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7.1 Bedriva

forskola

7.1.1 Planera och félja upp
forskoleverksamhet

Planera och folja upp forskoleverksamhet

Forskoleenhetens grovplanering
infor lasaret

papper/datafil

pa enheten

parm/ diskyta motsvarande

Gl

A

arbetsplan. Gallras da
sammanstiliningen &

ingen

inga

Lasarsvis

2021-12-15 Utgar finns
hanteringsanvisning styrandeprocess
1.1.3KS 2018-2061

L

verksamhetschef

2021-12-15 utgér finns
hanteringsanvisning styrande process
1.3.10KS 2018-2061

&P

2021-12-15 tar bort gemensamma
disken

711

Bemanningsplan

papper/datafil

pa enheten

Parm, Gemensam-disk-
motsvarande pé enheten

GIA

Nej Grund for budgetering
och personal. Férvaras
pa enheten.

ingen

inga

lasarsvis kronologiskt
ménad/efternamn. Bor forvaras i
budgeteringsparm motsvarande.

Tempus, MinL6n (E-Companion)

2021-12-15 tar bort tempus

Kalendarium

papper/datafil

p3 enheten

pa enheten

GIA

bemanningsplanen samt
6vriga inplanerade
handelser p3 lasaret

ingen

inga

Forsta sidan i

motsvarande, kronologiskt
Iasérsvis motsvarande pa
enheten

Termpus, MinLon (E-C

2021-12-15 tar bort tempus

Franvaroanmalan av personal

papper/datafil

p3 enheten

p3 enheten

samt loneenheten

Nej Hanteras pa enheten. Ta
emot franvaroanmalan
fran personal.
Kontrollera antal barn
verksamheten. Gor en
6versyn av verksamheten
och hur personalbehover
ari forhallande till
barnantalet.

ingen

inga

P& enheten
iskt och iskt i

pérm motsvarande

Termpus, MinLon (E-C

2021-11-10 Rattar stavfel tar bort
Tempus och Unikum. Andrar till
delegationsbeslut.

711

Delegationsbeslut om beordrad
overtid

papper/datafil

pa enheten

Nej Rektor bedomer
lampligheten av atgarden
frén fall til fall. Intern
kommunikation med
personalen.

ingen

inga

parm, arsvis, efternamn

Hemstallan till foralder om att
hamta sitt barn tidigare

papper/datafil

pa enheten

fram ring

Nej Rektor bedomer
lampligheten av atgarden
frén fall till fall.
Massutskick samma dag
genom Tempus/ Unikum.
Om meddelande inte gatt

vardnadshavare.

ingen

inga

Datumordnat i Unikum/ Tempus

Unikum/ Tempus

Hemstallan till foraldraledig
foralder om att inte lamna sitt
andra barn pé forskolan

papper/datafil

p3 enheten

fram ring

Nej Rektor bedmer
lampligheten av atgérden
firan fall till fall.
Massutskick samma dag
genom Tempus/ Unikum.
Om meddelande inte gatt

vardnadshavare.

ingen

inga

Datumordnat i Unikum/ Tempus

Unikum/ Tempus

Information till varndadshavare
om akut personalbrist i
forskolan

papper/datafil

p3 enheten

fran fall till

fram ring

Nej Rektor bedmer
lampligheten av atgérden

fall.Massutskick samma
dag genom Tempus/
Unikum. Om
meddelande inte gatt

vérdnadshavare.

ingen

inga

Datumordnat i Unikum/ Tempus

Unikum/ Tempus

Erbjuande om verksamhet pa
annan forskola

papper/datafil

pa enheten

fram ring

forskolan.

Nej Rektor bedomer
lampligheten av atgarden
frén fall till fall.
Massutskick samma dag
genom Tempus/ Unikum.
Om meddelande inte gatt

vardnadshavare.
Samverka med den andra

ingen

inga

Datumordnat i Unikum/ Tempus

Unikum/ Tempus

Beslut om stangning av forskola

papper/datafil

Diarieforing

Diarium pé enheten och
centralt

Bevaras

54r. Leverera
lasérsvis.
Krévs stod i

anmala till

konsultera

Rektors beslut. Erbjuder
plats pa annan férskola.

arbetsmiljolagen for att
kunna fatta beslut. Om
stangning kravs s4 ska
rektor informera
arbetsmiljoverket och

skyddsombudet samt

verksamhetschef for
forskolan och anmala i
kommunens
informationssystem om
arbetsmilié (KIA),

KIA, Diarium pa enheten , Unikum,
Tempus.

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Intern
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711 Rektors vidaredelegation til | Papper/datafil Diarieforing pa enheten | Server, diariet, Bevaras Sar Kopia for kannedom till |ingen inga Diarium pé enheten Diarium pé enheten

anstalld pa enheten t ex. diarieakt/papper, nararkiv verksamhetschef fram tills Platina infors.
bitréidande rektor forskolan. Diariefors pa
enheten.
711 Uppdragslista fran namnden till_| Datafil - Excellfil iskt centralt disken Bevaras Nej ej till slutarkiv Arbetsmateriel; ingen inga i i disken
Barn- och Utbildningskontoret uppgifter om uppgiften,

vem som & ansvarig,
vem som &r handliggare,
hur
prioriteringsordningen
ser ut. Handliggs av
namndssekreteraren som
haller listan ajour.
Uppfolining genom
redovisning 2 ganger per
arinamnd. Behandlas vid

711 Arsplaneringslista Papper/ datafil iskt centralt disken Bevaras Nej ej till slutarkiv Detalplanering av ingen inga i i disken Ska flyttas over till
behandling av arenden Platina

fran uppdragslistan.
Revideras en gang om
aret/ I5pande.

| Namndsekreteraren
711 Organisationsplaner och Papper/ datafil | Diarieforing pa enteten/ | Diarium pa enheten och Bevaras Til stadsarkivet med | Diariefors pa enheten |ingen inga Systematiskt | fastighetsparm pa | Diarium pa enheten och Platina Diarium pé enheten
orgnisationsscheman inklusive centralt centralt, fastighetsparm. ordinarie leverans da  [och centralt. enheten centralt fram tills Platina infors.
forskole- och skolorganisation ny upprittas. Orginalplaner aterfinns
samt lokalforsbrining vanligen bland

diarieforda handlingar.
Organisationschema bver|
kommunens skolvasen
upprattas exempelvis vid
organisationsversyner
eller i samband med
budgetarbete och vid
framtagande av underlag
for lokalforsorjning och
beslut om
dimensionering av
forskolor och skolor.
Handldggs centralt.

711 Kvalitetsredovisning for papper/datafil Diarieforing centralt Diarium centralt Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs |ingen inga Platina, Gemensamma disken
huvudmannen centralt. Hette tidigare
Pedagogiskt bokslut for
per
verksamhet. Innehller
forslag till

utvecklingsomraden infér
kommande lésar.

711 Kvalitetsredovisning for papper/datafil Diarieforing centralt Diarium centralt Bevaras Sar Diariefors och handlaggs |ingen inga Platina, Gemensamma disken
forskolan centralt. Hette tidigare
Pedagogiskt bokslut for
forskolan. Innehaller
forslag till
utvecklingsomraden infor
kommande lésar.

2021-11-10 Galler handlingstyper |7.1.1 Pedagogiskt bokslut for enheten | papper/datafil iskt/ diarieforing | Diarium pa enheten/ Bevaras/ GIA 5ar Original diariefors pa ingen inga Gemensamma-diskencentralt | Diarium pa enheten Diarium pa enheten
skapade till och med 2018-12-31. pa enheten systematiskt Gemensamma- enheten, Upprittas av fram tills Platina infors.
Niir dessa levererats til disken-centralt rektor tillsammans med
slutarkivet 3r 2024 kommer denna verksamhetschef. Kopia
handlingstyp bli inaktuell och till BoU-forvaltningen,
ersattas av handlingstypen GIA.
kvalitetsredovisning for enheten.
Gemensamma disken tas bort
som férvaringsplats.
2021-11-10 tar bort gemensamma | 7.1.1 Gvriga viktiga underlag gallande |papper/datafil Diarieforing centralt/ Diarium/ Gemensamma- Bevaras 5ar T ex. kvalitetsdialog, ingen inga Platina, Skolfyren
disken som férvaringsplats systematiskt kvalitetsarbete pa iskt centralt disken/ Kvalitetssystem strategi for
huvudmannaniva kvalitetsarbetet.
Diarieférs centralt.
2022-05-09 stryker anslagstavla |7.1.1 Avvikelserapport papper/datafil Diarium centralt/ Bevaras/GIA 5ar Ligger som Mall i Platina. |6 centralt Platina
systematiskt anslagstavia Diarieférs som nytt
éarende i Platina om av
vikt for verksamheten
annars systematiskt pa
enhteten. Koppla
eventuellt drende som
avvikelsen berér. -Anslas-
BoU-kentoret- Foljs upp,
ingar i systematiskt
kvalitetsarbete.
711 Protokoll fran dialogméte Papper/ datafil Diarieforing pa enheten | Diarium pa enheten Bevaras 5ar Diariefors pa enheten.  |ingen inga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.
2021-11-10 tar bort gemensamma |7.1.1 Overgripande mélbeskrivning papper/datafil i iskt p& enhets 5 [GIA nej En mélbeskrivning per ingen inga
disken som férvaringsplats parm motsvarande enhet. Ansvarig rektor
for enheten tar fram.
i
arbetsplaner.
2021-11-10 tar bort gemensamma |7.1.1 Férteckning over forskolor, papper/ datafil Systematiskt Server-Gemensamma-disken;| Bevaras Sar ingen inga hemsidan, Systematiskt
disken som férvaringsplats, lagger skolor och fritidshem Parm
till parm
711 Utvecklingsarbete pa enheterna: | papper/datafil Diarieforing pa enheten | Diarium pa enheten Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs |ingen inga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
protokoll, resultat, viktiga P enheten. fram tills Platina infors.
underlag
7.1.1 Protokoll/anteckningar fran papper/datafil Diarieféring/systematiskt | Server, diariet, Bevaras 5ar Forvaras arsvis. ingen harmlésa Systematiskt kronologiskt pa Platina
pedagogiskt diarieakt/papper, nérarkiv, enheten
ledningsgruppsmate framéver Platina
samarbetsyta. Diariefor
centralt om uppgifterna
beddms av vikt. Systematiskt
pa enheten.
2021-11-10 Galler handlingstyper |7.1.1 Tjansteutlatande om papper/datafil Diarieforing pa enheten | Diarium pa enheten Bevaras Sar Underlag for beslutom  |ingen inga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
skapade till och med 2018-12-31. pedagogiskt bokslut pedagogiskt bokslut. Tas fram tills Platina infors.
Nar dessa levererats till fram pa enheten i
slutarkivet ar 2024 kommer denna samrad med
verksamhetschef.

handlingstyp bli inaktuell och
ersattas av handlingstypen
kvali dovi fér férskolan.
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711 Tjansteutlatande om papper/datafil Diarieforing pa enheten | Diarium pa enheten Bevaras Sar Underlag for beslutom [ingen inga Diarium pé enheten Diarium pé enheten

kvalitetsredovisning pedagogiskt bokslut. Tas fram tils Platina infors.
fram pa enheten i
samréad med
verksamhetschef.
711 Huvudmannens arbetsplan per | papper/datafil Diarieféring centralt Diarium centralt Bevaras/GIA Sar Plan for mal, ingen inga Systamatiskt pa enheten parm | Platina
verksamhet utvrderingsmetoder och

aktiviteter enligt
kvaligetsredovisiningen.
Diarieftrs och férvaras
centralt. Kopia pa

enheten GIA
711 Arbetsplan uppfolining papper/datafil Diarieforing centralt Diarium centralt Bevaras Sar Handlaggs centralt. ingen inga Platina
711 Dokument gallande brandskydd |Papper/ datafil skt pa enheten | Krisparm Bevaras 5 ar orginal da ny Forvaras pa enheten.  |ingen inga Systematiskt i krisparm,
och liknande och centralt upprttas. Revideras vid behov. Gemensam disk
Aldre version levereras
s ot vid
711 Krisplan, beredskapsplan i Papper/ datafil | Diarieforing pa eheten och | Diarium centralt och pa bevaras 5 ar orginal da ny Forvaras pa enheten.  |ja svag inga Systematiskt i krisparm pa Platina, Diarium pa enheten Diarium pé enheten
krishandelse centralt enheten, Krispérm upprttas. Revideras vid behov. enheten, Gemensam disk fram tills Platina infors.

Aldre version levereras
till stadsarkivet vid
revision. Ska kunna
uppvisas vid inspektion.

7.11 Arbetsmiljplan papper/datafil Diarief6ring centralt Diarium centralt Bevaras 5ar Diarieftrs och handlaggs [ingen inga Platina
BoU-centralt.

2021-11-10 tar bort gemensamma | 7.1.1 Protokoll fran barnsakerhets- | papper/datafil iskt/ Diarieforing disken, Original bevaras 5ar Diariefors pa enheten |ingen forekommer harmlésa Diarium pa enheten Diarium pa enheten
disken som férvaringsplats och allergirond pa enheten Diarium pa enheten fram tills Platina infors.
711 Arbetslagsutbildning i det papper/datafil Diarieforing pa enheten | Diarium p enheten Bevaras 5ar Original bevaras, ingen inga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
systematiska arbetsmiljoarbetet diariefors pa enheten. fram tills Platina infors.
2021-11-10 tar bort gemensamma  |7.1.1 Fotografier, filmer, video, cd- | papper/ fotofil, iskt pa enheten | Forvaras pa enheten, centralt | Bevaras/ GIA nar samtycke till 5ar TIFF/IT . Filmer: " |ingen ja forekommer Unikum,-Gemensamma-disken,-
disken och arsvis levereans skivor, ljudupptagningar 0.d.  |videofil: Server, samt eventuellt hos medverkan pé foto dtertas MPEG4/MP4 uttag tll Verksamhetssystem
som belyser den egna Image Vault eller ikati i DVD, Tillstadsarkivet
verksamheten You Tube, Vimeo, Fotografier, filmer m.m p& 3esvis. Film av tillf3llig
Face book. facebook, Unikum, betydelse for
Arkivuttag DVD se Gemensamma-disken Server, verksamheten GIA.
i Image Vault. Foton/ film som
producerats av
eller dess
2021-11-10 Gemensamma disken tas 7.1.1 Broschyrer/informationsblad  [papper/datafil i i Bevaras 5ar Ett arkivexemplar ingen inga Kronologiskt, alfabetsikt Unikum;-Gemensamma-disken
bort som férvaringsplats om forskoleverksamhet verksamhetssystem, bevaras
(barnomsorg) hemsidan, intranat,
Unikum
711 Rapport fran genomford papper/ datafil iskt/ Diarieforing |Diarium, Server, diarieakt, |Bevaras 5ar Ettarki 6 iskt enheten Platina centralt, Diarium pa enheten |Diarium pa enheten
konferens papper, nararkiv bevaras. Diarieforing om fram tills Platina infors.
rapporten &r av vikt for
verksamheten.
Ny handlingstyp 2021-10-08 711 Befolkningsprognos papper/datafil Diarieforing Diarium, Server, diarieakt, |Bevaras Sar Diariefors och handlaggs |ingen inga Platina Centralt
papper, nararkiv centralt. Bilaga/ underlag

for beslut om
vidmakthallande eller
avvecklande av
forskoleenhet.

7.1.2 Antagning och placering i Antagning och placerng i forskoleverksamhet
férskoleverksamhet

712 Lista bver inskrivna barn per | papper/datafil i iskt pa enheten,  |Bevaras arligen Ett arkivexemplar skrivs _|ingen inga Unikum, parm - larar, forskola,
avdelning/grupp Unikum ut varje ar avdelning/ grupp, efternamn
712 Ansskan om reducerad avgift | papper/datafil Diarieforing Server, diariet, diarieakt Bevaras 53r. Leverera Diariefors och hanteras | forekommer ja harmlosa Procapita, Platina
lasarsvis. centralt
712 Beslut om reducerad avgift papper/datafil Diarieféring Server, diariet, diarieakt Bevaras 5ar. Leverera Diariefors och hanteras | forekommer ja harmlosa Procapita, Platina
lasarsvis. centralt
712 Ansskan om reducerad avgift | papper/datafil Diarieféring Server, diariet, diarieakt Bevaras 5ar. Leverera Diariefdrs och hanteras | ja stark ja kansliga Platina
sarskilda skal lasarsvis. centralt
2022-05-09 Fortydligar 712 Delegationsbeslut om reducerad | papper/datafil Diariefdring Server, diariet, diarieakt Bevaras 54r. Leverera Diariefors och hanteras | ja stark ja kansliga Platina
delegationsbeslut avgift sarskilda skal lasarsvis. centralt
712 Ansskan till barnomsorg, papper/datafil i Procapita, E-tjanst for GIA nej Hanteras centralt. BEA. |forekommer jaforekommer Procapita, Etjanst for vrdnadshavare
forskola/ familjedaghem vardnadshavare, server

pedagogisk omsorg

7.1.2 Anstkan om byte av papper/datafil i Procapita, E-tjanst for GIA nej Hanteras centralt. BEA |ingen inga Procapita, E-tjanst for
barnomsorg, forskola/ vardnadshavare, server vardnadshavare
familjedaghem, pedagogisk
omsorg

7.1.2 Bekriftelse pa uppsagd platsi  [papper/datafil i Procapita, E-tjénst fér Bevaras/G 2 ar nej/ 5 ar - leverera Hanteras centralt. BEA. |ingen inga Procapita, Outlook, E-tjanst for
forskola vardnadshavare, server lasérsvis. Bevaras da forskolan vardnadshavare.

sager upp plats.

2022-05-09 Utgar handlingar dling: h-beshut gilland papp i ieforing S et diarieakt Bevaras 5arL Kan-texgalk 5 [PT— oy o -
specificerade nedan och ovan avsteg franregelverk \is3rsvis. P . ]\ apitarE-tjanstfo
" " !
Diaricts .
centralt.
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2022-05-09 Utgar handlingar dling: " papp i & diariet, di ket Bevaras St Diariel A-han § } Platina, Procapita, E-tanstfor
specificerade nedan fortursirenden ete. lasarsvis vardnadshavare

7.1.2 kan rorande fortursarende |papper/datafil Server, diariet, diarieakt Bevaras 54r. Leverera Diariefors och hanteras |ja stark ja kiinsliga Platina
sérskilda skal lasarsvis. centralt

2022-05-09 Fortydligar 7.1.2 Delegationsbeslut rorande papper/datafil Diarieforing Server, diariet, diarieakt Bevaras 54r. Leverera Diariefors och hanteras |ja stark ja kiinsliga Platina
delegationsbeslut fortursirende sarskilda skal lasarsvis. centralt

7.1.2 Ansskan rérande fortursarende | papper/datafil Server, Procapita, E-tjanst, [GIA nej Syskonfortur; barn ingen harmlssa Procapita, Etjanst for vardnadshavare

e siirskilda skal pappersblankett erbjuds placering fore
annat barn. Barn fran
verksamhet som har
upphbrt. Norrtalje
Kommun som finskt
forvaltningsomrade;
fortur finsksprakig
forskola, barn som
behsver

7.1.2 Delegationsbeslut om papper/datafil systematiskt Procapita GlA nej ingwn harmlssa Procapita,
behovsprovning av omsorg pa
tid da forskola inte erbjuds

NY

7.1.2 Beslut rorande fortursarende ej |papper/datafil Server, Procapita, E-tjanst,  [GIA nej Syskonfortur; barn ingen harmlssa Procapita, E-tjanst for
sérksilda skal pappersblankett erbjuds placering fore vrdnadshavare

annat barn. Barn fran
verksamhet som har
upphbrt. Norrtalje
Kommun som finskt
forvaltningsomrade;
fortur finsksprakig
forskola, barn som
behsver

7.1.2 Intyg som styrker fortur papper/datafil Diarieforing Server, diariet, diarieakt Bevaras 54r. Leverera bilaga till ansokan ja stark ja kiinsliga Platina
srskilda skal i forskolan lasarsvis. rérande fortursarende. T

ex fran lakare,
i m.m.
som styrker sarskilda skal

7.1.2 Ovrig bilagor till ansokan om [ papper/datafil Diarieforing Server, diariet, diarieakt Bevaras/GHA 54r. Leverera Diarieférs och hanteras Platina
fortursirende lasarsvis. centralt.

eller relevans.

7.1.2 Placeringsmeddelande/ papper/datafil Server, E-tjénst for GlA Nej Gallras nar svar inkommit|ingen inga E-tjanst for vardnadshavare
Placeringserbjudande vardnadshavare, sms, fran vardnadshavaren.

Outlook Central placering.
Handlsggs centralt av

7.1.2 Placeringslistor papp: Server, personalwebb GlA Nej Handliggs av BEA. ingen inga Procapita
Central placering.

7.1.2 Svar pa placeringsmeddelande | papper/datafil Server, E-tjanst for GIA Nej Gallras nar barnet ingen inga nst for vardnadshavare

vardnadshavare, sms, registrerats. Handliggs
Outlook av BEA. Central placering.

7.1.2 Uppgifter om planerat schema |papper/datafil Server, Tempus, Procapita |G 3 ar Nej E-tjinst. Laggs in av ingen inga Procapita, E-tjanst for
vardnadshavare i vérdnadshavare, Tempus
tempus. Handliggs av
BEA.

7.1.2 Uppségning av plats inom papper/datafil Server, Procapita, E-tjanst, |Bevaras/G 2 &r nej/ 5 ar - leverera Via KC. Hanteras centralt. [ingen inga Procapita, E-tjanst for

forskola/ pedagogisk omsorg pappersblankett lasarsvis. BEA. Bevaras da vérdnadshavare, Tempus
forskolan séger upp plats.

7.1.2 Vardnadshavares papper/datafil Flexite, Outlosk-Procapita | Gallras efter genomford efterkontroll/ G |Nej Via KC. Handlziggs av BEA |ingen ja kiinsliga E-tjanst for vérdnadshavare.
inkomstuppgifter 3ar Centralt. Skickas ut Procapita.

uppmaning en gang per
ar.Om ej svar skickas en
2022-05-10 tar bort outlook pminnelse ut, om ej svar|

7.1.2 Paminnelse om att limna papper/datafil Flexite, Outlook,-Procapita | Gallras efter genomford efterkontroll/ G |Nej Via KC. Handlaggs av ingen ja kiinsliga E-tjanst for vardnadshavare.
inkomstuppgifter 3ar BEA. Skickas ut om ej Procapita

svar pa forsta
2022-05-10 tar bort outlook uppmaningen. Om ¢ svar

7.1.2 Forteckning 6ver inskrivna barn i | papper/datafil Procapita Bevaras arligen Verksamhetssystem. ingen ja harmlosa Procapita
respektive forskola Skrivs ut en gang per ar

skickas till stadsarkivet.
Hanteras av BEA.

7.1.2 Blankett anmalan om arbete/ |papper/datafil Procapita GlA Nej Handliggs av BEA ingen ja harmlosa Procapita
studier istallet for knappar in uppgifterna
foréldraledighet for att sitta ratt taxa.

7.1.2 Intyg fran studiesamordnare | papper/datafil Procapita GIA Nej Handlaggs av BEA. Bilaga |ingen ja harmlosa Procapita

till Blankett anmalan om
arbete/ studier istallet for
foréldraledighet.

7.1.2 Arbetsgivarintyg papper/datafil Procapita GIA Nej Handlaggs av BEA. Bilaga |ingen ja harmlosa Procapita
till Blankett anmalan om
arbete/ studier istallet for
foréldraledighet.

7.1.2 Blankett Gverenskommelse om | papper/datafil Diarieforing Barnakt, diarium pa enheten |Bevaras 54r. Leverera Barnakt. Diariefors, ja forekommer Diarium pa enheten tills vidare. Diarium pa enheten
20 timmar i veckan for lasarsvis. Handliggs och beslutas fram tills Platina infors.
foréldralediga och arbetslosa pa enheten
vardnadshavare

7.1.2 Anstkan om placering av papper/datafil Centralt Procapita GIA Nej Hanteras centralt av BEA. |forekommer ja forekommer Procapita
asylsokande barn Original skickas av

rekotor pa forskolan till
BoU for administrering.
7.1.2 Beslut om placering av papper/datafil Centralt Procapita GIA Nej Hanteras centralt av BEA. |forekommer ja forekommer Procapita
asylsokande barn Original skickas av
rekotor pa skolan till BoU
for administrering.
7.1.2 Ovriga underlag gallande papper/datafil Centralt Procapita GIA Nej Hanteras centralt av BEA. |forekommer ja forekommer Procapita

placering av asylsokande barn
och elever

Original skickas av
rekotor p4 skolan till BoU
for administrering.
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Uppgift om skydd av
personuppgift i
verksamhetssystem

papper/datafil

Diarieforing

Diarium

GIA

Bor forvaras s lange
personen ir aktuell i
systemet och s& linge
som personen bar skydd
runt personuppgiften.
Rektor pa enheten
skickar till BoU- centralt -
BEA i forslutet kuvert
miirkt SEKRETESS.

ja stark

ja kansliga

Platina/ Procapita/ Diarium pa
enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Handlingar rorande
sekretesskyddade barn, elever
och vardnadshavare

papper/datafil

Diarieforing

Diarium, Parm i sekretesskap,
separat dator inlast i
arkivskap utanfér natverk

Rektor pa enheten
skickar till BoU- centralt -
BEA i forslutet kuvert
miirkt SEKRETESS.
Ansokan, Intyg,
inkomstuppgifter,
schema, anmalan om
skolplacering, anmalan
om konto och placering
for barn med skyddade
uppgifter och dvriga
handiingar dar
barnets/elevens/
vérdnadshavarens
adress, telefonnummer
eller andra
kontaktuppgifter
framgar. Hanteras
centralt IT- och
projektering. Forvaras i

Ja stark

ja kansliga

Platina/ Procapita/ Diarium pa
enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Ny handlingstyp 2021-10-11.

Arbetsschema till stod for
barnomsorg dé forskola inte
erbjuds

papper/datafil

Server, Procapita, E-tjanst

Gl

>

nej

Bilaga till ansokan om
nattomsorg/ barnomsorg
obkvam arbetstid

ingen

harmlosa

harmlosa

Procapita, E-tjanst for
vérdnadshavare

7.1.3 Hantera narvaro/frénvaro i
forskoleverksamhet

Hantera nérvaro/franvaro i forskoleverksamhet

Narvarolista (dagjournal)

papper/datafil

enheten digitalt tempus

fritidshem och forskola

ingen

inga

Tempus

Frénvaroanmalan

papper/datafil

enheten digitalt tempus

nej

Vardnadshavare anmaler
franvaro i tempus.

ingen

inga

Tempus

Inlimnat schema fran
véardnadshavare

papper/datafil

enheten digitalt tempus

GIA

nej

Vardnadshavare lagger in
tider/ scheman i tempus.

ingen

inga

Tempus

Nérvaroanmalan i forskola

papper/datafil

enheten digitalt tempus

GIA

nej

Pedagogisk personal
réknar in barn och
stammer av med
nérvarolistan. Checkar in
de barn som & platsi
Tempus.

ingen

inga

Tempus

Dokumentation éver kontakt
med vérdnadshavere vid icke
anmild franvaro under 5
arbetsdagar

papper/datafil

Barnakt, tempus

GIA

nej

Om vérdnadshavare utan
i forvag meddelat
forskolan inte nyttjar
plasen p4 en manad ska
forskola avisera
vérdnadshavaren om
uppsagning av plats.
Uppsagningstiden ar 2
ménader och avgift
debiteras
vardnadshavaren for hela
tiden. Om
Vérdnadshavare inte nas
med e-post eller telefon
s4 ska brev skickas till
folkbokforingsadressen.

ingen

inga

Tempus

7.1.4 Planera, genomfra och félja
upp undervisning i
férskoleverksamhet

Planera, genomfora och folja upp undervisning i
forskoleverksamhet

Larlogg

Barnakt/ Unikum

GIA

nej

Fors i Unikum. Koppling/
Hanvisning till géllande
laroplan

ja stark

ja kansliga

Unikum

Utvecklingssamtal, uppfoljning

papper/datafil

Barnakt/ Unikum

GIA

nej

Bevara till
néstkommande

Ja stark

ja kansliga

Unikum

Individuell utvecklingsplan

papper/datafil

Barnakt/ Unikum

Bevaras

5ar. Leverera
lasarsvis.

utvecklingssamtal.

av
utvecklingssamtal till plan
for uppfdljning.

Ja stark

ja kansliga

Unikum

Underlag for bedémning i
forskola (UFB)

papper/datafil

Diarieforing pa enheten

Diarium pa enheten.

Bevaras

5ar

Ingér i kvalitetsarbetet
inom forskolan.
Diariefors pa forskolan.

ingen

inga

Diarium pé enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

7.1.5 Tillhandahalla sarskilt stod i
rskola

Tillhandahalla sarskilt stod i forskola

Blankett ansokan om utdkad tid
iforskola

papper/datafil

Diarieforing

Barnakt/ Diarium centralt

Bevaras

54r. Leverera
lasérsvis.

Forvaras i barnakt.
Vardnadshavare ansoker.
Handldggs och beslutas
centralt av elevhalsan.
Platina. Fritsdende

ja stark

ja kansliga

Platina, E-tjanst/ Abou

2021-01-28 andrar beslut till
delegationsbeslut.

Delegationsbeslut om utdkad tid
iforskolan

papper/datafil

Diarieforing

Barnakt/ Diarium centralt

Bevaras/ Kopia GIA

54r. Leverera
lasérsvis.

Handlaggs och beslutas
centralt. Kopia till
forskolan forvaras i
barnakt, GIA, Original
bevaras.

ja stark

ja kansliga

Platina, E-tjanst/ Abou

Utredning gallande utbkad tid i
forskola

papper/datafil

Diarieforing

Barnakt/ Diarium centralt

Bevaras

54r. Leverera
lasérsvis.

Handlages och beslutas
centralt. Centrala
Elevhalsan.

ja stark

ja kansliga

Platina
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Bestillning av insats fran
centrala barn- och elevhalsans
ESU-team (enheten for stod och
utveckling)

papper/datafil

Barnakt, E-tjansteautomaten,
Protrenata

Bevaras

54r. Leverera
lasérsvis.

Bestallning gors av rektor
eller av rektor utsedd
person. E-tjanst via
hemsidan.

Forekommer

forekommer

Prorenata, E-rjanstautomaten

Handlingsplan for barn i
forskolan

papper/datafil

Diarieforing

Diarium pa Enheten, Barnakt

Bevaras

54r. Leverera
lasérsvis.

tva original ett exemplar
till vardnadshavaren.
Motsvarade
grundskolans
atgardsprogram.

ja stark

ja kansliga

Diarium pé enheten tills vidare.

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Inskolningsplan for barn i
forskolan

papper/datafil

Barnakt

Bevaras/GIA

5 ar lasarsvis/ nej

Bevaras om barn
behover stod utanfor
utildningsomradet, t ex

forekommer

ja kansliga.

Systematiskt/ kronlogiskt i
barnakt

Information till férskolan om
utokad tid

papper/datafil

Barnakt

GIA

Nej

Endast information till
berdrda. Inga skl ska
anges.

ingen

inga

Systematiskt/ kronlogiskt i
barnakt

Ansékan om hjalpmedel for barn
i forskolan

papper/datafil

Diarieforing

Barnakt/ Diarium centralt

Bevaras/GIA

54r. Leverera
lasérsvis.

Inkommer till
samordnare centralt
(centrala elevhalsan) som
utreder och beslutar
Platina. Kopia i barnakt
(GIA)

Forekommer

ja

Platina

Orosanmalan till socialtjansten

papper/datafil
(muntlig anmélan
dokumenteras)

Diarieforing

elevakt, diarium

Bevaras

54r. Leverera
lasérsvis.

Original skickas till

Kopia
forvaras i
barnakt/elevakt.

ja stark

ja kansliga

Systematiskt/ kronlogiskt i
barnakt

Platina, Diarium pa enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Underlag for beslut om
orosanmilan till Socialtjnsten

papper/datafil
(muntligt underlag
dokumenteras)

Diarieforing

enheten -elevakt, barnakt,
diarium

Bevaras

54r. Leverera
lasérsvis.

forekommer

Systematiskt/ kronlogiskt i
barnakt

Platina, Diarium pa enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Bestallning av uppdrag for
forskolans specialpedagoger

papper/ datafil

Systematiskt

Barnakt

Blankett. Ifylls av rektor
for forskolan. Barnets
personuppgifter for j
forekomma i bestallning.
Mailas till ansvariga

ingen

inga

Systematiskt/ kronlogiskt i
barnakt

Outlook, PMO, | Framtiden Prorenata

Slutrapport frén forskolans
specialperdagoger

papper/datafil

Diarieforing

diarium pa enheten
(forskolan)

Bevaras

5 ar/ lasarsvis till
arkivet efter avslutad
forskola

Diariefors pa forskolan.
Kopia forvaras hos
handliggaren.

Diarium pé enheten tills vidare.

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Kartlaggning och pedagogisk
beddmning av barn i forskola

papper/ datafil

Diarieforing

diarium pa enheten
(forskolan)

Bevaras

5 ar/ lasarsvis till
arkivet efter avslutad
forskola

Bilaga till pedagogisk
plattform. Verktyg for
forskolelirare och
arbetslag nir den
generella verksamheten
inte récker for ett barns
utveckling och larande.
Avser nulaget. Varje
beslut om kartlaggning
ska rapporteras till rektor
for enheten.

ja stark

ja kansliga

Diarium pé enheten tills vidare.

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Handlingsprogram forskola barn

papper/ datafil

Diarief6ring

Diarium pa enheten
(forskolan) Barnakt

Bevaras

5 ar efter avgang fran
forskola lamnas till
arkivet eller
vérdnadshavare.

Bilaga till pedagogisk
plattform. Baseras p3 vad
som kommer fram frén
kartlaggning och
pedagogisk bedmning.
Tas fram om inte
arbetslagets stod och den
pedagogiska
Kartlaggningen ar
tillrickliga for ett barns
utveckling och larande.
Innehaller medgivande
fran vardnadshavare.
Varnadshavare ska

i
av handlingsplanen. Far
sverforas till annan
forskola eller

Ja stark

ja kansliga

Diarium pa forskoleenheten tills
vidare. Unikum.

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Pedagogisk kartlaggning och
beddmning barngrupp forskola

papper/ datafil

Diarieforing

Diarium pé enheten

Bevaras

5 &r/ lasarsvis till
arkivet efter avslutad
forskola

Bilaga till pedagogisk
plattform, blankett 4.
Verktyg for
forskolelirare och
arbetslag nir den
generella verksamheten
inte ricker for ett barns
utveckling och larande.

ja stark

ja kansliga

Diarium pé férskoleenheten tills
vidare.

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Uppfdljning av
handlingsprogram férskola barn

papper/ datafil

Diarief6ring

Diarium

Bevaras

5 &/ lasarsvis til
arkivet efter avslutad
forskola

Bilaga till pedagogisk
plattform, blankett 3.
Kopia till
vardnadshavare.
Rekommenderas ske
inom tre manader
intervaller fran

senaste
méte/uppfliningsméte.

Ja stark

ja kansliga

Diarium pa forskoleenheten tills
vidare.

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Minnesanteckningar fran
foréldrasamtal i forskolan

papper/ datafil

GIA

Original til
vardnadshavare. Kopia i
barnakten. Gallras senast
d4 barn slutar pa
forskolan.

forekommer

nej

Unikum

Information om att sexaring gar
kvar i forskolan

papper/datafil

elevakt

GIA

Endast anmalan, ingen
orsak eller beskrivning
ska anges. Skickas till
barn- och
elevadministrationen for
handlaggning och

nej

ja kansliga

kronolgiskt elevakt

Procapita

och statistik angaende
forskolans specialpedagoger

papper/ datafil

Diarieforing

Diarium pa enheten/ Barnakt

Bevaras/ G2 (kopia)

5 ar/ till arkivet efter
avslutad forskola
levera lasarsvis

Original skickas tll
forskolan, diariefors dar.
Kopia forvaras hos
handlaggare, gallras efter
24r.

ingen

inga

Diarium pé férskoleenheten tills
vidare.

Handlingar rorande
sekretesskyddade barn, elever
och vardnadshavare

papper/datafil

Diarieforing

Diarium, Sekretesskap

G 3 4 efter avslutad skolgang

Ansokan, Intyg,
inkomstuppgifter,
schema och dvriga
handiingar dar
barnets/elevens/
vérdnadshavarens
adress, telefonnummer
eller andra

ja stark

ja kansliga

Platina/ Procapita/Diarium pa
enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Uppgift om skydd av
personuppgift i
verksamhetssystem

papper/fil

Diarieforing

Diarium

GIA

nej

Bor forvaras s lange
personen ir aktuell i
systemet och sa linge
som personen bar skydd
runt personuppgiften.
Finns bade centralt och
pa enheten.

ja stark

ja kansliga

Platina/ Procapita/Diarium pa
enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.
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Ny splittat 7.2.5 i tva

Gverenskommelse -
medicinering som egenvard
inom férskolla

papper/datafil

Diarieforing

barnakt

Bevaras

5 ér. Leverera ldsarsvis.

Forvaras i barnakt. ja stark
Mellan vardnadshavare
och personal. Kopa till
virmadshavare.

ja kansliga

Diarium pa enheten, PMO, |
Framtiden Prorenata

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Ny handlingstyp 2021-10-12

Lakarintyg for utokad tid
forskola

papper/ datafil

Diarieforing

Barnakt/ Diarium centralt

Bevaras

5 &r. Leverera ldsarsvis.

Handldggs och beslutas | ja stark
centralt. Centrala
Elevhalsan.

ja kansliga

Diarium pé enheten fram tills
Platina infors.

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

7.2 Bedriva forskolekl gr kola, gr

7.2.1 Planera och folja upp

g
grundsérskola och fritidshem

Planera och folja upp forskoleklass, grundskola,

och fritidshem

infor lasaret

papper/datafil

parm/ diskyta motsvarande
pa enheten

Gl

A

i ingen
arbetsplan. Gallras da
ar

inga

Lésdrsvis

2021-12-15 Utgar finns
hanteringsanvisning styrandeprocess
1.1.3KS 2018-2061

2021-12-15 utgér finns
hanteringsanvisning styrande process
1.3.10KS 2018-2061

2021-12-15 tar bort gemensamma  (7.2.1
disken

Bemanningsplan

papper/datafil

Pirm,-Gemensam-disk-
motsvarande pa enheten

GIA

Grund for budgetering _|ingen
och personal. Férvaras
p3 enheten.

inga

asarsvis kronologiskt
manad/efternamn.

Tempus, MinL6n (E-Companion)

Kalendarium

papper/datafil

pa enheten

GIA

av |ingen
bemanningsplanen samt
6vriga inplanderade
handelser pa lasaret

inga

Forsta sidan i

men,
lasarsvis motsvarande pa
enheten

Tempus, MinL6n (E-Companion)

Klasschema

pa enheten

Bevaras/ GIA (kopia)

54r. Leverera
lasérsvis.

Ett slutligt klasschema for | ingen
varje lasr skrivs ut och
bevaras. Kopior gallras.

inga

Sorteras lasarsvis i
Klass/bokstavsordning. Forvaras
pa administrationen/ kansliet pa
enheten motsvarande.

Unikum

Ramschema

papper/datafil

pa enheten

Bevaras

54r. Leverera
lasérsvis.

Gversiktlig planeringav _|ingen
ett lisér med planerade
antal timmar i varje
amne.

inga

sorteras lasarsvis i klassordning.
Forvaras pa administrationen/
kansliet pa enheten

Unikum

Arbetsplanering/LPP

papper/datafil

Diarieforing

Diarium pa eheten

Bevaras

54r. Leverera
lasérsvis.

Lokala pedagogiska ingen
planeringar.
Amnesansvariga lérare
gér gemensamt ihop och
gér igenom nyheter och
planerar undervisningen.
Kopia till
verksamhetschef.

inga

Diarium pé enheten tills vidare.

Diarium p enheten
fram tills Platina infors.

2022-05-19 orginalet bevaras 7.21
fortydligar detta samt hantering
Platina centralt.

Lasarsdata

papper/datafil

centralt

Diarieforing

Publiceras pa Kommunens
hemsida/ Diarium centralt

Bevaras /kopia GIA

Orginaletet bevaras ingen
genom diariefdring och
slutarkivering, kopia pa
namndens beslut till
enheterna.Forvaras
systematiskt pa
administrationen hos
skolenheten, samt

inga

systematiskt hemsidan.

Platina

Lasarsplan

papper/datafil

Diarief6ring

Diarium pa enheten

Bevaras

5ar. Leverera
lasarsvis.

Lokalt diarium pa ingen
enheten. Plan éver
Iasérets dagar och
lovdagar. Ny lasarsplan
efter nytt lasar.

inga

Diarium p enheten tills vidare.

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Protokoll 6vergripande
planering

papper/datafil

Diarium p enheten

Bevaras

5ar. Leverera
lasarsvis.

ingen

inga

Diarium p enheten tills vidare.

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Rektors vidaredelegation till
anstalld pa enheten t ex.
bitrddande rektor

Papper/datafil

Diarieforing pa enheten

Server, diariet,
diarieakt/papper, nrarkiv

Bevaras

5ar

Kopia for kannedom till |ingen
verksamhetschef
grundskolan. Diariefors
pa enheten.

inga

Diarium pé enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

2022-05-09 Dokumentet féreslas 721
fiyttas 6ver till dokumenthantering i
Platina

Uppdragslista fran namnden til
Barn- och Utbildningskontoret

Datafil - Excellfil

centralt

disken-Platina

dokumenthanteringsmapp

Bevaras

Nej ej till slutarkiv

Arbetsmateriel; ingen
uppgifter om uppgiften,
vem som & ansvarig,
vem som ar handliggare,
hur
prioriteringsordningen
ser ut. Handlaggs av
namndssekreteraren som
haller listan ajour.
Uppfolining genom
redovisning 2 ganger per
arinamnd. Behandlas vid

inga

Platina

2022-05-09 Dokumentet féreslas 7.21
fiyttas 6ver till dokumenthantering i
Platina

Arsplaneringslista

Papper/ datafil

centralt

disken-Platina

dokumenthanteringsmapp

Bevaras

Nej ej till slutarkiv

Detaljplanering av ingen
behandling av arenden
fran uppdragslistan.
Revideras en gang om
aret/ I5pande.
Namndsekreteraren
handlagger.

inga

Platina

2022-05-09 Utgar hanteras som
program i storsta allménhet KS 1.1.2

Intern
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2022-05-09 andrar till endast central
hantering

7.

I
-

Organisationsplaner och
orgnisationsscheman inklusive
forskole- och skolorganisation
samt lokalforsbrining

Papper/ datafil

Diarieforing pé-entetent-

centralt

Diarium-pé-enheteroch
centralt, fastighetspérm:

Bevaras

Till stadsarkivet med
ordinarie leverans da
ny uppréttas.

Diarieférs-pé-enheten-
och centralt.
Orginalplaner aterfinns
vanligen bland
diarieforda handlingar.
Organisationschema bver|
kommunens skolvasen
upprattas exempelvis vid
organisationsversyner
eller i samband med
budgetarbete och vid
framtagande av underlag
for lokalforsorjning och
beslut om
dimensionering av
forskolor och skolor.
Handlggs centralt.

ingen

inga

Diariurm-pé-enheten-och Platina

2022-05-09 Gemensamma disken tas
bort som férvaringsplats

7.21

Kvalitetsredovisning for
huvudmannen

papper/datafil

Diarieforing centralt

Diarium centralt

Bevaras

Diariefors och handlaggs
centralt. Hette tidigare
Pedagogiskt bokslut for
huvudmannen per
verksamhet. Innehaller
forslag till
utvecklingsomraden infér
kommande lésar.

ingen

inga

Platina, Gemensamma-disken

2022-05-09 Gemensamma disken tas
bort som férvaringsplats

7.21

Kvalitetsredovisning for
grundskolan

papper/datafil

Diarieforing centralt

Diarium centralt

Bevaras

Diariefors och handlaggs
centralt. Hette tidigare
Pedagogiskt bokslut for
grundskolan. Innehaller
forslag till
utvecklingsomraden infér
kommande lésar.

ingen

inga

Platina, Gemensamma-disken

2022-05-09 Gemensamma disken tas
bort som férvaringsplats

721

Kvalitetsredovisning for
grundsarskolan

papper/datafil

Diarief6ring centralt

Diarium centralt

Bevaras

Diariefors och handlaggs
centralt. Hette tidigare
Pedagogiskt bokslut fér
grundsirskolan.
Innehaller forslag till
aden infér

ingen

inga

Platina, Gemensarmma-disken

2022-05-09 Gemensamma disken tas
bort som férvaringsplats

7.21

Kvalitetsr ing for fritids

Papp

Diarieforing centralt

Diarium centralt

Bevaras

Diarieférs och handlaggs
centralt. Hette tidigare
Pedagogiskt bokslut for
fritids. Innehaller forslag
till utvecklingsomraden
infér kommande lisar.

ingen

inga

Platina, Gemensamma-disken

2021-11-10 Galler handlingstyper
skapade till och med 2018-12-31.
Nar dessa levererats till
slutarkivet &r 2024 kommer denna
handlingstyp bli inaktuell och
ersattas av handlingstypen
kvalitetsredovisning .
Gemensamma disken tas bort
som férvaringsplats.

7.

I
-

Pedagogiskt bokslut for enheten

diarieforing
pa enheten

Diarium pa enheten/
systematiskt Gemensamma-
disken centralt

Bevaras/ GIA

Original diariefors pa
enheten, Upprattas av
rektor tillsammans med
verksamhetschef. Kopia
till BoU-forvaltningen,
GIA.

ingen

inga

Gemensamma-disken centralt

Diarium pé enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

2022-05-09 Gemensamma disken tas
bort som férvaringsplats

7.21

Ovriga viktiga underlag gillande
systematiskt kvalitetsarbete pd
huvudmannaniva

papper/datafil

Diarieféring centralt/

centralt

Diarium/-Gemensamma-
disken/ Kvalitetssystem

Bevaras

Tex. kvalitetsdialog,
strategi for
kvalitetsarbetet.
Diarieférs centralt.

ingen

inga

Platina, Skolfyren

Awvikelserapport

papper/datafil

Diarieforing centralt

Diarium centralt/
systematiskt anslagstavia

Bevaras/GIA

Ligger som Mall i Platina.
Diarieférs i som nytt
arende i Platina om av
vikt for verksamheten
annars systematiskt pd
enhteten. Koppla
eventuellt drende som
avvikelsen berdr. Anslas
centralt pa anslagstavla
BoU-kontoret. Fljs upp,
ingdr i systematiskt
kvalitetsarbete.

centralt

Platina

Protokoll frén dialogméte

Papper/ datafil

Diarieforing pa enheten

Diarium p enheten

Bevaras

Diariefors pa enheten.

ingen

inga

Diarium pé enheten

Diarium p enheten
fram tills Platina infors.

2022-05-09 Gemensamma disken tas
bort som férvaringsplats

721

Gvergripande malbeskrivning

papper/datafil

p3 enheten/ G5

pérm motsvarande

Gl

>

nej

En malbeskrivning per
enhet. Ansvarig rektor
for enheten tar fram.

i

arbetsplaner.

ingen

inga

Systematiskt kronologiskt

2022-05-10 Gemensamma disken tas
bort som forvaringsplats, parm
I3gges till

Forteckning bver forskelor
skolor och fritidshem

papper/ datafil

Server, Gemensamma disken,
parm

Bevaras

ingen

inga

hemsidan, Systematiskt

Utvecklingsarbete pa enheterna:
protokoll, resultat, viktiga
underlag

papper/datafil

Diarieforing pa enheten

Diarium pé enheten

Bevaras

Diariefors och handlaggs
pa enheten.

ingen

inga

Diarium pé enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Protokoll/anteckningar fran
pedagogiskt
ledningsgruppsméte

papper/datafil

Diarieftring/systematiskt

Server, diariet,
diarieakt/papper, nararkiv,
framéver Platina
samarbetsyta. Diariefr
centralt om uppgifterna
beddms av vikt. Systematiskt
pa enheten.

Bevaras

Forvaras arsvis.

ingen

harml6sa

Systematiskt kronologiskt pa
enheten

Platina

2022-05-10 Galler handlingstyper
skapade till och med 2018-12-31.
Nér dessa levererats till
slutarkivet ar 2024 kommer denna
handlingstyp bli inaktuell och
ersattas av handlingstypen
kvalitetsredovisning for
grundskolan.

7.

I
o

Tjansteutlatande om
pedagogiskt bokslut

papper/datafil

ring pa enheten

Diarium p enheten

Bevaras

Underlag for beslut om
pedagogiskt bokslut. Tas
fram pé enheten i
samrad med
verksamhetschef.

ingen

inga

Diarium p enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Tjansteutldtande om
kvalitetsredovisning

papper/datafil

Diarieforing pa enheten

Diarium pé enheten

Bevaras

Underlag for beslut om
pedagogiskt bokslut. Tas
fram pé enheten i
samrad med
verksamhetschef.

ingen

inga

Diarium pé enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.
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fritidshem

centralt av BEA. Original
skickas av rekotor pa
skolan till BoU for
administrering.

elev

721 Huvudmannens arbetsplan per  papper/datafil Diarieféring centralt Diarium centralt Bevaras/GIA 5ar Plan fér mal, ingen inga Systamatiskt p& enheten parm Platina
verksamhet utvérderingsmetoder och motsvarande
aktiviteter enligt
kvaligetsredovisiningen.
Diarieférs och forvaras
centralt. Kopia pd
enheten GIA
7.21 Arbetsplan uppfoljning papper/datafil Diarium centralt Bevaras 5ar Handlaggs centralt. ingen inga Platina
2022-05-10 gemensam disk tas bort |7.2.1 Dokument gallande brandskydd |Papper/ datafil paenheten |Krisparm Bevaras 5 &r orginal da ny Forvaras pa enheten.  |ingen inga i krisparm,
och liknande och centralt upprattas. Revideras vid behov. Gemensam-disk
Aldre version levereras
i oot ui
2022-05-10 gemensam disk tas bort [7.2.1 Krisplan, beredskapsplan i Papper/ datafil ring pa eheten och | Diarium centralt och pa bevaras 5 r orginal da ny Forvaras paenheten.  |ja svag inga Systematiskt i krisparm pa Platina, Diarium pa enheten Diarium pa enheten
krishandelse enheten, Krisparm upprittas. Revideras vid behov. enheten, i fram tills Platina infors.
Aldre version levereras
i ot vid
721 Arbetsmiljsplan papper/datafil Diarieforing centralt Diarium centralt Bevaras Sar Diariefors och handlaggs |ingen inga Platina
BoU-centralt.
721 Protokoll fran barnsakerhets- | papper/datafil Diarieforing disken, Original bevaras 5ar Diariefors pa enheten |ingen forekommer harmlosa Diarium pa enheten Diarium pa enheten
och allergirond pa enheten Diarium pa enheten fram tills Platina infors.
721 Arbetslagsutbildning i det papper/datafil Diarieforing pa enheten | Diarium p enheten Bevaras Sar Original bevaras, ingen inga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
i iljdarbetet diariefors pa enheten. fram tills Platina infors.
2022-05-10 gemensam disk och SUV-{7.2.1 Informationsmateriel om kurser, | papper/datafil pa enheten disken, Bevaras/ GIA sar Forvaras pa enheten. Ett |ingen inga
kansli tas bort. Enhetens amnen, tillval etc. hemsidan, enhetens arkivexemplar bevaras. Enhetens administration
administration lsggs till administration SUV-kansli: motsvarande; arsvis, imnesvis,
kursnamn.
2022-05-10 Gemensamma disken tas |7.2.1 Fotografier, filmer, video, cd- | papper/ fotofil, pd enheten | Forvaras pa enheten, centralt |Bevaras/ GIA nar samtycke til 5ar TIFF/IT . Filmer: ingen ja forekommer Unikum, Gemensamma-disken,
bort som férvaringsplats skivor, ljudupptagningar o.d. videofil: Server, samt eventuellt hos medverkan pé foto tertas MPEG4/MP4 uttag till Verksamhetssystem
som belyser den egna Image Vault eller kommunikationsavdelningen. DVD, Till stadsarkivet
verksamheten You Tube, Vimeo, Fotografier, filmer m.m pa arsvis. Film av tillfallig
Face book. facebook, Unikum, betydelse for
Arkivuttag DVD se Gemensamma disken Server, verksamheten GIA.
anmarkning. Image Vault. Foton/ film som
producerats av
eller dess
2022-05-19 tillagg Gverexemplar GIA.7.2.1 Skolkatalog/ elevkatalog papper/ trycksak paenheten  |Kansli pa enheten Bevaras/GIA sar 1 exemplar skickas till  [ingen inga Systematiskt pa enheten
Stryker SUV. stadsarkivet arligen. kronologiskt, SUV-kansli
Forvaras i bvrigt pa motsvarande
enheten. Overexemplar
GIA.
2022-05-10 Gemensamma disken tas[7.2.1 Broschyrer/informationsblad  |papper/datafil Bevaras 5ar Ett arkivexemplar ingen inga Kronologiskt, alfabetsikt Unikum;Gemensamma-disken
bort som férvaringsplats om grundskola, grundsarskola, verksamhetssystem, bevaras
fritidshem, (skolbarnsomsorg) hemsidan, intranat,
Gvriga verksamheter Gemensamma-disken
7.21 Rapport fran genomford papper/ datafil Diarieforing |Diarium, Server, diarieakt, |Bevaras 5ar Ett arki enheten Platina centralt, Diarium pa enheten |Diarium pa enheten
konferens papper, nérarkiv bevaras. Diarieforing om fram tills Platina infors.
rapporten &r av vikt for
verksamheten.
Ny handlingstyp 2021-10-08 721 Befolkningsprognos papper/ datafil Diarieforing Diarium, Server, diarieakt, [Bevaras Sar Diariefors och handlges [ingen inga Platina Centralt
papper, nararkiv centralt. Bilaga/ underlag
for beslut om
vidmakthallande eller
avvecklande av
skolenhet.
7.2.2 Antagning och placering i Antagning och placering i forskoleklass, grundskola,
(] gr och fritidshem
grundsérskola och fritidshem
722 Klasslistor papp centralt Bevaras 54r. Leverera Slutlig med ingen ja harmlosa Procapita, Unikum
lasérsvis. dokumenterade
forandringar under aret.
Bor innehalla uppgifter
om skola, lasar,
Klassbeteckning, lirare,
elevnamn,
personnummer och
adress. Hanteras centralt
av BEA skickas till
stadsarkivet en géng om
aret.
7.2.2 Skolplacering datafil centralt GIA nej i ig ingen ja harmlosa Procapita/ Optiplan skolval, per | Optiplan skolval Procapita
administrator. BEA. elev
Central placering.
722 Anmalan om andring av papper/datafil centralt GIA nej i ig ingen ja harmlosa Procapita/ Optiplan skolval, per |Procapita, Optiplan skolval
skolplacering administror bevakar. elev
Handlsggs av BEA
centralt kopia pé skolan
722 Ansokan om reducerad avgift | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 54r. Leverera Diariefors och hanteras | forekommer ja harmlosa Procapita/ Optiplan skolval, per | Platina, Procapita
fritidshem lasérsvis. centralt elev
2021-01-28 Beslut andrat till delelgationsbeslut 7.2.2 Delegationsbeslut om reducerad | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 54r. Leverera Diariefors och hanteras | forekommer ja harmlosa Procapita/ Optiplan skolval, per |Platina, Procapita
avgift fritidshem lasarsvis. centralt elev
722 Ansokan om plats i skola och | papper/datafil centralt GIA nej Rektor beslutar. Hanteras|ingen inga Procapita/ Optiplan skolval, per | Procapita, Optiplan skolval
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722 Beslut om plats i skola och papper/datafil centralt GIA nej Rektor beslutar. Hanteras|ingen inga Procapita/ Optiplan skolval, per | Procapita, Optiplan skolval
fritidshem centralt av BEA. Original elev
skickas av rekotor pa
skolan till BoU for
administrering.
722 Delegationsbeslut om papper/datafil Diarieféring/ systematiskt |platina, Procapita GIA nej ingen harmlésa Platina, Procapita,
behovsprovning av omsorg pa
tid da fritidshem inte erbjuds
NY 2022-05-09
722 Underlag for registrering papper/datafil centralt GIA nej Meddelanden om ingen inga Procapita/ Optiplan skolval, per | Procapita, Optiplan skolval
(Hantera elevers byte av skola, Klassbyte, in- utflyttning elev
in- utflyttning m.m.) Ovriga m.m. Val av skola.
handlingar val av skola. Original fran enheten for
registrering. Hanteras av
BEA.
722 Ansokan om placering av papper/datafil centralt GIA nej Rektor beslutar. Hanteras | forekommer ja kansliga Procapita/ Optiplan skolval, per | Procapita, Optiplan skolval
ayslsokande elev centralt av BEA. Original elev
skickas av rekotor pa
skolan till BoU for
administrering.
722 Beslut om placering av papper/datafil centralt GIA nej Rektor beslutar. Hanteras | forekommer ja kansliga Procapita/ Optiplan skolval, per | Procapita, Optiplan skolval
asylsokande elev centralt av BEA. Original elev
skickas av rekotor pa
skolan till BoU for
administrering.
722 Ovriga underlag gallande papper/datafil centralt GIA nej Rektor beslutar. Hanteras | forekommer ja kansliga Procapita/ Optiplan skolval, per | Procapita, Optiplan skolval
placering av asylsskande barn centralt av BEA. Original elev
och elever skickas av rekotor pa
skolan till BoU for
administrering.
7.2.2 Kontaktuppgifter papper/datafil centralt GIA nej Gallras enligt GDPR/ forekommer ja harmlosa Procapita/ Optiplan skolval, per | Procapita, Optiplan skolval
Dataskyddslagen da elev
uppgifterna inte langre
behovs for att tillgodose
verksamhetens behov.
Hanteras centralt av BEA.
722 Ansokan om skolplacering papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 54r. Leverera Central placering BEA. | forekommer ja kansliga Optiplan skolval, Platina
sarskilda skal lasérsvis. Handlaggs och diarieférs
centralt.
722 Ansékan om mottagande i papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
kommunovergripande sérskild lasérsvis. centralt av Elevhalsan.
undervisningsgrupp Forvaras i elevakt.
Ansokan gors av rektor
pa elevens nuvarande
skola i samrad och
tillsammans med elevens
vardnadshavare. Endast
elever med placering i
kommunala grundskolor
kan placeras i
kommunévergripande
sarskild
undervisningsgrupp.
2022-05-09 andrar till 7.2.2 Delegationsbeslut om papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt  |Bevaras 54r. Leverera Diariefrs och handlaggs |ja stark ja kiinsliga Platina
delegationsbeslut. mottagande i Jasarsvis. centralt av Elevhalsan.
kommundvergripande sérskild Beslutas av stod- och
undervisningsgrupp utvecklingsenheten i
samrad med
resursklassernas
enhetschef.
722 Ovriga handlingar gallande papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
mottagande i lasérsvis. centralt av Centrala
kommunbvergripande sarskild Elevhalsan.
undervisningsgrupp
722 Erbjudande om plats i papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
resursklass/ lasérsvis. centralt av Elevhalsan.
kommunbvergripande sarskild
undervisningsgrupp
722 Individuellt schema for elevi | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
kommunovergripande sérskild lasérsvis. centralt av Elevhalsan.
undervisningsgrupp Underlag till ansdkan om
mottagande i sarskild
undervisningsgrupp.
Bilaga till ansokan fréan
rektor. Kopia i elevakten.
722 Inskolningsplan for elev i papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
kommunovergripande sérskild lasérsvis. centralt av Elevhalsan.
undervisningsgrupp Underlag till ansdkan om
mottagande i sarskild
undervisningsgrupp.
Bilaga till ansokan fréan
rektor. Kopia i elevakten.
722 Medicinsk utredning infor papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
placering i lasarsvis. centralt av Elevhalsan.
kommunbvergripande sarskild Underlag till ansdkan om
undervisningsgrupp mottagande i sarskild
undervisningsgrupp.
Bilaga till ansokan fréan
rektor. Kopia i elevakten.
722 Pedagogisk utredning infor papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kinsliga Platina
placering i lasarsvis. centralt av Elevhalsan.
kommunvergripande sérskild Underlag till ansdkan om
undervisningsgrupp mottagande i sarskild
undervisningsgrupp.
Bilaga till ansokan fréan
rektor. Kopia i elevakten.
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722 Psykologisk utredning infor papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
placering i lasarsvis. centralt av Elevhalsan.
kommunbvergripande sarskild Underlag till ansdkan om
undervisningsgrupp mottagande i sarskild

undervisningsgrupp.
Bilaga till ansokan fréan
rektor. Kopia i elevakten.

722 Logopedutredning infor papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
placering i lasarsvis. centralt av Elevhalsan.
kommunbvergripande sarskild Underlag till ansdkan om
undervisningsgrupp mottagande i sarskild

undervisningsgrupp.
Bilaga till ansokan fréan
rektor. Kopia i elevakten.

722 Social utredning infor placering i | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
kommunovergripande sérskild lasérsvis. centralt av Elevhalsan.
undervisningsgrupp Underlag till ansdkan om

mottagande i sarskild
undervisningsgrupp.
Bilaga till ansokan fréan
rektor. Kopia i elevakten.

722 Tjansteanteckning med papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
rekommendation om l&mplig lasérsvis. centralt av Elevhalsan.
milio

722 Protokoll fran elevhilsoteam | papper/datafil Diarieforing Diarium pa enheten/ elevakt |Bevaras 5ar. Leverera Diariefors pa enheten  |ja stark ja kansliga Diarium pa enheten tills vidare. Diarium pa enheten
EHT eller - konferens gallande lasarsvis. forvaras i elevakt fram tills Platina infors.
elev

722 Ansokan om mottagande i papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
grundsarskolan lasérsvis. centralt av Elevhalsan.

Forvaras i elevakt.
722 Delegationsbeslut om papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
2022-05-09 &ndrar till mottagande i grundsérskolan lasérsvis. centralt av Elevhalsan.
delegationsbeslut Forvaras i elevakt.

722 Medicinsk utredning infor papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina

mottagande i grundsarskolan lasarsvis. centralt av Elevhalsan.
Forvaras i elevakt.

722 Pedagogisk utredning infor papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina

mottagande i grundsarskolan lasarsvis. centralt av Elevhalsan.
Forvaras i elevakt.

722 Social beddmning infor papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina

mottagande i grundsirskolan lasarsvis. centralt av Elevhalsan.
Forvaras i elevakt.

722 Psykologutredning infor papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina

mottagande i grundsarskolan lasarsvis. centralt av Elevhalsan.
Forvaras i elevakt.
722 Ansokan om ny niva papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Kartlaggning av ja stark ja kansliga Platina
(behovsgrupp) lasarsvis. forandringar och
redovisning av skolans
atgarder. Diariefors och
centralt av
Elevhalsan. Forvaras i
elevakt.
722 Ansokan till resursklass papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 5ar. Leverera Centrala elevhilsa ja ja kansliga Platina
Jasarsvis. handligger. Diariefors

722 Informationsbrev papp enheten GIA nej ingen inga kronologiskt

722 Tjansteanteckning om beslut papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 54&r. Leverera Diarieférs centralt. ja stark ja kdnsliga Platina
om antagning till resursklass lasarsvis. Handlsggs av centrala

elevehalsan.

7.2.2 Uppgift om skydd av papper/datafil Diarieforing Diarium GIA nej Bor forvarassa lange  |ja stark ja kiinsliga Platina/ Procapita/ Diarium pa Diarium pa enheten
personuppgift i personen ir aktuell i enheten fram tills Platina infors.
verksamhetssystem systemet och s3 linge

som personen bar skydd
runt personuppgiften

7.2.2 Handlingar rorande papper/datafil Diarium, Sekretesskap G3ar nej Ansokan, Intyg, ja stark ja kiinsliga Platina/ Procapita/ Diarium pa Diarium pa enheten
sekretesskyddade barn, elever i ifter, enheten fram tills Platina infors.
och vardnadshavare schema och 6vriga

handlingar dar
barnets/elevens/
vardnadshavarens
adress, telefonnummer
eller andra

722 Samtycke fran vardnadshavare | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kinsliga Platina
att utreda ratten till mottagande lasérsvis. centralat av den centrala
igrundsarskolan elevhalsan. Forvaras i

elevakt.
NY 2022-05-09

7.2.2 Medgivande till mottagande i |papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt  |Bevaras 54r. Leverera Diariefrs och handlaggs |ja stark ja kiinsliga Platina
grundsarskolan lasarsvis. centralat av den centrala
(vardnadshavarnas medgivande) elevhalsan. Forvaras i

elevakt.
NY 2022-05-09

722 Infor provning av mottagande i | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Diarieférs och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina
grundsarkolan ( skrivs av rektorn lasarsvis. centralat av den centrala
en sammanfattning av allt elevhalsan. Forvaras i
blankett) elevakt.

Ny 2022-05-09
7.2.2 Psykologintyg infor mottagande |papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt  |Bevaras 54r. Leverera Diariefrs och handlaggs |ja stark ja kiinsliga Platina
igrundsarskolan lasarsvis. centralat av den centrala
elevhalsan. Forvaras i
elevakt.
Ny 2022-05-09

7.2.2 Behbrighetsprovning/ utredning |papper/datafil Diarieforing Diarium centralt/ elevakt  |Bevaras 54r. Leverera Diariefors och handlaggs |ja stark ja kiinsliga Platina
av rétten till mottagande i lasarsvis. centralat av den centrala
grundsarskolan elevhalsan. Forvaras i

elevakt.

Ny 2022-05-09
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7.2.3 Hantera skolplikt,
nérvaro/franvaro i férskoleklass,
grundskola, grundsérskola,
grundskolemusik-verksamhet och
fritidshem

Hantera skolplikt, narvaro/franvaro i forskoleklass,
grundskola, grundsérskola, grundskolemusik-
verksamhet och fritidshem

Central skolpliktsbevakning for grundskolan

Atgérder for att bevaka skolplikt

7.23/76.1/76.2 till papper/datafil pa GIA nej Central hantering. ingen ja harmlésa Systematiskt Procapita
vardnadshavare forvaltningskontoret, i ig
Procapita. i bevakar.
Utskick sker Ispande
varje manad. Gallras
efter skolplacering

723 Lista 6ver skolpliktiga barn som | papper/datafil pa GIA nej Central hantering. Gallras |nej nej Procapita

saknar skolplacering forvaltningskontoret, efter skolplacering
Procapita.

723 Blankett skolgang inom papper/ datafil iskt pa GIA nej Central hantering. Gallras |ingen ja harmlosa Procapita

Norrtalje Kommun forvaltningskontoret, efter skolplacering.
Procapita.

723 Information om att elev papper/ datafil pa GIA nej Central hantering. BEA. |ingen ja harmlosa Procapita
genomfor skolgang utanfor forvaltningskontoret,
Norrtalje Kommun Procapita.

723 Anmalan om andring av papper/ datafil pa GIA nej i ig ingen ja harmlosa Procapita, Optiplan skolval
skolplacering forvaltningskontoret, administror bevakar.

Procapita. Handléggs av BEA
centralt. Central
placering.

723 Vardnashavares svar pa papper/ datafil pa GIA nej Handlaggs av BEA ingen ja harmlosa Procapita
skolpliktsbrev forvaltningskontoret, Centralt.

Procapita.

723 Paminnelse till virdnadshavare |papper/ datafil pa GIA nej i ig ingen ja harmlosa Procapita

forvaltningskontoret, administrator. Hanteras

Procapita. centralt. Skickas 2 veckor
efter skolpliktsblankett
och ansdkningsblankett
for skola.

723 Underrattelse till skatteverket ~[formlost pa GIA nej Uppratttas om inte ja svag ja harmlosa Procapita
och forsakringskassan forvaltningskontoret, virdnadshavare

Procapita. informerat om
skolplacering efter

723 Orosanmilan till Socialnamnden |formlast pa Bevaras 54r. Leverera Uppratttas om inte ja stark ja kansliga Procapita

forvaltningskontoret, Jasarsvis. virdnadshavare

Procapita. informerat om
skolplacering efter
paminnelse samt om
misstankte om att barn
far illa foreligger. Original
skickas till socialtjansten.
Kopia elevakt.

723 Underlag for beslut om papper/datafil Diarieforing enheten -elevakt, barnakt, |Bevaras 5ar. Leverera Bilaga till orosanmalan. | forekommer ja kansliga Platina, Diarium pa enheten Diarium pa enheten
orosanmilan till Socialtjansten | (muntligt underlag diarium Jasarsvis. fram tills Platina infors.

dokumenteras)

723 Rapport - hog ogiltig franvaro/  |papper/ datafil Diarium centralt Bevaras 54r. Leverera Rapport/ Redovisning till |ja stark ja kansliga Procapita/ Platina
skolpliktsbevakning Jasarsvis. namnd. Diariefors och

handliggs centralt.

723 Rapportering av problematisk  [papper/ datafil Diarieforing Diarium Bevaras 54r. Leverera Ifylls av mentor/ rektor |ja stark ja kansliga Platina, Diarium pa enheten Diarium pa enheten
franvaro da risk foreligger for att lasarsvis. eller motsvarande pa fram tills Platina infors.
skolplikten inte kommer enheten. Handlaggs av
fullgoras (blankett) centrala elevhilsan pa

BoU. Kopia till BEA for
skolpliktsbevakning.

Hantera nérvaro/ franvaro

723 Anmalan om omfattande ogiltig | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 54r. Leverera Diariefors centralt. ja stark ja kansliga Platina
frénvaro lasarsvis. Upprittas av rektor pa

enheten. Handliggs
Elevhalsan. Delges
n@mnden.

723 Ansokan om ledighet for elev | papper/ datafil pa enheten GIA nej Rektos beslut. Ater forekommer ja harmlosa pérm - Klass, efternamn, termin
(kortare &n 10 dagar) vardnadshavare efter motsvarande.

beslut. Kopia pa enheten
for kannedom. Gallras
nér beslut och ansokan
skrivs pa samma
blankett.

723 Rapport/ Redovisning av papper/ datafil Diarieforing Diarium pa enheten/ Bevaras 54r. Leverera Rektor skriver rapport/  |ja svag ja harmlésa Platina, Diarium pa enheten Diarium pa enheten
atgirder avseende hog ogiltig Diarium centralt. Jasarsvis. redovisning till némnd. fram tills Platina infors.
franvaro Delar mall med

sammanstallning
krankningar och

723 Vitesforelaggande till papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 54r. Leverera Elevhalsan handlagger. |ja svag ja harmlésa Platina
vardnadshavare avseende hog lasérsvis. Redovisar till nédmnden
ogiltig franvaro om behov av riktad

vitesforelaggande.
Protokoll fran namnden
som beslutar om att
utfarda detta.

723 Rapport/ Redovisning fran papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 54r. Leverera Handlaggs centraltav  |ja svag ja kansliga Platina
Elevhélsan till namnd avseende lasérsvis. Elevhalsan.
hog ogiltig franvaro

723 Rektors beslut gallande elevs | papper/ datafil Diarieforing Diarium enheten Bevaras 54r. Leverera Diariefors pa enheten. | forekommer ja harmlosa Diarium pa enheten Diarium pa enheten
ledighet (kortare an 10 dagar) lasarsvis. Skickas till fram tills Platina infors.

vardnadshavare.

723 Utlatande/ klassforestandarens |papper/ datafil Diarieforing Diarium pa enheten/ Elevakt |Bevaras 5ar. Leverera Diariefors pa enheten. | forekommer ja harmlosa Diarium pa enheten Diarium pa enheten
beslut géllande elevs ledigheter lasarsvis. Underlag till rektors fram tills Platina infors.
(kortare &n 10 dagar) beslut.

723 Rektors bedémning géllande  [papper Diarieforing Diarium enheten Bevaras 54r. Leverera Diariefors pa enheten.  |forekommer ja harmlosa Diarium pa enheten Diarium pa enheten
elevs ledighet kortare &n 10 lasarsvis. Underlag till rektors fram tills Platina infors.
dagar beslut.

723 Ansokan om lingre ledighet an | papper Diarieforing Elevakt/ Diarium pa enheten |Bevaras 54r. Leverera Endast synnerliga skal. | forekommer ja harmlosa Diarium pa enheten Diarium pa enheten
10 dagar lasérsvis. Rektor beslutar. Férvaras fram tills Platina infors.

i elevakt diariefors pa
enheten.

Intern
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Underlag for beslut om langre
ledighet éver 10 dagar

papper/ datafil

Diarieforing

Diarium pé enheten/ Elevakt

Bevaras 5ar. Leverera rektors underlag for | forekommer
Iasarsvis. beslut skickas till Barn-
och Utbildningskontoret
tillsammans med

ansskan. Diarieférs pa

ja harmlosa

Diarium pa enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Beslut om langre ledighet Gver
10 dagar

papper/ datafil

Diarief6ring

Diarium p enheten/ Elevakt

Rektor beslutar.
Jasarsvis. Diarieférs p3 enheten.
Tas upp pa
delegationslistan till
namnden for kannedom.

Bevaras 5ar. Leverera forekommer |ja harmiosa

Diarium pa enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

2022-05-09 Elevakt tas bort

Narvaroanmalan p fritidshem

papper/ datafil

Elevakt, Tempus

GIA nej Personal raknar inbarn | ingen inga
och stammer av med
narvarolistan. Checkar in
de barn som & plats i

Tempus.

Tempus

NY handlingstyp 2021-12-15

Frénvaroanmalan fritidshem

papper/ datafil

Tempus

GIA nej Personal raknar inbarn _|ingen inga
och stimmer av med
nérvarolistan. Checkar in
de barn som & platsi

Tempus.

Tempus

Franvarorapporter

digital datafil

Elevakt, Tempus

GIA nej Grundskolan/ ingen inga
grundsirskolan och
gymnasiet. Om en elev
utan giltigt skl uteblir
fran den obligatoriska
verksamheten ska rektor
se till att elevens
vardnadshavare samma
dag informeras om att
eleven varit franvarande.
0Om de finns sarskilda skal
behsver inte elevens
vardnadshavare inte
informeras samma dag.

Skola 24, Tempus

Stodblankett vid samtalet kring
oroande franvaror

papper/ datafil

systematiskt

Enheten, Skofyren, Elevakt

GIA, blankettmallen bevaras i nej
verksamheten

Mall/ underlag for samtal |ingen inga
kring oroande franvaro.
Anvands pa enheten.

Skolfyren

Medicinsk bedomning

papper

Diarieforing

Elevakt/ Diarium p3 enheten

Bevaras 5ar. Leverera Forvaras i elevakt. ja stark ja kansliga
Iasarsvis. Medicinsk bedsmning
inom tio skoldagar (i
samband med langvarig
franvaro).

Procapita, PMO, | Framtiden
Prorenata. Diarium p4 enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Utredning vid problematisk
franvaro (blankett)

papper/ datafil

Diarieforing

Diarium centralt

Bevaras 5ar. Leverera Handldggs av centrala | ja stark ja kansliga
Iasarsvis. elevhalsan. Utmynnar i
handlingsplan som foljs
upp inom ca 2 veckor.
Kopia pa utredningen till

Skolfyren, Platina

Mentors kartlaggning av
upprepande och langre franvaro

papper/datafil

Elevakt

Paborjas vid tredje ja stark ja kansliga
lasérsvis. tillfallet vid ogiltig
franvaro eller
aterkommande giltig
franvaro under de
senaste 4 skolvekorna.

Bevaras 54r. Leverera

Skolfyren

Rapport av langre och
upprepande franvaro (blankett)

papper/ datafil

Diarieforing

Diarium pé enheten

Bevaras 54&r. Leverera Anmils till Centralt ja stark ja kdnsliga
lasérsvis. elevhalsan av rektor pa
enhten. Om elev ar
folkbokférd i annan

kommun ska anmalan

Skolfyren, Diarium pa enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Rapport terminsvis uppfolining
franvaro (blankett)

papper/ datafil

Diarief6ring

Diarium centralt

Handldggs av centrala | ja forekommer  |ja harmlosa
Iasarsvis. elevhalsan. Rapporten
delges namnden.

Bevaras 5ar. Leverera

Skolfyren, Platina

Utredning med handlingsplan
fortsatt upprepad eller langre
franvaro

papper/ datafil

Enheten

Bevaras 5ar. Leverera Gor efter Ja stark ja kansliga
lasarsvis. sammanhingande
franvaro under minst 2
veckor, forsatt
aterkommande ogiltig
franvaro, 25 % ogiltig
franvaro av skoldagen
under minst fem tillfsllen

Procapitat, PMO - Prorenata, Tempus

Utvardering av utredning och
handlingsplan

papper/datafil

Enheten

Elevakten, Enheten

Bevaras 54r. Leverera Uppdaterad ja stark ja kansliga
lasarsvis. handlingsplan laggs i
elevakten. Kopia till
vardnadshavaren.
Aterkoppla resultatet till
lokal elevhalsoteam.
Kopia av handlingsplan/
atgardsprogram till
centrala barn- och

Procapitat, PMO - Prorenata, Tempus

7.2.4 Planera, genomfbra och folja

Planera, genomfora och folja upp undervisning i

upp gi

g , g
er i och fritidshem

grundskolemusik-verksamhet och

Forbindelse pedagogisk lunch i
forskoleklass, grundskola och
fritidshem

papper/datafil

p3 enheten
(parm, hangmapp
motsvarande)

G34r/Bevaras 5ar. Leverera Bevaras pa enheten efter |ingen inga
lasarsvis. sammanstlining av
rektor. Undertecknas av
personalen. Kopia till
I6neservice. Original
forvaras pa enheten.
Blanketten kan efter

sammanstilining Gallras

Kronologiskt/alfabetiskt
motsvarande

Min Lon

Bedomningsunderlag lasa,
skriva, taluppfattning
forskoleklass och arskurs 1-3

papper/datafil

forvaring

enheten

Elevakt/ enheten

Bevaras 53ar. Leverera Underlag for iskt|ingen inga

lasarsvis. kvalitetsarbete.

Unikum - Skolbanken - Matriser -
Norrtalje

Lararens kartlaggning av
elevernas lisa- skriva-
taluppfattning

datafil

forvaring

enheten

Unikum

GIA nej Arbetsmateriel underlag [ja ja

for sammanstallning

Unikum

Analys efter kartliggning av
elevernas lasa- skriva-,
taluppfattning

datafil

Systematisk forvaring
enheten

Unikum, Elevakt enheten

Bevaras nej Arbetsmateriel underlag |ja ja

for sammanstalining

Unikum

Intern
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724 Sarskild ing av elevs lasa-| datafil isk forvaring Unikum, Elevakt pa enheten |Bevaras Sar. Leverera Gorsom en indikation |ja ja Unikum
skriva- taluppfattning Iasarsvis. visar pa att elev inte
kommer uppna
kunskapskrav i arskurs 1
och 3. Syftet ar att
avgora om extra
anpassningar inom
ramen fér den ordinarie
undervisningen behover
sattasin.

Gorsi samrad med
personal med
specialpedagogisk
kompetens.

7.24 Utvardering med anlys efter datafil Systematisk forvaring Unikum, Elevakt pa enheten |Bevaras 54r. Leverera Gors i slutet a
Kartlaggning av elevernas lis- lasarsvis. varterminen. Overlamnas
skriva- taluppfattning till larare som ansvarar

for eleven i nasta arskurs.

ingen inga Unikum

724 Elevhistorik (Elevkort) Papper/ datafil i Elevakt Bevaras Sar. Leverera agav ingen inga Procapita, Unikum
Iasarsvis. elevakten. Uppgifter om
elevs studieplan, tillval,
eventuellt studieavbrott
och skolgang
Klasstillhdrighet, skolor
etc. Vid elektroniskt
bevarande bsr
sakerstallas att dessa

7.24 Elevhistorik (elevkort samtliga  |Papper/ datafil Systematiskt Elevakt Bevaras 54&r. Leverera ag elevakter  |ingen inga Procapita, Unikum
elever i 4k 9) lasarsvis. arskurs 9. Bevaras arligen
pé papper

724 Grupplistor Papper/ datafil i iskt pa enheten | GIA nej Av tillfallig betydelse | ingen Ifabetisk Unikum, Procapita, Office
(parm, hangmapp
de)

7.24 Handlingar gallande elevens val |Papper/ datafil i Elevakt, Systematiskt GIA/ G 3ar nej ingen inga Lasar, Kursval, Arskurs, alfabetisk | Unikum, Procapita
evigledni i efternamn

7.24 Elevregister, frteckningar och | Papper/ datafil i Elevakt GIA nej iell handliing. ingen forekommer Unikum, Procapita
sammanstaliningar Genereras av
verksamhetssystem som
kan gora

av
elever.

7.24 Handlingar av rutinkaraktar Papper/ datafil i Elevakt GIA nej T.ex underlag for ingen harmlsa Unikum, Procapita
rérande elver planering, redovisning
eller kontroll.

724 Lokal kursplan papper/datafil Diarieforing Diarium pa skolan Bevaras 5ar. Leverera Diariefors pa enheten.  |ingen inga Diarium pé enheten Diarium pé enheten
Iasarsvis. Amnesansvariga lérare fram tills Platina infors.
gér gemensamt ihop vad
som ar nytt och hur de
ska lagga upp
undervisningen.

724 Trivsel- och ordningsregler papper/datafil Diarieforing Diarium pa skolan Bevaras 5ar. Leverera Diariefors pa skolan. Ett _|ingen inga Diarium pé enheten Diarium pé enheten
Iasarsvis. arkivexemplar per 4r fram tills Platina infors.
skrivs ut och bevaras. Ett
exemplar skickas hem till
vardnadshavare for
genomgang med elev
samt paskrift av elev och
vardnadshavare. Limnas
sedan ater till skolan. De
ger en god bild av
resurser och skolmiljo
och bér bevaras.

724 Lokala timplaner papper/datafil i skt pa enheten, |Bevaras 5ar. Leverera Ett arkivexemplar ingen inga Lasarsvis systematiskt
Parm, hangmapp Iasarsvis. bevaras. Lokal
motsvarande SUV-kansli. anpassning utbver
garanterade timmar i
timplanen.

724 Protokoll fran Klass- eller papper/ datafil i skt pa enheten | Bevaras 5ar. Leverera Ett arkivexemplar ingen inga Kronologiskt amnesvis eller
amneskonferens etc. lasarsvis. bevaras Klassordnat

724 Undervisningsprojekt av sarskild | papper/ datafil |Diarieféring Diariefdring pa enheten Bevaras 5ar. Leverera Hanteras som ingen inga Diarium p4 enheten Diarium pa enheten
eller lokal betydelse lasarsvis. projekthandlingar i stort. fram tills Platina infors.

7.24 Beslut om provning av betyg papper/ datafil Systematiskt p& enheten | Elevakt/ Betygskatalogen Bevaras 54&r. Leverera Rektors beslut. Eget ingen inga | Betygskatalogen kronlogiskt,
(omprévning) lasarsvis. dokument. Uppdatering i Elevakten kronologiskt.
betygskatalogen.
Forvarasi
betygskatalogen/
elevakten tillsammans
med omprévat betyg
innan ompravningen.Tid
for omprovning av betyg
bor inte bverstiga 8
ménader fran att
begéran omprévning har

724 Diagnostiska prov papper/ datafil i Elevakten, Unikum GIA nej Galler aven elevldsningar |ingen inga Unikum
utforda i web-verktyg.
BOr g& minst tva
uppfoljningsprov efter ett
diagnoisktiskt prov innan
det gér att gallra det
forsta provet.

724 Elevsvar - skriftliga tester och | papper/ datafil i Unikum GIA nej Galler elevldsningar. D& |ingen inga Unikum
prov betyg &r satta och d3
tiden for privning av
betyg har I6pt ut kan
materialet gallras.

724 Elevsvar pa nationella provi | papper/ datafil i Bevaras 5ar. Leverera De nationella proven  |ja Sekretess enligt|ja harmlosa Alfabetiskt per lasar klass
svenska Iasarsvis. omfattas av sekretess |17 kap 4§ OSL. motsvarande
under den tid de

ateranvénds av
Skolverket. Sorteras i
alfabetisk ordning per
lasar. Klasslista med
personnummer bifogas.

724 Klasslista, bilaga till elevsvar pa | papper/ datafil i Bevaras 5ar. Leverera De nationella proven _|ja Sekretess enligt |ja Alfabetisk ordning per lasar
nationella prov i svenska Iasarsvis. omfattas av sekretess |17 kap 4§ OSL. motsvarande
under den tid de

ateranvénds av
Skolverket. Sorteras i
alfabetisk ordning per
lasar. Bilaga till elevsvar
nationella prov i svenska.
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Elevsvar pa de nationella proven
i bvriga amnen

papper/ datafil

Diarieforing

Elevakten/ Diarium pa
enhteten

De nationella proven ja Sekretess enligt [ja harmlssa
omfattas av sekretess  |17:4 OSL
under den tid de
ateranvénds av
Skolverket.

Diarium pé enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Elevsvar pa vriga prov

papper/ datafil

pa enheten

GIA nej Lamnas tillbaka till eleven|ingen inga
eller gallras vid

inaktualiet.

Klassvis, alfabetiskt motsvarande

Individuell utvecklingsplan (IUP)

papper/ datafil

Bevaras Efter Tas ut pa sticka fran ingen inga
verenskommelse 5 ar. | Fronter. Skrivs ut pa
Ioch med Fronters | papper leveraras sedan
nedstingning till Stadsarkivet.
engangsuttag. Frmover
lasarsvis.

Kronologisk. Revideras [6pande.
Senaste versionen bevaras

Tidigare Fronter numera Unikum.

Kodplaner och évriga forklaring
rérande betygsuppgifter

papper/ datafil

Bevaras 5ar. Leverera Viktigt att kodplanerna _|ingen inga
lasarsvis. skickas med betygen for
arkivering. Detta for att
betygen ska kunna tolkas

Tillsammans med betyget.
Alfabetiskt.

Procapita

Resultat fran lokala, individuella
kurser och projektarbeten

papper/ datafil

Bevaras 53ar. Leverera ingen inga
3sarsvis.

Procapita

resultat

nationella prov

papper/ datafil

pa enheten,
Parm, hingmapp
motsvarande SUV-kansli.

Bevaras 54r. Leverera ingen inga
13sArsvis.

av resultat
buriga prov

datafil

pa enheten,
parm, hingmapp
motsvarande SUV-kansli.

GIA nej Gallras da betyg ar satt|ingen inga
och tid for omprovning

har I6pt ut.

Datum, Kursnamn, Prov, Klass,
Alfabetiskt, resultat

Procapita

Skriftliga bedémningar/ intyg

papper/ datafil

Elevakten, Betygskatalogen

Bevaras/ G 2 &r snarast, lasarsvis Bevaras om sadanages |ingen inga
istallet for slutintyg eller
om de ingér i den
individuella
utvecklingsplanen.
Forvaras tillsammans
med dvriga
betygsdokument som en
bilaga till betyget. Om de
inte ges istallet for

Tillsammans med betyget.
Alfabetiskt.

Unikum

2021--12-02 Andrar till slutbetyg &k 9. Andrar till Procapita/TED

Slutbetyg 8k 9

papper

Bevaras Snarast, ldsarsvis Levereras snarast till ingen inga
stadsarkivet efter att de
ar satta och tid for

omprévning har I6pt ut

Kronologiskt terminsvis

Procapita TED

2021-12-02 NY HANDLINGSTYP

Terminsbetyg

papper

pa Enheten

Gl

A Nej ingen inga

Alfabetiskt per lasar klass

2021-12-02 tar bort datafil. Andrar till Procapita/ TED

Betygskatalog

datafil

Bevaras Leverans till slutarkivet | NY ingen inga
varje ar, lasarsvisi |Betygssammanstallning
pappersformat for | dar elevernas betyg
narvarande. antecknas. Rektors
ansvar. dar férkortningar|
och sifferkoder forklaras
tas fram arsvis efter
Klass. SLUT NY Innehdller
uppgifter enligt
skolverketsforeskrift
SKOLF 2011:123 8-13 §§
NY samt SKOLFS 2018:6
SLUTNY.Om
betygskatalogen fors
elektronisk far uppgiften i
stillet skrivas under
elektroniskt med en
sadan avancerad
elektronisk underskrift
som avses i artikel 3 i
Europaparlamentets och
radets forordning (EU) nr
910/2014/

Klassvis

Procapita TED

Inlamningsuppgift/ specialarbete

papper/ datafil

GIA nej Betygsgrundande. ingen inga
Lamnas till eleven eller
gallras vid inaktualitet -
efter att betyg har satts
och omprévningstid gatt
ut.

Kronologiskt

Unikum Tidigare Fronter

Betyg efter provning, resultat
med anteckning om givet betyg

papper

Individiella betyget

Bevaras | verksamhetssystem | Rektors beslut. ingen inga
s lange Handlingen har samma
dignitet som
betygskatalogen. Bor
forvaras tillsammans
med betygskatalog eller
individuella betyget.
Uppdatera
betygskatalogen.

Procapita

Rektors intyg om betyg fran
lovskola

papper/datafil

Elevakten

Bevaras Snarast lasarsvis Justeras/bifogas ingen inga
betygskatalog. Skickas till
BEA for registrering.

Procapita

Samlat betygsdokument

papper/datafil

Bevaras | verksamhetssystem | Den som vill ha ett ingen inga
s lange samlat betygsdokument
far sjalv bestamma vilka
kurser och delkurser som
skainga i dokumentet.
Till betygskatalogen.

Procapita

flyttat fran kommunen

2021-12-09 tillagg slutar innan arskurs nio eller

Intyg om avgang frén
grundskolan

papper/datafil

Elevakt

Bevaras Iverksamhetssystem |Utfardas om elev avgar |ingen ja harmlosa
54 linge utan slutbetyg, slutar
innan &rskurs nio eller
flyttat frén kommunen.
Bor forvaras tillsammans
med betygskatalog.

Procapita

Kurschema, lararschema

papper/datafil

p3 enheten

G3ar/GIA nej Handlingar i ingen inga
verksamhetssystem
gallras vid inaktualitet.

Kurskod, kursnamn, period

Procapita

Intern

Resultatprofil/
kunskapsprofil/Skriftligt
omdsme

papper/datafil

Elevakt

Galler samtliga amnen. | forekommer ja
Foregar IUP. Underlag for
utvecklingssamtal.
Lamnas till elev vid
lasarets slut eller gallras 3
Ar ofter auchitad

Procapita
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724 Elevens sprakval papper/datafil Elevakt Bevaras | verksamhetssystem ingen inga Termin, kurskod Procapita

sa lange

7.24 Anteckningar fran papper/datafil enheten Elevakt/ Unikum GIA nej Gallras efter avslutad ingen inga Systematiskt kronologiskt i Unikum
utvecklingssamtal skolgang. verksamhetssystem pa enheten

7.24 Beddmningsunderlag lisa, papper/datafil forvaring pa enheten Bevaras Sar Underlag for ingen inga Unikum
skriva, taluppfattning arskurs 1-3 enhten kvalitetsarbete.

724 Brukarenkit arlig Vaga visa (till |papper/datafil Diarieforing pa enheten | Diarium pa enheten Bevaras 5ar Arlig enkat till personal _|ingen inga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
personal i férskola, fritidshem, inom all fram tills Platina infors.
gymnasieskola) utbildningsverksamhet.

Enkatsvaren bevaras.

724 Rappport dver uppfoliningav | papper/datafil Diarieforing pa enheten | Diarium p enheten Bevaras/GIA 5ar Hanteras pa enheten ingen inga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
brukarenkit (t.ex. Vga Visa, original bevaras och fram tills Platina infors.
vardnadshavare F-6 samt diariefors pa enheten.
grundsarskolan) Enhetens rapport, kopia

skickas till
verksamhetschef
grundskolan senast 15

7.2.4 sammanstilining av brukarenkat| papper/datafil Diarieféring centralt Diarium centralt Bevaras 5ar 4 av svar |ingen inga Platina

"vaga visa" diariefors och handlaggs
centralt.
7.24 Statistik uppréttad papp pd enheten  |Server/ Gemensamma Bevaras 5ar Enhetsspecifik och ingen inga kronologiskt , skolform, Verksamhetssystemet som genererar
och centralt disken, verksamhetssystem, egenupprittad amnesomrade, enhet statistiken
parm
7.24 Staristik frén SCB papp pa enheten pa enheten Bevaras/ GIA 5ar Bevaras om statistiken ar |ingen inga kronologiskt arsvis Procapita och dvriga
och centralt (parm/mapp motsvarande), unik for Barn- och verksamhetssystem som kan hantera
Gemensamma disken sammanstallningar av statistik,
verksamhet, Handlaggs Gemensamma disken
centralt av BEA. Kopia till
berérda enheter.
724 Underlag for papp pa enheten GIA nej Gallras nar underlaget  |ingen inga kronologiskt , skolform, Gemensamma disken,
disken/ systematiskt enheten har sammanstallts i amnesomrade, enhet verksamhetssystem
kvalitetsredovisning/
kvalitetsrapport.
Hanteras pé enheten.

724 Prognos -elevernas papper/datafil paenheten |Server/ Gemensam disk/ GIA nej Revideras [6pande. ingen inga Sorterade - Skola - arskursvis
maluppfyllelse &k 5 och 8 parm motsvande Gallras d3 ny prognos

tagitc fram

7.2.4 Prognos - elevernas papper/datafil paenheten | Server/ Gemensam disk/ GIA nej Revideras lopande. ingen inga Sorterade - Skola - arskursvis
maluppfyllelse i arskurs 6 och 9 parm motsvande Gallras da ny prognos

tagits fram.

724 Informationsmateriel om utbud |papper/datafil/ pa enheten | SUV-kansli pa enheten Bevaras 5ar Ett arkivexemplar ingen inga Systematiskt pa SUV-kansli
av elevens val/skolans val trycksak bevaras motsvarande; arsvis, imnesvis,

kursnamn.
7.2.5 Extra anpassningar och sérskilt | Extra anpassningar och sarskilt stod i forskoleklass,
stod i fo grundskola, grundss ,
grundsrskola, grundskolemusikverksamhet och fritidshem
grundskolemusikverksamhet och

725 Bestillning av insats fran papper/datafil Diarieforing enheten Elevakt Bevaras 54r. Leverera Bestallning gors av rektor |ja stark ja kansliga E-tjanst, Diarium pa enheten Diarium pa enheten
centrala barn- och elevhalsans lasérsvis. eller av rektor utsedd fram tills Platina infors.
ESU-team (enheten for stod och person. E-tjanst via
utveckling) hemsidan.

725 Ansokan om att 4 gi om papper/datafil Diarieforing/ systematiskt | Diarium/ elevakt GlA/Bevaras. 54r. Leverera Diarieforing och elevakt |Forekommer om |F om ja harmlssa Elevakt Diarium pa enhten/ Procapita Diarium pa enheten
arskurs lasérsvis. om sekretess, bevaras.  |ja svag bevarande fram tills Platina infors.

Om ej sekretess handling 23 kap 2
systematiskt elevakt GIA. |§ OSL (2009:400)
725 Beslut om att f4 g4 om arskurs | papper/datafil Diarieforing/ systematiskt | Diarium/ elevakt GlA/Bevaras. 54r. Leverera Diarieforing och elevakt |Férekommer om |F om ja harmlssa Elevakt Diarium pa enhten/ Procapita Diarium pa enheten
lasérsvis. om sekretess, bevaras.  |ja svag bevarande fram tills Platina infors.
Om ej sekretess handling 23 kap 2
systematiskt elevakt GIA. |§ OSL (2009:400)

725 Ansokan om att flyttas upp till | papper/datafil Diarieforing/ systematiskt | Diarium/ elevakt GlA/Bevaras. 54r. Leverera Diarieforing och elevakt |Forekommer om |F om ja harmlssa Elevakt Diarium pa enhten/ Procapita Diarium pa enheten

hogre arskurs lasarsvis. om sekretess, bevaras.  |ja svag bevarande fram tills Platina infors.
Om ej sekretess handling 23 kap 2
systematiskt elevakt GIA. |§ OSL (2009:400)

725 Beslut om att flyttas upp till papper/datafil Diarieforing/ systematiskt | Diarium/ elevakt GlA/Bevaras. 54r. Leverera Diarieforing och elevakt |Forekommer om |F om ja harmlssa Elevakt Diarium pa enhten/ Procapita Diarium pa enheten

hogre arskuts lasarsvis. om sekretess, bevaras.  |ja svag bevarande fram tills Platina infors.
Om ej sekretess handling 23 kap 2
systematiskt elevakt GIA. |§ OSL (2009:400)
725 Anmalan (Handlingar) om ratt | papper/datafil Diarieforing enheten Diarium/ elevakt Bevaras 54r. Leverera Ett original bevaras. ingen forekommer harmlosa Diarium pa enheten Diarium pa enheten
att slutfora skolgangen. lasérsvis. Forvaras i elevakt. Ratt fram tills Platina infors.
att slutfora skolgdngen
(hogsta arskursen) trots
att skolplikten upphort 7
kap 15-168§ Skollagen
(2010:800)

725 Beslut om befrielse fran visst | papper/datafil Diarieforing pa enheten | Diarium/ elevakt Bevaras 5ar. Leverera Ska aven framga av Forekommer Ja harmlésa Diarium pa enheten Diarium pa enheten
utbildnings- eller Jasarsvis. slutbetyg. Rektors beslut. fram tills Platina infors.
undervisningsinslag

725 Handlingar rorande sarskilda | papper/datafil Diarieforing Diarium/elevakt Bevaras 54r. Leverera T ex sarskild Forekommer ja kansliga Platina, Diarium pa enheten Diarium pa enheten

utbildningsinsatser

Iasarsvis. undervisningsgrupp och
anpassad studiegang.
Handlggs av centrala
elevhalsan. Bestalls av

rektor pa enheten.

fram tills Platina infors.
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Skriftliga bedomningar/ intyg ak
9

papper/datafil

Elevakt, Betygskatalogen

Bevaras

betygsdokument

snarast tillsammans Bevaras om sadana ges
med andra istallet for slutbetyg. | fall
dar ett icke godkant
betyg satts i ett avslutat
amne ska en skriftlig
bedémning av elevens
kunskapsutveckling i
amnet ges. Av
bedoémningen far ocksa
de stodatgarder som har
vidtagits framga.
Beddmningen ska
undertecknas av ldraren.
Forvaras och levereras till
arkiv tillsammans med
andra betygsdokument.

ingen

inga

Unikum, Procapita

Intyg om anpassad

Elevakt, Betygskatalogen

Bevaras

individuella

|gymnasiet.

snarast Jamstalls med
betyg.Intyget ska
dokumenteras i elevens

utvecklingsplan om det
gller elever &k 1-5.
Rektor beslutar om hur
dokumentationen ska se
utfor 3k 6-9 och

ingen

inga

Unikum, Procapita

Beslut om omvand integrerad
undervisning

papper/datafil

Diarieforing

Diarium/ elevakt

Bevaras

elevakt.

5 ér. Leverera lasarsvis. | Rektors beslut. Forvaras i

ja stark

ja kansliga

Diarium pé enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

NY 20210223

Delegationsbeslut om integrerad
undervisning

papper/ datafil

Diarieforing

Diarium/ elevakt

Bevaras

elevakt.

5 ér. Leverera lasarsvis. | Rektors beslut. Forvaras i

ja stark

ja kansliga

Diarium pé enheten

Diarium p enheten
fram tills Platina infors.

Uppdragsblankett fran
Socialkontor att inhamta
information om elevs skolgang

papper/datafil

Diarieforing

Diarium

Bevaras

54r. Leverera

berdd elev.

Hanteras och diarieférs
lasérsvis. centralt. Samordnare t e
X VC grundskolan
inhdmtar yttrande fran
rektor och larare samt

ja stark

ja kansliga

Platina

Inskolningsplan for elever i
grundskolan

papper/datafil

Elevakt

Bevaras

@
@

Leverera lasarsvis. | Hanteras pa enheten. Tas
fram i samrad med
vardnadshavare och
pedagogisk personal.

forekommer

ja kansliga

Unikum

Inskolningsplan fér barn pa
fritidshem

papper/datafil

Elevakt

Bevaras

@
@

Leverera lasarsvis. | Hanteras pa enheten. Tas
fram i samrad med
vardnadshavare och
pedagogisk personal.

forekommer

ja kansliga

Unikum

Blankett ansékan om utokad tid
ifritidshem

papper/datafil

elevakt

Bevaras

@
@

centralt.

. Leverera ldsarsvis. | Forvaras i elevakt.
Vardnadshavare ansoker.
Handlsges och beslutas

Ja stark

ja kansliga

Platina

Beslut om utokad tid i fritidshem

papper/datafil

Diarief6ring

elevakt, diarium

Bevaras

@
@

centralt.

. Leverera ldsarsvis. | Forvaras i elevakt.
Handlsges och beslutas

Ja stark

ja kansliga

Platina

Utredning om utékad tid i
fritidshem

papper/datafil

Diarieforing

elevakt, diarium

Bevaras

@
o

centralt.

Leverera lasarsvis. | Forvaras i elevakt.
Handldggs och beslutas

ja stark

ja kansliga

Platina

Information till fritidshem om
utokad tid

papper/datafil

Elevakt, Tempus

GIA

anges.

nej Endast information till
berdrda. Inga skil ska

ingen

inga

Tempus

Ny bytt namn till endast skola tagit
bort barnakt

7.25

Gverenskommelse -
medicinering som egenvard
inom skola

papper/datafil

Diarieforing

elevakt

Bevaras

@
o

~Leverera lasarsvis. | Forvaras i elevakt. Mellan
vérdnadshavare och
personal. Kopia til
virnadshavare.

ja stark

ja kansliga

Diarium pa enheten, PMO, -
Framtiden Prorenata

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Ansékan om hjalpmedel for elev
i skolan

papper/datafil

Diarieforing

Elevakt/Diarium

Bevaras/GIA (kopia)

@
o

Leverera lasarsvis. | Inkommer till
samordnare centralt som
utreder och beslutar.
Kopia i elevakt GIA

Forekommer

ja kansliga

Platina

Orosanmalan till socialtjansten

papper/datafil/
formlsst

Diarieforing

elevakt, diarium

Bevaras

@
o

. Leverera lasérsvis. | Original skickas till

forvaras i

barnakt/elevakt.

ja stark

ja kansliga

Platina, Diarium pa enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Underlag for beslut om
orosanmalan till Socialtjansten

papper/fil (muntligt
underlag
dokumenteras)

Diarief6ring

enheten -elevakt, barnakt,
diarium

Bevaras

. Leverera lasarsvis.

@
@

forekommer

ja kansliga

Platina, Diarium p enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Anmalan av arende till
elevhlsoteam (EHT)

papper/datafil

Diarief6ring

elevakt, diarium

Bevaras

@
@

elevakten.

~Leverera lasarsvis. | original elevhalsoteam.
Kopia bevaras i

Ja stark

ja kansliga

Prorenata, Tidigare PMO, Diarium pa
enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Handlingar gallande extra
anpassningar for elev

papper/datafil

Diarieforing

Elevakten/Diarium

Bevaras

@
o

. Leverera lasarsvis. | mindre ingripande
stodinsats som normalt
gar att genomfora for
lsrare och vrig
skolpersonal inom ramen
for den ordinarie
undervisningen. Det
maste inte fattas ndgot
farmallt hacliit am denna

ja stark

ja kansliga

Diarium pa enheten, Prorenata,
Tidigare PMO

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Korrespondens mellan skola och
vardnadshavare

papper/datafil

diarieféring

Diarium pa enheten/
systematiskt outlook, parm
motsvarande

GIA/Bevaras

5 ar. Leverera lasarsvis. | Kan bevaras om
innehallet tillfor
information i arendet.
Diariefér i sadant fall

forekommer

ja kansliga

Systematiskt
Elev/Vardnadshavares namn
kronologiskt motsvarande

Diarium pa enheten

Diarium p enheten
fram tills Platina infors.

Avtal med annan kommun om
sarskilda stodinsatser

papper/ datafil

Diarief6ring

elevakt/ diarium centralt/
enhteten

Bevaras

Till arkivet med
levak efter arskurs

Exempelvis for

kommun.

9. Leverera lasarsvis. |sarskild elev fran annan

ja forekommer

Platina, Diarium p enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Anmélan om kontakt med
resursteamet

papper/datafil

Diarief6ring pa enheten

Diarium/elevakt

Bevaras

5 ar. Leverera lasarsvis. | Original skickas til
resursteamet (NPF-
pedagog, logoped,
arbetsterapeut). Kopia
diariefors p3 enheten och
forvaras i elevakt.

Ja stark

ja kansliga

Diarium p enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Beslut om atgérdsprogram
inklusive beslutsunderlag

papper/datafil

Diarieforing

Diarium pa enheten/ elevakt

Bevaras

elevakt.

Tillarkivet ett ar efter |Ett originalexemplar till
avslutad skolging |vardnadshavare. Beslut
av rektor. Forvaras i

forekommer

ja kansliga

Diarium pa enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Gvriga beslutsunderlag och
handigar gallande beslut om
stgardsprogram

papper/datafil

Diarief6ring

Diarium p enheten/ elevakt

Bevaras

avslutad skolgang elevakt.

Till arkivet ett ar efter |Rektors beslut. Forvaras i

Forekommer

ja kansliga

Diarium p enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.
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Protokoll fran SIP-méte
(samordnad individuell plan)

papper/datafil

Diarieforing

Elevakt/ Diarium pa enheten

Bevaras

5 ér. Leverera ldsarsvis.

BUP-habilitering och Soc.
siger processen och ar
skyldiga att ta initiativ till
méote, pé inrddan av
vardnadshavare som kan
valja vilka (om nagon)
fran skolan som ska vara
med. Protokollet ska
forvaras i elevakt.

ja stark

ja kansliga

Diarium pé enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Samordnad individuell plan (SIP)

papper/fil

Diarieforing

Diarium pé enheten/ elevakt

Bevaras

5 ar. Leverera ldsarsvis.

Uppgifter om studievig,
kursval, fullstandigt eller
utdkat program.
Forvaras i elevakt.
Upprittas vid
samverkansmdte med
berdrda instanser;
Skolan ansvarar for den

delen,
socialtjansten for den

ja stark

ja kansliga

Diarium pé enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

Uppgift om skydd av
personuppgift i
verksamhetssystem

papper/fil

Diarief6ring

Diarium

GIA

nej

Bor forvaras sa lange
personen ar aktuell
systemet och s linge
som personen bar skydd
runt personuppgiften.
Finns bade centralt och
pa enheten.

Ja stark

ja kansliga

Platina/ Procapita/Diarium pa
enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Handlingar rorande
sekretesskyddade barn, elever
och vardnadshavare

papper/datafil

Diarieforing

Diarium, Sekretesskap

G 3 4 efter avslutad skolgang

nej

Ansokan, Intyg,
inkomstuppgifter,
schema och dvriga
handiingar dar
barnets/elevens/
vérdnadshavarens
adress, telefonnummer
eller andra

ja stark

ja kansliga

Platina/ Procapita/Diarium pa
enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

7.5

7.5.1 Hantera ldromedel

Hantera liromedel

751

Egenproducerade laromedel

boktryck/
papperstryck/
datafil/ elektroniskt
motsvarande

enheten

enheten-,

intranatet, administrationen
lokalt

Bevaras

1 exemplar levereras
en gang per ar.
Leverera lasarsvis.

I den man kompendier,
foton, diabilder,
videouppspelningar eller
multimediapresentatione
r produceras pa skolan
for att anvandas i
undervisningen bor ett
exemplar av varje
bevaras.

ingen

inga

amnesvis, forfattare, ar

Laromedelsforteckning

papperstryck,
datafil

pa enheten-
intranitet, enhetens
administration.

Bevaras

1 exemplar levereras
engang per 4.
Leverera lasarsvis.

Ett arkivexemplar
bevaras

ingen

inga

Titel, Forfattare, ar

2022-05-11 tar bort gemensamma disken

Avtal/kvittens géllande
elevdatorer

papper/ datafil

pa enheten,
server, ; parm motsvarande

Gl

A

nej

Gallras efter avslutad
skolgang

ingen

inga

Klass, efternamn i parm, mapp-6-]
motsvarande p4 enheten.

7.5.2 Hantera 6vergangar mellan
skolor och skolformer

Hantera bvergangar mellan skolor och skolformer

Medgivande vardnadshavare att
elevdokumentation lamnas
vidare till forskoleklass, skola
eller annan skola samt
gymnasium frén grundskolan.

papper/ datafil

Diarieforing pa enheten

Diarium pa enheten/ Elevakt

Bevaras

5 &r. Leverera ldsarsvis.

Maste diarieforas pa
enheten for att inte
dokumentationen ska
lamnas ut om foraldrarna
nekat. Ett beslut méste
tas | Kommunfullmaktige
(far j delegeras) for
avhandande till annan
myndighet (fran offentlig
till offentlig). Lagen om
6verlamnande av
alimanna handlingar 3,16
§§ (SFS 2015:602). Fran
offentlig till privat: limna
6ver kopior, behall
original. Alla varianter
kraver samtycke.

ingen

forekommer

Procapita, Diarium pa enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Begéran om samtycke fran
vardnadshavare att eventuella
handlingsplaner och annan
dokumentation dverlamnas till
annan forskola

papper/datafil

pa enheten

Barnakt

GIA

nej

Hanteras pé enheten.
Medgivandet ingar i
blankett
Handlingsprogram -
forskola blankett 2.

Kr iskt Barnakt

Unikum, Procapita

Samtycke fran vardnadshavare
att eventuella handlingsplaner
och annan dokumentation
Gverlamnas till annan forskola

papper/datafil

pa enheten

Barnakt

GIA

nej

Hanteras pé enheten.
Medgivandet ingar i
blankett
Handlingsprogram -
forskola blankett 2.

ingen

inga

Kronologiskt Barnakt

Unikum, Procapita

Anmlan om andring av
skolplacering

papper/datafil

centralt -

procaptia, elevakt

Gl

A

nej

ig
administrér bevakar.
Handliggs av BEA
centralt kopia pa skolan

ingen

ja harmiésa

Procapita, Optiplan skolval

Anmalan om klassbyte

papper/ datafil

Procapita, Elevakt

GIA

nej

Original till BEA for
handlaggning. Kopia pa
enheten.

ingen

ja harmiésa

Procapita

Anmalan om inflyttning

papper/ datafil

Systematiskt

Elevakt, Procapita

GIA

nej

Original till BEA for
handlaggning. Kopia pa
enheten.

ingen

ja harmlosa

Procapita

Intern
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752 Ansékan om byte av skola papper/ datafil Elevakt, Procapita G1ar nej Hanteras centralt. Kopia |ingen inga Procapita
pa enheten.
752 Anmalan om utflyttning papper/ datafil Elevakt, Procapita GIA nej Original till BEA for ingen ja harmlosa Procapita
handliggning. Kopia pa
enheten.
7.5.3 Hantera skolskjuts och Ansokan, beviljande, planering for skolskjuts av
elevresor sarskilda skal
753 Handlingar rorande friluftsdagar |papper/ datafil enheten, GIA nej Hanteras pa enheten. T |ingen inga sorteras i bokstavsordning Unikum
och utflykter Plastmapp, epost ex. medgivande fran (efternamn) och aktivitetsordning|
motsvarande virdnadshavare om (om fler &n en) motsvarande
deltagande. Onskemal
om bestallning av
massack fran skolkoket
etc. Gallras da friluftsdag
har genomforts.
753 Handlingar rérande studieresor, |papper/ datafil Diarieforing Diarium pa enheten Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors pa enheten.  |ingen inga Unikum, Diarium pa enheten Diarium pa enheten
skolresor och lagerskolor. Fotodokumentation vid fram tills Platina infors.
utflyckter,
resedagbok/reserapport
motsvarande.
Presentationsmateriel
om utflycktsmal/ besokt
utstallning/ faktatext
motsvarande.
753 Beslut om upptagningsomraden |papper/ datafil Diarieforing Systematiskt | Diariur-Optiplan Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diarieférs-och-handlaggs |ingen inga Platina/ Optiplan Elevresor/selen
for skolskjuts centralt. .
2022-05-10 Tar bort Solen och
Platina- andrar till systematiskt
optiplan.
2022-05-10 andrar hanteringen till  [7.5.3 Anstkan om skolskjuts papper/ datafil Diarieforing Systematiskt | Diarium Optiplan Bevaras /G 2 ar 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors-och-h: Platina Optiplan
att ven omfatta systematiskt centralt optiplan.
optiplan
Bevaras om beslutet
overklagats.
Overklagandet diariefors
i sadant fall separat i eget
srende. Korshanvisning
till samlingsakten.
2022-05-10 andrar till 753 Delegationsbeslut om skolskjuts |papper/ datafil Diarieforing/ Systematiskt |Diarium/ Optiplan Bevaras/ G 2 ar 5 ar eller efter Registreras i optiplan. Platina/optiplan
delegationsbeslut. Andrar till att dven ©bverenskommelse. Listor skickas i efterhand
omfatta systematisk hantering Leverera lasarsvis. 6ver beslutade arenden
optiplan. Andrar D delegation for
hanteringsbeskrivning. diarieforing i Platina
samlingsakt. handliggs
centralt. Bevaras om
beslutet Gverklagats.
Overklagandet diariefors
i sadant fall separat i eget
srende. Korshanvisning
2022-05-10 Andrar till att aven 753 Ansokan om skolskjuts sarskilda | papper/ datafil Diarieforing/ systematiskt | Diarium/ Optiplan Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | T ex vixelvis boende,  |ja stark ja kansliga Platina Optiplan
omfatta systematisk hantering skal funktionshinder, avsteg
optiplan. Andrar fran riktlinjer.
hanteringsbeskrivning. samlingsakt. Platina.
2022-05-10 andrar till 753 Delegationsbeslut om skolskjuts |papper/ datafil Diarieforing/ systematiskt | Diarium/ Optiplan Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Registreras i optiplan.  |ja stark ja kinsliga Platina/ Optiplan Elevresor/-selen
delegationsbeslut. Andrar till att &ven av sarskilda skal Listor skickas i efterhand
omfatta systematisk hantering 6ver beslutade arenden
optiplan. Andrar pa delegation for
hanteringsbeskrivning. diarieforing i Platina
samlingsakt. handlaggs
centralt. Tex véxelvis
boende, funktionshinder,
avsteg fran riktlinjer.
2022-05-10 Andrar till att aven 753 Utlatande infor beslut om papper/ datafil Diarieforing/Systematiskt | Diarium-Optiplan Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Registreras i optiplan.. |ja stark ja kansliga Platina Optiplan
omfatta systematisk hantering skolskjuts av sarskilda skl handlaggs centralt.
optiplan. Andrar Utlatandet fran
hanteringsbeskrivning. elevhalsan.
2022-05-10 Andrar till att aven 753 Intyg om dispensansokan papper/ datafil Diarieforing/Systematiskt | Diarium Optiplan Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs |ja stark ja kansliga Platina-Optiplan
omfatta systematisk hantering gallande skolskjuts av sirskilda centralt. Samlingsakt.
optiplan. Andrar skal Utlatandet fran
hanteringsbeskrivning. elevhalsan. Registreras i
optiplan.. handlaggs
centralt.
2022-05-10 Andrar till att dven 753 Intyg om behov av sérskild papper/ datafil Diarieforing/Systematiskt |Diarium Optiplan Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs |ja stark ja kiinsliga Platina Optiplan
omfatta systematisk hantering annordnad resa centralt. Samlingsakt.
optiplan. Andrar Registreras i optiplan..
hanteri i centralt.
2022-05-10 Andrar till att aven 753 Ansokan om sjalvskjuts papper/ datafil Diarieforing/Systematiskt | Diarium Optiplan Bevaras /G 2 ar 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs Platina Optiplan
omfatta systematisk hantering centralt. Samlingsakt.
optiplan. Andrar Bevaras om beslut
hanteringsbeskrivning. overklagas.
Overklagandet diariefrs
isadant falli eget drende.
Korshanvisning till
samlingsakten.
Registreras i optiplan..
centralt.
2022-05-10 Andrar till att dven 753 Delegationsbeslut om sjlvskjuts | papper/ datafil Diarieforing/Systematiskt |Diarium Optiplan Bevaras/ G2 ar 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och-h: Platina Optiplan
omfatta systematisk hantering centralt. Samlingsakt.
optiplan. Andrar Bevaras om beslut
hanteringsbeskrivning. overklagas.
Overklagandet diariefors
i sadant fall i eget arende.
Korshanvisning till
2022-05-10 Andrar till att aven 753 Skolskjuts- och elevforteckning | papper/ datafil Diarieforing Systematiskt | Diarium Optiplan Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs |ingen inga Kronologiskt parm Platina Optiplan
omfatta systematisk hantering centralt. Samlingsakt.
optiplan.
2022-05-10 Andrar till att dven 753 Anstkan om dispens for papper/ datafil Diarieforing Systematiskt | Diarium Optiplan Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs [ja/ forekommer |forekommer Platina Optiplan
omfatta systematisk hantering skolskjuts i enskilda fall centralt. Samlingsakt.
optiplan. Andrar
2022-05-10 Andrar till att dven 753 Delegationsbeslut om dispens |papper/ datafil Diarieforing Systematiskt | Diarium Optiplan Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och handlaggs Platina-Optiplan
omfatta systematisk hantering for skolskjuts i enskilda fall centralt. Samlingsakt.
optiplan. Andrar till
delegationsbeslut. Andrar
2022-05-10 Solen tas bort som 753 Skolskjutsplanering med uppgift |papper/ datafil Diarieforing Systematiskt | Diarium-Optiplan Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. Optiplan Elevresor, Selen,Platina

verksamhetssystem. Andrar till
systematisk hantering optiplan.

Intern

om min/max avstand

centralt-samiingsakt:
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753 Utbetalningsorder/kvitto/underl |papper/ datafil G104r nej Central hantering. ingen inga Ekonomisystemet IoF, Rodret
ag for utbetalning av ekonomisystemet IOF/ Skickas till KSK for
sjalvskjutsersattning Rodret inlasning i

ekonomisystemet.
Forvaras i arkivboxar 10
ar gallras sedan.
2022-05-10 Andrar till att dven 753 Delegationsbeslut om papper/ datafil Systematiskt/ Diarieféring | Diarium centralt Optiplan Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Central hantering. ingen inga Platina Optiplan
omfatta systematisk hantering skolskjutsens fardvag och de
optiplan. Andrar till platser dar pa- och avstigning
delegationsbeslut. Andrar bor ske
hanteri ivni
— P O " o eralt Bevaras 54rt lisaesvis.| Diari Platina
skelskjutsarende centralt Eget Ayt
2022-05-10 utgdr hanteras i process arendetsem beshutet
2.4.5 eget arende avser—
753 Kvittenslistor busskort papper/ datafil centralt GIA nej Kvitteras pé skolan. nej inga Kronologiskt parm
Skickas till Barn- och
utbildningskontoret
centralt
skolskjutshandlaggare.
7.5.4 Vidta atgarder mot Anmilan om
behandling och aterrapportering
2022-03-17Utgar hanteras enligt KS  [7-5:4 Rutiner f papp disk, > Bevaras 5ar.L lasa H inga Personalhandboken intranatet
hanteringsanvisningar for krankande behandling-och- intranatet
styrdokument i storsta allmanhet diskriminering
under styrande process 1.1.2

754 Utredning med atgirdsplanav  |papper/datafil diarieforing Diarium pa enheten, Barnakt/|Bevaras 5 ar. Leverera lisarsvis. | Utredning gors och ja stark ja kansliga Diarium pa enheten , Norrtilje Diarium pa enheten

krankande behandling elevakt Mallar finns i diarief6rs pa enheten. Kommun E-tjénst for anmalan. fram tills Platina infors.
skolfyren Forvaras i elevakt/ Platina, Prorenata Centralt.
barnakt.

754 Handlingsplan mot krankande  |papper/datafil Diarieforing Diarium pa respektive enhet, [Bevaras 5 &r. Leverera lisarsvis. | Revideras I5pande. Till ~ [ingen inga Platina, Diarium p enheten, Diarium pa enheten
behandling, trakasserier och intranitet i stadsarkivet med intranitet (personalhandboken). fram tills Platina infors.
sexuella trakasserier. personalhandboken. ordinarie leverans da ny

upprattas.
Ny hantering prorenata 2022-05-10 (7.5.4 Anmalan om krankande papper/datafil Diarieforing enheten/ Diarium pa enheten, Bevaras 5 ar. Leverera lisarsvis. | Diariefors pa enheten E- [ja ja kansliga Diarium pa enheten , Norrtilje Diarium pa enheten-
behandlig (barn/elev) centralt -i tjnst anmalan till Kommun E-tjanst for anmalan. fram-tills-Platina-infors:
verksamhetssystem huvudmannen via Platina, Prorenata Centralt.
insidan. Handlaggs
centralt av centrala
Ny hantering prorenata 2022-05-10 (7.5.4 Anmalan till huvudman om papper/datafil st insidan, Prorenata, |Bevaras 5 ar. Leverera lisarsvis. | Anmalan till huvudman  |férekommer inga E-tjanst, Prorenata, Platina, Diarium | Diarium-pa-enheten-
krénkande behandling av elev centralt tralt. Kopia av E- avpersonifierad via e- D3 enheten fram-tills-Platina-infors:
tjinsteanmala diariefors pa tjinst pa insidan med
enheten. rapport av hindelsen
skickas till BoU-
forvaltningen med en
anteckning om skolans
R
Platina.Handlaggs i
Prorenata. Kopia p e-
och bevaras pa enheten.

754 Polisanmalan om krinkande  |formlést/papper/ Diarium pa enheten. Bevaras 5 r. Leverera lisarsvis. ja kansliga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
behandling, trakasserier och |datafil Diarieférs p skolan. fram tills Platina infors.
sexuella trakaserier.

7.5.5 Hantera anmilningar frin Hantering av anmilningar fran tillsynsmyndighet,
tillsynsmyndighet Skolinspektionen, BEO rérande enskilt barn/enskild

elev

755 Anmalan fran Skolinspektionen | papper/ datafil Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | diariefors och handlaggs Platina

centralt. Skyndsam
hantering.

755 Yttrande till Skolinspektionen | papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefrs och handlaggs Platina

centralt. Skyndsam
hantering.

755 Beslut fran Skolinspektionen  [papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lisarsvis. | Diariefors och handlaggs Platina

centralt. Skyndsam
hantering.

755 Begéran om yttrande efter papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs |ja forekommer Platina
anmilan till Skolinspektionen centralt. Skyndsam

hantering.

755 Redovisning av atgarder till papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lisarsvis. | Diariefors och handlaggs Platina
Skolinspektionen/BEO centralt. Skyndsam

hantering.
755 Forelaggande fran papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs Platina
i i centralt. Skyndsam
hantering.

755 Ovriga handlingar/ underlag papper/ datafil Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lisarsvis. | Diariefors och handlaggs Platina
gillande anmalningsérende till centralt. Skyndsam
Skolinspektionen hantering.

755 Anmalan fran Barn- och papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lisarsvis. | Diariefors och handlaggs Platina
Elevombudet (BEO) centralt. Skyndsam

hantering.

755 Yttrande till Barn- och papper/ datafil Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lisarsvis. | Diariefors och handlaggs Platina
Elevombudet (BEO) centralt. Skyndsam

hantering.

755 Beslut fran Barn- och papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lisarsvis. | Diariefors och handlaggs Platina
Elevombudet (BEO) centralt. Skyndsam

hantering.

755 Rattidsprovning papper/datafil Diarieforing enheten/ Papper, diarieakt, nararkiv/ [Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | diariefors och handlaggs |Forekommer harmlésa Platina

centralt server, Diarium centralt. Skyndsam
hantering.

755 Handlingar, riktlinjer, beslut och |papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar lasarsvis Diariefors och handlaggs |ingen inga Platina

rekommendationer frén centralt.
Skolverket och Skolinspektionen
755 Tillsynsprotokoll fran papper/datafil Diarieforing centralt Diarium centralt Bevaras 5ar Diariefors och handlaggs ¢|f6 Platina

tillsynsmyndighet

Intern
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755 Tjansteskrivelse atgardsforslag | papper/datafil Diarieforing centralt Diarium centralt Bevaras Sar Diarieférs och handlaggs Platina
med anledning av genomford
tillsyn
7.5.6 Hantera tillbud och olycksfall |Anmalan och incidentrapport, tillbud och olycka
for barn och elever
756 Arbetsskada vid PRAO papper/datafil/ |Diarieforing/ Systematiskt | Diarium pa enheten, KIA, Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Anmals av ja stark ja kansliga KIA, Diarium enheten Diarium pa enheten
formldst (uppréttad iskt BoU-centralt praktikplatsens. fram tills Platina infors.
pa muntliga forestandare till
uppgifter) kontaktperson/ rektor pa
skolan. Rektor pé skola
gor en KIA anmalan samt
ser till att anmalan
diariefors pé skolan.
Kopia fér kannedom till
BoU-centralt. Halls
systematiskt ordnade
BoU centralt.
756 Rapportering och utredningav |papper/ datafil Diarieforing Diarium, Barn/elevakt, KIA, [Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [ Original bevaras och forekommer ja kiinsliga KIA, Diarium enheten Diarium pa enheten
tillbud och olyckor barn/elev P&rm nararkiv centralt. diarief6rs pa enheten, fram tills Platina infors.
forvaras i Barn/elevakt.
Kopia till Barn- och
utbildningskontoret
bevaras systematiskt
(parm nérarkiv).
756 Anmalan av olycksfall barn/elev | papper/ datafil Diarieforing/ Systematiskt | Diarium pa enheten/ Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Forvaras i Ja stark Ja kansliga KIA, Skadeblankett finns pa Diarium pa enheten
(skadeblankett) Barnakt/elevakt elevakten/barnakten. kommunens hemsida. Diarium pa fram tills Platina infors.
tpa enheten
kommunens hemsida.
Diariefors pa enheten.
Kopia till Barn- och
utbildningskontret
centralt efter
diarieforing. Kopia
hanteras systematiskt i
parm.
7.5.7 Hantera ersattning for Hantera ersattning for utbildningsverksamhet
utbildningsverksamhet
Hantera il ersattning for barn/elever
som inte &r folkbokforda i kommunen
757 Anstkan om platsikommunal | papper/ datafil i iskt pa Barn-och | GIA nej Blankett. Hanteras. forekommer ja kiinsliga personnummer
forskola i Norrtalje Kommun for utbildningskontoret centralt centralt IKE-handlsggare
barn folkbokfort i annan (Interkommunal
kommun ersattningshandlaggare).
hélls ordnade i parm hos
handliggaren, sorterade i
personnummerordning.
757 Ansokan om plats i kommunal | papper/ datafil i iskt pa Barn-och | GIA nej halls ordnade i parm hos |forekommer ja harmlosa personnummer
forskoleklass, grundskola och utbildningskontoret centralt IKE-handlaggaren,
fritidshem i Norrtalje Kommun sorterade i
for elev folkbokférd i annan personnummerordning
kommun
757 Ansokan om plats/mottagande i | papper/ datafil Diarieforing iskt pa Barn-och | Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | En egen akt per elev, ett |ja stark ja Kansliga Platina
kommunal grundsérskola i utbildningskontoret centralt diarienummer per elev.
Norrtalje Kommun for elev Handlaggs av centrala
folkbokfért i annan kommun elevhalsan.
757 Yttrande fran hemkommun om | papper/ datafil i iskt pa Barn-och | GIA nej halls ordnade i parm hos |Forekommer ja kansliga personnummer
plats i kommunal forskola i utbildningskontoret centralt IKE-handlaggaren,
Norrtalje Kommun for barn sorterade i
folkbokfort i annan kommun personnummerordning
757 Yttrande fran hemkommun om | papper/ datafil i iskt pa Barn-och | GIA nej halls ordnade i parm hos |Forekommer ja harmlosa personnummer
plats i kommunal forskoleklass, utbildningskontoret centralt IKE-handlaggaren,
grundskola och fritidshem i sorterade i
Norrtalje Kommun for elev personnummerordning
folkbokfort i annan kommun
757 Yttrande fran hemkommun om | papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar eller efter En egen akt per elev, ett |ja stark ja Kansliga Platina
plats i kommunal grundsérskola i jari per elev.
Norrtalje Kommun for elev Leverera lasarsvis. Handlaggs av centrala
folkbokfért i annan kommun elevhalsan.
757 Beslut om plats i forskola i papper/ datafil Diarieforing centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs i samlingsakt |forekommer ja kiinsliga Platina
Norrtalie Kommun fér barn for forskolan
folkbokfort i annnan kommun handliggaren anger
diarienummer pa
beslutet
757 Beslut om plats i forskoleklass, |papper/ datafil Diarieforing Diarieféring centralt GIA nej Diariefors och hanteras  |ingen inga Platina
grundskola och fritidshem i centralt i samlingsakt for
Norrtalje Kommun for elev grundskolan
folkbokfort i annan kommun anger
diarienummer pa
beslutet
757 Beslut om plats/mottagande i |papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors som ett eget |ja stark ja Kansliga Platina
grundsarskola i Norrtalje arende , ett nytt drende
Kommun fér barn folkbokfort i per elev. Handliggs av
annan kommun centrala elevhalsan.
757 Overklagande av beslut om plats | papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors i egen akt med |forekommer Platina
i forskoleklass, grundskola och separat diarienummer
fritidshem i Norrtélje kommun samt korshanvisar till
for elev folkbokférda i annan diarienummer till
kommun beslutet som
6verklagandet avser.
Viktigt att dven diariefora
ansékan och yttrandet i
overklagandesrendet.
ja harmlosa
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757 Overklagande av beslut om plats | papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Diariefors i egen akt med |ja stark Platina
i grundsarskola i Norrtalje separat diarienummer
Kommun fér elev folkbokfort i samt korshanvisar till
annan kommun diarienummer till
beslutet som
6verklagandet avser.
Viktigt att dven diariefora
ansékan och yttrandet i
6verklagandesrendet.
ja kansliga
757 Overklagande av beslut om plats | papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Diariefors i egen akt med |ja stark Platina
i forskola i Norrtalje kommun separat diarienummer
for barn folkbokforda i annan samt korshanvisar till
kommun diarienummer till
beslutet som
overklagandet avser.
Viktigt att dven diariefora
ansékan och yttrandet i
ja kansliga
757 Férteckning/ lista ver papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Lista uttages 2 ggr/ ar ja stark ja Kansliga Platina
Barn/elever som ej &r februari och september.
folkbokférda i kommunen men Hanteras och diarieférs
som gar i skola har centralt.
757 Interkommunala avtal papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt/ skickasi  |Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Handliggs av IKE- ja svag ja harmlosa Platina
retur handlsggare. 2 exemplar.
Béde Ex skrivs under av
Verksamhetschef
grundskolan och ett
skickas i retur till den
andra kommunen. Det
andras behélls av BoU for
diarieféring efter
underskirft.
757 Overiga listor over elever for | papper/ datafil Systematiskt elevakt Gallras 2 &r nej Underlag till forteckning |ingen inga Procapita
kontroll och redovisningar
757 Begéran om yttrande fran fran |papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Hanteras centralt. IKE-har|forekommer ja harmlosa Platina
barnets
757 Begaran om yttrande fran papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Hanteras centralt. IKE-har|forekommer ja harmlosa Platina
elevens hemkommun
757 Yttrande gallande papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Hanteras centralt. IKE- |forekommer ja harmlosa Platina
interkommunal erséttning handlaggare, VC
grundskola yttrande.
757 Bestridande av faktura rérande |papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Hanteras centralt. IKE-  [forekommer ja harmlosa Platina
interkommunal erséttning handliggare, VC
grundskola beslut.
757 Ansokan om resurspeng for papper/ datafil IKE GIA nej Med nyanlinda elever | forekommer ja kansliga personnummer kronologiskt
nyanlanda elever i grundskolan Barn- och avses elever som
Utbildningskontoret centralt anlander nara
skolstrarten eller under
sin skoltid i grundskolan,
gymnasieskolan eller
sérskolan och som inte
har svenska som
modersmal och som
bristfalligt eller inte alls
beharskoar svenska
spraket
757 Anstkan om plats i kommunal | papper/ datafil IKE GIA nej Hanteras centralt. IKE- | forekommer ja kiinsliga personnummer kronologiskt
verksamhet i Norrtilje Barn- och handliggare systematiskt
Kommun; férskoleklass/ Utbildningskontoret centralt pérm motsvarande.
grundskola/ fritidshem
757 Anstkan om platsikommunal | papper/ datafil IKE GIA nej Hanteras centralt. IKE- | forekommer ja kiinsliga personnummer kronologiskt
forskola i Norrtilje Kommun Barn- och handliggare systematiskt
Utbildningskontoret centralt pérm motsvarande.
757 Anstkan om plats/ mottagande i | papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Hanteras centralt. ja stark ja kiinsliga Platina
grundsarskola i Norrtalje Centrala elevhilsan.
Kommun
757 Underlag for extern debitering | papper/ datafil paBarn-och |G 104r nej Handlaggs av IKE- ingen inga IoF, Procapita
avinterkommunal ersittning Utbildningskontoret centralt handlaggare. Tar fram
fakturaunderlag fran
verksamhetssystem.
Exporterar fil till
fakturasystem for
fakturering. Forvaras i
arkivboxar 10 &r gallras
sedan.
757 Underlag for intern debitering | papper/ datafil paBarn-och |G2ar nej Ekonomi, interna ingen inga IoF, Procapita
Utbildningskontoret centralt/ debiteringar. Laggs in i
pérm motsvarande, IoF, ekonomisystemet loF
Procapita centralt pa BoU. Forvaras
systematiskt pa Barn-
och Utbildningskontoret
centralt.
757 Ovriga handlingar rérande papper/ datafil paBarn-och  [G2ar nej Ekonomi, interna ingen inga IoF, Procapita
debitering och kontroll gallande Utbildningskontoret centralt/ debiteringar. Laggs ini
interkommunala avtal pérm motsvarande, IoF, ekonomisystemet loF
Procapita centralt pa BoU. Forvaras
systematiskt pa Barn-
och Utbildningskontoret
centralt.
Hantera il ersattning for barn/elever
som ér folkbokforda i kommunen
757 Norrtalje Kommuns yttrande | papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Hanteras och diariefors |forekommer harmlosa Platina, Procapita
&ver skolplacering i annan centralt
kommun
757 Overenskommelse om papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras/ G1 5 ar. Leverera lasarsvis. [Hanteras centralt. Gallras [ingen inga Platina, Procapita
interkommunal erséttning 1 3r efter avtalstidens
utgang. Det sista bevaras.
757 Forteckning Gver elever som ar |papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Hanteras centralt. Lista |Ja svag Ja kinsliga Platina, Procapita
folkbokforda i kommunen, men med personnummer,
gér i skola i annan kommun namn, arskurs, skola,
kommuntillhrighet,
belopp. Aven information
757 Yttrande fran elevens papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Hanters centralt forekommer Ja harmlésa Platina, Procapita
hemkommun
757 Beslut om plats/mottagande i |papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Hanters centralt forekommer Ja harmlésa Platina, Procapita
grundsrskolan i Norrtalje
Kommun
757 papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Hanters centralt forekommer Ja harmlosa Platina, Procapita

Intern
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Beslut om plats i forskoleklass,
grundskola, fritidshem

papper/ datafil

pa Barn- och
Utbildningskontoret centralt,
parm motsvarande

G2ar

nej Hanters centralt parm
IKE-handlaggare

ingen

Ja harml6sa

kronologiskt efter
personnummer

Ansdkan om skolplacering i
annan kommun

papper/ datafil

pa Barn- och
Utbildningskontoret centralt,
parm motsvarande

G2ar

nej Kopia.
Elev/vérdnadshavare
anssker om plats i
mottagande kommun
som beslutar om eleven
ska tas emot. Original
GIA, Handlaggs centralt.

ingen

ja harmlosa

kronologiskt efter
personnummer

Procapita, E-tjanst

Beslut om skolplacering i annan
kommun

papper/ datafil

Diarief6ring

Diarium centralt

Bevaras

5 ar. Leverera ldsarsvis. | Avser mottagande
kommuns beslut.
Diariefs centralt.

ingen

inga

Platina, Procapita

Faktura gallande interkommunal
ersattning

papper/ datafil

F parm

G104ar

nej Forvaras i

parm, mapp pa

disken 10
4r gallras sedan . Fil
exporteras till
fakturasystem fran
verksamhetssystem.

verksamhetssystem eller
systematiskt i arkivboxar,

ingen

ja harmlosa

kronologogiskt efter
personnummer

loF

Uppdatering av
Klassificeringsstrukturen v.
1.6. Process byter namn till
Hantera tillaggsbelopp och
verksamhetsstdd inforlivas
retroaktivt fran och med
2018-09-01. Beslut om
verksamhetsstdd har
hanterats genom
diarieforing t.o.m 2020-11-
30. Hanteras fran och med
2021-12-01 systematiskt i
Prorenata

7.5.9 Ansékan-Hantera em-
il och

Ansokan, utredning och beslut om tillaggsbelopp
och ¢

Ansokan om tillaggsbelopp

papper/datafil

Diarief

Diarium/ diarieakt,
sakerhetsskap

Bevaras

5 ar. Leverera lasarsvis. | Tillaggsbelopp ar avsett
for elever som har ett
omfattande behov av
sarskilt stod och ar
ersittning for
assistenthjalp,
anpassning av lokaler

stodatgdrder. Diariefors

centrala elevhalsan.

eller andra extraordinara

och handlaggs centralt av

Ja stark

ja kansliga

Platina, E-tjénst via hemsidan

Utredning gallande
tillaggsbelopp for barn i forskola
och elev i grundskola

papper/datafil

Diarieforing

Diarium/ diarieakt,
sakerhetsskap

Bevaras

5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs
centralt av centrala
elevhalsan. Bilaga till
ansékan om
tillaggsbelopp. T ex
handlingsplan,
atgardsprogram,
utredning sarskilt stod,
psykiatrisk utredning,
psykiatriskt utldtande
Sista utredningen
bevaras.

ja stark

ja kansliga

Platina, E-tjanst via hemsidan

2021-11-09 andrar till
delegationsbeslut

Delegationsbeslut besiutom
tillaggsbelopp

papper/datafil

Diarief6ring

Diarium/ diarieakt,
sakerhetsskap

Bevaras

5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs
centralt av centrala
elevhalsan.
Verksamhetschef
Elevhalsan signerar
beslutet. Sista beslutet
bevaras.

Ja stark

ja kansliga

Platina, E-tjanst via hemsidan

Ansékan om verksamhetsstod for kommunal enhet

2021-10-12 Andrar fran diarief6ring
till systematisk hantering Prorenata

759

Ansokan om ver

Prorenata Diari N

Bevaras

5 ar. Leverera lasarsvis. | Handlaggs av centrala
elevhalsan i Prorenata.
Centrala
elevhalsan handlagger/
beslutar.-Diariefors och-

Ja stark

ja kansliga

E-tjnstvia-hemsidan, Prorenata,
Platina-

2021-10-12 Andrar frén diarieforing
till systematisk hantering Prorenata

759

Utredning om

L

Prorenata Diai v

Bevaras

5 ar. Leverera lasarsvis. | Handlaggs av centrala
elevhilsan i Prorenata.
Samordnare Centrala
elevhilsan handlagger
/beslutar.-Diasi

ja stark

ja kansliga

E-tjanst via-hemsidan, Prorenata,
Platina-

Intern
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2021-10-12 Andrar fran diarieforing [7.5.9 D i Beshut papp & |Prorenata Diark wralt | Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Handliges av centrala |ja stark ja kansliga E-tjinst via-hemsidan, Prorenata,
till systematisk hantering Prorenata, verksamhetsstod elevhilsan i Prorenata. Platina-
&ndrar fran beslut till Samordnare Centrala
delegationsbeslut elevhilsan handlagger/
beslutar.Diarieférs-och-
handliggscentraltav-
centrala-elevhilsan i E-
tjanst Samordnare-
Centrala-elevhilsan-
handliggerbeshutar.
Samiingsakt-Séker for-
elevernaEfter-
neeenne
Registrator f6r-
'3
7. elevhilsa Ti alla elevhilsa,
psykosociala och specialpedagogiska insatser och
4rendehantering. Klagomal och avvikelser inom
skolhéilsovarden (Lex-drenden), utdkad tid i forskola
eller fritidshem, sarskild undervisningsgrupp /
resursklass, egenvard och hjalpmedel
75.10 Protokoll fran papper/datafil Diarief6ring Diarium pa enheten/ elevakt |Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. |Forvaras i elevakt. Ett  |ja stark ja kansliga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
elevhalsokonferens (EHK) original till fram tills Platina infors.
varnadshavare om denne
&r inbjuden.
75.10 Protokoll fran ntverksméte | papper/datafil Diarief6ring Elevakt/ Diarium p enheten |Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Protokoll férvaras i Ja stark ja kansliga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
(bup, bvc, rektor m.fl.) elevakt. fram tills Platina infors.
75.10 Elevvarddsjournal med BVC-kort | papps Elevakt/ Barnakt Bevaras 3 4r efter avslutad Elevvardsjournalen till  |ja stark ja kansliga PMO,Prorenata
skolgang i grundskolan. |arkivet efter avslutad
Till arkivet efter skolgang. BVC-journalen
avslutad skolgang. BVC-|atersénds till Landstinget.
journalen skickas till
Landstinget/ Region
Regionarkivet region
2022-05-10 stryker PMO
7.5.10 handlingar - papper/datafil Diarieforing Elevakt/ Diarium p enheten |Bevaras 3 4r efter avslutad Forvaras i elevakt. ja stark ja kansliga PMO; Prorenata, Diarium pa enheten [Diarium pa enheten
Utredningsresultat skolgang i grundskolan. |Journal hos skolkurator. fram tills Platina infors.
Till arkivet efter
avslutad skolgang. BVC-
journalen skickas till
Landstinget/ Region
Regionarkivet region
2022-05-10 stryker PMO
7.5.10 handlingar - papper/datafil Diarieforing Elevakt/ Diarium p enheten |Bevaras 3 4r efter avslutad Forvaras i elevakt. ja stark ja kansliga PMO; Prorenata, Diarium pa enheten [Diarium pa enheten
korrespondens med elever och skolgang i grundskolan. |Journal hos skolkurator. fram tills Platina infors.
vardnadshavare Till arkivet efter
avslutad skolgang. BVC-
journalen skickas till
Landstinget/ Region
Regionarkivet region
2022-05-10 stryker PMO
7.5.10 handlingar - papper/datafil Diarieforing Elevakt/ Diarium p enheten |GIA nej Forvaras i elevakt. ja svag ja harmlssa PMO; Prorenata, Diarium pé enheten [Diarium pa enheten
minnesanteckningar Journal hos skolkurator. fram tills Platina infors.
2022-05-10 stryker PMO
75.10 Intyg fran behandlande lskare | papper/ datafil Diarief6ring Elevakt/ Barnakt Bevaras 5 ar eller efter Barnakt/elevakt. Ja stark ja kansliga PMO; Prorenata, Diarium pé enheten |Diarium pa enheten
verenskommelse. fram tills Platina infors.
2022-05-10 stryker PMO Leverera l3sarsvis.
75.10 Orosanmalan till socialtjansten |papper/datafil/ |Diarieféring Barnakt/elevakt, diarium |Bevaras 5 ar eller efter Original skickas till ja stark ja kansliga PMO; Prorenata, Diarium pa enheten [Diarium pa enheten
formlsst i Kopia fram tills Platina infors.
Leverera l3sarsvis. forvarasi
2022-05-10 stryker PMO barnakt/elevakt.
75.10 Underlag for beslut om papper/fil (muntligt | Diarieftring enheten -elevakt, barnakt, |Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. forekommer ja kansliga PMO, Prorenata, Diarium pé enheten [Diarium pa enheten
orosénmalan till Socialtjansten  |underlag diarium fram tills Platina infors.
dokumenteras)
2022-05-10 stryker PMO
75.10 Klagomal gallande papper/ fil (muntlig) | Diarieféring centralt Diarium Bevaras 5 ar. Leverera ldsarsvis. |Lex Sara, Lex Maria fran | forekommer ja kansliga Platina
skolhdlsovarden personal och
vérdnadshavare.
Arenden fran IVO.
Hanteras centralt.
75.10 Patientsakerhetsberéttelse papper/ datafil Diarief6ring centralt Diarium Bevaras 5 ar. Leverera ldsarsvis. |Rapport som ingen inga Platina
Elevhilsans medicinska insatser sammanstills arligen och
(EMI) redovisas till namnd.
Diarieférs och handlaggs
centralt av elevhalsan.
75.10 Intyg om specialkost/ papper/ datafil Elevakt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. |Hanteras pa enheten. For Elevakt, PMO; Prorenata
behovskost att bl beviljad
behovskost behdvs
kontakt med centrala
elevhalsan och
maltidsverksamheten..
Original bevaras i elevakt.
Kopia till kostchef.
2022-05-10 stryker PMO
75.10 Halsoprofil férskoleklass papper/ datafil Diarief6ring y Bevaras Lopande; Scannas in och Ja stark ja kansliga Journalsystem PMO; Prorenata
foralder & gi i
skickar efter varje Journalsystem av
vartermins slut de skolsksterska
sammanhalina
journalerna for de
elever som slutat
2022-05-10 stryker PMO nionde klass
7.5.10 Halsoprofil arskurs 4 elev papper/ datafil Diarieforing Journalsystem Bevaras Lopande; Scannas in och ja stark ja kansliga Journalsystem PMO,-Prorenata
skolskoterskorna registreras i
skickar efter varje Journalsystem av

2022-05-10 stryker PMO

vartermins slut de
sammanhalina
journalerna for de
elever som slutat
nionde klass

Intern
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7.5.10 Halsoprofil arskurs 4 foralder | papper/ datafil Diarieforing Journalsystem Bevaras Lopande; Scannas in och ja stark ja kansliga Journalsystem PMO, Prorenata
skolskéterskorna registreras i
skickar efter varje Journalsystem av
vartermins slut de skolskdterska
sammanhalina
journalerna for de
elever som slutat
2022-05-10 stryker PMO nionde klass
7.5.10 Halsoprofil arskurs 7 elev papper/ datafil Di g y Bevaras Lopande; Scannas in och ja stark ja kiinsliga Journalsystem PMO,-Prorenata
. g ;
skickar efter varje Journalsystem av
vartermins slut de skolskaterska
sammanhalina
journalerna for de
elever som slutat
2022-05-10 stryker PMO nionde klass
7.5.10 Planer - halsobesok papper/ datafil D Bevaras Lopande; Scannas in och ja stark ja kansliga Journalsystem PMO, Prorenata
skolskéterskorna registreras i
skickar efter varje Journalsystem av
vartermins slut de
4 skans plan.
journalerna for de
elever som slutat
2022-05-10 stryker PMO nionde klass
7.5.10 Uppgifter om vaccinationer papper/ datafil Diarieforing Journalsystem Bevaras Lopande; Scannas in och ja stark ja kiinsliga Journalsystem-PMO,-Prorenata
. g ;
skickar efter varje Journalsystem av
vartermins slut de skolskaterska
sammanhalina
journalerna for de
elever som slutat
2022-05-10 stryker PMO nionde klass
7.5.10 om papper/ datafil Diarieforing Journalsystem Bevaras Lopande; Scannas in och ja stark ja kansliga Journalsystem PMO, Prorenata
skolskoterskorna registreras i
skickar efter varje Journasystem av
vartermins slut de skolskterska.
journalerna for de samtycke inhamtas
elever som slutat innan.
2022-05-10 stryker PMO nionde klass
7.5.10 Icke-samtycken till vaccination | papper centralt GIA nej Gallra nastkommande ar |ja stark ja kiinsliga efternamn parm
utanfor ordinarie
vaccinationsprogram
NY 2022-05-10
7.5.10 Vaccinationsprogram papper/ datafil y Bevaras Lopande; Scannas in och ja stark ja kiinsliga Journalsystem-PMO,-Prorenata
. g ;
skickar efter varje Journasystem av
vartermins slut de skolskaterska.
journalerna for de samtycke inhamtas
elever som slutat innan.
nionde klass
7.5.10 Korrespondens mellan skola och |papper/fil diarieforing | Diarium pa enheten/ GlA/Bevaras. 5 &r. Leverera lisarsvis. | Kan bevaras om Diarium pa enheten Diarium pa enheten
vardnadshavare systematiskt innehllet tillfor fram tills Platina infors.
information i drendet.
Diariefor i sadant fall

7.5.10 Avvikelse elevhalsan papper/fil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Handliggs av centrala  |forekommer ja kiinsliga Platina
elevhalsan. Diariefors
centralt.

7.5.10 Korrespondens mellan personal |papper/fil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Handliggs av centrala  |ja stark ja kansliga Platina

med uppgifter om elever elevhalsan. Diariefors
centralt.

7.5.10 Utvarderingsfragor under elevs |papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, elevakt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs |ja stark ja kiinsliga Platina

tid i resursklass centralt av Elevhalsan.
Forvaras i elevakt.
7.5.10 Utvardering fran centrala papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs |ja stark ja kiinsliga Platina
elevhalsan for kommunala centralt av Elevhalsan.
sarskilda undervisningsgrupper
7.5.11 Hantera ordning och Disciplinpafold, polisanmalan, yttrande for elever
disciplinatgarder
7511 Anmalan om avstangning av elev| papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten/ centralt |Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors enheten kopia |Forekommer Ja harmlosa Diarium pa enheten, Platina Diarium pa enheten
fran undervisning centralt till fram tills Platina infors.
verksamhetschef. Delges
namnden
7511 Skolans trivsel- och papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors pa enheten.  |ingen inga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
ordningsregler Rektors beslut. 1 arkivex fram tills Platina infors.
skrivs ut och bevaras. 1
kopia skickas hem till elev|
som tillsammans med
sina vardnadshavare
kvitterar att de har tagit
del av reglerna.
Returneras sedan till

7511 Beslut om disciplinara atgarder | papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten/ centralt |Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [ T ex polisanmalan, forekommer Ja harmlésa Diarium pa enheten , Platina Diarium pa enheten
varning, avstingning, fram tills Platina infors.
forvisning av elev. Beslut
enligt
delegationsordningen.

Delges nmnden
7511 Polisanmalan av/mot elev papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten/ centralt |Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Rektor anmaler och Forekommer Ja harmlosa Diarium pa enheten, Platina Diarium pa enheten
(skolan anmaler eleven) handligger. Delges fram tills Platina infors.
namnden.

7511 Dokumentation av disciplinara |papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Underlag for beslut. Forekommer Ja harmlésa Diarium pa enheten, Platina Diarium pa enheten

atgéarder fram tills Platina infors.

7511 Skriftlig varning papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten/ centralt |Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Rektors beslut. Samtliga |Forekommer Ja harmlosa Diarium pa enheten, Platina Diarium pa enheten
vardnadshavarna ska fram tills Platina infors.
informeras om beslutet.

Delges namnden.

7511 Checklista disciplinara atgarder | papper/fil Diarieforing Diarium p4 enheten Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. vid ingen inga Diarium pa enheten, Platina Diarium pa enheten
utféradande av fram tills Platina infors.
disciplinatgérd.

7511 Beslut om tillfallig omplacering |papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten/ centralt |Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Rektors beslut. Galler  [Forekommer Ja harmlésa Diarium pa enheten , Platina Diarium pa enheten

vid samma enhet (elev) hogst 4 veckor. Delges fram tills Platina infors.
n@mnden.

7511 Beslut om tillfallig omplacering | papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten/ centralt |Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Rektors beslut. Samtliga |Forekommer Ja harmlosa Diarium pa enheten, Platina Diarium pa enheten

pa annan skolenhet (elev)

vérdnadshavarna ska
informeras om beslutet.
Delges namnden.

fram tills Platina infors.
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7511 Beslut om avstagning av elevi |papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten/ centralt |Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Rektors beslut. Elev och | Forekommer Ja harmlosa Diarium pa enheten, Platina Diarium pa enheten
grundskola vardnadshavare ska ges fram tills Platina infors.
mojlighet att yttra sig
6ver beslutsforslaget
innan beslut fattas.
Beslutet diarieférs pa
enhteten kopia diariefors

7.5.11 Yttrande frén Elev och papper/fil Diariefdring Diarium pé enheten Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. |Underlag for beslut. Diarium pé enheten Diarium pé enheten
vérdnadshavare dver forslag till fram tills Platina infors.
beslut om avstagning av elev i
grundskola

7.5.11 Beslut om avstaning i utbildning |papper/fil Diariefdring Diarium pé enheten/ centralt |Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. |Rektors beslut. Delges  |Forekommer |Ja harmlésa Diarium pé enheten, Platina Diarium pé enheten
med praktiska inslag namnden. fram tills Platina infors.

75.1 Beslut och annan papper/fil Diarieféring Diarium pa enheten/ centralt |Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. |Rektors beslut. Delges  |Forekommer |Ja harmlésa Diarium pa enheten, Platina Diarium pa enheten
dokumentation gillande namnden. fram tills Platina infors.

disciplinara tgarder

7.5.11 Beslutom forvisningavelev | papper/fil Diarieforing Diarium pé enheten/ centralt |Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. |Rektors beslut. Delges  |Forekommer |Ja harmlésa Diarium pé enheten, Platina Diarium pé enheten
namnden. fram tils Platina infors.

75.11 Dokumentation dver papper/fil Diarieféring Diarium pa enheten Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Rektors beslut. Ar ingen inga Diarium p4 enheten Diarium pa enheten
omhandertagit foremal foremalet olaglligt ska fram tills Platina infors.

polisanmlan goras.
Forem3l fir omhandertas|
iav skolan i 4 dagar.
Omhéndertas foremalet i
mer &n en dag s3 ska det
dokumenteras. Olagliga
formal lamnas inte
tillbaka forran arendet
har provats rittsligt eller
inte alls om foremalet
forverkas av

réttsvardande
7511 Beslut om vidare atgirder for | papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten/ centralt |Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Gors forst efter att beslut | Forekommer forekommer Diarium pa enheten, Platina Diarium pa enheten
elev som stort ordningen eller foregaende steg i fram tills Platina infors.
upptréatt oldmpligt t ex byte av atgérdstrappan; beslut
skola om tillfalligt omplacering

p4 annan skolenhet har
bedsmts otillracklig.
Beslut fattas av namnden
enligt
delegationsordningen.
Rektor handligger.
Samrad med

vérdnadshavarna.
7511 Orosanamlan till socialtjansten | papper/fil/ formldst|Diarieforing Diarium pé enheten Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Konsultera rektor fore |ja stark ja kansliga Diarium p enheten Diarium pé enheten
anmilan. Samtliga fram tills Platina infors.

medarbetares ansvar.
Anvand mall misstanke
om attbarn/ elev far illa.
Om anmilan ar akut gors
den muntligen,

dokumentera i
efterhand.

7.5.12 Samverka med elever och Samverka med elever och vardnadshavare

vardnadshavare

7512 Information till hemmet papper/fil iskt/ Diarieforing | Diarium pa enheten/ elevakt |GIA/Bevaras 5 &r/nej. Leverera Kan bevaras om ingen Inga kronologiskt Diarium pa enheten. Unikum. Diarium pa enheten
lasérsvis. innehéllet bedéms fram tills Platina infors.

viktigt. Diariefor i sadant
fall och férvara i elevakt.
Massutskick i nararkiv.

7.5.12 Korrespondens mellan skola och |papper/fil Systematiskt/ diarieforing | Diarium p enheten/ outlook | GIA/Bevaras 5 &r/nej. Leverera Kan bevaras om kr Diariilum pa enheten. Unikum. Diarium p4 enheten
vardnadshavare lasérsvis. innehllet tillfor fram tills Platina infors.

information i drendet.
Diarief6r i sddant fall

75.12 Minnesanteckningar fran papper/fil i iskt, unikum, GIA nej Original till ke Unikum

foraldrasamtal i forskolan barnakt vardnadshavare. Kopia i
barnakten. Gallras senast
da barn slutar pa
forskolan.

7512 Inbjudan/ Kallelse till forldrarad | papper/fil i iskt unikum GIA nej Digital kommunikation i |ingen inga kronologiskt Unikum
iforskolan Unikum

7512 Inbjudan/ kallelse till papper/fil i iskt unikum GIA nej Digital kommunikation i |ingen inga kronologiskt Unikum
frukostmate i skolan Unikum

7512 Protokoll fran forum for samrad | papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten Bevaras/ GIA 5 &r/nej. Leverera Digital kommunikation i |ingen inga Diariium pa enheten. Unikum. Diarium pa enheten

lasérsvis. Unikum. Bevaras om fram tills Platina infors.
innehéllet bedéms
viktigt. Diariefor i sadant
fall.

7512 Minnesanteckningar fran papper/fil iskt/ diarieforing iskt/ diarium pa GIA/ Bevaras 5 &r/nej. Leverera Digital kommunikation i |ingen inga Diariium pa enheten. Unikum. Diarium pa enheten

foraldraméte i skolan enheten lasérsvis. Unikum. Bevaras om fram tills Platina infors.
innehéllet bedéms
viktigt. Diariefor i sadant
fall.

7512 Anteckningar fran papper/fil Systematiskt enheten Elevakt/ Unikum GIA nej Gallras efter avslutad  |ingen inga Systematiskt kronologiskt i Unikum
utvecklingssamtal skolgdng. Sammanstall verksamhetssystem pa enheten

anteckningarna i
individuell
utvecklingsplan innan
gallring.

7512 Korrespondens med papper/fil/formlast isk/ diarieforing | Elevakt, systeamtiskt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Forvaras i elevakt forekommer Forekommer Diarium pa enheten. Unikum. Diarium pa enheten
elev/vardnadshavare/annan | (formalisera) enhetens kansli / diarium pa fram tills Platina infors.
med uppgifter som ar vasentliga enheten
for elev eller skolan

2020-05-10 Gemensamma disken tas|7.5.12 Anhérigblankett papper/fil i iskt G- GIA nej Uppdateras arligen. forekommer ja harmlosa Systematiskt alfabetiskt
bort pirm Versionshantering, gallra i
expeditionen pa enheten sldre version.
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202005-10 Gemensamma disken tas | 7.5.12 Veckobrev, information och | papper/datafil i disken, server, | Bevaras Sar Ett arkivexemplar ingen inga Kronologiskt Unikum, Gemensarmma-disken,
bort liknande episerver, Unikum och epost. bevaras. Gemensamma outlook. Intranatet

disken/ outlook for
medarbetare, Unikum for|
information till
vérdnadshavare och
elever/ barn.

7512 Information om férskolor och | HTMLil/ papper i idan, intranétet Bevaras 5ar webbarkivering/Pappers |ingen inga Alfabetiskt Sharepoint, HTML
skolor pa kommunens hemsida utskrift. Handlaggs av
kommunkatérerna.
7512 Tidskrift papperstryck i ar llet tidningsstd GIA nej Lamnas i tidningsretur vid|ingen inga Omvand kronologiskt
motsvarande inaktulitet
7.5.13 Hantera lining for [Hantera allning for

7.5.14 Tillhandahalla skolbil

Skollagen (2010:800) 2:36

Tillhandahalla skolbibliotek

7.5.14 Avtal om Ianekort elev papper/ fil iskt pa iskt server och parm | GIA nej Gallras efter upphord  |ingen ja harmlosa Klassvis, efternamn
skolbiblitoeksenheten giltighet. Ett exemplar till
eleven (bilaga till
7514 Uppgift om Ian per elev papper/fil pa server och parm [GIA nej Personuppgift raderas da [ingen ja harmlosa antal lan Laneregister
skolbiblitoeksenheten lanet &terldmnas. GDPR.
7.5.14 ibli statistik over | papper/fil i iskt server och parm | Bevaras 3 4r lasarsvis Statistik over over ingen inga Kronologiskt arsvis Laneregister
lantagare, in- och utldn m.m. lantagare, antal in och

utlén, antal lanade
bcker, antal lan per bok.

7.5.14

papper/fil i | Verksamhetssystem/ parm | Bevaras 3 &r lasarsvis ett arkivexemplar skrivs |ingen inga Klassificeringsstruktur for Verksamhetssystem
ut/ tas ut elektroniskt biblioteksmateriel, titel,
vart tredje &r forfattare

7.5.14 Inkép/ férteckning dver papper/ fil Systematiskt Forvaras i bestandsregistret  |Bevaras 3 &r lasarsvis Ny uppréttas vart 3:e ar. |ingen inga Klassificeringsstruktur for Bestandsregistret,
nyinkdpta bocker, Forvarasi ibli el titel,

premunerationer pa tidskrifter bestandsregistret pa forfattare

etc. enheten.

2020-05-10 Gemensamma disken tas | 7.5.14 Handlingar (Protokoll) rérande | papper/fil Systematiskt Server, Gemensam diskoch | Bevaras 3 ar lasarsvis Hanteras som ingen harmlsa Systematiskt arsvis pa-Gi/-och |
bort samverkan, utveklingsarbeten parm projekthandlingar i stort. parm

och projekt kring skolbibliotek Protokoll och viktigare
dokument bevaras.

2020-05-10 Gemensamma disken tas | 7.5.14 Informationsbroschyrer, papper_/fil i i Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Ett arkivexemplar ingen inga Kronologiskt, alfabetsikt
bort egenupprattade verksamhetssystem, bevaras.
hemsidan, intrant,

Germensamma-disken

7.5.15Til

, beslut om ri ificering,
inspektionsrapport, ansokan om registrering av
livsmedelsanlaggning

75.15 Ansdkan om registrering av papper/ datafil | Diarieféring Diarium Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefrs och handlages |ingen inga Platina
livsmedelsanlaggning centralt. Skickas till
SRMH i Taby for
handlaggning i sakfragan.

75.15 Beslut om registrering av papper/ datafil | Diarief6ring Diarium Bevaras 5 ar. Leverera ldsarsvis. | Diariefors och handlaggs |ingen inga Platina
livsmedelsanlggning centralt. SRMH i Taby
beslutar.

7515 Avtal om livsmedelsleveranser | papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs [ingen inga Platina
frén leverantorer centralt. Originalavtal
bevaras centralt. Kopia
till enheten for
kénnedom.

7.5.15 Bestillning av livsmedel frain | papper/ datafil iskt pa enheten ’ GIA nej Handlaggs och forvaras |ingen inga E-handel, Visma Proceedo, outlook,
leverantdrer pa enheten Webbshop.

75.15 Avtal (internt) om leveransav | papper/ datafil | Diarieféring Diarium pa enheten G2ar nej Handlaggs och férvaras [ingen inga papper systematiskt | parm diarium pa enheten Diarium pa enheten
skolmat matleveranser fran pé enheten motsvarande fram tills Platina infors.
tillagningskok

7515 Beslut om riskklassificering och | papper/ datafil | Diarieforing Diarium pé enheten Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Fran SRMH. Skickas fran [ingen inga diarium pa enheten Diarium p enheten
avift for livsmedelskontroll BoU-forvaltningskontoret| fram tills Platina infors.
till enheten. Diariefors pa
enheten.

7515 Beslut/intyg om specialkost | papper/ datafil i Original i elevakt. Kopia till|GIA - vid lasarets slut nej Kopia fran elevhalsan till |ingen inga Systematiskt parm pa enheten
kostansvarig, kostchef, Original
tillagningskoket. forvaras i elevakt. Ett
exemplar forvaras i
tillagningskoktet.

2022-05-10 Ta bort 7515 Bestallning av skolmat fran papper/ datafil i GIA nej Forvaras hos ingen inga Systematiskt parm pa enheten. | Gutlook
verksamhetssystem outlook tillagningskok systematiskt pa enheten tillagningskok och
skolmaltidsenhet.

2020-05-10 Gemensamma disken tas | 7.5.15 Egenkontroll livsmedel (HACCP) |papper/ datafil i skt pa Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Ska kunna uppvisasvid _|ingen inga Systematiskt parm pa enheten
bort skolksksenheten - tillagnings inspektion av SRMH. samt systematiskt kopia centralt
och mottagningskok. Temperatur-, hos skolmaltidsenheten.
Anslaget val synligt. Kopia ankomstkontroll,
hos maltidsenheten centralt. hygienrutiner,
rengdringsrutiner,

7515 Handlingar gallande EU papper/ datafil iskt/ Diarieforing | Ver parm |Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | EU-bidrag for ingen inga Systematiskt parm pé enheten | Platina centralt
mjskstod enheten / Diarium centralt dryckesmjolk till skolor

och forskolor ska
redovisas till
Jordbruksverket

7515 Ansokan avseende skolmjokstod | papper/ datafil iskt/ diarieforing parm | Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | EU-bidrag for ingen inga Systematiskt parm pa enheten | Platina centralt
enheten / Diarium centralt dryckesmjolk till skolor
och forskolor ska
redovisas till
Jordbruksverket

r parm  |Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | EU-bidrag fér ingen inga Systematiskt parm pé enheten | Platina centralt
enheten / Diarium centralt dryckesmijolk till skolor

och forskolor ska
redovisas till
Jordbruksverket

7515 Beslut avseende skolmjolkstod | papper/ datafil iskt/ diarieforing

r parm  |Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | EU-bidrag fér ingen inga Systematiskt parm pé enheten | Platina centralt
enheten / Diarium centralt dryckesmijolk till skolor

och forskolor ska
redovisas till
Jordbruksverket

7515 Redovisning av skolmjolkstod | papper/ datafil iskt/ diarieforing
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7.5.15

Faecesprov

papper/ datafil

pa enheten

Gl

A

nej

Provtagning pa personal
vid vistelse utanfor
Norden mer &n 5 dagar.
Galler personal som
hanterar livsmedel.

ingen

ja kansliga

Systematiskt parm pa enheten

7.5.15

Foljesedlar gallande
livsmedelsleveranser

papper/ datafil

pa enheten

GIA/G2ar

nej

Kan gallras da kontroll
gjorts mot foljesedeln
och om foljesedeln

stammer mot faktura.

7.5.15

Forelaggande angaende
livsmedelsanlaggning

papper/datafil

Diarieforing

Diarium centralt

Bevaras

5 &r. Leverera ldsarsvis.

ingen

inga

Systematiskt parm pa enheten

Frén SRMH. Riktat mot
Barn- och Skolnamnden.
Samtliga dokument i
arendet diarieférs och
handlaggs centralt.

ingen

inga

Platina

7.5.15

Inspektionsrapporter

papper/datafil

Diarief6ring

Diarium centralt,
systematiskt enheten.

Bevaras

5 ar. Leverera lasarsvis.

Frén Byge- och
Miljsnamnden/ SRMH.
Diarieférs och hanteras
centralt. Kopia till
enheten/enheterna
(skolmaltidsksket,
foremalet for
inspektionen).

forekommer

inga

Systematiskt pirm pa enheten

Platina

7.5.15

Klagomal och synpunkter pa
skolmaltider

papper/datafil

Diarief6ring

Diarium

Bevaras

5 ar. Leverera lasarsvis.

Klagomal via etjansten
handlaggs centralt,
skolmaltidsenheten. |
Gvrigt hanteras pa
enheten. Klagom3! riktas
till rektor i forsta ledet

ingen

inga

Platina/ diarium pa enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

2022-05-10 Gemensamma disken tas
bort som férvaringsplats

7.5.15

Korrespondens av betydelse for
verksamheten avseende
skolmaltider

papper/datafil

Diarieféring/ Systematiskt

Diarium/ Aktskép

Bevaras/ GIA

5 ér. Leverera ldsarsvis.

Samma regleverk som
for allménna handlingar.
Diariefor handlingarna pa
enheten/ centralt om de
ar av betydelse for
verksamheten.
Handlaggs centralt/
skolmaltidsenheten.

ingen

parm pd enheten/
Gemensamma-disken-centralt

Platina/ diarium pa enheten

Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.

7.5.15

Kupongredovisning

papper/datafil

parm motsvande

nej

Underlag for
formansbeskattning.
Inlisning i [5nesystem
Ecompanion/ Minién

ingen

inga

Min Lon

7.5.15

Leverantérsfakturor for
livsmedelsleverans

papper/datafil

parm motsvatande/ IoF

G10ar

nej

scannas och inslases
samt hanteras i loF. kopia
av fakturan sparas hos
kassan centralt
alternativt hos BoU
centralt beroende pa
antalet siffror i
referensnummret i
arkivbox 10 gallras
sedan. Fakturan
hanteras av enheten i
verksamhetssystem for
fakturor.

ingen

inga

IoF, Proceedo

7.5.15

Matsedlar

papper/datafil

Tillagningskdken, intanétet
motsvarande

G 24r/ Bevaras

nej

Bevaras for
tillagningskoken. Anslas
dag for dag i skolmatsal.

ingen

inga

Systematiskt pérm enheten

intranatet,
Unikum.

7.5.15

Protokoll frén miljo- och
Livsmedelskontroll

papper/datafil

pa
Diarium central BoU

G5 ar/ Bevaras

5 ér. Leverera ldsarsvis.

Fran BoM (miljo) eller
SRMH
(livsmedelskontroll).
Service och support
samordnar. Handliggs pa
enheterna. Forvaras p&
enheterna.

ingen

inga

Systematiskt parm (enheten)

7.5.15

Skolmaltidsstatistk

papper/datafil

pa enheterna

Bevaras/ GIA

5 ar. Leverera lasarsvis.

Hanteras som ovrig
statistik. Skickas tll
skolmaltidsenheten efter
sammanstillning fran
skolkoken. Den
sammanstilida
statistiken forvaras pa
enheten. Underlaget kan
gallras / GIA efter att ha
sammanstillts. Kopia av
statistiken till BoU-
centralt -
skolmaltidsenheten,
Bevaras.

ingen

inga

Systematiskt parm (enheten)

G:/ gemensamma disken

7.5.15

Arsplanering arbetsar for
skolmaltidspersonal

papper/datafil

GIA

nej

Arsarbetsfilen framtages
av KsK i excellformat.
Arsarbetstid ska
framover redovisas i
Minlén. Underlag for
personalens arbetsar till
HR

ingen

inga

Systematiskt

G:/ motsvarande/ outlookkalenderfil/
excellfil for arsarbetstidsplanering,
Min Lon

7.5.15

Kontrollrapport

papper/datafil

Diarieforing

Diarium

Bevaras

5 &r. Leverera ldsarsvis.

Diariefors centralt.

ingen

inga

Platina

7.5.15

Handlingar redovisande
skolkostens sammansittning

papper/datafil

p3 enheten;

redovisas pa matsedeln,

nu, server,

Bevaras

5 ar. Leverera lasarsvis.

ingen

inga

kronlogiskt

intranétet,

hemsidan

2022-05-10 tas bort- Hanteras som
policy enligt styrdokument 1.1.2 KS
hanteringsanvisningar.

Kestpolicy

P datafil

hemsdan
Diari eralt

torfattni "

Anslés vid skolkoket.
Diaricfd -

Platina/ intrandt

7.5.16 Til studie- och

yrkesvigledning

i 3lla studie- och yr

7.5.16

Handlingar rérande praktik och
praktikplatser (PRAO elev)

papper/datafil

Forvaras | elevakt/ Parm pa
SUV-kansli motsvarande

Gl

>

nej

Tex
arbetsplatskontakter,
praktikbesked,
omdémen. Under
forutsittning att uppgift
om genomford praktik
dokumenterats.

ingen

ja harmiésa

www.samverka.nu - digitalt verktyg
dr elever soker sina praoplatser.

Intern
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7.5.16 Forteckning over elevers papper/datafil Forvaras i elevakt/ Parm pd | Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Viktigt att bevara for ingen inga www.samverka.nu - digitalt verktyg
placeringar under praktisk SUV-kansli motsvarande framtida planering av dar elever soker sina praoplatser.
arbetslivs orientering (PRAO) Prao men éven for

forsakringsfragor m.m.

7.5.16 Kontrakt med foretag gallande | papper/datafil paenheten |Parm pa SUV-Kansli Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Bevaras i bevishinseende [ingen inga www.samverka.nu - digitalt verktyg

praktikplatser motsvarande, elevakt vid t ex forsakringfall vid dar elever soker sina praoplatser.
tex. intréffat olycksfall
under PRAO som ger
men i framtiden.

7.5.16 Forteckning over elever som fatt |papper/datafil Elevakt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Forvaras pa enheten.  |ingen ja harmlosa Procapita
modersmalsundervisning och Utfardas av ansvarig
studiehandledning modersmalshandlaggare.

7.5.16 Ansokan/ anmalan/ avanmalan | papper/datafil Elevakt Gallras vid avslutad skolgang nej Modersmalsenheten  |ingen ja harmlosa kronologiskt: terminsvis, Procapita, E-tjanst webben
om modersmalsundervisning pappersblankett i parm handligger. Galler bade efternamn

terminsvis pa enheten. for grundskolan, friskola
och gymnasiet. Behovs
en ny ansokan nar elev
borjar i gymnasiet.
Modersmalshandliggare
skickar séker epost till
berérd lérare.

7.5.16 Anmalan och beslut om svenska | papper/datafil Elevakt Gallras vid avslutad skolgang nej Gallras vid avslutad ingen ja harmlosa kronologiskt: terminsvis, Procapita, E-tjanst webben
som andrasprak pappersblankett i parm skolgang efternamn

terminsvis pa enheten.

7516 Ansokan och beslut om papper/datafil i Elevakt Gallras vid avslutad skolgang nej Fylls i av larare/mentor. |ingen ja harmlosa kronologiskt: terminsvis, Procapita, E-tjanst webben
studiehandledning pa pappersblankett i parm Godkénns av rektor. efternamn
modersmal terminsvis pa enheten. Vidare till

modersmalssamordnare.
Gallras vid avslutad
skolgang.

7.5.16 Korrespondens med papper/datafil pa enheten, |Elevakt Gallras vid avslutad skolgang nej Hanteras som ja ja forekomm E-tjanst webben, outlook
varnadshavre outlook, parm korrespondens i stort om

det inte tillfor drendet
sakuppgift kan det gallras
inom 90 dagar.

7.5.16 Betyg papper pa enheten Bevaras skickas snarast till pappersform privata ingen inga Kronologiskt terminsvis Procapita

stadsarkivet fristiende skolor.
Original p3 skolorna.
Processens 7.5.17 Hantera kommunala Intyg, betyg, beslut om ungdomsplats,
i ister, na toch
hanteringsanvisningar redovisning fran arbetsgivare
tillampas av
Utbildningsnamndens
verksamheter
7.5.18 .
Anvinds EJ
U ppdate ring av 7.5.19 Godkénna och hantera tillsyn | Godkéanna och hantera tillsyn av fristdende
av fristdende verksamhet verksamhet samt avsteg fran regelverk
Klassificeringsstrukturen v.
1.6
utgar byter namn se nedan AnsBk: Papp! Bi & B eralt Bevaras St Kisa ingen inga Platina
huvudman-forfrstaende
forskela-ellerfritidshem
Ny se ovan splittad 7.5.19 Ansékan om godkénnande som  |E-tjanst Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lisarsvis. | Diariefors och ingen inga-harmlésa Platina
huvudman fér fristdende handlaggs centralt
forskola

7.5.19 Ansékan om godkénnande som Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
huvudman fér fristaende handlaggs centralt
fritidshem

7.5.19 Ansdkan om rétt till bidrag for | papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
fristdende pedagogisk omsorg handlaggs centralt

7.5.19 Beslut om godkénnande som  |papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och ingen inga Platina
huvudman fér fristaende handlaggs centralt
forskola

Ny uppdelad
Beslutom godkannande som Oi e Y eralt Bevaras 5art las3 Diaricforsoch ingen inga Plating
ies
i
Utgdr2021-12-07
7.5.19 Beslut om rtt till bidrag for papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och ingen inga Platina
fristdende pedagogisk omsorg handlaggs centralt
2021-11-25 Andrar handlingstyp inklusi
7.5.19 Bekréftelse av beslut om papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ér. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
for fristaende handlaggs centralt
forskola
Ny uppdelad

7.5.19 Bekriftelse av beslut om Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och ingen inga Platina
godkénnande fér fristdende handléggs centralt
fritidshem

ny uppdelad

7.5.19 Bekraftelse av beslut om ratt till | papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ér. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
bidrag fér fristaende pedagogisk handléggs centralt
omsorg

utgdr dubblett se"Beslut om Beslut-galland Papps B e bi tralt Bevaras 54t tasarsvis-| Diariefo h ingen inga Platina
godkannande som huvudman for hendlagps contoal
fristdende forskola"
Beshut gallande ratt il bidrag for | papp Oi e Y eralt Bevaras 5art \asarsvis. | Diarieforsoch ingen inga Plating
frist agogisk omsorg, 5 ]
e adaggsseta.t
utdgar dubblett se "Beslut om rétt
Splittas upp i flera handlingar se Bk PapPs Bk g bi tralt Bevaras 54rL Visarsvis| -Diariefo N ingen inga Plating
nedan fristdende verksamhet handidggs-centralt-
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Ny uppdelad 7.5.19 Ansokan om avsteg fran ko papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och ingen inga Platina
handlaggs centralt.
Ny uppdelad 7519 Ansokan om forandrat barnantal| papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och ingen inga Platina
handlaggs centralt.
Ny uppdelad 7.5.19 Ansokan om tillfalligt utokande | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och ingen inga Platina
handlaggs centralt.
Ny uppdelad 7519 Ansokan om permanent papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och ingen inga Platina
utdkande handlaggs centralt.
Splittas upp i flera handlingar se Bestut g-+Hristaende, papp Bk & Diari wtralt Bevaras 536t Kisd Diarief h ingen inga Plating
nedan verksamhet -
Ny uppdelad 7.5.19 Delegationsbeslut om avsteg | papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och ingen inga Platina
fran ko handlaggs centralt.
Ny uppdelad 7519 Delegationsbeslut om forandrat | papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och ingen inga Platina
barnantal handlaggs centralt.
Ny uppdelad, delegationsbeslut |7.5.19 Delegationsbeslut om tillfalligt |papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och ingen inga Platina
utdkande handlaggs centralt.
Ny uppdelad, delegationsbeslut [7.5.19 Delegationsbeslut om papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och ingen inga Platina
permanent utskande handlaggs centralt.
7.5.19 Tjénsteutlatande om papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ér. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
godkénnande fér fritsdende handléggs centralt
forskola, fritidshem
7.5.19 Tjansteutldtande om rétt till papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
bidrag for fristiende pedagogisk handlaggs centralt
omsorg
7.5.19 Tjénsteutlatande om foréndring |papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ér. Leverera ldsarsvis. | Avsteg fran ko, ingen inga Platina
i fristaende verksamhet forandrat barnantal
(tillgalligt utokande,
permanent utékande).
Diarieférs och
handlaggs centralt.
Utgar finns i huvudsak ej Avtalmed-enskild bed PapP! Bi & B eralt Bevaras St Fisarsvis-| Avtatmelank ingen inga Platina
forskeleverksamhet och-fristiende utiorare-
forekemmeriregeHnte
L .
nermalfalietinte
upphandias. Kan vara-
6l
emrdden-exleveransav-
Utgar finns Process 1.3.12 KS 7519 R & PappH Bi; ] B eralt Bevaras 54L lasa -| Diarief: h-handlaggs- |ingen inga Platina
hanteringsanvisningar efteransokan-omgodkannande centralt
for yetabliering
A
Utgar finns Process 1.3.12 KS ks yttrand pappH Bk a8 i tralt Bevaras 5t lasa b £ h ingen inga Platina
hanteringsanvisningar remiss-fran-Skelinspektionen--
fristd
7.5.19 Enkatsvar brukarenkat avseende | papper/datafil forvaring GIA nej Brukarenkat. T e.x ingen inga kronologiskt
fristdende verksamhet Véga Visa. Anvéinds
som underlag vid
tillsyn. Gallras efter
allning.
7519 Kvalitetsredovisning papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs ingen inga Platina
2022-05-20 hanteras aven | E-tianst |7.5.19 Ansdkan om tillfalligt utokat | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst | Bevaras 5 ar. Leverera [asarsvis. | Diariefors och handlaggs | ingen inga Platina, Abou/E-tjanst
godkénnande
2021-12-07 Utgar tillampa 1.1.2 Riktlinjer for tillsyn-och papp Plati ¥ Bevaras 544 Jisarsvis.| Diariefo tralt ingen inga kronologiskt- Platina
under styrande myndighetsutovaing av- framover
hanteringsanvisningarn KS isté fristsende forskolor-och-annan-
N .
Norrtilje Kommun
2021-12-07 Utgar dubblet Riktlinjer-fortillsyn-och-annan- | Papper/-Fil Systematiskt Bevaras Efter-
. o il ot
ista forskolor-och frer 5
Norrtilje Kommun
2021-12-20 Ny handlingstyp 7.5.19 Ansokan om tillfalligt byte av | papper/ datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs |ingen harmlésa Platina
lokal centralt
Ny handlingstyp fran och med 2022-02- [7.5.19 Anmalan om avslut av fristaende g Diarium centralt Bevaras 5ar. Diariefors och handlages  |ingen inga Platina, Abou
28 centralt
Ny handlingstyp 2022-05-20 75.19 Anmalan om tilfallig forandring g Diarium centralt Bevaras 5ar. Diariefors och handlages  |ingen inga Platina, Abou
contralt

Intern
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Handlingar rérande tillsyn

7519 Begaran om yttrande efter papper/datafil Diarieforing Diarium Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
genomford tillsyn i annan handlaggs centralt
pedagogisk verksamhet
7.5.19 Beslut om ingripande efter tillsyn| papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ér. Leverera ldsarsvis. | P&fljdskatalog: ingen inga Platina
i fristaende verksamhet Anmérkning,
forelaggande,
aterkallelse,
aterkallande, Tillfalligt
verksamhetsforbud.
Diarieférs pch
handlaggs centralt.
2021-12-07 stryker terkallande
7.5.19 Beslut om att inte ingripa/ papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och ingen inga Platina
2021-12-07 NY handlingstyp avsluta tillsynen handlaggs centralt
2022-03-17 specificerar sekretess |7.5.19 Anmalan om missforhallandeni |papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och Férekommer Forekommer Platina
svag 30 kap 27 OSL fristaende verksamhet handlaggs centralt. svag 30:27 OSL
7.5.19 Rapport over érets tillsyn papps Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ér. Leverera ldsarsvis. | Bilaga till ingen inga Platina
tjansteutlatande.
Rapport till ngmnd.
Diarieférs och
handlages centralt.
7.5.19 Tjénsteutlatande med papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
sammanstalld rapport éver arets| handlaggs centralt.
tillsyn i fristéende verksamheter
7.5.19 Tj a om papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera ldsarsvis. | Heter for systematiskt |ingen inga Platina
rs tillsyn i fristdende kvalitetsarbete
verksamheter
7.5.19 Plan 6ver tillsyn i fritstdende papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
verksamhet handléggs centralt.
7.5.19 Tjansteutldtande och dvriga papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
handlingar géllande tillsynsplan i handlaggs centralt
fristdende verksamhet
2022-05-10 Uppdaterar sekretess |7.5.19 Protokoll ver genomford papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och inga Platina
regelbunden tillsyn handlaggs centralt forekommer svag
30:27 OSL
7.5.19 Protokoll efter riktad papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
kvalitetsgranskning handléggs centralt
7.5.19 Bilaga/bilagor med svar pa papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen- inga Platina
fragor stallda infor tillsynen handliggs centralt forekommer svag
30:27 OSL
7519 Bilaga Agar- och papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och forekommer svag |kansliga Platina
ledningsprévning med handlggs centralt 35:3,34:2,30:27
efterfragade dokument som osL
nedan (se
" ingen)
7.5.19 Rektors delegationsordning papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
handlaggs centralt
7.5.19 Dokumentation av systematiskt |papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
kvalitetsarbete handléggs centralt
7.5.19 Rutiner for klagomalshantering | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
handlaggs centralt
7.5.19 Protokoll barnsékerhetsrond papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
handlaggs centralt
7.5.19 Utbildningsbevis, rektor papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen harmlosa Platina
handlaggs centralt
7.5.19 Legitimationer for anstéllda papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen harmlésa Platina
férskolldrare handléggs centralt
7.5.19 Dokumentation av den papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
pedagogiska verksamheten handlages centralt
7.5.19 Férskolans arbetsplan papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
handlaggs centralt
7.5.19 Férskolans rutiner papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
handlaggs centralt
7.5.19 Mall for utvecklingssamtal papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och ingen inga Platina
handlaggs centralt
Nya-Handlingar rorande
godkannandeprovningen-med-
Ny handlingstyp fran och med 2020~ |7.5.19 Registreringsbevis fran papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5 ar. Diariefors och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
09-16 Bolagsverket alternativt (Abou) centralt
Lansstyrelsen eller
Kammarkollegiet
Ny handlingstyp fran och med 2020~ |7.5.19 Utdrag ur belastningsregistret | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5 ar. Diariefors och handlaggs |ja forekommer  |ja kinsliga Platina, Abou
09-16 (AboU) centralt svag 35 kap 3§
OosL
Ny handlingstyp fran och med 2020- |7.5.19 Aktiebok/ utdrag ur aktiebok | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst | Bevaras 5ar. Diariefors och handlaggs |ingen harmlosa Platina, Abou
09-16 (AboU) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2020~ |7.5.19. Fullmakt papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5 ar. Diariefors och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
09-16 (AboU) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2020- |7.5.19 Utdrag fran Kronofogdens papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst | Bevaras 5ar. Diariefors och handlaggs |ja forekommer | ja kinsliga Platina, Abou
09-16 utséknings- och (AboU) centralt svag34kap2§
indrivningsdatabas OosL
Ny handlingstyp fran och med 2021~ |7.5.19 Anmilan om andring i dgar- och | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5 ar. Diariefors och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
02-09 ledningskrets (Abou) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2021- |7.5.19 Bolagsordning papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst | Bevaras 5ar. Diariefors och handlaggs |ingen harmlosa Platina, Abou
02-09 (AboU) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2021~ |7.5.19 Handlingsplan for papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5 ar. Diariefors och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
02-09 verksamheten/ (Abou) centralt
Verksamhetsplan
Ny handlingstyp fran och med 2021- |7.5.19 Mall for pedagogisk kartlaggning | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst | Bevaras 5ar. Diariefors och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
02-09 i fristiendde verksamhet (Abou) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2021~ |7.5.19 Handlingsplan mot krinkande | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5 ar. Diariefors och ingen inga Platina, Abou
02-09 behandling for fristaende (Abou) haandlaggs centralt. Kan
verksamhet sven inga i ifylld ansokan
om godkannande for
fristaende forskola eller
fritidshem.
Ny handlingstyp fran och med 2021- |7.5.19 Handlingsplan mot trakasserier |papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst | Bevaras 5ar. Diarieférs och ingen inga Platina, Abou
02-09 for fristaende verksamhet (Abou) haandlaggs centralt. Kan
aven ingd i ifylld ansokan
om godkannande for
fristiende forskola eller
fritidshem.
Ny handlingstyp fran och med 2021~ |7.5.19. Handlingsplan mot sexuella papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5 ar. Diariefors och ingen inga Platina, Abou

02-09

trakasserier for fristaende
verksamhet

(AboU)

fritidshem.

haandlaggs centralt. Kan
aveninga i ifylld anskan
om godkannande for
fristaende forskola eller
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Ny handlingstyp fran och med 2021- [7.5.19 Handlingsplan med mal for papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
02-09 undervisningen (AboU) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2021- (7.5.19 Registerutdrag fran Skatteverket | papper/datafil Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 54r. Diarieférs och handlaggs |ja svag 30:27 ja kinsliga Platina, Abou
02-09 (AboU) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2021- [7.5.19 Vision for verksamheten papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
02-09 (AboU) centralt. Kan &ven inga i
ifylld ansokan om
godkannande for
fristaende férskola eller
fritidshem.
Ny handlingstyp fran och med 2021- (7.5.19 Etableringsbudget papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
05-11 (AboU) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2021- [7.5.19 Likviditetsbudget papper/datafil Diarieforing Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
05-11 (AboU) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2021- (7.5.19 Arsredovisning/ arsbokslut/ papper/datafil Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
05-11 koncernredovisning (AboU) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2021- [7.5.19 Beslut om registrering av. papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
05-11 livsmedelsanlaggning (AboU) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2021- (7.5.19 Ritning papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
09-30 (AboU) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2021- [7.5.19 Riktlinjer inom verksamheten | papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
10-05 (AboU) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2021- (7.5.19 Agarstruktur papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
10-06 (AboU) centralt
7519 Overenskommelse/ Avtal (inom |papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
Ny handlingstyp fran och med 2021- godkannandeprocessen) (Abou) centralt
10-06
Ny handlingstyp fran och med 2021- (7.5.19 Underlag for &gar- och papper/datafil Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
10-06 ledningsprévning (AboU) centralt
Ny handlingstyp fran och med 2021- [7.5.19 Begaran om utdrag ur papper/datafil Diarieféring Diarium centralt G2ar nej Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
10-12 belastningsregistret centralt
7.5.19 Sammanstillning/ rekvisition for | papper/datafil Diarieféring Diarium centralt G2ar nej Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
begaran om utdrag ur centralt
belastningsregistret
Ny i 2021-12-07
7.5.19 Avsiktsforklaring fran Befintlig | papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5ar Diarieférs och handlaggs |ingen Harmlésa Platina, Abou
Ny handlingstyp 2021-12-07 huvudman centralt
7519 Underlag fran Skatteverket for F-| papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5ar Diarieférs och handlaggs |ingen Harmlésa Platina, Abou
skatt och arbetsgivarregistrering centralt
Ny i 2021-12-07
7.5.19 Bolagsavtal papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5ar Diarieférs och handlaggs |ingen Harmlésa Platina, Abou
Ny handlingstyp 2021-12-07 centralt
7519 Underlag fran Bank om konto | papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5ar Diarieférs och handlaggs |ingen Harmlésa Platina, Abou
Ny i 2021-12-07 tillhérande sékanden centralt
7.5.19 Resultatbudget papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
Ny handlingstyp 2021-12-07 (AboU) centralt
7519 papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
Ny i 2021-12-07 Stadgar (AboU) centralt
7.5.19 Forteckning av papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
styrelsemedlemmar och (AboU) centralt
Ny handlingstyp 2021-12-07 suppleanter
7519 A papp Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny i 2021-12-07 (AboU) centralt
7.5.19 Stiftelseférordnande papper/datafil Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 54r. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny handlingstyp 2021-12-07 (AboU) centralt
7519 Personbevis papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny i 2021-12-07 (AboU) centralt
7.5.19 Koncernstruktur papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 54r. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny handlingstyp 2021-12-07 (AboU) centralt
7519 Balans och resultatrapport papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny i 2021-12-07 (AboU) centralt
7.5.19 Kommissionsavtal papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny handlingstyp 2021-12-07 (AboU) centralt
7519 Lanelfte fran bank eller intyg | papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
som styrker att medlen finns att (AboU) centralt
Ny i 2021-12-07 tillga
7.5.19 Beviljat bygglov papper/datafil Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 54r. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny handlingstyp 2021-12-07 (AboU) centralt
7519 Startbesked papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny i 2022-05-10 (AboU) centralt
7.5.19 Slutbesked papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 54r. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny handlingstyp 2021-12-07 (AboU) centralt
7519 Handling som styrker att bygglov | papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
inte krévs (T ex utldtande fran (AboU) centralt
Byge- och miljskontoret eller
avskrivningsbeslut)
Ny handlingstyp 2021-12-07
7519 Utlatande brandkonsult papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny i 2021-12-07 (AboU) centralt
7.5.19 Anmalan av verksamhetslokal | papper/datafil Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny handlingstyp 2021-12-07 (AboU) centralt
7519 Anmilan av papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny i 2021-12-07 livsmedelsanlaggning (AboU) centralt
7.5.19 Foretagsupplysning fran papper/datafil Diarieféring Diarium centralt E-tjanst Bevaras Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny handlingstyp 2021-12-07 Kreditupplysningsforetag Abou 54r centralt
7519 Hyreskontrakt papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny i 2022-05-10 (AboU) centralt
7.5.19 Verksamhetsberittelse papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny handlingstyp 2022-05-10 (AboU) centralt
7519 kvalitetsarbete papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny i 2022-05-10 (AboU) centralt
7.5.19 Utbildningsbevis, betyg/ papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 54r. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny handlingstyp 2022-05-10 lararlegitimation (AboU) centralt
7519 Utbildningsbevis. Betyg/ rektor |papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlgsa Platina, Abou
Ny i 2022-05-10 (AboU) centralt
7.5.19 Rutiner av olika slag papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen inga Platina, Abou
(AboU) centralt; t ex
klagomalsrutin/
Ny i 2022-05-10 hantering
7.5.19 Sammanstillning av de fysiska | papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
personerna som ingar i gar- (AboU) centralt
och ledningskretsen
Ny i 2022-05-10
7.5.19 Personupplysning papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |svag30:27 OSL  |ja kénsliga Platina, Abou
Ny handlingstyp 2022-05-10 (AboU) centralt
7519 Dom papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny i 2022-05-10 (AboU) centralt
7.5.19 Barnkonventionsanalys papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny handlingstyp 2022-05-10 (AboU) centralt
Beskrivning av system for papper/datafil Diarieféring Diarium centralt, E-tjanst Bevaras 5ar. Diarieférs och handlaggs |ingen harmlésa Platina, Abou
Ny i 2022-05-10 7.5.19 vikarielosning (AboU) centralt
Uppdatering av 7.5.20 Stédja och samverkamed | Kvalitetsredovisning och annan samverkan med
fristdende verksamhet fristaende verksamhet
Klassificeringsstrukturen v.
1.6
7.5.20 Métesprotokoll papper/datafil Diarieféring Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handliggs ¢|ingen inga Platina
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gallande medgivande om/ att
fullgéra skolplikten p3 annat satt

centralt enligt rutiner.
Forvaras i elevakt.

7.5.20 Narvarolista papper/datafil Diarieféring Diarium centralt G2ar nel Diarefors och handlggs c|ingen inga Platina
7.5.20 Information till fristiende papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs |ingen inga Platina
forskolor t ex métesprotokoll, centralt
nérvarolista
7.5.20 Samverkansprotokoll papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och handlages [ingen inga Platina
7.5.20 Kvalitetsredovisning papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera ldsarsvis. | Diariefrs och handlaggs ¢|ingen inga Platina
7.5.20 Inbjudan papper/datafil Diarieforing Diarium centralt G2ar nej Diariefrs och handlaggs ingen inga Platina
7.5.20 Utvardering papper/datafil Diarieforing Diarium centralt G 2/ Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. resultat |ingen inga Platina
bevaras. Enskilda
utvarderingar kan gallras
Ny handlingstyp fran och med 2021- efter sammanstalining
10-06
7.6 Séarskilda utbildningsformer
7.6.1 Hantera undervisning for Ansokan och beslut for undervisning i sjukhusskola
elever som vistas pé sjukhus elleri |eller i hemmet, sarskilda utbildningsinsatser
hem
7.6.1 Anstkan om ratt till forlangd | papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Underskriven av samtliga [Ja stark Ja kinsliga Platina/ Procapita
skolplikt vardnadshavare.
Véardnadshavare ansoker.
Diariefors och handlaggs
centralt av centrala
elevhalsan
761 Beslut om forlingd skolplikt papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Handliggs av centrala  |Ja stark Ja kansliga Platina/ Procapita
elevhalsan i samrad med
rektor. Beslutas av
forvaltningsdirektor.
761 Ansokan om ratten att fullgéra | papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Handliggs av centrala  |Ja 1a Platina
skolgang i grundskola elevhalsan i samrad med
rektor. Beslutas av
761 Beslut om att fullgora skolgang i | papper/datafil Diarieforing Diarium Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Handliggs av centrala  |Ja forekommer | Ja kansliga Platina
grundskola elevhalsan i samrad med
rektor. Beslutas av
forvaltningsdirektor.
761 Ansokan om uppskjuten papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Underskriven av samtliga |Ja 1a Platina/ Procapita
skolplikt vardnadshavare.
Vardnadshavare ansoker.
Diarieférs och handlaggs
centralt av centrala
elevhalsan.
7.6.1 Beslut om uppskjuten skolplikt i |papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [ Diarieférs och handlaggs [Ja forekommer  [Ja kansliga Platina/ Procapita
grundskolan centralt.
761 Utredning/ beslutsunderlag papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs |ja forekommer | ja kansliga Platina/ Procapita
gillande uppskjuten skolplikt centralt.
7.6.1 Lista 6ver skolpliktiga barn som | papper/datafil pa GIA nej Central hantering. Gallras [ingen inga Procapita
saknar skolplacering forvaltningskontoret, efter skolplacering
Procapita.
7.6.1 till papper/datafil pa GIA nej Central hantering. ingen ja harmlésa Systematiskt i Procapita
vardnadshavare forvaltningskontoret, i ig verksamhetssystem, gemensam
Procapita. administrator bevakar. disk motsvarande
Utskick sker Ispande
varje manad. Gallras
efter skolplacering
761 Handlingar rérande sarskild papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Forvaras i elevakt. ja stark ja kansliga Platina/ Procapita
undervisning pa sjukhus eller Mentor kontaktar
motsvarande vardnadshavare inom 2
dagar. Protokoll fran
7.6.2 Hantering av annat sittatt | Provning, beslut och uppfoljning av annat satt att
fullgéra skolplikt fullgbra svensk skolplikt i annat land. Insyn och
aterkallelse.
762 Ansokan om att fullgora papper/datafil Diarieforing centralt Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Ska vara underskriven av [ingen ja kansliga Platina/ Procapita
skolplikten pa annat satt samtliga vardnadshave
och avse hogst ett ar i
taget. Diariefors och
handlaggs centralt.
Forvaras i elevakt
7.6.2 Information till vardnadshavare |papper/datafil Elevakt GIA nej ingen ja forekommer Procapita
7.6.2 Anstkan om att fullgsra papper/datafil Diarieféring centralt Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. [Ska vara underskriven av [ja OSL 21 kap 7§ [ja kiinsliga Platina/ Procapita
skolplikten pa annat sétt vid samtliga vardnadshave
utlandsvistelse (Blankett) och avse hogst ett ar i
taget. Diariefors och
centralt.
7.6.2 Delegationsbeslut fullgéra papper/datafil Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Handlaggs och beslutas | férekommer ja kansliga Platina/ Procapita
skolplikten pa annat satt centralt. Delges
n@mnden.
762 Tjansteskrivelse/ forslag till papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Handliggs och beslutas |forekommer ja kinsliga Platina
avslagsbeslut centralt. Delges
namnden.
7.6.2 Kommunicering med papper/datafil Diarieforing Diarium centralt GIA nej ingen ja forekommer Platina
véardnadshavare
762 Yttrande fran vardnadshavare | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar eller efter Platina
over forslag till beslut ©Overenskommelse
lasérsvis
762 Beslut Arbetsutskott/ Namnd | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar eller efter eller beslut ja kansliga Platina
5 av principiell karaktar.
lasarsvis Bereds centralt.
7.6.2 Information till skatteverket och | papper/datafil GIA nej Handlaggs centralt. ingen inga Procapita
Forskringskassan om elevs
skolgang utomlands
762 Beslut gallande elevs ledighet | papper/datafil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Handlaggs centralt. ingen inga Platina
avseende fullgsra skolplikt pa
annat sitt
7.6.2 Utredning om/ Utredning papper/datafil Diarieforing Diarium /elevakt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diarieférs och handlages [ingen inga Platina
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76.2 Rektors bedomning om att papper/datafil Diarieforing Diarium/elevakt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs |ingen inga Platina
fullgbra skolplikten pa annat satt centralt enligt rutiner.
Forvaras i elevakt.
762 Beslut om aterkallelse av papper/datafil Diarieforing Diarium/elevakt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs |ingen inga Platina
medgivande att fullgsra skolplikt centralt enligt rutiner.
pad annat satt Forvaras i elevakt.
762 Plan for insyn over skolgangen | papper/datafil Diarieforing Diarium/elevakt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Upprattas tillsammans  |ingen inga Platina
vid medgivande att fullgsra med vardnadshavare,
skolplikt pa annat satt Rektor. Diariefors
centralt. Forvaras i
elevakt.
7.6.2 Lista éver skolpliktiga barn som [ papper/datafil pa GIA nej Central hantering. Gallras |ingen inga Systematiskt Procapita Procapita
saknar skolplacering forvaltningskontoret, efter skolplacering
Procapita.
762 Skolpliktsbrev till papper/datafil iskt pa GIA nej Central hantering. ingen ja harmlosa Systematiskt Procapita
vardnadshavare forvaltningskontoret/ i ig
vardnadshavare, Procapita. administrator bevakar.
Utskick sker Ispande
varje manad. Gallras
efter skolplacering
762 Ansékan om uppskjuten papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 ar. Leverera lisarsvis. | Underskriven av samtliga [Ja stark Ja kansliga Platina/ Procapita
skolplikt vardnadshavare.
Véardnadshavare ansoker.
Diariefors och handlaggs
centralt av centrala
elevhalsan.
762 Beslut om uppskjuten skolplikti |papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs |Ja forekommer  |Ja kansliga Platina/ Procapita
grundskolan centralt.
762 Utredning/ beslutsunderlag papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 &r. Leverera lisarsvis. | Diariefors och handlaggs [ja forekommer  |ja kinsliga Platina/ Procapita
gillande uppskjuten skolplikt centralt.
762 Medgivande om att fullgéra papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. | Ska vara underskriven av [ingen inga Platina/ Procapita
skolplikten pa annat satt samtliga vardnadshavare
och avse hogst ett ar i
taget. Diariefors och
handlaggs centralt.
Forvaras i elevakt.
762 Ansokan om ratt till forlingd | papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Underskriven av samtliga |Ja stark Ja kansliga Platina/ Procapita
skolplikt vardnadshavare.
Vardnadshavare ansoker.
Diarieférs och handlaggs
centralt av centrala
elevhalsan
762 Beslut om forlingd skolplikt papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 ar. Leverera lisarsvis. | Handliggs av centrala [Ja stark Ja kansliga Platina/ Procapita
elevhalsan i samrad med
rektor. Beslutas av
forvaltningsdirektor.
762 Utredning/ beslutsunderlag om  |papper/datafil Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 &r. Leverera lisarsvis. | Handliggs av centrala [Ja stark Ja kansliga Platina/ Procapita
forlingd skolplikt elevhalsan i samrad med
rektor. Beslutas av
forvaltningsdirektor.
762 Ansokan om ratten att fullgéra | papper/datafil Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Handliggs av centrala  |Ja stark Ja kansliga Platina
skolgang i grundskola elevhalsan i samrad med
rektor. Beslutas av
forvaltningsdirektor.
Rattat stavfel 2021-09-30 762 Beslut om att fullgora skolgang i | papper/datafil Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Handliggs av centrala _ |Ja forekommer | Ja kansliga Platina

grundskola

i samrad med
rektor. Beslutas av
forvaltningsdirektor.

7.7 Annan P

edagogisk verksamhet

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
verksamhet

7.7.3 Hantera narvaro/franvaro i
annan pedagogisk verksamhet

Hantera narvaro/franvaro i annan pedagogisk
verksamhet

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

Planera, genomfora och folja upp undervisning i
annan pedagogisk verksamhet

7.7.5 Tillhandahalla sarskilt stod i
annan pedagogisk verksamhet

Tillhandahalla sérskilt stod i annan pedagogisk
verksamhet

7.7.6 Bedriva 5ppen forskola

Bedriva 5ppen forskola

Overfors till Kultur och fritid
2020-01-01. Processen
inaktiverad i beslutad
klassificeringsstruktur V. 1.6
den 2021-03-24 retroaktivt
beslut fran och med 2020-
01-01.
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Overférs till Kultur och fritid
2020-01-01. Processen
inaktiverad i beslutad
klassificeringsstruktur V. 1.6
den 2021-03-24 retroaktivt
beslut fran och med 2020-
01-01.

7.8.1Pk

M

Overférs till Kultur och fritid
2020-01-01. Processen
inaktiverad i beslutad
klassificeringsstruktur V. 1.6
den 2021-03-24 retroaktivt
beslut fran och med 2020-
01-01.

7.8.2

Overférs till Kultur och fritid
2020-01-01. Processen
inaktiverad i beslutad
klassificeringsstruktur V. 1.6
den 2021-03-24 retroaktivt
beslut fran och med 2020-
01-01.

7.8.3.Pk
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