelverk som for allmanna ingen forekommer harmlgsa Platina/ diarium | Diarium pa
betydelse for handlingar. Diariefér handlingarna pa pa enheten enheten fram
verksamheten avseende enheten/ centralt om de dr av betydelse for tills Platina
skolmaltider verksamheten. Handldges centralt/ infors

skolmaltidsenheten.

7.5.15 visning parm motsvande G23ar nej Underlag for formansbeskattning. Inlésning [ingen inga Ecompanion/

i lsnesystem Ecompanion/ Minlon

Min Lén

20200519

2933




Hanteringsanvisningar UN Bilaga 1 TjuT(279232) (0)_TMP

studiegang (olika slag)

enheten

sli

7515 Leverantors- fakturor parm G 104r nej scannas och inlases samt hanteras i IoF. [ingen inga I0F, Proceedo
livsmedels- leverans nararkiv/ IoF kopia av fakturan sparas hos kassan centralt

alternativt hos BoU centralt beroende pé
antalet siffror i referensnumret i arkivbox
10 gallras sedan. Fakturan hanteras av
enheten i verksamhetssystem for fakturor.

7515 G 24r/ Bevaras | nej Bevaras for tillagningskoken. Anslds dag for |ingen inga Systematiskt parm Skolmaten
intranitet dag i skolmatsal. Gallras pa enheten. enheten (applikation)
motsvarande intranatet,

Unikum

7515 Protokoll fran milj6- och G54r/Bevaras |5 4r Fran BoM (miljo) eller SRMH ingen inga Systematiskt parm Platina
Livsmedels- kontroll centralt/ enheterna/ Diarium (livsmedelskontroll). Service och support (enheten)

systematiskt | centralt samordnar skickar till enheterna. Handlaggs
enheten pa enheterna, Férvaras pa enheterna.
7515 Skolmaltids- statistik P Bevaras/ GIA 54r Hanteras som ovrig statistik. Skickas till  [ingen inga Systematiskt parm Platina
enheterna skolmaltidsenheten efter sammanstéllning (enheten) samarbetsyta
frn skolksken. Den sammanstllda
statistiken forvaras pa enheten. Underlaget
kan gallras / GIA efter att ha sammanstlits
Kopia av statistiken till BoU-centralt -
skolmaltidsenheten, Bevaras.

7515 A arbetsar for GlA nej Arsarbetsfilen framtages av KSK i ingen inga Systematiskt Min Ln
skolmaltidspersonal excellformat. Arsarbetstid ska framaver

redovisas i Minlon. Underlag for
personalens arbetsir till HR. Kan gallras nar
uppgifterna har rapporterats till Lon.

7515 Diarium Bevaras 5ar Diariefors centralt. ingen inga Platina

7515 Handlingar redovisande P Bevaras 5ar Anslas vid skolkoket. ingen inga kronologiskt Skolmaten
skolkostens enheten; redovisas (applikation)
sammanséttning 3 matsedeln, intranatet,

skolmaten.nu, server, hemsidan
hemsidan
7.5.16 Tillhandahalla studie- | Tillhandahalla studie- och

7516 Handlingar rérande Forvaras i elevakt/ | Bevaras/ GIA nej T ex arbetsplatskontakter, praktikbesked, ~[ingen ia harmlosa www.samverka.n
och praktikplatser (PRAO Parm p omdomen. Under forutsattning att uppgift u- digitalt
elev) om genomford praktik dokumenterats i verktyg dar

sli motsvarande elevakten motsvarande kan handlingarna elever soker sina
gallras. praoplatser.

7516 g ver elevers Forvaras i elevakt/ |Bevaras 5ar Viktigt att bevara for framtida planering av [ingen ja harmlosa www.samverka.n
placeringar under praktisk Parm p Prao men dven for forsakringsfragor m.m. u- digitalt
arbetslivs orientering verktyg dr
Ps sli motsvarande elever soker sina

praoplatser.

7516 Kontrakt med foretag. Forvaras i elevakt/  |Bevaras 5ar Bevaras i bevishanseende vid t ex ingen inga www.samverka.n
gallande praktikplatser Parm p forsakringsfall vid t ex. intraffat olycksfall u- digitalt

under PRAO som ger men i framtiden. verktyg dar
sli motsvarande elever soker sina
praoplatser.

7516 P 5ar Bevaras i bevishanseende vid t ex ingen inga Kronologiskt/ alfabetiskt

enheten sl elevakt forsakringsfall vid t ex. intraffat olycksfall motsvarande
under PRAQ som ger men i framtiden.

7516 g ver elever Elevakt Bevaras 5ar Forvaras pa enheten. Utfirdas av ansvarig |ingen ia harmlosa Procapita/ Ted
som fatt modersmls- modersmalshandlaggare. (Tieto Education)
undervisning och

- ning

7516 Ansskan/ anmalan/ Elevakt Gallras vid nej Modersmalsenheten handlagger. Galler [ingen ja harmlosa kronologiskt: terminsvis, | Procapita/Ted
avanmlan om pappersblankett avslutad skolging bade for grundskolan, friskola och efternamn (Tieto Education),
modersmals- undervisning i parm terminsvis gymnasiet. Behovs en ny ansokan nér elev E-tjanst webben

pa enheten. borjar i gymnasiet. Modersmalshandiaggare
skickar saker epost ill berord larare.

7516 Anmilan och beslut om Elevakt Gallras vid nej Gallras vid avslutad skolgang ingen ia harmlosa kronologiskt: terminsvis, | Procapita/Ted
svenska som andra sprak pappersblankett avslutad skolging efternamn (Tieto Education),

i parm terminsvis E-tjanst webben
pa enheten.

7516 Ansdkan och beslut om Elevakt Gallras vid nej Fylls i av larare/mentor. Godkanns av ingen ia harmlosa kronologiskt: terminsvis, | Procapita/Ted
studiehandledning pa pappersblankett avslutad skolging rektor. Vidare till modersmalssamordnare. efternamn (Tieto Education),
modersmal i parm terminsvis Gallras vid avslutad skolging. E-tjanst webben

pa enheten.

7516 med pd [Elevakt Gallras vid nej Hanteras som korrespondens i stort om det |ja ja forekommer kronologiskt E-tjanst webben,
vérdnadshavare enheten, avslutad skolging inte tillfor arendet sakuppegift kan det forekommer [ harmlosa Outlook

Outlook, parm gallras inom 90 dagar. svag 23 kap 2
sosL

7516 Betyg papper Systematiskt pd | Elevakt, Bevaras skickas snarast | pappersform privata fristaende skolor. ingen inga Kronologiskt terminsvis | Procapita/Ted

enheten Betygskatalog till stadsarkivet | Original pa skolorna. (Tieto Education),
E-tjanst webben
7516 Ansdkan om byte av kurs [papper/ datafil [Systematiskt pa  [Elevakt, GlA nej Kan gallras nar kursbytet har genomforts  [ingen ia harmlosa kurskod, kronologiskt, | Procapita/ Ted
enheten och dokumenterats i elevakten/ terminsvis (Tieto Education)
sli

7516 Ansdkan om byte av papper/ datafil |Systematiskt pd |Elevakt, GlA nej T.ex. fran nationellt program till ingen ja harmlosa kurskod, kronologiskt, | Procapita/ Ted

program enheten specialutformat program. Kan gallras nar terminsvis (Tieto Education)
sli programbytet har dokumenterats och
i
7516 Beslut om andrad papper/ datafil |Systematiskt pd |Elevakt, Bevaras 5ar ingen ia harmlosa kronologiskt, terminsvis  |Procapita/ Ted

(Tieto Education)
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7516 Grupplista, kurslista papper/ datafil |Systematiskt pd |Elevakt, GlA nej Av tillfallig betydelse. Gallras efter ingen ja harmlosa kronologiskt, terminsvis | Procapita/ Ted
enheten kursavslut och da administrativa uppgifter (Tieto Education)
sli frén listan har dokumenterats, i tex
betygssystem eller da kurslista har
reviderats.
7516 Yttrande rorande. papper/ datafil |Systematiskt pd |Elevakt, GlA nej Kan gallras nar uppgifterna har ingen ja harmlosa kronologiskt, terminsvis | Procapita/ Ted
forandrad studiesituation enheten dokumenterats i handlingsplan, (Tieto Education)
sli
7516 Utdrag ur betygsregistret |papper/ datafil |Systematiskt pa | Elevakt, GlA nej Kan gallras nar uppgifterna har ingen ia harmlosa kronologiskt, terminsvis | Procapita/ Ted
vid forandrad enheten dokumenterats i handlingsplan, (Tieto Education)
studiesituation sli utvecklingsplan motsvarande.
7516 OGvriga handlingar rérande |papper/ datafil [Systematiskt pa  [Elevakt, GlA nej Kan gallras nir den nya studiesituationen  [ingen ia harmlosa kronologiskt, terminsvis | Procapita/ Ted
forandrad studiesituation enheten har dokumenterats i individuell (Tieto Education)
sli utvecklingsplan motsvarande
7516 for datafil pd [Elevakt, G5ar nej ingen ia harmlosa kronologiskt, terminsvis  |Procapita/ Ted
elev NKV enheten (Tieto Education)
sli
7516 Tillfalliga anteckningar om |papper/ datafil [Systematiskt pa ~ [Elevakt, GlA nej Gallras da elev avslutar sin skolgang ingen ia harmlosa kronologiskt Procapita/ Ted
elever enheten (Tieto Education),
sli, Unikum Unikum
7516 Handlingar rérande papper/ datafil |Systematiskt pd |Elevakt, Bevaras 5ar Kan innehalla omdomen ingen ia harmlssa Kronologiskt Procapita/ Ted
elevers placering under enheten (Tieto Education)
praktik/ Prao sli
7.5.17 Hantera kommunala |intyg, betyg, beslut om
handlingsplan, elevregister,
narvarorapport och
redovisning fran
7517 Avtal/ papper/ datafil pd [personakt, akt over |Bevaras 5ar ingen rmi pita/ Ted
er enheten ungdom i den (Tieto Education)
uppfoljande
7517 Intyg/ Betyg papper/ datafil |Systematiskt pd [personakt, akt 6ver |Bevaras 5ar ingen rmi pita/ Ted
enheten ungdom i den (Tieto Education)
uppfoljande
verksamheten,
7517 Handlingsplaner for papper/ datafil |Systematiskt pd [personakt, akt 6ver |Bevaras 5ar ja21kap 1§ inslig: pita/ Ted
enskilda ungdomar enheten ungdom i den ost (Tieto Education)
uppfoljande
7517 Protokoll fran moten dar | papper/ datafil pd [personakt, akt over |Bevaras 5ar ja21kap 1§ inslig: pita/ Ted
undervisning/ elevhalsa enheten ungdom i den ost (Tieto Education)
behandlas uppfoljande
verksamheten,
Prorenata
7517 Beslut fran papper/ datafil pd [personakt, akt over |GlA nej Gallras efter upphord placering ja21kap 1§ inslig: pita/ Ted
Arbetsformedingen enheten ungdom i den ost (Tieto Education)
angdende ungdomsplats uppfoljande
eller dylikt verksamheten
7517 Elevregister/ papper/ datafil |Systematiskt pd | personakt, akt dver |GIA nej Aldre version gallras da den ersitts av en ny [ingen rmi pita/ Ted
Elevforteckningar/ enheten ungdom i den eller efter [asarets slut. (Tieto Education)
sammanstalining-ar uppfoljande
verksamheten
7517 Narvarorapporter papper/ datafil |Systematiskt pd |personakt, akt 6ver |G 14r nej Kan ligga till grund for utbetalning genom  |ingen rmi , Ted
enheten ungdom i den t.ex. Socialtjansten (Tieto Education),
uppfoljande Unikum, Skola 24
verksamheten
7517 Rapport/ redovisning frin |papper/ datafil |Systematiskt pa |personakt, akt over (G 2ar nej ingen rmi pita,
arbetsgivare enheten ungdom i den (Tieto Education),
uppfoljande Unikum, Skola 24
verksamheten
7517 Gvriga handlingar/ papper/ datafil |Systematiskt pa |personakt, akt 6ver |G 2 ar nej Under forutsattning att vederborlig ingen rmi pita TED
underlag for registrering enheten ungdom i den redovisning eller kontroll skett och att (Tieto Education)
och redovisning av den uppfoljande handlingarna inte langre behovs for
uppfoljande verksamheten forvaltningen
verksamheten
7.5.19 Godkénna och Godkanna och hantera
hantera tillsyn av fristaende |tillsyn av fristaende
mt avsteg
frin regelverk
7519 Ansokan om forandring i I Bevaras 54r Avsteg fran ko, forandrat barnantal ingen inga Platina
fristaende verksamhet (tillfalligt utckande, permanent utdkande).
Diariefors och handlaggs centralt.
7519 om I Bevaras 54r Avsteg fran ko, forandrat barnantal ingen inga Platina
forandring i fristdende (tillfalligt utckande, permanent utdkande).
verksamhet Diariefors och handldggs centralt.
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7.5.19 Beslut om forandring i I Bevaras sar Avsteg fran ko, forandrat barnantal ingen inga Platina
fristaende verksamhet (tillfalligt utokande, permanent utkande).
Diariefrs och handlaggs centralt,
7.5.19 Remiss fran I Bevaras sar Diariefors och handlages centralt ingen inga Platina
Skolinspektionen efter
ansskan om godkannande
som huvudman for
nyetablering eller
utdkning av befintlig
fristaende verksamhet
7.5.19 I Bevaras sar Diariefors och handlages centralt, ingen inga Platina
yttrande dver remiss fran
Skolinspektionen i rende
om etablering/utokning av
fristaende verksamhet i
kommunen
7.5.19 Plan dver tillsyn i I Bevaras sar Diariefors och handlages centralt, ingen inga Platina
fristaende verksamhet
7.5.19 I Bevaras sar Diariefors och handlages centralt ingen inga Platina
vriga handlingar gallande
tillsynsplan i fristdende
verksamhet
7.5.19 Protokoll dver genomford I Bevaras sar Diariefors och handlages centralt ingen inga Platina
regelbunden tillsyn
7.5.19 Protokoll efter riktad I Bevaras sar Diariefors och handlages centralt ingen inga Platina
kvalitetsgranskning
7.5.19 Beslut om ingripande efter I Bevaras sar Pafoljdskatalog: Anmarkning, forelaggande, [ingen inga Platina
tillsyn i fristaende aterkallelse, aterkallande, Tillfalligt
verksamhet verksamhetsforbud. Diariefors och
handlages centralt.
7.5.19 Anmélan om I Bevaras sar Diariefors och handlages centralt, ja svag 21 kap [ja kansliga Platina
missforhallanden i 7§0sL
fristaende verksamhet
7.5.19 R arets tillsyn I Bevaras sar Bilaga till jansteutlatande. Rapport til ingen inga Platina
namnd. Diariefors och handlggs centralt.
7.5.19 med I Bevaras sar Diariefors och handlages centralt, ingen inga Platina
sammanstalld rapport
ver arets tillsyn i
fristaende verksamheter
7.5.19 om I Bevaras sar Heter for systematiskt kvalitetsarbete ingen inga Platina
kommande ars tillsyn i
fristaende verksamheter
7.5.19 Enkiitsvar brukarenkit forvaring |GIA sar Brukarenkat. T ex. Vaga Visa. Anvénds som [ingen inga kronologiskt
avseende fristiende underlag vid tillsyn. Gallras efter
verksamhet sammanstalining.
7.5.19 Begiran om d Diarium Bevaras sar Diariefrs och handlages centralt ingen inga Platina
genomford tillsyn i annan
pedagogisk verksamhet
7.5.19 Diarium centralt Bevaras 5ar Diariefdrs och handlaggs centralt ingen inga Platina
7.5.19 Ansokan o tillflligt I Bevaras sar Diariefors och handlages centralt ingen inga Platina
utokat godkannande
7.5.20 Stodja och samverka [Kvalitetsredovisning och
med fristdende verksamhet [annan samverkan med
fristaende verksamhet
Diarium centralt Bevaras 5ar Diariefrs och handlaggs centralt ingen inga Platina
7.5.20 Narvarolista Diarium centralt G2ar nef Diariefdrs och handlaggs centralt ingen inga Platina
7.5.20 Diarium centralt Bevaras 5ar Diariefdrs och handlaggs centralt ingen inga Platina
7.5.20 Diarium centralt Bevaras 5ar Diariefdrs och handlaggs centralt ingen inga Platina
7.5.20 Inbiudan Diarium centralt G 28r nef Diariefdrs och handlaggs centralt ingen inga Platina
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7.6 Sarskilda
7.6.1 Hantera undervisning | Ansokan och beslut for
for elever somvistaspd | undervisning i sjukhusskola
siukhus eller | hem eller i hemmet, sarskilda

utbildningsinsatser

761 Ansokan om sarskild pa | Diarium pa enheten, |Bevaras Sar Handlagas av centrala elevhalsan. Bestalls |ja stark 21 kap|ja kansliga Diarium pé Diarium pa
undervisningsinsats - enheten BIS-akt/elevakt av rektor pé enheten. 15050 enheten, Platina [enheten fram
undervisning vid tills Platina
siukhusvistelse/ infors.
siukhusskola

761 Ansokan om sarskild pa | Diarium pa enheten, |Bevaras Sar Handlagas av centrala elevhalsan. Bestalls |ja stark 21 kap|ja kansliga Diarium pé Diarium pa
undervisningsinsats - enheten BIS-akt/elevakt au rektor pé enheten. 15050 enheten, Platina [enheten fram
undervisning i hemmet tills Platina

infors.

761 Bilaga till ansokan om pa | Diarium pa enheten, |Bevaras Sar Handlagas av centrala elevhalsan. Bestalls |ja stark 21 kap|ja kansliga Diarium pé Diarium pa
sarskild utbildningsinsats enheten BIS-akt/elevakt av rektor pé enheten. 15050 enheten, Platina [enheten fram
undervisning vid tills Platina
siukhusvistelse/ infors.
siukhusskola

761 Bilaga till ansokan om pa | Diarium pa enheten, |Bevaras Sar Handlagas av centrala elevhalsan. Bestalls |ja stark 21 kap|ja kansliga Diarium pé Diarium pa
sarskild utbildningsinsats - enheten BIS-akt/elevakt av rektor pé enheten. 15050 enheten, Platina [enheten fram
undervisning i hemmet tills Platina

infors

761 Beslut om sarskilda pa | Diarium pa enheten, |Bevaras Sar Handlagas av centrala elevhalsan. Bestalls |ja stark 21 kap|ja kansliga Diarium pé Diarium pa
utbildningsinsatser enheten BIS-akt/elevakt av rektor pé enheten. 15050 enheten, Platina [enheten fram
undervisning vid tills Platina
siukhusvistelse/ infors.

761 Beslut om sarskilda pa | Diarium pa enheten, |Bevaras Sar Handlagas av centrala elevhalsan. Bestalls |ja stark 21 kap|ja kansliga Diarium pé Diarium pé
utbildningsinsats - enheten BIS-akt/elevakt av rektor pé enheten. 15050 enheten, Platina [enheten fram
undervisning i hemmet tills Platina

infors

761 Bilaga til beslut om pa | Diarium pa enheten, |Bevaras Sar Handlagas av centrala elevhalsan. Bestalls |ja stark 21 kap|ja kansliga Diarium pé Diarium pa
sarskilda utbildningsinsats enheten BIS-akt/elevakt au rektor pé enheten. 15050 enheten, Platina [enheten fram
undervisning vid tills Platina
siukhusvistelse/ infors.
siukhusskola

761 Bilaga til beslut om pa | Diarium pa enheten, |Bevaras Sar Handlagas av centrala elevhalsan. Bestalls |ja stark 21 kap|ja kansliga Diarium pé Diarium pa
sarskilda utbildningsinsats enheten BIS-akt/elevakt av rektor pé enheten. 15050 enheten, Platina [enheten fram
undervisning i hemmet tills Platina

infors.
7.6.2 Hantering av annat sitt | Provning, beslut och
att fullgéra skolplikt uppfolining av annat satt att
fullgora svensk skolplikt i
annat land. Insyn och
terkallel
7.7 Annan
pedagogisk

7.7.1 Planera och félja upp
annan pedagogisk
verksamhet

Planera och folja upp annan
pedagogisk verksamhet

7.7.2 Antagning och
placering i annan pedagogisk
verksamhet

Antagning och placering i
annan pedagogisk

7.7.3 Hantera
néirvaro/franvaro i annan
pedagogisk verksamhet

Hantera narvaro/franvaro i
annan pedagogisk

7.7.4 Planera, genomfora
och félja upp undervisning i
annan pedagogisk
verksamhet

Planera, genomfora och
folja upp undervisning i
annan pedagogisk

7.7.5 Tillhandahalla sérskilt
stod i annan pedagogisk
verksamhet

Tillhandahalla sarskilt stod i
annan pedagogisk

7.7.6 Bedriva ppen forskola

Bedriva 6ppen forskola

Overférs till Kultur- och fritid
2020-01-01

7.8 Kulturskola

7.8.1 Planera och flja upp

Planera och folja upp

7.8.2 Antagning och
placering i

Antagning och placering i
kulturskoleverksamhet

7.8.3 Planera, genomféra
och félja upp undervisning i

Planera, genomfora och
folja upp undervisning i
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