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1.Inledning

Myndigheternas arkiv &r en del av det nationella kulturarvet och ska bevaras, hallas ordnade och
vardas sa att de tillgodoser:

1. allmanhetens ratt att ta del av handlingar,
2. behovet av information for rattskipning och férvaltning, samt
3. forskningens behov (SFS 1990:782, § 3 arkivlagen).

Informationshanteringsplanen &r ett av kommunens styrdokument for hantering av allménna
handlingar. | planen anges vilka handlingstyper som ska bevaras respektive gallras samt hur
handlingarna ska hanteras och forvaras. Detta gér det mojligt att tydliggéra sambandet mellan
verksamhet och handlingar, ge en samlad éverblick 6ver kommunens informationsmangder samt
underlatta sokning, framtagande och langsiktigt bevarande av allménna handlingar.

Den kommunovergripande informationshanteringsplanen reglerar hanteringen av handlingar som
uppkommer inom styrande och stddjande verksamhetsomraden och galler for samtliga namnder.
Varje namnd har darutdver en namndspecifik informationshanteringsplan som reglerar hanteringen
av handlingar inom respektive karnverksamhet.

1.1 Syfte

Denna informationshanteringsplan beskriver hur kommunens information och allménna handlingar
inom bildningsndmnden ska hanteras, bevaras och gallras. Den ligger till grund fér beslut om
gallring och bevarande av handlingar och sakerstaller att informationshanteringen sker i enlighet
med géllande lagstiftning. Ett komplement till denna plan &r den kommundvergripande
informationshanteringsplanen for kommundvergripande processer.

Samtidigt fungerar planen som arkivbeskrivning genom att dversiktligt beskriva bildningsnamndens
verksamhet, informationsmangder, ansvar och system kopplade till de évergripande processerna.

1.2 Uppfoljning och revidering
Informationshanteringsplanen galler tills vidare men ska revideras regelbundet utifran forandrade
lagkrav och verksamhetsférandringar for att sakerstalla att den alltid ar korrekt och aktuell.
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2.Bildningsnamndens arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ar upprattad utifran Arkivlagens (1990:782) krav pa arkivbeskrivning och ar
utformad efter Riksarkivets foreskrifter pad omradet (RA-FS 2019:2). Arkivbeskrivningen ar dven en
beskrivning av myndighetens allmanna handlingar enligt Offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) krav.

2.1 Uppdrag och verksamhet

Bildningsnamndens uppdrag ar att tillhandahalla utbildningsverksamhet fér kommunens invanare pa
uppdrag av kommunfullm&ktige. Detta gér ndmnden genom att driva verksamheterna 6ppna
forskolan, forskola, férskoleklass, fritidshem, grundskola, anpassad grundskola och gymnasieskola
enligt den skolstruktur som kommunfullmaktige har beslutat. Anpassad gymnasieskola drivs inte i
egen regi utan platser képs utanféor kommunen. Kommunal vuxenutbildning bedrivs i en gemensam
organisation med Vargarda som huvudman och utbildningen ar férlagd till bAda kommunerna.
Namnden har ocksa ett ansvar for kommunens fritidsgard.

2.2 Bildningsforvaltningens organisation

Bildningsférvaltningen leds av en bildningschef.

2.2.1 Bildningskontoret

Under benamningen gemensamt i budgeten ryms verksamheterna Bildningskontoret och
Bildningsnamnden. Bildningskontoret bestar av en stab med bildningschef som har det
samordnande tjanstemannaansvaret for namndens verksamheter, utvecklingsledare,
systemforvaltare/verksamhetsutvecklare och tva handlaggare.

2.2.2 Elevhilsan, familjecentralen

Tillgang till elevhélsa ska finnas for elever i skolverksamheten fran forskoleklass till gymnasieskola
och elevhalsan ska omfatta medicinska, psykologiska, psykosociala och specialpedagogiska
insatser. Elevhalsan leds av verksamhetschef och syftar till att 6ka valbefinnandet bland eleverna.
Fokus ligger pa det forebyggande och halsoframjande arbetet samt att stodja eleverna att na
utbildningens mal. Under verksamhetschef for elevhalsan finns ocksa dppna férskolan som ingar i
det forebyggande och framjande samarbetet i familjecentralen. Verksamheten vander sig till
vardnadshavare med barn i forskolealdern. Familjecentralen ar ett samarbete mellan Bildnings- och
Socialnamnd tillsammans med Barnmorskemottagningen, BMM, Narhalsan och Vardcentral samt
BHC. Verksamheten ska ocksa ses som ett komplement till forskolan och vander sig med aktiviteter
och tidiga insatser for barn upp till 6 ar. Verksamheten forutsatter deltagande av vuxen med ansvar
for barnet.

2.2.3 Forskola

Foérskoleverksamheten ar organiserad i fyra omraden; Innerby, Eggvena/Hudene, Eriksberg/Od och
Molla/Mérlanda rektorsomrade. Varje omrade leds av en rektor. Verksamheten omfattar forskola i
egen regi samt i annan huvudmans regi under benamningen gemensamt. Forskoleverksamheten
har en god spridning i kommunen och ar knutna till varje grundskola. Férskolans uppdrag ar att
erbjuda alla barn som har ratt till forskola en verksamhet dar omsorg, utveckling samt larande bildar
en helhet och lagger en god grund for fortsatt utbildning. Foérskolan ses som forsta delen i
utbildningssystemet. Verksamheten ska vara trygg, lustfylld och larorik med betoning pa
undervisning och visa pa forskolans viktiga roll i utbildnings-systemet. | kommunen finns dven 3
kooperativ med forskola 1-5 ar, en avdelning / verksamhet. Pedagogisk omsorg finns att erbjuda de
foraldrar som onskar denna verksamhet. Verksamheten ar ett komplement till férskola och bedrivs i
enskild regi vid Knattebo.

2.2.4 Grundskola
Omfattar forskoleklass- och grundskoleverksamhet bade i egen regi och i annan huvudmans regi
samt skolskjuts fér grundskola och anpassad grundskola. Herrljunga kommuns grundskolor ar
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organiserade i fem mindre enheter; Eggvena, Eriksberg, Hudene, Molla och Od samt tre stérre
enheter; Altorp, Horsby och Mérlanda. Eggvena och Hudene bildar rektorsomradet
Eggvena/Hudene och Eriksberg och Od bildar rektorsomradet Eriksberg/Od. Molla och Mérlanda
bildar ett rektorsomrade och Horsbyskolan ar indelad i skolenheterna F-3 samt ak 4-6. De sma
enheterna samt Horsby och Mdérlanda bedriver undervisning fran forskoleklass till arskurs 6.
Altorpskolan ar kommunens enda hdgstadieskola med arskurs 7-9. Altorpskolan ar uppdelad i tva
juridiska enheter, Altorp AC och Altorp BD och har 2 rektorer.

2.2.5 Anpassad grundskola och anpassad gymnasieskola

Anpassad grundskola och anpassad gymnasieskola Omfattar anpassad grundskola och anpassad
gymnasieskola i egen och i annan huvudmans regi. Verksamhetens uppdrag ar att ge de elever som
har rattigheten att mottas i anpassad skolform en utbildning som &r anpassad till varje elevs
forutsattningar och sa langt som majligt motsvarar den utbildning som ges i grundskolan respektive
gymnasieskolan. Anpassad grundskola bedrivs inkluderat i grundskolan for elever i de tidiga
skolaren men from aug-25 finns dven majlighet att valja anpassad grundskola pa Horsbyskolan for
ak 1-6. For ak 7-9 finns anpassad grundskola organiserad vid Altorpskolan. Platser i anpassad
gymnasieskola képs i annan kommun.

2.2.6 Fritidshem

Fritidshemsverksamheten kompletterar utbildningen i forskoleklass, grundskola och anpassad
grundskola och ska stimulera elevernas utveckling och larande samt erbjuda en meningsfull fritid
och rekreation. Fritidshem finns vid samtliga grundskolor F-6. Fritidshemmet besdks av ett stort
andel elever fran forskoleklass till och med ak 4-5.

2.2.7 Gymnasieskola

Omfattar gymnasieskola i egen regi och i annan huvudmans regi samt elevresor fér gymnasieskola
och anpassad gymnasieskola. Verksamhetens uppdrag ar att ge en god grund for yrkesverksamhet
och fortsatta studier samt for personlig utveckling och ett aktivt deltagande i samhallslivet. Den
interna verksamheten vid Kunskapskallan har ett programutbud bestdende av sma specialiserade
yrkesprogram med goda samarbeten forankrade i det lokala naringslivet samt flera
studieférberedande program. Samtliga grupper ar relativt sma och skolan arbetar standigt med att
planera och organisera for att kunna méta eleverna utifran de program de valt samt erbjuda aktuella
kurser. P& Kunskapskallan finns idag tio nationella program varav fem ar yrkesférberedande samt
introduktionsprogrammet. Till detta kommer ett antal larlingsplatser. Eleverna samléaser
programoévergripande dmnen i stor omfattning vilket kravs for att géra det stora programutbudet
mojligt.

2.2.8 Vuxenutbildning

Kommunal vuxenutbildning tillhandahaller utbildning pa grundladggande och gymnasial niva, samt
utbildning i svenska for invandrare, SFI, och anpassad utbildning for vuxna. Utbildningen bedrivs i
en gemensam organisation med Vargarda som huvudman och med verksamhet férlagd i Herrljunga
och Vargarda. Genom detta samarbete kan ett stérre och mer kvalitativt utbildningsutbud erbjudas.
Etablerad samverkan sker sedan flera ar kring yrkesutbildningar inom Borasregionen, kallat BRvux.
Samverkan ger mojlighet till ett stérre utbud av yrkesutbildningar fér kommuninvanarna och ar
strategiskt viktig for kompetensforsérjningen i regionen. Vi ser framat behov av en 6kad samverkan
med gymnasiet kring bade lokaler och personal for att kunna bedriva en verksamhet med fortsatt
hog kvalité.

2.2.9 Kulturskola

Kulturskolan bedriver undervisning for barn och ungdomar i kommunen fran 7 ar till och med den
termin man fyller 25 &r. Aven vuxna erbjuds undervisning i man av plats. Undervisningen sker dels i
egna lokaler, anpassade for verksamheten, samt vid flera av kommunens skolor. | de tidiga skolaren
undervisas strak- och blaselever i grupp. Terminsavgift for undervisning samt for instrumenthyra tas
ut. Flera publika arrangemang anordnas varje ar och ar en naturlig del av kulturskolans verksamhet.
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2.2.10 Fritidsgard

Fritidsgarden Freetime ar en 6ppen verksamhet for ungdomar. Verksamheten vander sig till alla
ungdomar fran ak 7 till 19 ar. Fritidsgardens mal ar att vara en moétesplats dar ungdomar kan kanna
7 samhorighet och vaxa som manniskor, utan krav pa prestation. Ungdomarna sjalva ar med och
utformar verksamheten i syfte att skapa en attraktiv och meningsfull fritidssysselsattning.
Verksamhet bedrivs i Herrljunga tatort i Altorpskolans lokaler.

2.3 Bildningsnamndens historik
Bildningsnamnden bildades 2015-01-01 efter beslut i kommunfullmaktige 2014-09-30/§120 dar
utbildningsnamnden och kultur- och fritidsnamnden slogs samman till en gemensam namnd.

2015 flyttades ansvaret for fritidsgardens dver frin kommunstyrelsen till bildningsnamnden.
Fritidsgarden ar organisatoriskt placerad under Altorpskolan.

2019-08-01 delades Altorpskolan upp i tva skolenheter som leds av en rektor vardera.

Bildningsnamndens reglemente reviderades 2019, KF 2019-11-12/§181, och musikskolan fick da en
andrad inriktning till kommunal kulturskola.

1/8 2022 organiserades forskole- och skolomradena om, vilket innebar att Ytterby férskoleomrade
och Fyrskolorna slogs samman till tva enheter som innehaller bade forskola och skola. Enheterna ar
Eriksberg/Od som ansvarar for Eriksbergs forskola, Ods férskola, Eriksbergs skola F-6 och Ods
skola F-6, samt Eggvena/Hudene som ansvarar for Eggvena férskola, Hudene forskola, Eggvena
skola F-6 och Hudene skola F-6.

Bildningsnamndens reglemente reviderades pa nytt ar 2023 utifran beslut fran kommunfullmaktige 6
mars 2023 § 50. Ansvar for bibliotek och kulturverksamhet togs bort fran namnden och flyttades till
kommunstyrelsen. Namnden har fortsatt ansvar for kulturskola och fritidsgard.

2.4 Sokmedel till arkivet

For att kunna na allmanna handlingar vid bildningsndmndens verksamheter finns ett gemensamt
dokument- och arendehanteringssystem, sa kallar diarium, med ett webbdiarium som publiceras pa
kommunens externa webbplats dar allmanheten kan soka protokoll, kallelser och postlistor.

Pa forskolorna och skolorna for lokala diarier Gver arenden som inte registreras i namndens
overgripande diarium.

Foérutom diariet finns sarskilda verksamhetssystem. Nagra omfattande system ar:
e System for barn-och/elevadministration
e System for elevadministration och fritidshem
e System for schemalaggning och planering
e Elevhélsosystem
e System for samverkan gallande t ex antagning av gymnasieelever, interkommunal
fakturahantering och det kommunala aktivitetsansvaret.
o Bibliotekssystem for skolbibliotek.
e System for kulturskolans administration
e System for hantering av incidentrapporter och anmalan om krankande behandling m.m.
e System for registrering av bildningsférvaltningens registerforteckning.
e System for skolskjuts-/ och elevresor
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e Kommunikationsverktyg for kommunikation med vardnadshavare och verksamhetsblogg.
Schemalaggning fér barnomsorg

2.5 Klassificering av arenden i namnden diarium

Fran och med den 1 juni 2026 anvands den processbaserade klassificeringsstrukturen KLASSA 2.1
vid diarieféring av namndens arenden. Klassificeringen utgar fran namndens processer och
verksamhet och syftar till att sékerstalla ordnad dokumenthantering, sparbarhet och langsiktig
arkivhallning. Klassificeringsstrukturen ligger aven till grund fér namndens
informationshanteringsplan.

Till och med 31 januari 2024 har diarieplansbeteckningar anvants for klassificering av arenden i
diariet. Under perioden 1 februari 2024 till och med 31 maj 2026 har ingen klassificering av arenden
i diariet gjorts.

2.6 Sekretess och offentlighet

Kommunens hantering av allménna handlingar styrs av offentlighetsprincipen. Det innebar att
allmanheten har ratt att ta del av allmanna handlingar som inte omfattas av sekretess. En handling
blir allman nar den har inkommit till eller uppréattats hos kommunen och férvaras dar enligt gallande
rutiner for registrering och diarieforing.

Sekretess regleras i offentlighets- och sekretesslagen (OSL, 2009:400) och innebér att vissa
uppgifter i allmanna handlingar kan undantas fran offentlighet for att skydda skyddsvarda intressen.
Vid varje begdran om utldmnande av handling gérs en sekretessprévning for att avgéra om uppgifter
helt eller delvis kan 1amnas ut.

For bildningsnamndens handlingar kan sekretess forekomma enligt flera bestammelser i OSL, bland
annat:
e OSL 21 kap. 3a § — Skyddad folkbokféring
e OSL 23 kap. 1 § — Foérskola och viss annan pedagogisk verksamhet
e OSL 23 kap. 2 § — Forskoleklass, grundskola, anpassad grundskola, specialskola,
sameskola, gymnasieskola och anpassad gymnasieskola
e OSL 23 kap. 3 § — Fritidshem och viss annan pedagogisk verksamhet
e OSL 23 kap. 4 § — Specialpedagogisk stédverksamhet
e OSL 25 kap. 1 § — Sekretess till skydd fér enskild i verksamhet som avser halso- och
sjukvard.

Aven i handlingar som i dvrigt ar offentliga kan enskilda uppgifter omfattas av sekretess, exempelvis
uppgifter om personer med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning ska alltid
golras.

2.7 Galiring

Gallring av handlingar framgar av kommund&vergripande informationshanteringsplanen samt
socialnamndens informationshanteringsplan. | de fall handlingar patraffas som inte tacks av planen
ska en gallringsutredning utféras som faststaller om de ska bevaras eller gallras. Planen behéver
darefter revideras utifran gallringsutredningen.

Bildningsnamnden beslutade den skriv i december 2022 att fran och med 1 januari 2023 inféra
digital arendehantering. Beslutet innebar att pappersoriginal kan gallras efter inskanning, under
forutsattning att den digitala kopian bevaras i det digitala arende- och diarieféringssystemet (diariet).
Arendeakter i diariet som omfattar tid fére 2023 ska arkiveras bade i fysiska drendeakter och digitalt,
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i de fall ett digitalt diarium finns. Fran och med 1 januari 2023 galler digital diarieforing for alla
arenden inom bildningsnamndens diarium.

| 6vrigt kan allmanna handlingar i analogt format som &éverforts till digitalt format gallras under
forutsattning att:

o Den digitala versionen &r likalydande med ursprungshandlingen.
e Detinte finns nagra legala hinder for gallring.
o De digitala handlingarna uppfyller Riksarkivets tekniska krav (RA-FS 2009:1).

Vissa handlingar, sdsom egenhandigt paskrivna avtal och fullmakter, kan dock behdva bevaras som
originalhandlingar aven efter digitalisering.

2.8 Uppgifter som myndigheter regelbundet hamtar fran

eller lamnar till andra
Bildningsndmnden hamtar regelbundet:

o Folkbokforingsuppgifter fran Kommuninvanarregistret, KIR

Bildningsndmnden lamnar regelbundet:
o Uppgifter om elever som omfattas av det kommunala aktivitetsansvaret till SCB
e Narvarouppgifter till CSN

e Avidentifierad statistik till SCB om bl a elever, betyg i &k 6 och ak 9 samt resultat fér
nationella prov

o Biblioteken Iamnar arligen uppgifter och statistik till Kungliga Biblioteket. Uppgifter som
[dmnas ar uppgifter om lantagare, antal in-och utlan, antal lanad media, lan/media, antal
bestkare, besdkare pa evenemang.

2.9 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter

Bildningsnamnden har inte ratt till férsaljning av personuppgifter

2.10 Arkiv som myndigheten forvarar
Bildningsnamnden forvarar arkiv fran tidigare arkivbildare inom ndmndens verksamhetsomrade, t ex
utbildningsnamnden och kultur- och fritidsnamnden.

2.11 Arkiv som overlamnats till arkivmyndighet eller
annan myndighet

De flesta handlingar i fysisk form 6verlamnas till centralarkivet i enlighet med gallande
informationshanteringsplan.

Undantag fran éverlamning till centralet géller for handlingar som enligt
informationshanteringsplanen ska éverlamnas till kommunens arkivmyndighet for bevarande men
som enbart hanteras digitalt i férvaltningens verksamhetssystem. Pa grund av att kommunstyrelsen
tidigare saknade e-arkiv har en viss efterslapning uppstatt i leveransen av digitala handlingar.
Avstallning kommer att ske successivt enligt den avstaliningsplan som arkivmyndigheten faststaller.
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2.12 Arkivverksamhetens organisation

Bildningsnamnden ar ytterst ansvarig fér namndens arkivhandlingar.

For de handlingar som uppkommer inom bildningsndmnden verksamhet &r bildningschefen
arkivansvarig i enlighet med ndmndens delegationsordning. Handlaggare pa staben ar
arkivredogorare och har ansvar for samordningen av arkivhanteringen for férvaltningen samt for
hanteringen av stabens nararkiv. Administratdrer pa respektive forskola eller skola ansvarar fér den
praktiska arkivhanteringen dar.
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3.Processbaserad informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd enligt Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) for
verksamhetsbaserad arkivredovisning, vilket innebar ett processorienterat synsatt pa
informationshanteringen. Allmanna handlingar férklaras utifran de verksamheter och processer de
tillhor, vilket gér sambandet mellan verksamhet och handling tydligt och férbattrar sékbarheten éver
tid.

3.1 Klassificeringsstruktur KLASSA 2.1

Klassificeringsstrukturen Klassa 2.1 utgér grunden fér kommunens arkiv- och informationshantering
och ar ett hierarkiskt systematiskt satt att redovisa kommunens olika processer.

Informationshanteringsplanens uppbyggnad utgar fran klassificeringsstrukturen Klassa 2.1 som ar
antagen av kommunstyrelsen.

Klassificeringsstrukturen utgar fran tre yra nivaer, dar tva forsta utgor, évergripande processer. Den
kommunala verksamheten in i tre verksamhetstyper. Dessa ar styrande verksamhet, stédjande
verksamhet och karnverksamhet.

3.2 Begreppsforklaring
Informationshanteringsplanen ar uppdelad i sju kolumner som tillsammans beskriver hur
dokumenten ska hanteras.

Strukturenhet
Den punktnotation som en process tilldelats i klassificeringsstrukturen.

Processnamn
En uppsattning aterkommande och sammanlankade aktiviteter som utfors i verksamheterna i syfte
att tillfredsstalla ett behov.

Handlingstyp

| kolumnen framgar vilka allmadnna handlingar som férekommer i processen, oavsett ifall det ar
analoga eller digitala handlingar. Informationshanteringsplanen redogér inte exakt for vilka
handlingar som maste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den val skapats.

Format
Vilket format/medium/databarare som handlingen ska férvaras som.

Forvaringsplats

Forvaringsplats anger var handlingen férvaras fram till arkivering eller gallring. Det kan vara en
fysisk plats, exempelvis nararkiv, parm, tjanstepersons kontor. Det kan aven vara pa digitala
lagringsytor eller i olika IT-system.

Bevara eller gallra
Grundregeln ar att allmé@nna handlingar ska bevaras om inte sarskilt gallringsbeslut finns. En
gallringsanvisning i denna kolumn ar ett beslutat gallringskrav som ska féljas enligt angiven tidsfrist.

Om en tidsangivelse anges, exempelvis "5 ar”, innebar det att handlingen bevaras under denna tid
och darefter dverfdrs till centralarkivet for slutarkivering.

Om det i stallet anges "gallras vid inaktualitet” innebar det att handlingen ska férstéras nar den inte
langre behdvs i verksamheten. Om det dessutom anges en tidsgrans, exempelvis “gallras vid
inaktualitet, senast efter 5 ar” efter avslutande.
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Overlamnas till centralarkivet
Anger efter hur lang tid handlingar ska éverlamnas till centralarkivet. Som huvudregel éverlamnas
handlingar som ska bevaras efter 5 ar.

Eventuella avvikelser ska dokumenteras och hanteras enligt géllande rutiner.

Kommentarer
Foértydliganden och andra uppgifter.



Struktur

Processgrupp

Handlingstyp

Format

Forvaringsplats

Bevara eller gallra |Overlimnas till
kommunarkiv

Kommentar

3.4.5.9 Bedriva SFI
3459 Bedriva SFI Samverkansavtal kring Digitalt Diariet Bevaras 5ar
vuxenutbildning
3459 Bedriva SFI Beslut om atagande till Digitalt Diariet Bevaras 5ar
interkommunal ersattning vid
studier i annan kommun
3.5.1 Gemensamma proc
3.51.3 Hantera skolplikt, intagning och placering
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Information om elevers Digitalt Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
folkbokforing
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Skolpliktsbevakning Digitalt Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Brev fran rektor till Papper Systematiskt Bevaras 5ar Inbjudan till inskrivning
vardnadshavare (kopia)
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Beslut om uppskjuten skolplikt  |Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
Elevakt
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Beslut om skolpliktens Digitalt Elevhélsosystem Bevaras 5ar
forlangning Papper Elevakt
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Beslut om skolpliktens Digitalt Elevhélsosystem Bevaras 5ar
upphérande Papper Elevakt
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Beslut om rétt att slutféra Digitalt Diariet Bevaras 5ar Underlag kan innehalla sekretess
skolgangen
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Dokumentation om oroande Digitalt Elevhélsosystem Gallras vid inaktualitet Information om oroande franvaro redovisas
franvaro Elevakt till bildningsnamnden och blir en del av
namndsprotokollet.
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Korrespondens med Digitalt Diariet Bevaras/gallras, se 5ar Korrespondens av vikt bevaras,
vardnadshavare kommentar korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Orosanmalan till Digitalt Diariet Bevaras 5ar
socialférvaltningen
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Utredning om oroande franvaro |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Utredning om férelaggande Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering Vitesforelaggande Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.5.1.4 Hantera l&r del
3.5.1.4 Hantera ldromedel Bestallning av laromedel Digitalt Gallras vid inaktualitet
3514 Hantera laromedel Laromedelsforteckningar Digitalt Gallras vid inaktualitet Information om inkopt material finns i
ekonomisystem eller upphandlingar
3.5.14 Hantera laromedel Inspelningar och fotografier av | Digitalt Systematisk Ska gallras vid Till exempel retorikinslag i
elever i pedagogiskt syfte mappstruktur inaktualitet, senast efter svenskundervisningen.
2ar
3.5.14 Hantera laromedel Egenproducerat laromedel Digitalt Papper | Systematisk Gallras vid inaktualitet, Om det &r egenproducerat laromedel som
mappstruktur se kommentar beddms vara av séarskild och/eller lokal
Systematiskt betydelse bevaras ett arkivexemplar. | annat
fall gallras handlingen vid inaktualitet.
3514 Hantera laromedel Information om hantering av Digitalt Papper | Systematisk Gallras vid inaktualitet, Information till vardnadshavare och elev.
dator, surfplatta och annan mappstruktur Parm|vid aterlamnande av
teknisk utrustning dator Sparas i papper om det inkommer/upprattas i
papper.
3.5.1.5 Hantera skolskjutsar




3515 Hantera skolskjutsar Skolskjutsregler Digitalt Diariet Bevaras 5ar Bildningsnamnden beslutar om rétt till
skolskiuts och sétter sialv granserna
3.5.15 Hantera skolskjutsar Ansokan om skolskjuts, inklusive | Digitalt Diariet Bevaras 5ar Sekretess kan forekomma i bilagor, i till
bilagor exempel lakarintyg.
3.5.1.5 Hantera skolskiutsar Beslut om skolskiuts Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.5.15 Hantera skolskjutsar Ansokan om skolskjuts vid Digitalt Diariet Bevaras 5ar Sekretess kan férekomma i bilagor, i till
vaxelvis boende exempel lakarintyg.
3515 Hantera skolskjutsar Beslut om skolskjuts vid vaxelvis | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
boende
3.5.15 Hantera skolskjutsar Overklagande av Se kommentar Se kommentar Se process 1.1.4.5 Hantera 6verklaganden i
skolskjutsbeslut kommundvergripande
informationshantringsplan.
3.5.15 Hantera skolskjutsar Dispensansokningar och beslut |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
om skolskjuts i enskilda fall
3515 Hantera skolskjutsar Skolskjutsorganisation Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet Finns pa hemsidan
mappstruktur
3.5.15 Hantera skolskjutsar Turlistor Digitalt/Papper Skolskjutssystem Gallras vid inaktualitet Finns pa hemsidan
Parm
3515 Hantera skolskjutsar Scheman och elevforteckningar, |Digitalt/Papper Skolskjutssystem Gallras vid inaktualitet, Forvaras kronologiskt
skolskjuts Parm senast efter 2 ar
3.5.15 Hantera skolskjutsar Avtal med utférare och Digitalt Diariet Bevaras 5ar
entreprendrer
3.5.1.6 Hantera inackorderingsstod
3516 Hantera inackorderingsstod Ansdkan om Digitalt Diariet Bevaras 5ar
inackorderingsbidrag
3.5.1.6 Hantera inackorderingsstod Beslut om avslag Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3516 Hantera inackorderingsstod Beslut om inackorderingsbidrag |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.5.1.7 Administrera resebidrag
3.5.1.7 Administrera resebidrag Ansokan anslutningsersattning | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3517 Administrera resebidrag Ansdkan om fardbevis for Digitalt Diariet Bevaras 5ar
dagliga resor
3.5.1.8 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret
3.5.1.8 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret Forteckning 6ver samtliga elever | Digitalt IST Regional Gallras vid inaktualitet Redovisas till SCB tva ganger arligen
som omfattas av kommunala samverkan
aktivitetsansvaret
3.5.1.8 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret Sammanstallning ver samtliga | Digitalt Diariet Bevaras 5ar Redovisas till bildningsnamnden
elever som omfattas av
kommunala aktivitetsansvaret
3518 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret Akter 6ver ungdomar i den Digitalt/Papper Systematisk Gallras vid inaktualitet Avtal/6verenskommelser, intyg/betyg,
uppféljande verksamheten mappstruktur handlingsplaner.
Systematiskt
3.5.1.8 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret Anmalan om avbrott av studier |Digitalt/Papper IST Regional Gallras vid inaktualitet
samverkan
Elevakt
3.5.1.8 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret Individuell elevplan Digitalt/Papper IST Regional Gallras vid inaktualitet
samverkan
3.5.1.8 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret Anteckningar fran hembesok Digitalt IST Regional Gallras vid inaktualitet
samverkan
3.5.1.8 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret Samtycke till att dela information |Papper Systematiskt Gallras vid inaktualitet

over forvaltningsgranser




3518 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret Anteckningar fran studie- och Digitalt/Papper Systematisk Gallras vid inaktualitet
yrkesvéagledning mappstruktur
Systematiskt
3.5.1.9 Tillhandahalla SYO
3519 Tillhandahalla SYO Studie- och yrkesvéagledares Digitalt/Papper Systematisk Gallras vid inaktualitet, Anteckningar kan inga som underlag i andra
anteckningar fran samtal mappstruktur se kommentar arenden, da bevaras det i aktuellt &rende.
Systematiskt
3.5.1.9 Tillhandahalla SYO Korrespondens med Digitalt/Papper Systematisk Gallras vid inaktualitet, Forutsatt att korrespondens inte ar del i
vardnadshavare och elev mappstruktur se kommentar arende, da bevaras det i respektive arende.
Systematiskt
3.5.1.10 Tillhandahalla elevhélsovard - leda, utveckla och
samordna elevhélsa
3.5.1.10 Tillhandahalla elevhalsovard - leda, utveckla och samordna |Elevhalsoplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
elevhalsa
3.5.1.10 Tillhandahalla elevhéalsovard - leda, utveckla och samordna |Riktlinje for journalhantering och |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
elevhélsa arkivering inom Elevhalsans
medicinska insatser
3.5.1.10 Tillhandahalla elevhalsovard - leda, utveckla och samordna |Beslut fran inspektionen for vard |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
elevhélsa och omsorg (IVO) rérande
enskild vardgivare
3.5.1.10 Tillhandahalla elevhalsovard - leda, utveckla och samordna |Protokoll fran elevhalsoteamets | Digitalt/Papper Elevhalsosystem Bevaras 5ar
elevhalsa moten Elevakt
3.5.1.10 Tillhandahalla elevhalsovard - leda, utveckla och samordna |Kallelser elevkonferens, EK Digitalt Systematiskt Gallras vid inaktualitet
elevhalsa
3.5.1.10 Tillhandahalla elevhélsovard - leda, utveckla och samordna |Protokoll fran elevkonferens, EK |Digitalt/Papper Elevhélsosystem Bevaras 5ar
elevhalsa Elevakt
3.5.1.11 Tillhandahalla elevhélsovard - bedriva medicinsk
elevhélsa
3.5.1.11 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva medicinsk elevhalsa |Barnhalsovardsjournaler Digitalt/Papper Elevhélsosystem Bevaras 5ar Foéljer med Elevhalsans medicinska journal till
Pateintjournal Kunskapskallan i Herrljunga.
Efter avslutad skolgang skickas de BHV-
journaler som &r original till Regionarkivet i
Vanersborg. Journalerna lamnas in pa
Vardcentralen i Herrljunga for vidare
transport till Vanersbora.
3.5.1.11 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva medicinsk elevhalsa |EMI-journaler Digitalt/Papper Elevhélsosystem Bevaras 1eller5ar Journalen félier med eleven om denna borjar
(Elevhalsans medicinska insats) Pateintjournal pa kommunal gymnasieskola i Herrljunga.
Annars arkiveras den av grundskolan.
Journal éverldamnas 1 ar efter avslut ifall elev
flyttar till annan kommun inom grundskolan
eller ifall elev flyttar utomlands. | 6vriga fall
arkiveras journalen efter 5 ar.
3.5.1.11 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva medicinsk elevhalsa |Samtycke for vaccinering Digitalt/Papper Elevhalsosystem Bevaras 5ar
Pateintjournal
3.5.1.11 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva medicinsk elevhalsa |Avvikelserapporter Digitalt Elevhalsosystem Gallras efter 10 ar
3.5.1.11 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva medicinsk elevhdlsa  |Anmalningar enligt lex Maria Digitalt Diariet Bevaras 5ar
(inkl. utredningar och beslut)
3.5.1.11 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva medicinsk elevhalsa Patientsakerhetsberattelse, Digitalt Diariet Bevaras 5ar
elevhalsans medicinska insats
3.5.1.11 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva medicinsk elevhédlsa |Korrespondens med elever och |Digitalt Elevhélsosystem Bevaras 5ar Korrespondens journalférs i Elevhalsosystem
vardnadshavare
3.5.1.11 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva medicinsk elevhalsa |Utskrivna loggar for kontroll i Papper Parm Ska gallras efter 5 ar

patientiournalsystem




3.5.1.12 Tillhandahalla elevhélsovard - bedriva psykologisk
elevhélsa
3.5.1.12 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva psykologisk elevhalsa |Skolpsykologjournaler med Digitalt/Papper PMO Patientjournal |Bevaras 5ar
underlag som t.ex. testmaterial,
utredningar, anteckningar
3.5.1.12 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva psykologisk elevhélsa |Anstkan om insats fran Papper Elevakt Gallras vid inaktualitet
psykolog
3.5.1.12 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva psykologisk elevhalsa |Korrespondens med elever och |Digitalt Elevhélsosystem Bevaras 5ar Korrespondens journalférs i elevhalsosystem
vardnadshavare
3.5.1.12 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva psykologisk elevhalsa |Utskrivna loggar for kontroll i Papper Parm Ska gallras efter 5 ar
patientiournalsystem
3.5.1.13 Tillhandahalla elevhélsovard - bedriva psykosocial
elevhélsa
3.5.1.13 Tillhandahalla elevhéalsovard - bedriva psykosocial elevhalsa |Kurators anteckningar fran Digitalt Elevhélsosystem Ska gallras vid | de fall handlingen tillfor sakuppgift till ett
samtal inaktualitet, se annat arende ska den diarieféras och
kommentar bevaras i respektive arende.
3.5.1.13 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva psykosocial elevhalsa |Korrespondens med Digitalt Elevhélsosystem Ska gallras vid | de fall handlingen tillfor sakuppgift till ett
vardnadshavare, elev, inaktualitet, se annat arende ska den diarieféras och
socialtianst med flera kommentar bevaras i respektive arende.
3.5.1.13 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva psykosocial elevhalsa |Anteckningar/ protokoll fran Digitalt Elevhélsosystem Ska gallras vid | de fall handlingen tillfor sakuppgift till ett
moéten med till exempel elev, inaktualitet, se annat arende ska den diarieféras och
vardnadshavare och 6vriga kommentar bevaras i respektive drende.
berérda
3.5.1.13 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva psykosocial elevhélsa |Sociala bedémningar Digitalt Papper|Elevhalsosystem Ska gallras vid | de fall handlingen tillfér sakuppgift till ett
Elevakt inaktualitet, se annat arende ska den diarieféras och
kommentar bevaras i respektive drende.
3.5.1.13 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva psykosocial elevhélsa |Skolsociala utredningar Digitalt Papper|Elevhalsosystem Ska gallras vid | de fall handlingen tillfér sakuppgift till ett
Elevakt inaktualitet, se annat arende ska den diarieféras och
kommentar bevaras i respektive drende.
3.5.1.13 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva psykosocial elevhélsa |Orosanméalan till socialtjanst Papper Elevhalsosystem Bevaras 5ar Original skickas till socialférvaltningen. Kopia
laggs i elevakt.
3.5.1.13 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva psykosocial elevhélsa |Polisanmalningar Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
3.5.1.14 Tillhandahalla elevhélsovard - bedriva
specialpedagogisk elevhilsa
3.5.1.14 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva specialpedagogisk Specialpedagogiska tester och |Digitalt Papper | Systematisk Se kommentar Om utredning/beddmning gors i samband
elevhélsa skanningar med elevsvar mappstruktur med en utredning om sarskilt stod sa
Elevakt diariefors och bevaras de i respektive
arende.
3.5.1.14 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva specialpedagogisk Talpedagogs tester och Digitalt Papper | Systematisk Ska gallras efter 5 ar, se Om utredning/beddmning gérs i samband
elevhalsa skanningar med elevsvar mappstruktur kommentar med en utredning om sarskilt stod sa
Elevakt diariefors och bevaras de i respektive
arende.
3.5.1.14 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva specialpedagogisk Remisser och remissvar Digitalt Papper | Systematisk Bevaras
elevhélsa mappstruktur
Elevakt
3.5.1.14 Tillhandahalla elevhalsovard - bedriva specialpedagogisk Avvikelserapporter inom Digitalt Papper | Systematisk Ska gallras efter 10 ar
elevhélsa logopedin mappstruktur
Parm
3.5.1.15 Hantera elevers behov av sarskilt stod
3.5.1.15 Hantera elevers behov av sarskilt stod Pedagogiska och sociala Digitalt Papper |Elevhalsosystem Bevaras 5ar
bedémningar/ utredningar Elevakt
3.5.1.15 Hantera elevers behov av sarskilt stod Beslut att utreda elevers behov |Digitalt Papper|Lokalt diarium Bevaras 5ar Kopias sparas i elevhalsojournal

av sarskilt stod

Elevakt




3.5.1.15 Hantera elevers behov av sarskilt stod Beslut om atgardsprogram Digitalt Papper|Lokalt diarium Bevaras 5ar Kopias sparas i elevhalsojournal
Elevakt
3.5.1.15 Hantera elevers behov av sarskilt stod Beslut om att inte utarbeta Digitalt Papper | Lokalt diarium Bevaras 5ar Kopias sparas i elevhalsojournal
atgardsprogram Elevakt
3.5.1.15 Hantera elevers behov av sarskilt stod Uppféljning och utvardering av | Digitalt Papper|Lokalt diarium Bevaras 5ar Kopias sparas i elevhalsojournal
atgardsprogram Elevakt
3.5.1.15 Hantera elevers behov av sarskilt stod Beslut att avsluta Digitalt Papper | Lokalt diarium Bevaras 5ar Kopias sparas i elevhalsojournal
atgardsprogram Elevakt
3.5.1.15 Hantera elevers behov av sarskilt stod Beslut om sarskild Digitalt Papper|Lokalt diarium Bevaras 5ar Kopias sparas i elevhalsojournal
undervisningsgrupp eller enskild Elevakt
undervisning
3.5.1.15 Hantera elevers behov av sarskilt stod Beslut om anpassad studiegang |Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
3.5.1.16 Administrera interkommnal ersittning
3.5.1.16 Administrera interkommnal ersattning Beslut om mottagande av elev  |Digitalt Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om det inkommer i papper.
fran annan kommun. Papper
3.5.1.16 Administrera interkommnal ersattning Overenskommelse med annan | Digitalt Papper|Diariet Bevaras 5ar Sparas i Papper om det inkommit/upprattas i
kommun om mottagande av barn papper.
till Herrljunga kommun
3.5.1.16 Administrera interkommnal ersattning Overenskommelse gélland Digitalt Papper | Diariet Bevaras 5ar Sparas i Papper om det inkommit/upprattas i
interkommunal ersattning for papper.
enskild elev, placering i annan
kommun
3.5.1.16 Administrera interkommnal ersattning Fakturor Se kommentar Se kommentar Féljer ekonomiprocessen avsnitt 2.4 i
kommunévergripande infoplan
3.5.1.16 Administrera interkommnal ersattning Betalningsunderlag Se kommentar Se kommentar Foljer ekonomiprocessen avsnitt 2.4 i
kommunévergripande infoplan
3.5.1.17 Administra tillaggsbelopp for barn och elever i behov av
sarskilt stod
3.5.1.17 Administra tillaggsbelopp for barn och elever i behov av Ansokan om tillaggsbelopp Digitalt Papper | Diariet Bevaras 5ar Utredning som utgér underlag omfattas av
sarskilt stod sekretess.
3.5.1.17 Administra tillaggsbelopp for barn och elever i behov av Beslut om tillaggsbelopp Digitalt Papper|Diariet Bevaras 5ar
sarskilt stod
3.5.1.17 Administra tillaggsbelopp for barn och elever i behov av Utvardering av tillaggsbelopp Digitalt Diariet Bevaras 5ar
sarskilt stod
3.5.1.17 Administra tillaggsbelopp for barn och elever i behov av Overklagandehanvisning Digitalt Papper | Diariet Bevaras 5ar
sarskilt stod
3.5.1.18 Hantera skolbibliotek
3.5.1.18 Hantera skolbibliotek Forbindelse for lanekort Digitalt Papper |Bibliotekssystem Gallras ett ar efter att Elever far aven lanekort till folkbiblioteken.
lantagaren fyllt 18 ar
3.5.1.18 Hantera skolbibliotek Register dver lantagare Digitalt Bibliotekssystem Gallras nar lantagare Inaktiva lantagare gallras 2 ganger om aret.
varit inaktiv i 3 ar
3.5.1.18 Hantera skolbibliotek Reservation av medier Digitalt Bibliotekssystem Gallras vid inaktualitet, Gallras nar bok blivit utlanad och ligger som
senast efter 1 ar langst kvar i ett ar.
3.5.1.18 Hantera skolbibliotek Uppgifter om lan/person Digitalt Bibliotekssystem Gallras efter Gallras vid aterlamnande om inte personen
aterlamnande, se begar att uppgifterna ska sparas.
kommentar
3.5.1.19 Hantera studiero, stéd och végledning - skapa trygghet
och studiero
3.5.1.19 Hantera studiero, stdd och végledning - skapa trygghet och  |Ordningsregler enligt skollagens |Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar Ordningsregler ska finnas for varje skolenhet
studiero S5kap.§5
3.5.1.19 Hantera studiero, stod och vagledning - skapa trygghet och |Beslut om skriftlig varning Papper Lokalt diarium  Elevakt|Bevaras 5ar
studiero
3.5.1.19 Hantera studiero, stdd och vagledning - skapa trygghet och  [Beslut om tillfallig Papper Lokalt diarium  Elevakt|Bevaras 5ar

studiero

omplacering/Beslut om tillfallig
omplacering vid annan skolenhet




3.5.1.19 Hantera studiero, stod och vagledning - skapa trygghet och | Dokumentation vid méte med Digitalt Elevhélsosystem Bevaras 5ar
studiero vardnadshavare
3.5.1.19 Hantera studiero, stod och vagledning - skapa trygghet och |Beslut om avstangning Papper Lokalt diarium  Elevakt|Bevaras 5ar
studiero
3.5.1.19 Hantera studiero, stdd och vagledning - skapa trygghet och  |Beslut om omhéndertagande av |Papper Lokalt diarium  Elevakt|Bevaras 5ar
studiero féremal
3.5.1.19 Hantera studiero, stod och végledning - skapa trygghet och |Polisanmalan, omhéndertagande | Digitalt Diariet Bearas 5ar En anteckning om polisanmélan gors i
studiero av féremal eller hot och vald elevakt i elevhalsosystem
3.5.1.19 Hantera studiero, stdd och végledning - skapa trygghet och |Inrapportering om incident till Digitalt Diariet Bevaras 5ar Samlingsakt
studiero huvudman
3.5.1.19 Hantera studiero, stod och végledning - skapa trygghet och  [Beslut om och utférande av Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar Enligt skollagen kap 6a. 5 §.
studiero undersokning
3.5.1.20 Hantera studiero, stéd och véagledning - anmala, utreda
och atgarda diskriminering och kréankande behandling
3.5.1.20 Hantera studiero, stod och végledning - anméla, utreda och |[Plan mot krénkande behandling |Digitalt Diariet Bevaras 5ar Arliga planer for att férebygga och férhindra
atgéarda diskriminering och kréankande behandling samt likabehandlingsplan diskriminering och krankningar.
3.5.1.20 Hantera studiero, stod och vagledning - anmaéla, utreda och [Anmalan om diskriminering eller |Digitalt Incidentrapporterings-  [Bevaras 5ar
atgarda diskriminering och krankande behandling kréankande behandling system
3.5.1.20 Hantera studiero, stéd och végledning - anméla, utreda och |Utredning/atgarder/dokumentatio | Digitalt Incidentrapporterings-  [Bevaras 5ar Beslut om att vidta atgarder och utredning
atgarda diskriminering och krankande behandling n rérande diskriminering eller system med eventuella vidtagna atgarder.
krénkande behandling
3.5.1.20 Hantera studiero, stdd och vagledning - anmaéla, utreda och |Uppféliningsdokumentation Digitalt Incidentrapporterings-  [Bevaras 5ar
atgarda diskriminering och krankande behandling system
3.5.1.21 Hantera studiero, stéd och vagledning - anméla
incidenter, tillbud och olycksfall
3.5.1.21 Hantera studiero, stod och végledning - anmaéla incidenter, [Anmalan av incidenter, tillbud Digitalt Incidentrapporterings-  [Bevaras 5ar
tillbud och olycksfall och olycksfall rérande system
barn/elever
3.5.1.21 Hantera studiero, stdd och végledning - anméla incidenter,  [Utredning och uppféljning Digitalt Incidentrapporterings-  [Bevaras 5ar
tillbud och olycksfall system
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Narvarolistor Papper Parm Gallras efter 3 ar Forskola
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Meddelande om franvaro for Gallras vid inaktualitet Forskola
barnen
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Franvaroanmalan Digitalt System for Gallras vid inaktualitet, Grundskola
elevadministration senast efter 2 ar
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Nérvaro- och franvarouppgifter | Digitalt System for Gallras efter 3 ar. Grundskola
elevadministration
3.56.1.22 Hantera franvaro och ledighet Lakarintyg Digitalt Elevhélsosystem Gallras vid inaktualitet Finns for grund och gymnasium
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Dokumentation vid samtal med |Digitalt Papper|Elevhalsosystem Gallras vid inaktualitet Grundskola
hemmet Elevakt
3.56.1.22 Hantera franvaro och ledighet Utredning om hég franvaro Digitalt Papper Bevaras 5ar Grundskola
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Rapporter till huvudman Papper Digitalt | Elevakt Gallras vid inaktualitet Grundskola
Excel
3.56.1.22 Hantera franvaro och ledighet Orosanmalan till Digitalt Papper | Diariet Bevaras 5ar Grundskola
socialférvaltningen Elevakt
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Ansdkan och beslut om ledighet |Digitalt System for Gallras vid avslutande Grundskola

vid kortare tid

elevadministration

av respektive stadie




3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Ansdkan och beslut om ledighet |Digitalt System for Gallras vid avslutande Grundskola
vid langre tid an 10 dagar i foljd elevadministration av respektive stadie
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Ansdkan och beslut om ledighet |Digitalt Schemaldggnings- Gallras vid lasarets slut
system
3.56.1.22 Hantera franvaro och ledighet Franvaroanmalan Digitalt Schemaldggnings- Gallras vid inaktualitet, Gymnasieskola
system senast efter 2 ar.
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Nérvaro- och franvarouppgifter | Digitalt Schemalaggnings- Gallras vid inaktualitet Gymnasieskola
system
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Rapporter till CSN Digitalt Gallras vid inaktualitet Gymnasieskola
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Information om hdg franvaro Papper Gallras vid inaktualitet, Gymnasieskola
senast efter 2 ar.
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Orosanmalan till Digitalt Diariet Bevaras 5ar Gymnasieskola
socialférvaltningen
3.5.1.22 Hantera franvaro och ledighet Beslut om att avsluta elevens Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar Gymnasieskola For
studiegang beslutet krévs franvaro i en manad
3.56.1.22 Hantera franvaro och ledighet Ansokan och beslut om Papper Elevakt Bevaras 5ar Gymnasieskola Bevaras
studieuppehall som en del av elevhistoriken i SchoolSoft
3.5.1.23 Erbjuda studieresor, studiebesok och praktik
3.5.1.23 Erbjuda studieresor, studiebestk och praktik Riskbedémning Gallras vid inaktualitet, Bevaras och diarieférs om incident intraffar.
se kommentar Riskbeddémning utgor da underlag i drendet. |
ovriga fall far handlingen gallras vid
inaktualitet
3.5.1.23 Erbjuda studieresor, studiebesok och praktik Program for resan Papper Systematisk Bevaras 5ar
3.5.1.23 Erbjuda studieresor, studiebesok och praktik Checklista resa Gallras vid inaktualitet Information om resmalet, medféljande elever,
pass, visum, kontroll av riskbedémning etc.
3.5.1.23 Erbiuda studieresor, studiebesok och praktik Utvérdering av resa Papper Systematisk Bevaras 5ar
3.5.1.23 Erbjuda studieresor, studiebesok och praktik Handlingar rérande elevers Papper Elevakt Gallras vid inaktualitet Da eleven slutar skolan
placeringar under praktisk
arbetslivsorientering (PRAO)
3.5.1.23 Erbjuda studieresor, studiebesok och praktik Handlingar rérande friluftsdagar, Gallras vid inaktualitet
utflykter, teaterbesok eller andra
kulturella aktiviteter
3.5.1.24 Samverka med vardnadshavare
3.5.1.24 Samverka med vardnadshavare Anhdriginformation — elever Digitalt Papper|Verksamhetssystem for |Gallras vid inaktualitet Observera att det kan forekomma sekretess i
elevadministration/Barn- |vid varje lasars slut enskilda fall, t ex for personer med skyddad
och elevregister identitet.
Parm
3.56.1.24 Samverka med vardnadshavare Korrespondens med Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras vid inaktualitet Sekretessbelagd information maste
elev/vardnadshavare/annan av elevadministration/ Barn-| diarieféras.
rutinmassig karaktar och elevregister
Epostsystem
3.5.1.24 Samverka med vardnadshavare Korrespondens med Digitalt Papper|Lokalt diarium Bevaras 5ar
elev/vardnadshavare/annan av
vikt
3.5.1.24 Samverka med vardnadshavare Samtycke for information till Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras vid inaktualitet,
vardnadshavare for elever éver elevadministration vid varje lasars slut
18 ar Schemaléggnings-
system
3.5.2 Foérskola
3.5.21 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i
barnomsorg
3.5.21 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Ansokningar om Digitalt Papper |Barn/elevregister Gallras efter 3 ar/ 7 ar, Central barn- och elevakt gallras 3 ar efter att

barnomsorg

barnomsorgsplacering

Central barn- och
elevakt

se kommentar

placering i barnomsorg eller skolbarnomsorg
ar avslutad, information i Barn/elevregister.
ar underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.




3521 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Ansdkan om omplacering Digitalt Barn/elevregister Gallras efter 3 ar/ 7 ar, Central barn- och elevakt gallras 3 ar efter att
barnomsorg Papper Central barn- och se kommentar placering i barnomsorg eller skolbarnomsorg
elevakt ar avslutad, information i Barn/elevregister.
ar underlag for fakturering och gallras darfér
efter 7 ar.
3521 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Ansdkan om tidig start Digitalt Diariet Barn/elevregister |Gallras efter 3 ar/ 7 ar, Central barn- och elevakt gallras 3 ar efter att
barnomsorg Papper se kommentar placering i barnomsorg eller skolbarnomsorg
ar avslutad, information i
Barn/elevregister.Ansckan kan bara ske pa
papper, informationen registreras sedan i
Barn/elevreaister
3521 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Beslut om tidig start Digitalt Diariet Bevaras 5ar
barnomsorg Papper
3.5.21 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Ansokan om barnomsorg pa Digitalt Diariet Bevaras 5ar Aven de handlingar som utgér underlag fér
barnomsorg obekvam arbetstid Papper beslut bevaras i diariet.
3521 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Beslut om barnomsorg pa Digitalt Diariet Bevaras 5ar
barnomsorg obekvém arbetstid Papper
3.5.21 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Anmalan om vilande placering  |Digitalt Barn/elevregister Gallras efter 3 ar/ 7 ar, Barn- och elevakt gallras 3 ar efter att
barnomsorg Papper Central barn- och se kommentar placering i barnomsorg eller skolbarnomsorg
elevakt ar avslutad, information i Barn/elevregister
ar underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
3.5.21 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Formellt platserbjudande till Digitalt Barn/elevregister Gallras efter 3 ar/ 7 ar, Barn- och elevakt gallras 3 ar efter att
barnomsorg vardnadshavare Papper Central barn- och se kommentar placering i barnomsorg eller skolbarnomsorg
elevakt ar avslutad, information i Barn/elevregister
ar underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Papper endast i undantagsfall.
3.5.21 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Vardnadshavarens svar pa det |Digitalt Barn/elevregister Gallras efter 3 ar/ 7 ar, Barn- och elevakt gallras 3 ar efter att
barnomsorg formella platserbjudandet Papper Central barn- och se kommentar placering i barnomsorg eller skolbarnomsorg
elevakt ar avslutad, information i Barn/elevregister
ar underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Papper endast i undantagsfall.
3.5.21 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Bekréaftelsemeddelande med Papper Central barn-och elevakt|Gallras efter 7 ar, se
barnomsorg information fran barnomsorg kommentar
3521 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Forteckning 6ver barns placering | Digitalt Diariet Bevaras 5ar Rapport tas fran Barn/elevregister varje
barnomsorg i férskola manad.
3.5.21 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Anmalan om férandrade Digitalt Barn/elevregister Gallras efter 3 ar/ 7 ar, Central barn- och elevakt gallras 3 ar efter att
barnomsorg placeringsgrunder Papper Central barn- och se kommentar placering i barnomsorg eller skolbarnomsorg
elevakt ar avslutad, information i Barn/elevregister ar
underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
3.5.21 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Beslut om utokad tid av sarskilda|Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
barnomsorg skal
3.5.21 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Beslut om forskoleplacering av  |Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
barnomsorg sarskilda skal
3521 Administrera barnomsorgsplaceringar - placera barn i Lokalt diarium &ver forskolornas | Digitalt Systematisk Bevaras 5ar
barnomsorg handlingar mappstruktur
3.5.2.2 Administrera barnomsorgsplaceringar - hantera
placering under sommaroppet
3522 Administrera barnomsorgsplaceringar - hantera placering Blankett sommarledighet Papper Parm Gallras vid inaktualitet Blankett som lamnas ut till alla barn for att
under sommaréppet planera semesterschema.
3.5.2.2 Administrera barnomsorgsplaceringar - hantera placering Ansdkan om placering under Papper Parm Gallras vid inaktualitet
under sommaréppet semestertid
3522 Administrera barnomsorgsplaceringar - hantera placering Information om sommaréppet Skickas ut till
under sommaréppet vardnadshavare
3.5.2.2 Administrera barnomsorgsplaceringar - hantera placering Samlad information om barn pa |Papper Parm Gallras vid inaktualitet Innehaller listor med barn, schema och

under sommaréppet

sommardppen férskola

krisinformation.




3.5.2.3

Adminisrera barnomsorgsplaceringar - hantera

uppségning av plats

3523 Adminisrera barnomsorgsplaceringar - hantera uppsagning |Uppséagning av plats — egen Digitalt Barn/elevregister Gallras efter 3 ar/ 7 ar, Central barn- och elevakt gallras 3 ar efter att
av plats begéran av vardnadshavare Papper Central barn- och se kommentar placering i barnomsorg eller skolbarnomsorg
elevakt ar avslutad, information i Barn/elevregister ar
underlag fér fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
3523 Adminisrera barnomsorgsplaceringar - hantera uppsagning |Avstangning pa grund av Digitalt Diariet Bevaras, 5ar Central barn- och elevakt gallras 3 ar efter att
av plats obetalda barnomsorgsfakturor. |Papper Central barn-och elevakt|se kommentar placering i barnomsorg eller skolbarnomsorg
ar avslutad, information i Barn/elevregister ar
underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
3523 Adminisrera barnomsorgsplaceringar - hantera uppsagning |Uppségning av plats — ej nyttjad |Digitalt Diariet Bevaras, 5ar Central barn- och elevakt gallras 3 ar efter att
av plats plats Papper Central barn-och elevakt|se kommentar placering i barnomsorg eller skolbarnomsorg
ar avslutad, information i Barn/elevregister ar
underlag fér fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
3.5.24 Driva forskola - Hantera information om barn
3524 Driva forskola - Hantera information om barn Uppgifter om barnet Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet Samlas pa varje forskoleenhet, parm med
Papper mappstruktur, uppgifter om kontaktuppgifter, krislapp,
Barn/elevregister, halsotillstand mm
forskolapp. Parm
3.5.24 Driva forskola - Hantera information om barn Lista dver barnens Papper Parm Gallras vid inaktualitet Ansdkan om specialkost sker i e-tjanst direkt
allergier/intoleranser till kostenheten och hanteras inte av
bildningsférvaltningen.
3.5.24 Driva forskola - Hantera information om barn Overenskommelse om hantering |Papper Parm Gallras vid inaktualitet
av skyddad personuppgift
3.5.24 Driva forskola - Hantera information om barn Information till férskolans Digitalt Papper|Forskoleapp Bevaras 5ar Galler extern kommunikation med
vardnadshavare vardnadshavare som ger samlad information
och en nulagesbeskrivning av foérskolan, till
exempel veckobrev, manadsbrev, nyhetsbrev
vid terminsstart. Information till
véardnadshavarna sker via férskoleappen
Tyra forutom vid introduktion da det sker i
pappersform.
3524 Driva forskola - Hantera information om barn Lokalt diarium éver forskolornas | Digitalt Systematisk Bevaras 5ar
handlingar Papper mappstruktur Parm
3.5.25 Driva forskola - organisera och planera
forskoleverksamhet
3525 Driva forskola - organisera och planera forskoleverksamhet ~ [Dagbdcker och Papper Systematisk Gallras vid inaktualitet Forvaras pa respektive avdelning.
planeringskalendrar
3.5.25 Driva férskola - organisera och planera forskoleverksamhet | Vistelseschema Digitalt Forskoleapp Gallras efter 3 ar/ 7 ar
3525 Driva forskola - organisera och planera forskoleverksamhet  |Anpassningsplan Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
mappstruktur
3.5.25 Driva férskola - organisera och planera forskoleverksamhet  |Valkomstinformation till Papper Parm Bevaras 5ar Dokument med information om férskolan och
véardnadshavare planering under aret. 1 ex per version
sparas. Arkiveras i pappersform.
3.5.25 Driva forskola - organisera och planera forskoleverksamhet |Ansvarsférbindelse for syskon  |Papper Parm Gallras vid inaktualitet
att hamta/ ldmna barn
3525 Driva forskola - organisera och planera forskoleverksamhet | Sarskilda instruktioner for Digitalt Forskoleapp Gallras vid inaktualitet
hamtning och ldmning
3525 Driva forskola - organisera och planera forskoleverksamhet | Dokumentation av aktiviteter Digitalt Séker lagringsyta, se Bevaras/gallras, se Handelser som ar viktiga fér den enskilda
kommentar kommentar forskolan bor bevaras. Ska bevaras pa
godkand lagringsyta. Se dven process 2.9.2
3525 Driva forskola - organisera och planera forskoleverksamhet  |Inbjudan till forskolerad Digitalt Forskoleapp Gallras vid inaktualitet
3525 Driva forskola - organisera och planera forskoleverksamhet  Protokoll fran forskolerad Digitalt Systematisk Bevaras 5ar

mappstruktur




3.5.2.6 Driva forskola - hantera 6vergang till forsk {
3526 Driva forskola - hantera dvergang till forskoleklass Barnets och vardnadshavares  |Papper Lamnas till grundskola
synpunkter vid dvergang fran
férskola till forskoleklass
3.5.2.6 Driva forskola - hantera dvergang till forskoleklass Kompletterande Papper Lamnas till grundskola
overgangsinformation fran
férskola till grundskola
3.5.2.6 Driva forskola - hantera dvergang till forskoleklass Godkannande av Papper Parm Gallras vid inaktualitet Skrivs under av vardnadshavare for att
overgangsinformation till godkanna forskolas kommunikation till
grundskola grundskola
3.5.2.7 Driva forskola - félja barnets utveckling
3527 Driva forskola - folja barnets utveckling Dokumentation i samband med Gallras 1 ar efter
utvecklingssamtal avslutad forskola
3527 Driva forskola - folja barnets utveckling Anmalan till socialférvaltningen |Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
(orosanmalan)
3.5.2.7 Driva forskola - folja barnets utveckling Korrespondens gallande Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
anmalan till socialférvaltningen
3527 Driva forskola - folja barnets utveckling Handlingsplan vid behov av Papper Lokal barnakt Bevaras 5ar | férskolan uppréttas en handlingsplan for
sarskilt stéd barnet.
3.5.2.7 Driva férskola - folja barnets utveckling Kopia pa utredningar av Papper Lokal barnakt Gallras vid inaktualitet Skickas med &éverlamning om
psvkolog eller habilitering m.m. vardnadshavare godkanner det.
3.5.2.8 Driva forskola - utfora egenvard i forskolan
3528 Driva forskola - utfora egenvard i forskolan Egenvardsplan Papper Nararkiv Bevaras 5ar
3528 Driva forskola - utféra egenvard i forskolan Lista éver barns mediciner Gallras vid inaktualitet
3.5.3 Forskoleklass
3.5.3.1 Driva forskoleklass
3.5.3.1 Driva férskoleklass Ansokan om forskoleklass Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
3.5.3.1 Driva forskoleklass Beslut om placering vid Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
skolenhet
3.5.3.1 Driva forskoleklass Yttrande, ansdkan och beslut om|Digitalt Diariet Bevaras 5ar Underlag/kontroll for interkommunal
att fullgéra skolplikt i annan ersattning.
kommun
3.5.3.1 Driva forskoleklass Yttrande om att fullgéra skolplikt |Papper Systematiskt Gallras vid inaktualitet
i Herrljunga kommun
3.5.3.1 Driva forskoleklass Avtal om extra ersattning vid Digitalt/Papper Systematiskt Gallras vid inaktualitet
skolgang i Herrljunga kommun
placerad fran annan kommun
3.53.1 Driva forskoleklass Beslut att franga Digitalt Diariet Bevaras 5ar Delegationsbeslut
vardnadshavarens 6nskemal om
placering
3.5.3.1 Driva forskoleklass Beslut om mottagande av barn | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
fran utlandet som vistas i
Sverige
3.5.3.1 Driva forskoleklass Ansodkan om byte av skola Digitalt/Papper Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
Systematiskt
3.5.3.1 Driva forskoleklass Anmalan om inflyttning/utflyttning | Papper Systematiskt Bevaras Bevaka att bada vardnadshavare har skrivit
pa.
3.54 Grundskola
3.54.1 Driva grundskola - hantera mottagande och placering
3.5.4.1 Driva grundskola - hantera mottagande och placering Beslut om placering vid Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
skolenhet
3.5.4.1 Driva grundskola - hantera mottagande och placering Yttrande, ansdkan och beslut om|Digitalt Diariet Bevaras 5ar Underlag/kontroll for interkommunal
att fullgéra skolplikt i annan ersattning.
kommun
3.5.4.1 Driva grundskola - hantera mottagande och placering Yttrande om att fullgéra skolplikt |Papper Systematiskt Gallras vid inaktualitet
i Herrljunga kommun
3541 Driva grundskola - hantera mottagande och placering Avtal om extra erséttning vid Digitalt/Papper Systematiskt Gallras vid inaktualitet

skolgang i Herrljunga kommun
placerad fran annan kommun




3541 Driva grundskola - hantera mottagande och placering Beslut att franga Digitalt Diariet Bevaras 5ar Delegationsbeslut
vardnadshavarens 6nskemal om
placering
3541 Driva grundskola - hantera mottagande och placering Beslut om mottagande av barn | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
fran utlandet som vistas i
Sverige
3541 Driva grundskola - hantera mottagande och placering Ansdkan om byte av skola Digitalt/Papper Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
Systematiskt
3.5.4.1 Driva grundskola - hantera mottagande och placering Anmalan om inflyttning/utflyttning | Papper Systematiskt Bevaras Bevaka att bada vardnadshavare har skrivit
pa.
3.5.4.2 Driva grundskola - hantera modersmalsundervisning
3542 Driva grundskola - hantera modersmalsundervisning Ansokan till Digitalt Papper|Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
modersmalsundervisning Systematiskt
3542 Driva grundskola - hantera modersmalsundervisning Kartlaggning av behov av Digitalt Papper |Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
modersmalsundervisning Systematiskt
3542 Driva grundskola - hantera modersmalsundervisning Beslut om antagning till Digitalt Papper|Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
modersmalsundervisning Systematiskt
3542 Driva grundskola - hantera modersmalsundervisning Meddelande om Digitalt Papper |Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
modersmalsundervisningens Systematiskt
upphdrande
3.5.4.3 Driva grundskola - hantera information till elever
3543 Driva grundskola - hantera information till elever Elevregister/Elevhistorik Digitalt Barn/elevregister Bevaras 5ar Galler uppgifter om en elevs tillval och
skolgang. Vid elektroniskt bevarande bér det
sakerstallas att dessa uppgifter kan
sammanstallas ur urtaget.
3.54.3 Driva grundskola - hantera information till elever Samtycke till verlamnande av  |Papper Elevakt Gallras, se kommentar Gallras 1 ar efter barnet har slutat pa
uppgifter i elevakt grundskolan.
3543 Driva grundskola - hantera information till elever Barnets och vardnadshavares |Papper Parm Gallras vid inaktualitet
synpunkter vid évergang fran
férskola till grundskola
3543 Driva grundskola - hantera information till elever Kompletterande Papper Elevakt Gallras vid inaktualitet
overgangsinformation fran
férskola till grundskola
3543 Driva grundskola - hantera information till elever Lista 6ver elevers Papper Parm Gallras vid inaktualitet Ansokan om specialkost sker i e-tjanst direkt
allergier/intoleranser till kostenheten och hanteras inte av
bildningsférvaltningen.
3543 Driva grundskola - hantera information till elever Handlingsplan om hantering av  |Papper Elevakt Bevaras 5ar
skyddad personuppgift
3.5.4.4 Driva grundskola - planera klassammansattning och
kursférdelning
3.5.4.4 Driva grundskola - planera klassammansattning och Grupplistor/kurslistor Digitalt Papper|Barn/elevregister
kursférdelning Systematiskt
3544 Driva grundskola - planera klassammansattning och Klasslistor/studerandelistor Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras 5ar Inklusive in- och utflyttningar
kursférdelning Systematiskt
3.5.4.4 Driva grundskola - planera klassammansattning och Blankett for sprakval Papper Elevakt Kan gallras nar informationen har forts in i
kursférdelning Barn- och elevregister.
3.5.4.5 Driva grundskola - sitta schema
3.5.4.5 Driva grundskola - satta schema Timplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.54.5 Driva grundskola - satta schema Lokal timplan Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
3.5.4.5 Driva grundskola - satta schema Tiansteférdelning Digitalt Gallras vid inaktualitet
3545 Driva grundskola - satta schema Lararschema Digitalt Schemaléggnings- Gallras efter 3 ar
system
3545 Driva grundskola - satta schema Klasschema Digitalt Papper|Schemaléggnings- Gallras vid inaktualitet
system
3545 Driva grundskola - satta schema Individuella scheman Digitalt Schemaldggnings- Gallras vid inaktualitet
system
3.5.4.6 Driva grundskola - planera verksamheten
3.5.4.6 Driva grundskola - planera verksamheten Protokoll fran elevrad Papper Systematiskt Bevaras 5ar
3.54.6 Driva grundskola - planera verksamheten Utvérderingar Digitalt Gallras vid inaktualitet
3.5.4.6 Driva grundskola - planera verksamheten Planering av elevens val Gallras vid inaktualitet
3.54.6 Driva grundskola - planera verksamheten Plan fér skapande skola Digitalt Diariet Bevaras 5ar




3.5.4.7

Driva grundskola - préva kunskap

3.54.7 Driva grundskola - préva kunskap Nationella prov i svenska och Papper Systematiskt Bevaras 5ar Sekretessen galler sa lange Skolverket
svenska som andrasprak, ateranvander proven. Ifyllt bedémningshafte
elevldsningar bevaras med ifyllda prov. Anvisningarna

laggs i den forsta arkivboxen for aret.

3.54.7 Driva grundskola - préva kunskap Nationella prov, elevldsningari |Papper Systematiskt Gallras efter 5 ar
samtliga &mnen utom svenska
och svenska som andrasprak

3.54.7 Driva grundskola - préva kunskap Sammanstallningar 6ver resultat |Papper Systematiskt Bevaras 5ar
i nationella prov i svenska

3.54.7 Driva grundskola - préva kunskap Sammanstallningar av resultat  |Papper Gallras efter 5 ar
fran nationella prov utom
svenska

3.54.7 Driva grundskola - préva kunskap Icke ifyllda nationella &mnesprov Gallras vid inaktualitet Lararanvisningar for bedémning, USB-stickor
och provmaterial och liknande provmaterial.

3.54.7 Driva grundskola - préva kunskap Elevldsningar 6vriga prov och Papper Systematiskt Gallras vid inaktualitet,
tester samt elevarbeten se kommentar

3.54.7 Driva grundskola - préva kunskap Anmalan till prévning Papper Systematiskt Gallras vid inaktualitet

3.54.7 Driva grundskola - préva kunskap Meddelande om genomférd Papper Systematiskt Gallras vid inaktualitet Gallras nar uppgiften ar dokumenterad
prévning

3.54.8 Driva grundskola - kommunicera elevers

kunskapsutveckling

3548 Driva grundskola - kommunicera elevers kunskapsutveckling |Individuell utvecklingsplan, IUP  |Digitalt System for Gallras, se kommentar Gallras nar eleven har slutat skolan.

elevadministration

3548 Driva grundskola - kommunicera elevers kunskapsutveckling |Skriftligt omdéme Digitalt System for Bevaras 5ar

elevadministration

3548 Driva grundskola - kommunicera elevers kunskapsutveckling | Anteckningar fran Digitalt System for Gallras vid inaktualitet
utvecklingssamtal elevadministration

3.54.9 Driva grundskola - Betygsitta och bedéma

3549 Driva grundskola - Betygsatta och bedéma Betygskatalog Digitalt Papper|Barn/elevregister Bevaras 5ar Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. Signeras

Systematiskt av larare i respektive amnen. Eventuella
forkortningar och sifferkoder ska forklaras.

3549 Driva grundskola - Betygsatta och bedéma Slutbetyg (med bilagor) Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. Skrivs

Systematiskt under av rektor i tva exemplar varav ett
arkiveras och ett delas ut till elev.

3549 Driva grundskola - Betygsatta och bedéma Intyg om avgang fran grundskola | Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. Skrivs

Systematiskt under av rektor i tva exemplar varav ett
arkiveras och ett delas ut till elev.

3549 Driva grundskola - Betygsatta och bedéma Intyg om genomgangen Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. Skrivs
utbildning Systematiskt under av rektor i tva exemplar varav ett

arkiveras och ett delas ut till elev.

3549 Driva grundskola - Betygsatta och bedéma Resultat av prévning Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras Forvaras tillsammans med betygskatalogen.

Systematiskt

3549 Driva grundskola - Betygsatta och bedéma Underlag till betyg Gallras vid inaktualitet, Gallras néar betyg ar satt.

se kommentar

3549 Driva grundskola - Betygsatta och bedéma Forteckning over fordelning av  |Papper Systematiskt Bevaras 5ar
premier och stipendier

3.5.4.11 Driva grundsiérskola - hantera mottagande till anpassad

grundskola

3.5.4.11 Driva grundsarskola - hantera mottagande till anpassad Medgivande for pabérjande av | Papper Elevakt Bevaras 5ar

grundskola utredning fér skolform

3.5.4.11 Driva grundsarskola - hantera mottagande till anpassad Utredning av behdrighet till Papper Elevakt Bevaras 5ar

grundskola anpassad grundskola

3.54.11 Driva grundsarskola - hantera mottagande till anpassad Medgivande om mottagande i Digitalt Papper | Diariet Bevaras 5ar

grundskola anpassad grundskola Elevakt

3.5.4.11 Driva grundsarskola - hantera mottagande till anpassad Beslut om mottagande till Digitalt Papper | Diariet Bevaras 5ar Beslutet omfattas inte av sekretess, men

grundskola Anpassad grundskola Elevakt utredningar som ligger till grund for beslutet

omfattas av sekretess.




3.54.11 Driva grundsarskola - hantera mottagande till anpassad Beslut om mottagande av elev | Digitalt Papper | Diariet Bevaras 5ar Beslutet omfattas inte av sekretess, men
grundskola fran annan kommun Elevakt utredningar som ligger till grund for beslutet
omfattas av sekretess.
3.54.11 Driva grundsarskola - hantera mottagande till anpassad Anteckning om utredning om Digitalt Papper | Diariet Bevaras 5ar
grundskola annan placering av elev Elevakt
3.5.4.12 Driva grundsiérskola - hantera begédran om stod i
anpassad grundskola
3.5.4.12 Driva grundsarskola - hantera begaran om stod i anpassad |Begéran om stdd kring enskild | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
grundskola elev
3.54.12 Driva grundsarskola - hantera begéran om stéd i anpassad |Begéaran om stod kring Digitalt Diariet Bevaras 5ar
grundskola elevgrupp/
personalgrupp
3.54.12 Driva grundsarskola - hantera begaran om stod i anpassad  [Avslutad insats kring enskild Digitalt Papper|Elevhalsosystem Bevaras 5ar
grundskola elev Elevakt
3.5.4.12 Driva grundsarskola - hantera begaran om stod i anpassad  |Avslutad insats kring elevgrupp/ |Digitalt Papper |Elevhalsosystem Bevaras 5ar
grundskola personalgrupp Elevakt
3.5.4.12 Driva grundsarskola - hantera begaran om stod i anpassad |Pagaende insats kring enskild Digitalt Papper |Elevhalsosystem Bevaras 5ar
grundskola elev Elevakt
3.54.12 Driva grundsérskola - hantera begéran om stdd i anpassad |Pagaende insats kring Digitalt Papper|Elevhalsosystem Bevaras 5ar
grundskola elevgrupp/ Elevakt
personalgrupp
3.5.5 Fritidshem
3.5.5.1 Driva fritidshem - hantera placering
3.55.1 Driva fritidshem - hantera placering Ansdkan om fritidshemplacering |Digitalt Papper|Barn/elevregister Gallras efter 3 ar/ 7 ar, Central barn- och elevakt gallras 3 ar efter att
Central barn- och se kommentar placering i skolbarnomsorg ar avslutad,
elevakt information i Barn- och elevregister ar
underlag fér fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
3.56.5.1 Driva fritidshem - hantera placering Ansokan om barnomsorg pa Digitalt Diariet Bevaras 5ar
obekvam arbetstid.
3.55.1 Driva fritidshem - hantera placering Beslut om barnomsorg pa Digitalt Diariet Bevaras 5ar
obekvém arbetstid
3.56.5.1 Driva fritidshem - hantera placering Bekréaftelsemeddelande med Digitalt Papper|Central barn- och Gallras efter 3 ar/ 7 ar, Bekréaftelsemeddelande sénds via e-post
information om skolbarnomsorg elevakt se kommentar men bevaras inte digitalt, utan skrivs ut och
arkiveras i pappersform
3.56.5.1 Driva fritidshem - hantera placering Forteckning 6ver barns placering | Digitalt Diariet Bevaras 5ar Rapport tas fran Barn- och elevregister varje
i fritidshem manad.
3.55.1 Driva fritidshem - hantera placering Anmaélan om férandrade Digitalt Papper|Barn/elevregister Gallras efter 3 ar/ 7 ar, Information i elevakt gallras 3 ar efter att
placeringsgrunder Central barn- och se kommentar placering i skolbarnomsorg ar avslutad,
elevakt information i Barn- och elevregister
ar underlag for fakturering och gallras darfér
efter 7 ar.
3.56.5.1 Driva fritidshem - hantera placering Beslut om fritidshemplacering av |Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
sarskilda skal
3.5.5.2 Driva fritidshem - hantera placering under
lovverksamhet
3.5.5.2 Driva fritidshem - hantera placering under lovverksamhet Blankett sommarledighet Papper Parm Gallras vid inaktualitet
3.55.2 Driva fritidshem - hantera placering under lovverksamhet Vistelseavtal/schema Papper Parm Gallras vid inaktualitet Detta vistelseschema lamnas endast av de
elever som utnyttjar fritidshemmet under
iourveckorna.
3.565.2 Driva fritidshem - hantera placering under lovverksamhet Information om sommaréppet Skickas ut till
vardnadshavare
3.5.5.2 Driva fritidshem - hantera placering under lovverksamhet Samlad information om elever pa|Papper Parm Gallras vid inaktualitet Innehaller listor med elever, schema och
sommardppet fritidshem krisinformation.
3.5.5.3 Driva fritidshem - hantera schema och nérvaro
3553 Driva fritidshem - hantera schema och narvaro Schema Digitalt Vklass Gallras 7 ar efter att
placering i
skolbarnomsorg ar
avslutad
3.5.5.3 Driva fritidshem - hantera schema och narvaro Narvarolistor fritidshem Papper System for Gallras efter 3 ar

elevadministration




3.5.5.4 Driva fritidshem - hantera uppséagning av plats pa
fritidshem
3.5.54 Driva fritidshem - hantera uppségning av plats pa fritidshem |[Uppségning av plats — egen Digitalt Papper |Barn/elevregister Gallras efter 3 ar/ 7 ar, Information i Central barn- och elevakt gallras
begéran av vardnadshavare Central barn- och se kommentar 3 ar efter att placering i skolbarnomsorg &r
elevakt avslutad, information i Barn- och elevregister
underlag fér fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
3554 Driva fritidshem - hantera uppségning av plats pa fritidshem |Avsténgning pa grund av Digitalt Diariet Bevaras 5ar
obetalda barnomsorgsfakturor
3.5.54 Driva fritidshem - hantera uppségning av plats pa fritidshem [Uppsagning av plats — ej nyttiad |Papper Central barn- och Bevaras 5ar Information i Central barn- och elevakt gallras
plats elevakt. 3 ar efter att placering i skolbarnomsorg &r
avslutad, information i Barn- och elevregister
underlag fér fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
3.5.6 Gymnasieskola
3.5.6.1 Driva gymnasium - hantera mottagande och antagning
3.5.6.1 Driva gymnasium - hantera mottagande och antagning Ansokningshandlingar/antagna | Digitalt Papper |Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet, Efter avslutad skolgang
elever Systematiskt efter avslutad skolgang
3.5.6.1 Driva gymnasium - hantera mottagande och antagning Yttrande vid ansékan till Digitalt Papper|Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet, Underlag/kontroll fér interkommunal
kommun utanfor Systematiskt efter avslutad skolgang ersattning.
samverkansomradet
3.5.6.1 Driva gymnasium - hantera mottagande och antagning Yttrande vid ansokan fran Digitalt Papper|Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet,
kommun utanfor Systematiskt efter avslutad skolgang
samverkansomradet
3.5.6.1 Driva gymnasium - hantera mottagande och antagning Beslut om antagning Papper Systematiskt Bevaras 5ar
3.5.6.1 Driva gymnasium - hantera mottagande och antagning Antagningslistor Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras 5ar
Systematiskt
3.5.6.1 Driva gymnasium - hantera mottagande och antagning Antagning, personnummerlista  |Digitalt Papper|Barn/elevregister Bevaras 5ar
Systematiskt
3.5.6.1 Driva gymnasium - hantera mottagande och antagning Antagningsstatistik Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras 5ar Sammanstallningar bevaras, underlag gallras
Systematiskt vid inaktualitet.
3.5.6.1 Driva gymnasium - hantera mottagande och antagning Information till hemkommunen  |Papper Bevaras 5ar
néar elev fran annan kommun
boriar eller slutar
3.5.6.1 Driva gymnasium - hantera mottagande och antagning Korrespondens Digitalt Papper | Systematisk Gallras vid inaktualitet Rutinméssig korrespondens av ringa
mappstruktur betydelse rérande antagning, ansékningar
Elevakt etc.
3.5.6.1 Driva gymnasium - hantera mottagande och antagning Overklagande Se kommentar Se kommentar Se process 1.1.4.5 Hantera 6verklaganden i
kommunévergripande.
3.5.6.1 Driva gymnasium - hantera mottagande och antagning Ansokan om byte av skola Digitalt Papper |Barn/elevregister Gallras efter 1 ar
Systematiskt
3.5.6.2 Driva gymnasium - hantera mottagande till
modermalsundervisning
3.56.2 Driva gymnasium - hantera mottagande till Ansokan till Digitalt Papper|Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
modermalsundervisning modersmalsundervisning Systematiskt
3.5.6.2 Driva gymnasium - hantera mottagande till Kartlaggning av behov av Digitalt Papper |Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
modermalsundervisning modersmalsundervisning Systematiskt
3.56.2 Driva gymnasium - hantera mottagande till Beslut om antagning till Digitalt Papper|Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
modermalsundervisning modersmalsundervisning Systematiskt
3.5.6.2 Driva gymnasium - hantera mottagande till Meddelande om Digitalt Papper |Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
modermalsundervisning modersmalsundervisningens Systematiskt
upphdrande
3.5.6.3 Driva gymnasium - hantera information om elever
3.56.3 Driva gymnasium - hantera information om elever Elevregister/Elevhistorik Digitalt Barn/elevregister Bevaras 5ar Galler uppgifter om en elevs tillval och
skolgang. Vid elektroniskt bevarande bér det
sakerstallas att dessa uppgifter kan
sammanstallas ur urtaget.
3.5.6.3 Driva gymnasium - hantera information om elever Skolkatalog Papper Nararkiv Bevaras 5ar
3.5.6.3 Driva gymnasium - hantera information om elever Samtycke till overlamnande av  |Papper Parm Gallras vid inaktualitet

uppgifter i elevakt




3.5.6.3 Driva gymnasium - hantera information om elever Lista dver elevers Papper Parm Gallras vid inaktualitet Ansdkan om specialkost sker i e-tjanst direkt
allergier/intoleranser till kostenheten och hanteras inte av
bildningsférvaltningen.
356.3 Driva gymnasium - hantera information om elever Overenskommelse om hantering |Papper Parm Gallras vid inaktualitet
av skyddad personuppgift
3.5.6.4 Driva gymnasium - planera klassammansittning och
kursférdelning
3.5.6.4 Driva gymnasium - planera klassammansattning och Grupplistor/kurslistor Digitalt Papper|Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
kursférdelning Systematiskt
3564 Driva gymnasium - planera klassammansattning och Klasslistor/studerandelistor Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras 5ar Slutgiltig med dokumenterade forandringar
kursférdelning Systematiskt under aret.
3564 Driva gymnasium - planera klassammansattning och Individuella studieplaner Digitalt Barn/elevregister Bevaras 5ar
kursférdelning
3564 Driva gymnasium - planera klassammansattning och Blankett for individuella val Papper Parm Gallras vid inaktualitet Informationen laggs till individuella
kursférdelning studieplanen
3564 Driva gymnasium - planera klassammansattning och Blankett for sprakval Papper Parm Gallras vid inaktualitet Informationen laggs till individuella
kursférdelning studieplanen
3564 Driva gymnasium - planera klassammansattning och Handlingar/beslut rérande Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras 5ar Individuell studieplan
kursfordelning individuellt anpassat och Systematiskt
reducerat program
3564 Driva gymnasium - planera klassammansattning och Ansokan om uttkat program Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras 5ar
kursférdelning Systematiskt
3564 Driva gymnasium - planera klassammansattning och Ansokningar, andrat kursval Digitalt Papper|Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet Kan gallras da notering gjorts i individuell
kursférdelning Systematiskt studieplan.
3564 Driva gymnasium - planera klassammansattning och Byte av program, anmélan och |Digitalt Papper |Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
kursférdelning beslut Systematiskt
3.5.6.5 Driva gymnasium - sitta schema
3.5.6.5 Driva gymnasium - satta schema Timplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar Uppgifterna i timplanen férs in i
schemalaggningssystem
3.5.6.5 Driva gymnasium - satta schema Lokal timplan Papper Lokalt diarium Bevaras 5ar
3.5.6.5 Driva gymnasium - sétta schema Tiansteférdelning Digitalt Gallras vid inaktualitet
3.5.6.5 Driva gymnasium - satta schema Lararschema Digitalt Schemaldggnings- Gallras efter 3 ar
system /Systematiskt
3565 Driva gymnasium - satta schema Klasschema Digtalt/Papper Schemalaggnings- Bevaras 5ar Slutgiltigt schema bevaras
system /Systematiskt
3.5.6.5 Driva gymnasium - satta schema Individuella scheman Digitalt Schemalaggnings- Gallras vid inaktualitet
system /Systematiskt
3.5.6.6 Driva gymnasium - planera verksamheten
3.5.6.6 Driva gymnasium - planera verksamheten Protokoll fran elevrad Papper Systematiskt Bevaras 5ar
3.5.6.6 Driva gymnasium - planera verksamheten Kallelser programrad Digitalt Gallras vid inaktualitet
3.5.6.6 Driva gymnasium - planera verksamheten Protokoll programrad Papper Systematiskt Bevaras 5ar
3.5.6.6 Driva gymnasium - planera verksamheten Kursutvarderingar Digitalt/Papper Gallras vid inaktualitet
3.5.6.7 Driva gymnasium - préva kunskap
356.7 Driva gymnasium - préva kunskap Nationella prov i svenska och Digitalt/Papper System for Bevaras 5ar Sekretessen galler sa lange Skolverket
svenska som andrasprak, elevadministration ateranvander proven. Ifyllt bedémningshafte
elevldsningar Systematiskt bevaras med ifyllda prov. Anvisningarna
laggs i arets forsta arkivbox.
3.5.6.7 Driva gymnasium - préva kunskap Nationella prov, elevldsningar i |Digitalt/Papper System for Gallras efter 5 ar
samtliga &mnen utom svenska elevadministration
och svenska som andrasprak Systematiskt
3.5.6.7 Driva gymnasium - préva kunskap Sammanstallningar 6ver resultat |Papper Systematiskt Bevaras 5ar
i nationella prov i svenska
3.5.6.7 Driva gymnasium - préva kunskap Sammanstallningar av resultat | Digitalt Gallras efter 5 ar
fran nationella prov utom
svenska
3.5.6.7 Driva gymnasium - préva kunskap Icke ifyllda nationella &mnesprov |Digitalt/Papper Gallras vid inaktualitet Lararanvisningar for beddémning, USB-stickor
och provmaterial och liknande provmaterial.
356.7 Driva gymnasium - préva kunskap Elevldsningar 6vriga prov och Papper Gallras vid inaktualitet, Gallras nér kurs-/slutbetyg ar satt.

tester samt elevarbeten

se kommentar




3.5.6.7 Driva gymnasium - préva kunskap Gymnasiearbete Papper Elevakt Bevaras 5ar Kolla! Originalet behalls av forfattaren.
Sammanstallning eller forteckning dver
arbeten och amnen. Arbetet i sig kan gallras.
Nytt: Gymnasiearbeten bevaras i 2 ar efter
avslutad utbildning. Dérefter gallras de, under|
foérutsattning att betyg har registrerats i
betygskatalog och examensbevis har
utfardats med titel och beskrivning av
arbetet.
3.5.6.7 Driva gymnasium - préva kunskap Anmalan till prévning Digitalt Papper|Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
Systematiskt
3.5.6.7 Driva gymnasium - préva kunskap Meddelande om genomford Digitalt Papper |Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet Gallras nar uppgiften ar dokumenterad
prévning Systematiskt
3.5.6.8 Driva gymnasium - kommunicera elevers
kunskapsutveckling
356.8 Driva gymnasium - kommunicera elevers kunskapsutveckling | Skriftligt omdéme Digitalt Gallras vid inaktualitet
3.5.6.8 Driva gymnasium - kommunicera elevers kunskapsutveckling [Anteckning om elevs Digitalt Gallras vid inaktualitet
maluppfyllelse
356.8 Driva gymnasium - kommunicera elevers kunskapsutveckling [Anteckningar fran Digitalt Gallras vid inaktualitet
utvecklingssamtal
3.5.6.9 Driva gymnasium - betygsatta och bedoma
3.5.6.9 Driva gymnasium - betygsatta och bedéma Betygskatalog Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras 5ar Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. Signeras
Systematiskt av larare i respektive amnen. Eventuella
forkortningar och sifferkoder ska forklaras.
356.9 Driva gymnasium - betygsatta och bedéma Kodplaner och férklaringar Papper Systematiskt Bevaras 5ar
rérande betvasuppaifter
3.5.6.9 Driva gymnasium - betygsatta och bedéma Slutbetyg, examensbevis (med |Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras 5ar Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. Skrivs
bilagor) Systematiskt under av rektor i tva exemplar varav ett
arkiveras och ett delas ut till elev.
3.5.6.9 Driva gymnasium - betygsatta och bedéma Studiebevis, samlat Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras 5ar For elever som ej far slutbetyg. Skrivs ut pa
betygsdokument Systematiskt arkivbestandigt papper. Skrivs under av
rektor i tva exemplar varav ett arkiveras och
ett delas ut till elev.
356.9 Driva gymnasium - betygsatta och bedéma Skriftlig bedémning Digitalt Papper|Barn/elevregister Bevaras 5ar For elever som i visst amne inte uppnatt
Systematiskt malen for undervisningen/blivit godkanda.
Bevaras med slutbetyq.
356.9 Driva gymnasium - betygsatta och bedéma Resultat av prévning Digitalt Papper |Barn/elevregister Bevaras 5ar Férvaras tillsammans med det individuella
Systematiskt betvget.
3.5.6.9 Driva gymnasium - betygsatta och bedéma Underlag till betyg Gallras vid inaktualitet, Gallras nar betyg ar satt.
se kommentar
356.9 Driva gymnasium - betygsatta och bedéma Forteckning 6ver fordelning av  |Papper Systematiskt Bevaras 5ar
premier och stipendier
3.5.6.9 Driva gymnasium - betygsatta och bedéma Handlingar rérande Digitalt Papper |Barn/elevregister Gallras vid inaktualitet
utbytesstipendiater Systematiskt
3.5.6.10 Driva gymnasium - erbjuda arbetsplatsforlagt larande
3.5.6.10 Driva gymnasium - erbjuda arbetsplatsforlagt larande Avtal mellan skolhuvudmannen |Papper Systematiskt Bevaras 5ar
och mottagande arbetsplatser
3.5.6.10 Driva gymnasium - erbjuda arbetsplatsforlagt larande Utbildningskontrakt/avtal Papper Elevakt Bevaras 5ar
3.5.6.10 Driva gymnasium - erbjuda arbetsplatsforlagt larande Information till handledare och Systematiskt Gallras vid inaktualitet
elev
3.5.6.10 Driva gymnasium - erbjuda arbetsplatsforlagt larande Underlag for omdéme Systematiskt Gallras nar omdéme ar
satt.
3.5.6.10 Driva gymnasium - erbjuda arbetsplatsforlagt larande Checklista och riskbedémningar Systematiskt Gallras vid Bevaras och diarieférs om incident intraffar.
inaktualitet,se Riskbeddémning utgor da underlag i drendet. |
kommentar ovriga fall far handlingen gallras vid
inaktualitet
3.5.6.10 Driva gymnasium - erbjuda arbetsplatsforlagt larande Avvikelserapporter Se kommentar Se kommentar Se 3.5.1.21 Anmala incidenter, tillbud och
olycksfall.
3.5.6.10 Driva gymnasium - erbjuda arbetsplatsférlagt larande Utvérdering APL Systematiskt Gallras vid inaktualitet




3.5.6.10 Driva gymnasium - erbjuda arbetsplatsférlagt larande Sekretessforbindelse Papper Systematiskt Gallras efter 5 ar
3.5.6.10 Driva gymnasium - erbjuda arbetsplatsforlagt larande Forstarkt matersattning — Digitalt/Papper Systematiskt Gallras vid inaktualitet
utbetalning
3.5.6.10 Driva gymnasium - erbjuda arbetsplatsforlagt larande Intyg fran arbets-/praktikplatser. |Papper Systematiskt Bevaras 5ar Om en elev avbryter den arbetsplatsforlagda
delen av utbildningen ska rektor utfarda ett
intyg om eleven begar det.
3.5.6.10 Driva gymnasium - erbjuda arbetsplatsforlagt larande Protokoll/minnesanteckningar, |Papper Nararkiv Bevaras 5ar
larlingsrad
3.5.6.11 Driva gymnasieséarskola - hantera mottagande och
placering
3.5.6.11 Driva gymnasiesarskola - hantera mottagande och placering [Beslut om mottagande i Digitalt Diariet Bevaras 5ar Beslutet omfattas inte av sekretess, men
anpassad gymnasieskola utredningar som ligger till grund for beslutet
kan omfattas av sekretess.
3.5.8 Sarskild utbildning for vuxna
3.5.8.1 Bedriva sérskild utbildning for vuxna
3.5.8.1 Bedriva sarskild utbildning fér vuxna Samverkansavtal kring Digitalt Diariet Bevaras 5ar
vuxenutbildning
3.5.8.1 Bedriva sarskild utbildning fér vuxna Beslut om atagande till Digitalt Diariet Bevaras 5ar
interkommunal ersattning vid
studier i annan kommun
3.5.10 Annan pedagogisk verksamhet
3.5.10.1 Bedriva fristaende skola eller pedagogisk omsorg -
hantera godkdnnande eller ritt till bidrag
3.5.10.1 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - hantera  [Ansdkan med underlag Digitalt Diariet Bevaras 5ar
godkannande eller ratt till bidrag
3.5.10.1 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - hantera | Utredning Digitalt Diariet Bevaras 5ar Kan vara intyg utfardat av annan myndighet,
godkénnande eller ratt till bidrag en tjansteanteckning, eller korrespondens i
ett drende.
3.5.10.1 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - hantera  [Beslut Digitalt Diariet Bevaras 5ar
godkénnande eller rétt till bidrag
3.5.10.2 Bedriva fristaende skola eller pedagogisk omsorg -
genomfora tillsyn av
3.5.10.2 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - Underréttelse om tillsyn Digitalt Diariet Bevaras 5ar
genomfora tillsyn av
3.5.10.2 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - Tillsynsunderlag Digitalt Diariet Bevaras 5ar
genomfora tillsyn av
3.5.10.2 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - Anmalan om férandring i Digitalt Diariet Bevaras 5ar
genomfora tillsyn av verksamheten med underlag
3.5.10.2 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - Utredning Digitalt Diariet Bevaras 5ar Kan vara intyg utfardat av annan myndighet,
genomfora tillsyn av en tjansteanteckning, eller korrespondens i
ett drende
3.5.10.2 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - Beslut Digitalt Diariet Bevaras 5ar
genomfora tillsyn av
3.5.10.3 Bedriva fristaende skola eller pedagogisk omsorg -
utreda anmalan av
3.5.10.3 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - utreda Anmalan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
anmalan av
3.5.10.3 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - utreda Overlamnande av &rende for Digitalt Diariet Bevaras 5ar
anmélan av utredning
3.5.10.3 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - utreda Utredning Digitalt Diariet Bevaras 5ar
anmalan av
3.5.10.3 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - utreda Beslut Digitalt Diariet Bevaras 5ar
anmalan av
3.5.10.4 Bedriva fristaende skola eller pedagogisk omsorg - folja
upp beslut efter tillsyns- och anmalningsarende
3.5.10.4 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - félja upp |Redovisning av vidtagna Digitalt Diariet Bevaras 5ar
beslut efter tillsyns- och anmaélningsérende atgarder
3.5.10.4 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - félja upp |Utredning Digitalt Diariet Bevaras 5ar

beslut efter tillsyns- och anmélningsarende




3.5.10.4 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - folja upp [Beslut Digitalt Diariet Bevaras 5ar
beslut efter tillsyns- och anmélningsarende
3.5.10.5 Bedriva fristaende skola eller pedagogisk omsorg -
betala ut bidrag till
3.5.10.5 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - betala ut |Prislista Digitalt Diariet Bevaras 5ar
bidrag till
3.5.10.5 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - betala ut |Utbetalningar Se kommentar Se kommentar Underlag skickas over till ekonomisystemet,
bidrag till se ekonomiprocessenavsnitt 2.4 i
kommundévergripande plan
3.5.10.5 Bedriva fristdende skola eller pedagogisk omsorg - betala ut [Betalningsunderlag Se kommentar Se kommentar Underlag skickas over till ekonomisystemet,
bidrag till se ekonomiprocessenavsnitt 2.4 i
kommundvergripande plan
3.5.11 Kommunal kulturskola / musikskola
3.5.11.1 Bedriva kulturskola/musikskola - skapa program och ta
emot elever
3.5.11.1 Bedriva kulturskola/musikskola - skapa program och ta emot |Information om kursutbud Digitalt Verksamhetssystem for |Bevaras 5ar Arkivuttag tas arligen.
elever kurs- och
elevadministration
kulturskolan
3.5.11.1 Bedriva kulturskola/musikskola - skapa program och ta emot |Deltagaranmalningar Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras 1 ar efter elev
elever kurs- och slutat
elevadministration
kulturskolan
3.5.11.1 Bedriva kulturskola/musikskola - skapa program och ta emot |Elevregister Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras 1 ar efter elev
elever kurs- och slutat
elevadministration
kulturskolan
3.5.11.2 Bedriva kulturskola/musiksola - hantera inventarier
3.5.11.2 Bedriva kulturskola/musiksola - hantera inventarier Hyresavtal for instrument Papper Parm Gallras vid inaktualitet
3.5.11.2 Bedriva kulturskola/musiksola - hantera inventarier Inventarieférteckningar Digitalt Verksamhetssystem foér |Uppdateras I6pande
kurs- och
elevadministration
kulturskolan
Systematisk
mappstruktur
3.5.11.2 Bedriva kulturskola/musiksola - hantera inventarier Forteckning 6ver notbibliotek Digitalt Papper | Systematisk Uppdateras I6pande
mappstruktur Parm
3.5.11.3 Bedriva kulturskola/musiksola - bedriva undervisning
3.5.11.3 Bedriva kulturskola/musiksola - bedriva undervisning Schema Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras vid inaktualitet Ett ex med uppgift om larare, tider och
kurs- och instrument bér bevaras
3.5.11.3 Bedriva kulturskola/musiksola - bedriva undervisning Ensemblelistor Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras vid inaktualitet
kurs- och
elevadministration
kulturskolan
3.5.11.3 Bedriva kulturskola/musiksola - bedriva undervisning Narvarolistor Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras 1 ar efter elev
kurs- och slutat
elevadministration
kulturskolan
3.5.11.3 Bedriva kulturskola/musiksola - bedriva undervisning Minnesanteckningar fran Gallras vid inaktualitet,
undervisning senast 1 ar efter elev
slutat
3.5.11.3 Bedriva kulturskola/musiksola - bedriva undervisning Korrespondens mellan larare Digitalt Papper | Systematiskt Gallras vid inaktualitet, Korrespondens av betydelse bevaras.

och elev/vardnadshavare

se kommentar

Korrespondens av ringa betydelse, till
exempel géllande tider och franvaro, ska
gallras vid inaktualitet. senast efter 2 ar.




3.5.11.3 Bedriva kulturskola/musiksola - bedriva undervisning Underlag for fakturering Digitalt Verksamhetssystem for |Gallras 1 ar efter elev Underlag skickas over till ekonomisystemet,
kurs- och slutat se ekonomiprocessenavsnitt 2.4 i
elevadministration kommundévergripande plan
kulturskolan
3.5.11.3 Bedriva kulturskola/musiksola - bedriva undervisning Dokumentation av Digitalt Systematisk Bevaras Se aven process 2.9.2 Dokumentera
verksamheten, konserter mm. mappstruktur verksamheten
3.5.11.3 Bedriva kulturskola/musiksola - bedriva undervisning Program och andra trycksaker |Digitalt Papper | Systematisk Bevaras, se kommentar Program for stérre evenemang, program av
mappstruktur enklare karaktar kan gallras vid inaktualitet.
Se aven process 2.9.2 Kommunikation och
information.
3.5.11.3 Bedriva kulturskola/musiksola - bedriva undervisning Utvarderingar Digitalt Papper | Systematisk Gallras vid inaktualitet Galler till exempel utvarderingsblanketter
mappstruktur efter konserter m.m.

Parm
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