A = Verksamhetsomrade, Hur Bevaras/gallras |Sekretess Férvaringsplats |Ansvarig for Format pa [Sortering Overlamning |Anmarkning
B = Processgrupp, informationen Om handlingen |- Namn pa handlingens handlingen till slutarkiv
C = huvudprocess, registreras. "Bevaras" = Ska [innehaller verksamhetssyst [forvaring Original/kopi|(vid analog Har anger ni ytterligare
D+E = Handlingstyp(er) Registreras D = |slutarkiveras sekretess ange: |em Avdelning eller |a (analogt [|arkivering) (ndr information som behoéver
o Diarium. Ja, se - Skriv Digitalt K: |verksamhet eller digital), |Till exempel: informationen |laggas till.
:,3 " OBS! Las kommentaren till denna  |Registreras V= |Vid gallring anmarkning (om forvaringen avvikelser  [personnummeror|som ska
g § § cell. Verksamhetssyst [ange: ar en digital ska framga |dning, bevaras inte Ex. Om ni svarat Ja vid
*3 Eo g_ em. Gia=Gallras plats som ex K:) bokstavsordning, |langre behdvs i |sekretess sa ar det har
‘é § ° Ldmna tomt om |vid inaktualitet. - Vid fysiskt Ex: Original i |geografiskordnin |verksamheten) |anger ni Lag, paragraf och
E g é inget passarin. |G 5 ar (byt ut arkiv/rum/parm, fysiskt arkiv, |g etc. Ex: 5 ar information.
E antal ar med ange namnet pa kopia i
OBS! Namnet for |motsvarande) arkivet eller verksamhets
systemet anges i rummet. system
kolum J.
A B C E F G H I J K L M Namndsbeslut
7 SKOLA
7 1 Gemensam verksamhet
7 1 1 [Hantera skolplikt
7 1 1 |Beslut uppskjuten skolplikt, Bevaras OSL 23:1, 23:2 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer |5 ar
begaran fran foraldrar
7 1 1 |Beslut om tidigare skolstart, Bevaras OSL 23:1, 23:2 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer |5 ar
begaran fran foraldrar
7 1 1 |Beslut om senare upphorande av Bevaras OSL 23:2 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer |5 ar
skolplikt
7 1 1 |Belsut om tidigare upphorande av Bevaras OSL 23:2 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer |5 ar
skolplikt
7 1 1 |Beslut om en elev har ratt att Bevaras OSL 23:2 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer |5 ar
slutfora skolgang
7 1 1 [Skolpliktsanmalan, fristaende Registreras D Bevaras OSL 23:2 Platina Skolchef Digitalt 5ar
skolenhet
7 1 1 |Beslut om skolpliktens upphdrande |Registeras D Bevaras OSL 23:2 Platina Skolchef Digitalt Beslut fattas av namnd
7 1 1 |Forelaggande avseende fullgérande |Registreras D Bevaras OSL23:1 Platina Skolchef Digitalt 5ar Beslut fattas av
av skolplikt far férenas med vite arbetsutskott (AU)
7 1 1 |Overklagande av beslut Registreras D Bevaras 0OSL 23:1,23:2 |Platina Skolchef Digitalt 5ar
7 1 2 |Planera utbildning Planera kurser lokaler,
schemalaggning av larare,
larartathet, lasarstider,
ordningsregler, elevens
val mm
7 1 2 |Personalforteckning, arlig Registreras V Bevaras Personec Skolchef Digitalt 5ar Personalavdelningen
7 1 2 |Personalscheman eller Registreras D G3ar Personec Rektor Digitalt Personalavdelningen

motsvarande som redovisar
personaltathet




Lasarstider (timplan) Registreras V Bevaras Skola24/Intranat |Utvecklingsleda |Digitalt
et re

Undervisningstid Registreras V Bevaras Skola24/IM Rektor Digitalt

Ordningsregler Bevaras Nararkiv Rektor Fysisk 5ar Tas fram vid varje
skolenhet

Liromedel

Bestdllningar av laromedel enl. G2ar Parm Rektor Fysisk Kronologisk

avtal

Laromedel, egenproducerade Bevaras Parm Rektor Fysisk Amne 5ar | den man kompendier,
foton, diabilder, ljudband,
videoinspelningar eller
multimediepresentatione
r produceras pa skolan for
att anvandas i
undervisningen bor ett
exemplar av varje
bevaras.

Laromedelsforteckning G2ar Parm Rektor Fysisk Amne

Elevsocial verksamhet Ge pedagogiskt stod,
elevhilsa och trygghet.
Medicinska, psykologiska
och psykosociala
(kurativa) samt
specialpedagogiska
insatser. Ordning och
disciplinatgarder.
Atgarder mot krinkande
behandling. Beslut om
sdrskola.

Utreda och atgérda elevs behov

Protokoll/minnesanteckningar fran Bevaras OSL 23:2, 25:1 PMO Rektor Digital 5ar

elevardskonferenser

Beslut att uppratta/inte uppratta  |Registreras V Bevaras OSL 23:2 Elevakt Rektor 5ar

atgérdsprogram

Utredningar rérande Registreras V Bevaras 0OSL 23:2,25:1 |PMO Rektor Digital 5ar

skolsvarigheter (t.ex. Pedagogiska,

sensomotoriska, talutredningar

eller basutredningar kring psykisk

ohdlsa)

Atgardsprogram Registreras V Bevaras OSL 25:1 Elevakt, Rektor Fysisk/Digita |Personnummer |5 ar Sekretess enligt OSL 23:2.

Procapita I Kopia hos berérd

larare/mentor Gia




Protokoll/minnesanteckningar fran |RegisterasV Bevaras OSL 23:2, 25:1  |Elevakt, PMO Rektor Digital 5ar

moten med enskild elev

-uppféljning/utvardering av

atgardsprogram

-andra moéten med elev och

vardnadshavare under pagaende

utredning och atgard

Handlingar rérande special- och Bevaras Sekretess mojlig |Elevakt Rektor Fysisk Personnummer |5 ar

stodundervisning enl. OSL 23:2

Utredningar om franvaro Registreras V Bevaras Sekretess mojlig |PMO Rektor Digital 5ar

enl. OSL 23:2

Korrespondens med Registeras V Bevaras OSL 23:2 PMO, Elevakt, Rektor Digiatal/fysis |Personnummer

elev/vardnadshavare/annan med Procapita k

uppgifter vasentliga for elev eller

skolan

Olycksfall/incidentraporter Registreras V Bevaras OSL 23:2 KIA Rektor Digital 5ar

Arbetskada (elev), handlingar Registreras V Se anmarkning |Sekretess molig |KIA Rektor Digital 5ar Tillhor 5.7 Skade- och

rorande t.ex. vid PRAO 21:1 och 23:2 tillbudsrapportering och
registras dar.

Disciplinarenden, drenden rérande G2ar OSL 23:2 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer Under forutsattning att

skadegorelse vederborlig kontroll och
redovisning skett.

Utredning som kan leda till skriftlig Bevaras OSL 23:2 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer (3 ar Obligatorisk enl. skollagen

varning 5:11.

Arende som kan leda till Bevaras OSL 23:2 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer (3 ar Skollagen 5.24. Beslut om

avstangning av elev avstangning meddelas

-Utredning namnd.

-Information till/yttrande fran

vardnadshavare angaende

utredning som kan leda till varning

eller avstangning

-Beslut om avstangning

Handlingar rérande utvisning, Bevaras OSL 23:2 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer |3 ar Obligatoriskt enl.

kvarsittning, tillfallig omplacering, skollagen 5:24.

tillfallig placering vid annan skola

och omhéandertagande av foremal

Anmalan om krankande behandling |Registreras V Bevaras OSL 23:1 23:2, |Draftit Rektor Digital 5ar Rektor anmaler till

23:3 huvudmannen enl.

skollagen 6:10, rektor
meddelar
delegationsbeslut till
namnd

Utredningar om krdankande Registreras V Bevaras Sekretess mojlig |Draftit, elevakt |Skolchef/Rektor |Digitalt i Personnummer (3 ar

behandling och diskriminering enl. OSL 23:2 Draftit, pa

papper i

elevakt




Uppfoljningsdokumentation Registreras V Bevaras Sekretess mojlig |Elevakt, Draftit [Rektor Elevakt Personnummer |3 ar

krankande behandling enl. OSL 23:2

Anmalan till socialtjanst -anmalan - [Registreras V Bevaras Sekretess mojlig [PMO, Elevakt Rektor Elevakt Personnummer (3 ar

bekraftelse -protokoll enl. OSL 23:2,

anmalningsmote -besked efter 23:3

forhandsbedémning att utredning

inte inleds eller att utredning inleds

Polisanmalan av elev Se anmarkning [OSL 23:2, 23:3 Elevakt, PMO Rektor Fysisk Personnummer |3 ar Tillhor 5.5.7 Anmala till
polis och ska registeras
dar.

Tillhandahalla samtalkontakt och

andra stod

Skolpsykologs handlingar som Registreras V Bevaras Sekretess mojlig |PMO Verksamhetsch [Digitalt Personnummer |5 ar

endast ror konsultation och inte enl. OSL 23:2 ef EMI

behandling

Anteckningar fran kurators Registreras V Se anmarkning [OSL 23:2, 23:3 PMO Rektor Digitalt Personnummer |5 ar Tillfalliga

verksamhet, t.ex. kuratorskort, minnesanteckningar

korrespondens med elever och rensas vid terminens slut

foraldrar eller senast nar elev slutar
pa skolan. Information
som tillfor sakuppgift till
elevarende bevaras i
arendet.

Handlingar rérande Registreras V Bevaras Sekretess mojlig |PMO, Elevakt Rektor Fysisk/Digita |Personnummer |5 ar

specialpedagogs verksamhet enl. OSL 23:2 I

Arende om sarskild undervisning, |Registreras V Bevaras Sekretess mojlig |PMO Rektor Digital 5ar T.ex. beslut om sarskild

t.ex. pa sjukhus, specialpedagog enl. OSL 23:2, undervisning i hemmet

m.m. (ans6kan och beslut) 25:1 eller pa annan lamplig
plats under en elevs
langre tid av sjukdom
(skollagen 24:20-21) eller
liknande skal for att
kunna fullgora skolplikten
(skollagen 24:23-24)

Egenvardsplan Registreras V Gia Sekretess mojlig |PMO, Elevakt Rektor Digital Personnummer Kopia finns hos

enl. OSL 23:2, mentor/fritids, gallras i a
23:3, 25:1, 25:2
Arende om sarskilda Registreras V Bevaras Sekretess mojlig |PMO, Elevakt Rektor Digital/fysisk |Personnummer

utbildningsinsatser, t.ex. sarskild
utbildningsgrupp eller anpassad
studiegang (ansokan och beslut)

enl. OSL 25:1,
25:2




Ge skolhélsovard

EMI=Elev Medicinsk
Insatser

Skolhélsovard

Registreras V

Bevaras

Sekretess moijlig
enl. OSL 25:1,
25:2

PMO

MLA/Verksamh
etschef EMI

Digitalt

(921
Qo
=

Alla elevhalsojorunaler
ska bevaras utan
undantag.
Elevhalsojournaler fors i
verksamhetssystem. Det
ar tillatet att skanna in
handlingar i systemet och
efter kontroll av lasbarhet
gallra pappershandlingar
efter beslut fattats om
detta i ansvarig namnd.

Reversal vid journalhantering

Bevaras

Skolpsykologjournal

Registreras V

Bevaras

Sekretess moijlig
enl. 25:1, 25:2

PMO

Verksamhetsch
ef EMI/Skolchef

Digitalt

Skolpsykologjournaler
fors i verksamhetssystem.
Det ar tillatet att skanna
in handlingar i systemet
och efter kontroll av
lasbarhet gallra
pappershandlingar efter
beslut i namnd.

Register/forteckningar 6ver

journaler/journaluppgifter som har
overlamnats till annan skola eller

huvudman

Registreras V

Bevaras

PMO

MLA/Verksamh
etschef EMI

Digitalt

Om original 6verlamnats
ska beslut om
avhandande fattas av
fullmaktige (arkivlagen
SFS 1990:782 § 15)

Utlatanden fran grundskolan
avseende halsovard till gymnasium

Registeras V

Bevaras

OSL 25:1,25:2

PMO

MLA/Verksamh
etschef EMI

Digitalt

Forvaras i
elevehélsojournalen.




Bedriva undervisning

Hemsprak/Modersmal.
Amnesprov, nationella
prov. Utvecklingssamtal.
Individuell
utvecklingsplan. Ge
sarskilt stod. Ge prov och
satta betyg. Validera.
Elevakt ska finnas for
samtliga elever. Forvaras i
personnummerordning
och foljer eleven under
hela grundskolan. Skickas
mellan skolorna vid byte
av skola. | gymnasiet laggs
en ny elevakt upp. Kan
vara analog eller digital.

Handlingar rérande befrielse fran  |Registreras V Bevaras OSL 23:2 PMO, Procapita, |Rektor Digitalt i Fysisk/digitalt 3ar
visst utbildningsinslag/undervisning Elevakt Draftit, pa
papper i
elevakt
Prov och provningar
Elevsvar nationella prov i svenska |Registreras V Bevaras, se Nararkiv/IM Rektor Fysisk/digital|Kronologisk, 5ar Skolverkets anvisningar
och svenska som andra sprak, anteckning amne for bevara/gallra giller,
elevsvar, samtliga delar svenska bevaras
Elevsvar 6vriga nationella prov Registreras V G5ar Nararkiv, IM Rektor Fysisk/digital|Kronologisk, Skolverkets anvisningar
amne for bevara/gallra giller.
Sammanstallningar elevsvar NP Registreras V Bevaras, se Nararkiv/IM Rektor Fysisk/digital|Kronologisk, 5ar Skolverkets anvisningar
svenska anteckning amne for bevara/gallra giller,
svenska bevaras
Sammanstallningar elevsvar NP Registreras V G5ar Nararkiv, IM Rektor Fysisk/digital|Kronologisk, Skolverkets anvisningar
ovriga dmnen amne for bevara/gallra géller.
Elevresultat prov skapade av larare |Registreras V Gia Parm/mapp/IM |Larare Fysisk/Digita |[Amnesvis/arskurs
I vis
Underlag for betygssattning: Registreras V Giase IM Larare Digitalt Det underlag som lararen
Pedagogens bedomningar pa anteckning anvander for att kunna
elevsvar/-arbeten och satta betyg pa en elev
resultatsammanstallningar av gallras nar betyg ar satt
pedagogens egna provningar och tiden foér omprévning
av betyg gatt ut
Register 6ver provningar Registreras D Bevaras Platina Rektor Digitalt 5ar




Anmalan om sarskild provning, Registreras D Gallras efter Platina Rektor Digitalt

flyttningsprovning och prévningen

fyllnadsprévning med bilagor slutforts

Handlingar rorande avgifter for Registreras D G5ar Platina Rektor Digitalt

provning, ansokan om befrielse

Satta betyg

Betygskriterier Se anmarkning Faststalls av Skolverket
och publiceras pa deras
webb.

Betygskatalog, Registreras V Bevaras IM, Nararkiv Rektor Fysiskt/digit |Arsvis efter klass Obligatoriskt enl.

betygssammanstallningar alt eller om gj skolférordningen 6.10 och

moijligt efter gymnasieforordningen
amne 8:8. Eventuella

forkortningar och
sifferkoder ska forklaras.
Tas fram arsvis efter klass
eller om ej moijligt efter
amne. Ska vara
pappersdokument enligt
SKOLFS 2009:27 och
SKOLSF 2007:42 SKOLFS
2011:27 SKOLFS 2011:123

Arkivexemplar av Bevaras Nararkiv Rektor Fysiskt Personnummer Obligatoriskt enl.

slutbetyg/avgangsbetyg, samlat skollagen 3:18. Friskolor

betygsdokument, sarskild provning ska overlamna slutbetyg

samt utbildningsbevis fran grundskola och
gymnasieskola till den
kommun dar skolan ar
beldgen.

Skriftliga omddémen (Ingar i den Bevaras IM Rektor Digitalt

individuella utvecklingsplanen)

Skriftliga omdémen/intyg som Bevaras Elevakt Rektor Fysisk Personnummer Forvaras tillsammans med

ersatter slutbetyg slutbetyg

Resultat av prévning med Se anmarkning Har samma betydelse

anteckning om givet betyg som betygskatalog. Bor
forvaras tillsammans med
betygskatalog eller
individuella betyget.

Kodplaner och 6vriga forklaringar Bevaras IM Rektor Digitalt Star i betygskatalogen

rorande betygsuppgifter

Intyg om anpassad studiegang. Registreras V Bevaras Procapita, Rektor Fysisk/digital|Personnummer Noteras i elevens

Intyg ska utfardas for elev med Elevakt, slutbetyg

ofullstandigt slutbetyg, och atfoljer
detta

betygskatalog




Intyg om avgang fran grundskola
(utfardas om elev avgar utan
slultbetyg)

Se anmarkning

Bor forvaras tillsammans
med betygskatalog eller
individuella betyget.

Omprovning av betyg (beslut och Bevaras Elevakt Rektor Fysisk Personnummer

handlingar)

Studie- och yrkesvagledning

Erbjuda studievagledning Gallras vid Parm, Dexter SYv Orginal/kopi

inaktualiet a

Anteckningar fran studie- och Registreras D Bevaras PMO, Parm SYv Original Forvaras i

yrkesvagledares verksamhet elevakt.

rorande enskild elev

Forteckningar 6ver elevers Bevaras Digitalt K SYv Kronologisk

placeringar under praktisk

arbetslivsorientering

Handlingar rorande praktik och Gallras vid Digitalt K SYV Kronologisk Under forutsattning att

praktikplatser, t.ex. inaktualiet uppgifter om genomford

arbetsplatskontakter, praktik dokumenteras i

praktikbesked, omdémen. elevmatrikel eller
motsvarande.

Hantera kommunalt Accorda SYV/KAA- Kommunerna har enligt

aktivitetsansvar ansvarig skollagen ett
aktivitetsansvar for
ungdomar som ar
folkbokforda i kommunen
och som har fullgjort sin
skolplikt men som inte
har fyllt 20 ar och inte
genomfor eller har
fullfoljt ubildning pa
nationella program i
gymnasieskolan,
gymnasiearskolan eller
motsvarande utbildning

Register Verksamhetssyst |G i a alt. senast |Ja, Sekretess Accorda Skolchef Digital Register 6ver ungdomar i

em nar eleven fyllt |mojlig enl. OSL det kommunala
21ar 23:2 aktiivtetsansvaret

Statistik Se anmarkning Accorda Skolchef Digital Tillhor 1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet och
registeras dar. Bevaras

Rapport till SCB Se anmarkning Accorda Skolchef Digital Tillhor 1.5.2 Mata

verksamhetskvalitet och
registeras dar. Gors 2
ganger/ar. Bevaras




7 7 7 |Handlingar rérande berorda Verksamhetssyst |G i a alt. senast |Ja, Sekretess Accorda Skolchef Digitalt
ungdomar em nar eleven fyllt |maijlig enl. OSL
21 ae 23:2
7 7 7 |Handlingar gallande uppféljande Verksamhetssyst [G i a alt. senast |Ja, sekretess Accorda Skolchef Digitalt
verksamhet em nar eleven fyllt |maijlig enl. OSL
21 ar 23:2
7 1 8 |Fristaende skolverksamhet Fristaende forskola,
annan pedagogisk
verksamhet.
Remissinstans for
tillstand till grundskola
och gymnasieskola. Ratt
till insyn enskilda skolor.
7 1 8 |Tillstand och ratt till bidrag for Registreras D Bevaras Platina Skolchef Digital 5ar
fristdende forskola
7 1 8 |Andring i verksamheten hos Registreras D Bevaras Platina Skolchef Digital 5ar
fristdende forskolor och pedagogisk
omsorg
7 1 9 |[Fordela resurser
7 1 9 |Beslut om grundbelopp Registreras D Bevaras Platina Skolchef Digital 5ar
7 1 9 |Interkommunala drenden Registreras D Bevaras Platina/Procapit |Skolchef Digital 53 Handlingar och beslut
a forvaras i D: anteckning
gors i V: for kannedom i
verksamheten
7 1 9 |Overenskommelse om Registreras D Bevaras Platina Skolchef Digital 5ar
interkommunal ersattning (alla
verksameheter)
7| 2 Forskola
7 2 1 |Placerai forskola
7 2 1 [Placeringskriterier Registreras D Bevaras Platina Skolchef Digital 5ar
7 2 1 |Ansokningshandlingar Gia Ja, OSL 23:1 Barnakt Rektor Fysisk Personnummer Handlingar pa barn som
far plats gallras efter
avslutad placering.
Handlingar pa barn som ej
far plats gallras 1 ar efter
ansokans utgang.
7 2 1 |Arenden om fortur etc. Bevaras Ja, OSL 23:1 Barnakt Rektor Fysisk Personnummer |5 ar
7 2 1 |Arenden om utbildningsplats i Registreras D Bevaras OSL 23:1 Platina Skolchef Digital 33
annan kommun
7 2 1 [Tidigarelagd skolstart Bevaras OSL 23:1 Barnakt Rektor Fysisk Personnummer (3 ar
7 2 1 |Utredning uppskjuten skolplikt Bevaras OSL23:1 Barnakt Rektor Fysisk Personnummer |5 ar
7 2 1 Registreras D Bevaras OSL 23:1 Platina Skolchef Digital och  |Personnummer |5 ar
fysiskt i
Beslut om uppsagning barnakt
7 2 1 [Beslut om utékad tid Bevaras OSL 23:1 Barnakt Rektor Fysisk Personnummer (3 ar
7 2 1 |Byte av forskola, ansdkan dven Gia OSL 23:1 Barnakt Rektor Fysisk Personnummer

allmén forskola




7 2 1 Registreras D Bevaras OSL 23:1 Platina Skolchef Digital 5ar
Overklagande med bilagor gallra 2
7 2 1 |Uppsagning av plats forskola G1lar OSL 23.1 Barnakt Rektor Fysisk Personnummer
7 2 1 |Inkomstuppgifter G3ar OSL 23.1 Procapita Rektor Fysisk Personnummer
7 2 1 [Kolistor Registreras V Gia OSL 23:1 Procapita Rektor Digital
7 2 1 Registreras D Bevaras, se Platina Rektor Digital Redovisas i
Sammanstallning anmarkning namndprotokoll 2ggr/ar
kéredovisning/placering
7 2 2 |Planera verksamheten i forskola Planera kurser lokaler,
Schemaldggning
7 2 2 |Undervisning
7 2 2 |Aktivitetsplan - kvalitetsrapport Registreras D Bevaras Platina Rektor Digital 5ar Arbetsplaner,
utvecklingsplaner osv
som visar vad
verksamheten har for mal
7 2 2 |Barnets vistelsetid Registreras V G3ar Infomentor Rektor Digital Enligt forsakrningskassans
riktlinjer
7 2 2 |Personalschema Registreras V Bevaras se 0OSL23:1 Personec/Procaa|Rektor Fysisk 5ar Galler personalschema
anmarkning ita som visar personaltathet,
Oppettider mm kan sokas
ut med information fran
bada
verksamhetssystemen.
7 2 2 |Hantera placering under G3ar Fysiskt parm Rektor Fysiskt arkiv, [Kronologisk
semestertid - utskicka till foraldrar, Kristina ordning
semesterschema garden
7 2 2 |Belaggningsstatistik Registreras D Bevaras se Infomentor Rektor Digital 5ar
anmarkning
7 2 3 |Folja upp verksamheten i férskola Se 1.5.3 Sakra och
forbattra
verksamhetskvalitet.
Planera och félja upp
lasar
7 2 3 |Kvalitetsrapport Registreras D Se anmarkning Platina Rektor Digital 5ar Tillhor 1.5.3 och
registeras dar. Bevaras
7 2 3 |Aktivitetsplan- Kvalitetsrapport
7 2 4 [Narvaro iforskola Registreras V GiA IM Rektor Digital Gallras efter
forsakringskassans
riktlinjer,
7 2 4 |Handlingsplan for barn i forskola Bevaras OSL23:1 Barnakt Rektor Fysisk Personnummer |3 ar
7 2 4 |Barnkort Gia OSL 23:1, 23:2, |Parm Rektor Fysisk Avdelningsvis

23:3




Barnregister: Boér innehalla Registreras V Se anmarkning [OSL 23:1 Procapita Rektor Digital Slutgiltig med

uppgifter om forskola, lasar, dokumenterade

klassbeteckning, larare, elevnamn, forandringar under aret.

personnummer och adress

Dokumentera med hjalp av bild- Bevaras Arkivmyndighete [Rektor Digital Fotografier, filmer samt

och ljudupptagningar n ljudupptagningar fran den
egna verksamheten. Urval
gors till arkivmyndighet.

Samtycken Se anmarkning |OSL 23:1 Tillh6r 1.12 Dataskydd
och registreras dar. Ska
gallras nar barnet [amnar
forskolan. OBS! Samtycke
kan endast anvéandas om
information i samtycke
inte ar nodvandig for att
uppfylla skollagen.

Handlingar rorande ledighet, Registreras V G2ar, se 0OSL 23:1 Infomentor Rektor Digital Gallras nar

sjukdom eller annan franvaro anmarkning forsakringskassan ej
langre har ratt att begara
ut uppgifterna

N&rvaromatning Registreras V Gia OSL 23:1 Infomentor Rektor Digital

Utredning, kartlaggning, Bevaras OSL 23:1 Barnakt Rektor Fysisk Personnummer |5 ar

nulagesbeskrivning for egen eller

annan myndighet

Kostintyg Gia Barnakt Rektor Fysisk Personnummer

Anmalan om krankande behandling |Registreras V Bevaras OSL 23:1 23:2, |Draftit Rektor Digital 5ar Rektor anmaler till

23:3 huvudmannen enl.

skollagen 6:10, rektor
meddelar
delegationsbeslut till
namnd

Grundskola Forskoleklass-9

Anta och placera i grundskola

Antagnings- och placeringskriterier |Registreras D Bevaras Platina Skolchef Digital 5ar

Ansokningshandlingar pa barn som Gallras efter att [OSL 23:2 Procapita, Parm |Rektor Digital/fysisk |Kronologisk,

borjar eleven avslutat klassvis

sin skolgang

Ansokningshandlingar pa barn som Gallras 1ar efter |OSL 23:2 Parm Rektor Fysisk Kronologisk,

ej far plats intagning klassvis

Erbjudande om Gia OSL 23:2 Rektor Fysisk Kronologisk,

skolplats/antagningsbekriftelse

arskursvis




Arenden om fértur etc. Registreras D Bevaras OSL 23:2 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer

Arenden om utbildningsplats i Registreras D Bevaras OSL 23:2 Procapita, Skolchef Digital 3ar

annan kommun Platina

AnsOkan om att fa ga om arskurs Registreras V Bevaras OSL 23:2 Procapita, PMO, |Rektor Digital/fysisk [Personnummer |3 ar

eller uppflyttning till hdgre arskurs elevakt

Handlingar rérande val av skola Registeras V Glar Procapita, Parm [Rektor Fysisk Kronologisk

Byte av skola, ansdkan Bevaras OSL 23:2 Procapita, Parm [Rektor Fysisk Kronologisk

Forteckningar eller register 6ver Registreras D Bevaras OSL 23:2 Platina/procapit [Skolchef Digital 5ar

elever som ar folkbokfoérda i andra a

kommuner

Overklagande med bilagor Registreras D Bevaras OSL 23:2 Platina Skolchef Digital 5ar

Beddmning av nyanland elevs Registreras V Bevaras OSL 23:2 PMO, Elevakt Rektor Digital 3ar

kunskaper

Beslut om placering i arskurs och Registreras V Bevaras OSL 23:2 Procapita, Parm [Rektor Digital/fysisk 3ar Enligt skollagen 3:12e

undervisningsgrupp nyanland elev

Beslut om undervisning i Registreras V Bevaras OSL 23:2 Procapita, parm |Rektor Digital/fysisk 5ar Enligt skollagen 3:12f

forberedelseklass

Beslut om ratt till utbildning Registreras D Bevaras OSL 23:2 Platina Skolchef Digital 3ar Beslut om ratt till
utbildning till foljd av EU-
ratten m.fl.

Planera utbildning i grundskola Planera kurser lokaler,
Schemaldggning

Undervisning

Kursplaner/d@mnesplaner med Registreras V Bevaras IM, Lgr:22 Rektor Digital Arsvis och Obligatoriskt enl.

betygskriterier amnesvis skollagen 10:8, 11:11,
12:8,13:8, 10:6, 21:5,
22:4

Kvalitetsrapport Registreras D Bevaras Platina Rektor Digital 5ar Utvecklingsplaner,
kvalitetsplaner mm som
visar vilka mal
verksamheten arbetar
med.

Aktivitetsplan - Kvalitetsrapport

Pedagogisk konferenser, Gallras efter Teams Rektor Digital Kronologisk

amne/arbetslag lasarets slut

Klass-/kursschema Registreras V Bevaras IM, Skola 24 Rektor Digital

Lararschema Registreras V G3ar IM, Skola24 Rektor Digital Klasschema bor dock
bevaras.

Schema elev/sal Registreras V Gallras efter IM, Skola24 Rektor Digital

ldsarets slut
Lektionsplanering Registreras V Gia IM Larare Digital
Lasarsdata Registreras V Bevaras IM, Skola24, Utvecklingsleda |Digital Kan inga i skolkatalog
Procap*ita re
Fotografier, samlade for att belysa Bevaras Parm, Gmapp Rektor Digital/fysisk |Tematisk 5ar

den egna verksamheten




Handlingar rérande lokala, Registreras V Bevaras Erasmus, Digitalt |[Rektor Digital 5ar

indiviuella kurser och K, mail

projektarbeten

Handlingar rorande studieresor, Registreras V Bevaras Erasmus, Digitalt |Rektor Digital 5ar

skolresor och lagerskolor K

Handlingar rérande friluftsdagar Gia Arbetsrum/team [Larare Fysisk/digital[Tematisk

och utflykter s

Handlingar rorande konsert- eller Gia Arbetsrum/team [Larare Fysisk/digital[Tematisk

teaterbesok eller andra kulturella S

aktiviteter

Handlingar rérande Bevaras Digtialt K Rektor Fysisk/digital| Tematisk 5ar

undervisningsprojekt av sarskild

och/eller lokal betydelse

Handlingar rérande Gia Mail/IM Rektor Digital

overenskommelser med

vardnadshavare om utflykt

Rutinkorrespondens och andra Gia Mail/IM Larare Digital

handlingar med innehall av

kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig

befrielse fran idrott

Elevdokumentation

Anteckningar fran Se anmarkning |[OSL 23:2 H:/papper Larare Fysisk/digital|Klass, namn Kan gallras efter att

utvecklingssamtal individuell
utvecklingsplan har
upprattats, eller efter
betygssattning (i
arskurser som har betyg)
under forutsattning att
sakuppgifter som ingar i
elevarende har forts till
arende.

Individuella utvecklingsplaner (IUP) Bevaras OSL 23:2 IM Rektor Digital 5ar Obligatorisk enl. skollagen
10:13, 11:16, 12:13,
13:13, 16;25 och 17:7

Prioriterad timplan nyanlanda, Bevaras OSL 23:2 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer (3 ar Skolférordningen 9:4a,

beslut om SFS2015:578

Forteckning Gver elever som fatt Bevaras OSL 23:2 Procapita Rektor Digital 3ar

modersmals- och

hemspraksundervisning och

studiehandledning

Ansokan och beslut om Gia Elevakt, Rektor Fysisk/digital[Personnummer

studiehandledning pa Procapita

modersmal/hemsprak

Beslut om svenska som andrasprak Gia Elevakt, Rektor Fysisk/digital|Personnummer

Procapita




Anmalan/avanmalan modersmals- Gallras nar Elevakt Rektor Fysisk Personnummer

/hemspraksundervisning eleven slutat
skolan

Statistik invandrarelever G2ar Procapita Rektor Digital

Kvittenser, t.ex. elevers lan av dator Gallras efter Parm Rektor Digital Kronologisk,
avslutad klassvis, namn
utbildning

Avtal/6verenskommelse om t.ex. Gallras nar Parm Rektor Digital Kronologisk,

datoranvandning eleven slutat klassvis, namn
skolan

Sprakval Gallras nar Procapita, IM, Rektor Fysisk/digital Skollagen 10:4,
eleven slutat Elevparm skolférordningen 9:5
skolan
Byte av sprakval, beslut Gallras nar Procapita, IM, |Rektor Fysisk/digital
eleven slutat Elevparm
skolan

Elevens val Gallras nar Procapita Rektor Digital Skollagen 10:4,
eleven slutat skolférordningen 9:8
skolan

Skydd av personuppgift i Se anmarkning Se 5.5.3

verksamhetssystemet, blankett Informationssakerhet.

Handlingar rorande samtycken Se anmarkning Barnkort Tillhor 1.12 Dataskydd

enligt GDPR och registreras dar. Ska
gallras nar barnet [amnar
skolan (kan det verkligen
gallras?!). OBS! Samtycke
kan endast anvandas om
information i samtycke
inte ar nddvandig for att
uppfylla skollagen.2.2
Samtycken ska registeras
1.12.

Foélja upp utbildning i grundskola Se 1.5.3 Sakra och
forbattra
verksamhetskvalitet.
Planera och félja upp
lasar

Narvaro i grundskola

Elevdokumentation

Elevkort/elevhistorik, innehaller Bevaras Procapita Rektor Digital Vid digitalt bevarande bor

uppgifter om elevs studieplan,
tillval, eventuellt studieavbrott och
skolgang (klasstillhorighet, skolor
etc)

sakerstallas att dessa
uppgifter kan
sammanstallas ur uttaget.




7 3 Klasslistor/sammanhallen grupps Bevaras Nararkiv Rektor Fysisk Alfabetisk per ar Slutgiltig med
listor/kursdeltagarlistor. Bor och kurs dokumenterade
innehalla uppgifter om skola, lasar, forandringar under aret.
klassbeteckning, larare, elevnamn,
personnummer och adress

7 3 Skolkataloger Bevaras Nararkiv Rektor Fysisk Kronologisk 5ar

7 3 Adresslistor Gia Procapita Rektor Digital

7 3 Protokoll fran klasskonferenser Bevaras OSL 23:2, OSL PMO Rektor Digital 5ar

23:3

7 3 Protokoll fran klassrad Bevaras Klassradsparm |Rektor Fysisk Kronologisk 5ar

7 3 Handlingar rérande ledighet, Bevaras OSL 23:2, 23:3 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer (33
sjukdom eller annan franvaro

7 3 Néarvaro- och franvarouppgifter Registreras V Gia IM Rektor Digital Forsakringskassan

7 3 Anhorigblanketter Gia OSL 23:2 Barnkort Rektor Fysisk Alfabetisk

7 4 Grundsarskola

7 4 Anta och placera i grundsarskola

7 4 Antagnings- och placeringskriterier |Registreras V Bevaras OSL 23:2, 23:3 PMO Rektor Digital 5ar

7 4 Ansdkan om mottagande i Registreras V Bevaras OSL 23:2, OSL PMO Rektor, Digitalt 3ar 3 ar efter att eleven
grundsarskola: 25:2 verksamhetsch avslutat sin skolgang i
-psykologisk bedémning ef Emi, MLA kommunen
-pedagogisk bedémning
- social bedomning
-medicinsk bedémning

7 4 Information till/och samrad med Bevaras OSL 23:1 Fysisk Rektor Fysisk Personnummeror|3 ar 3 ar efter att eleven
vardnadshavare elevakt/PMO dning avslutat sin skolgang i

kommunen

7 4 Samtycke till psykologisk eller Registreras V Bevaras OSL 23:1, OSL PMO/elevakt Rektor, Digitalt 3ar Skollagen 1:10. Samtycke
medicinsk beddmning 25:2 verksamhetsch krdavs om eleven ar under

ef Emi, MLA 16 ar. 3 ar efter att eleven
avslutat sin skolgang i
kommunen

7 4 Vardnadshavarnas medgivande om [Registreras V Bevaras 0OSL 23:1 PMO/elevakt Rektor Digitalt 3ar Skriftligt medgivande. 3 ar
placering sarskola efter att ele

7 4 Beslut om mottagande/inte Registreras V Bevaras 0OSL 23:1 PMO/elevakt Rektor Digitalt 3ar
mottagande

7 4 AnsOkan om att fa ga om arskurs Gia OSL 23:1 Elevakt Rektor Fysisk Personnummeror
eller uppflyttning till hdgre arskurs dning

7 4 Byte av skola, ansdkan Gia 0OSL23:1 Procapita Rektor Digitalt

7 4 Forteckningar eller register 6ver Registreras VD |Bevaras OSL 23:1 Procapita/Platin [Skolchef Digitalt
elever som ar folkbokférda i andra a
kommuner

7 4 Overklagande med bilagor Registreras D Bevaras OSL 23:1, 25:2  |Platina Rektor Digitalt 3ar

7 4 Planera utbildning i grundsarskola Planera kurser lokaler,

Schemalaggning

7 4 Undervisning

7 4 Kvalitetsrapport Registreras D Bevaras Platina Rektor Digitalt 5ar




Aktivitetsplan kvalitetsrapport Registreras D Bevaras Platina Rektor Digitalt 5ar
Kurs- och @mneskonferenser Gia Teams/G: Rektor Digitalt Gallras efter lasarets slut
Klass/kursschema Registreras V Bevaras Infomentor/Skol |Rektor Digitalt 3ar
a24
Lararschema Registreras V G3ar Skola24 Rektor Digitalt Klasschema bor dock
bevaras.
Individuella scheman Gia Teams/G:/H: Larare Digitalt Se Personal
Lektionsplanering Gia Teams/G:/H: Larare Digitalt Amne/Kronologis
k
Lasarets tider Registreras D Bevaras Platina Utvecklingsleda |Digital Kan inga i skolkatalog
re
Dokumentera med hjalp av bild- Bevaras Arkivmyndighete [Rektor Digital Fotografier, filmer samt
och ljudupptagningar n ljudupptagningar fran den
egna verksamheten. Urval
gors till arkivmyndighet.
Handlingar rérande lokala, Registreras D Bevaras Platina Rektor Digital Tematisk 5ar
indiviuella kurser och
projektarbeten
Handlingar rérande studieresor, Registreras D Bevaras Platina Rektor Digital Tematisk 5ar
skolresor och lagerskolor
Handlingar rérande friluftsdagar Gia Teams/G: Larare Digital Kronologisk
och utflykter
Handlingar rérande konsert- eller Gia Teams/G: Larare Digital Kronologisk
teaterbesok eller andra kulturella
aktiviteter
Handlingar rorande Registreras D Bevaras Platina Rektor Digital Tematisk 5ar
undervisningsprojekt av sarskild
och/eller lokal betydelse
Handlingar rorande Gia Mail/infomentor |L3rare Fysisk/digital[Tematisk
overenskommelser med /skrivlapp
vardnadshavare vid utflykter
Rutinkorrespondens och andra Gia Mail/infomentor |Larare Fysisk/Digita |Kronologisk
handlingar med innehall av /skrivlapp I
kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig
befrielse fran idrott
Elevdokumentation
Forteckning Gver elever som fatt Registreras V Bevaras Procapita Rektor Digital 3
modersmalsundervisning och /eller
studiehandledning
Ansdkan och beslut om Gia Elevakt Rektor Fysisk Personnummer
studiehandledning pa modersmal
Anmalan och beslut om svenska Gia Elevakt Rektor Fysisk Personnummer

som andrasprak




4 2 |Anmalan/avanmalan Gallras nar Parm Rektor Fysisk Kronologisk,
modersmal/hemsprak eleven slutat alfabetisk

skolan

4 2 |Avtal/6verenskommelse om t.ex. Gallras nar Parm Rektor Fysisk Alfabetisk,
datoranvandning eleven slutat kronologisk

skolan

4 2 |Bedémningsstodiarskurs 1i Registreras V Gia Infomentor Rektor Digital Gallras efter att elevern
amnena svenska, svenska som avslutat sin skolgang i
andrasprak och matematik kommunen

4 2 |Skydd av personuppgift i Se anmarkning Se 5.5.3
verksamhetssystemet, blankett Informationssakerhet.

4 2 |Handlingar rérande samtycken Se anmarkning Tillhor 1.12 Dataskydd
enligt GDPR och registreras dar. Ska

gallras nar barnet [amnar
skolan. OBS! Samtycke
kan endast anvéandas om
information i samtycke
inte ar nodvandig for att
uppfylla skollagen.2.2
Samtycken ska registeras
dar.

4 3 |Folja upp utbildning i Se 1.5.3 Sakra och
grundsarskola forbattra

verksamhetskvalitet.
Planera och félja upp
lasar

4 4 [Narvaro igrundsarskola

4 4 |Elevdokumentation

4 4 |Elevkort/elevhistorik, innehaller Bevaras Procapita Rektor Digital Vid digitalt bevarande bor
uppgifter om elevs studieplan, sakerstallas att dessa
tillval, eventuellt studieavbrott och uppgifter kan
skolgang (klasstillhorighet, skolor sammanstallas ur uttaget.
etc)

4 4 [Klasslistor/sammanhallen grupps Bevaras Procapita Rektor Digital Alfabetisk per ar |3 ar Slutgiltig med
listor/kursdeltagarlistor. Bor och kurs dokumenterade
innehalla uppgifter om skola, lasar, forandringar under aret.
klassbeteckning, larare, elevnamn,
personnummer och adress

4 4 |Elevfotografier/skolkort Bevaras Parm/kartong Rektor Fysisk Klass-/arskursvis |5 ar

4 4 |Protokoll fran klasskonferenser Bevaras OSL 23:2 PMO Rektor Digital Kronologisk 5ar

4 4 |Protokoll fran elevrad Bevaras Skolan i parm Rektor Fysisk Kronologisk 5ar

4 4 |Handlingar rorande ledighet, Bevaras OSL 23:2 Elevakt Rektor Fysisk Forvaras i elevakt(3 a
sjukdom eller annan franvaro

4 4 [Narvaro- och franvarouppgifter Registreras V Giase Infomentor Rektor Digital Gallras efter

anmarkning forsakringskassans

foreskrifter




7 4 4 |Anhorigblanketter Gia OSL 23:2 Parm skola och [Rektor Fysisk Alfabetisk
kontor
7 5 Fritidshem
7 5 1 [Placerai fritidshem
7 5 1 [Placeringskriterier Registreras D Bevaras Platina Skolchef Digital 5ar
7 5 1 |Ansokningshandlingar for ansékan Gallras efter att |OSL 23:3 Parm Rektor Fysisk Kronologisk,
om fritidsplats pa barn som borjar eleven avslutat alfabetisk
sin placering
7 5 1 |Placeringsbekraftelse Gia Parm Rektor Fysisk Kronologisk
7 5 1 |Arenden om fortur etc. Bevaras Elevakt Rektor Fysisk Personnummer (3 ar
7 5 1 |Overklagande med bilagor Bevaras Elevakt Rektor Fysisk Personnummer (33
7 5 2 |Narvaro i fritidshem
7 5 2 |Klasslistor/sammanhallen grupps [Registreras V Bevaras Procapita Rektor Digital Alfabetisk per ar |3 ar Slutgiltig med
listor/kursdeltagarlistor. Bor och kurs dokumenterade
innehalla uppgifter om skola, lasar, forandringar under aret.
klassbeteckning, larare, elevnamn,
personnummer och adress
7 5 2 |Elevfotografier/skolkort Bevaras Parm Rektor Fysisk Klass-/arskursvis |5 ar Endast ett exemplar
bevaras av varje bild
resten gallras
7 5 2 |Adresslistor Registreras V Gia Procapita Rektor Digital
7 5 2 |Handlingar rérande ledighet, Bevaras OSL 23:3 Elevakt Rektor Fysisk Personnummer (3 ar
sjukdom eller annan franvaro
7 5 2 [Narvaro- och franvarouppgifter Registreras V Gia OSL 23:3 IM rektor Digital Forsakringskassans
uppgifter galler
7 5 3 |Planera verksamheten i fritidshem Gia One drive, fripp [Rektor Digital Se 1.5.3 Sdkra och
forbattra
verksamhetskvalitet.
Planera och folja upp
lasar
7 5 4 |Folja upp verksamheten i fritidshem Gia Utvarderingar  |Rektor Digital Se 1.5.3 Sdkra och
fripp forbattra
verksamhetskvalitet.
Planera och folja upp
lasar
7 |10 Sarskilda
utbildningsformer
7 10 3 |Undervisning for elever som vistas |Registreras V Bevaras OSL 23:2 PMO/elelvakt Rektor Digital/Fysis
pa sjukhus m m eller i hemmet k
7 10 4 |Annat satt att fullgora skolplikt Registreras D Bevaras OSL 23:2 Platina Skolchef Digital 5ar
7 10 4 |Utdomande av vite Registeras D Bevaras OSL 23:2 Platina AU, Namnd Digital 5ar
7 10 4 |Upphorande av skolplikt Registreras D Bevaras OSL 23:2 Platina Namnd Digital 5ar
7 | 11 Annan pedagogisk

verksamhet




7 11 1 |Oppen forskola/familjecentralen Rektor

7 11 4 |Pedagogisk omsorg Se anmarkning Se 7.1 Gemensam
verksamhet skola, 7.2
Gemensam verksamhet
forskola

7 11 5 |Lovskola

7 11 5 |Ans6kan/erbjudande Bevaras Parm Rektor Fysisk Kronologisk 3ar

7 11 5 [Narvaro Registreras V Gia Infomentor Rektor Digital

7 11 5 |Elev- och lararférteckning vid Bevaras Parm Rektor Fysisk Kronologisk 3ar

lovskola

7 11 Schema Gia Parm Rektor Fysisk Kronologisk

7 11 Provning Se anmarkning Se 7.1.6 Elevpedagogisk
verksamhet och registreras
déar. Bevaras.

7 11 5 |Ansokan statsbidrag frivillig Se anmarkning Se 2.5.2 Inkommande bidrag

lovskola

och registreras dar. Bevaras




