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Ordférklaringar

Begrepp

Férklaring

Ytterligare information

Strukturenhet

Avser processens tillhérighet i kommunens klassificeringsstruktur

A: Verksamhetstyp (VT):

Ar den 6versta nivan i klassificeringsstrukturen och den omfattas av tre verksamhetstyp:

VT 1. Ledning:

- Avser kommunens centrala ledning. Innehéller VO fér Ledning, Styrning och Organisering.
Innefattarfu\lmakt\ge styrelse och namnder.

Namn pé strukturenhten

Denna kolumn innehéller de rubrikerna for strukturenheten ovan
enligt till klassificeringsshema Klassa.

kolumnA Verksamhetstyp
Kolumn B. Verksamhetsomréade
kolumn C. Processgrupp
kolumn D. process

Underprocess el. aktivitet

Det kan vara en aktivitetet eller flera handelser eller
transaktioner inom en process som avsétter handlingar.

Obs. Frivillig for verksamheter ifall att de vill beskriva aktiviteter
eller underprocess som ingdr i respektive processer.

Handlingstyp Vilken sorts handling/information &r det fragan om? Beskrivning av p. En handli kan vara ett dok en uppgift i en databas, ett konto pa sociala medier etc. | vissa
T ex protokoll, avtal, remiss. fall ska flera handlingstyper hanteras pd samma satt och da redovisas de som ett sammanhallet handlingsslag..

Hantering Fragan om hur handlingar ska hanteras, antingen digitalt eller
analogt, beror péa kommunens riktlinjer och policies for
inform: ing och arkivering.

Lagringsytan Om det &r digitalt kan det innebira att handlingar registreras och | Det &r viktigt att flja kommunens riktlinjer fér att sékerstélla att handlingarna hanteras och forvaras pa ett satt som ar i enlighet med
sparas skt i k géllande lagar och regler for arkivering och informationshantering. Vid behov kan det vara anvandbart att samrdda med kommunens
ar ings- eller ver ellerien annan arkivarie eller informationshanteringsansvarige for att fa rad och végledning i fragor om lagring av bade digitala och analoga
digital lagringsyta. A andra sidan, om det 4r analogt kan det vara |handlingar.
lampligt att anvéinda forvaringsplatser sésom parmar, nérarkiv
eller skap. Valet av férvaringsplats kan bero pa typen av
handlingar och verksamhetens behov. Till exempel kan parmar
eller nararkiv anvéandas for att forvara fysiska handlingar som ar
aktuella och behéver vara littillgéngliga.

Ansvarig Vilken roll/enhet/avdelning/forvaltning &r ansvarig fér
hanteringen av en viss infor i

Sekretess & i ‘na/infor uppgifter Informationsklassning med hénsyn till sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Visar om handlingen innehaller
som inte kan lamnas ut utan provning? uppgifter som kan vara sekretessreglerade samt graden av sekretess. De hantering: i na anger

Klassificering utifran en generell bedémning. Det kan forekomma handlingstyper dar en annan klassificering behéver goras utifran
handlingens informationsinnehall.
Kategoriseras pa foljande sitt:
Ingen: Denna klass satts pa information som inte omfattas av sekretess.
Omfattas av sekretess: Denna klass stts pa information som omfattas sekretess.
Det kan vara att:
« Information som kan omfattas av sekretess med rakt skaderekvisit, dar huvudregeln &r offentlighet.
nformation som kan omfattas av sekretess med omvént skaderekv\slt dar Sekretess &r huvudregeln.
Préva mot OSL: Varje verksamheten behéver bedéma om ekr uppgifter samt graden av
sekretess.

Kénsliga Forekommer i informationen Kénsliga Informationsklassning med hénsyn till EU:s dataskyddsférordning (GDPR) och lag (2018:218) med kompletterande bestammelser till

Personuppgifter Personuppgifter personuppgifter? EU:s dataskyddsforordning.

(GDPR)?

kan innehalla kénsliga personuppgifter
ginrd utifrin en generall Dot kan dirfar

uamev'

ingen i de na anger om

Info-siék. Klass

Allinformation i BK’s verksamhet ska séker

inte kan an

utfors sa att erforderhga skyddsatgarder kan implementeras i processer och stodsystem som

av sdker
KLASSA.

ska regi iver

hanterar informationen.
korrekt.

argr de fér att kunna att informationen hanteras

for

Bevaras/Gallras

Skall handlingen/handlingarna/informationen sparas for all
framtid?
Nar far handlingen/handlingarna/informationen gallras?

Visar om informationen ska bevaras fér all framtid eller gallras efter en faststélld tidpunkt. Gallring innebar att allmanna handlingar
eller uppgifter i a\lmanna handlingar férstors eller att andra atgérder vidtas som medfor forlust av betydelsebérande data, férlust av
mojliga , forlust av sé samt férlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autencitet.

I de
gemensamma for hela kommun.

visar vilket gallri som reglerar gallringen. Ett gallri ar ett formellt att
handlingar/uppgifter ska forstéras. Ingenting far gallras utan stod av gallringsbeslut savida inte gallringen ar reglerad i lag eller
liknande. Gallringbeslut utfardas av arkivmyndigheten (KS).

hanteri na anges gallringsfrist utifran faststéllda generella gallringsbeslut som &r

Gallri

Gallras vid i Uttrycket vid i anvands for att beteckna en gallringsfrist som kan bestimmas av myndigheten sjélv
utifran dess behov av informationen, vilket kan variera b de pa lokala férhalland i bor specificera gallringsfristen
vid inaktualitet med ett villkor och/eller ett fértydligande av vad fristen innebér i det specifika fallet. Om fristen inte ar specificerad
bér handlingstypen bedémas vara av ringa eller tillfallig betydelse.

Gallras efter XX antal ar: Handlingen ska gallras XX antal &r efter dess upprattande/inkommande alternativt efter XX antal ar efter
rékenskapsarets utgang.

Gallras efter XX ar efter upphérande: Exempelvis handlingar som behdvs for att kunna styrka rattigheter eller skyldigheter och som
omfattas av den allménna preskriptionstiden pa 10 ar, sdsom avtal och éverenskommelser.

Bevaras: Handlingar som behéver bevaras for verksamhetens behov och som i 6vrigt ar att betrakta som varda att bevara i
arkivlagens mening.

Till kommunarkivet

Nér ska handlingen/handlingar/information 6verlamnas till

kivet?

Allménna handlingar som ska bevaras ska levereras till kommunarkivet.

Krav pa signatur

De handlingar som kréver signering oavsett om det &r elektronisk
eller manuell signatur.

Anméirkning

Kompletterande uppgifter.

Ytterligare infor

Arbetsmaterial

Kan rensas nar de inte langre behovs.

Ar ial ar h

Gallras vid inaktualitet

Iodni

‘information som tillkommit som tillfélligt stéd under handlaggningen av ett drende, t.ex. utkast, noteringar och sammanfattningar infér presentationer. Dessa &r inte allméan

handlingar och ska rensas bort nar verksamheten inte behGver dem langre, dock senast i samband med arkivering.

Handlingen/handlingarna/informationen kan gallras da den inte Iéngre behdvs fér handlaggningen och inte heller bedéms ha ett framtida vérde som underlag for beslut eller annan atgard i drendet.

och riktlinjer

Paragrafer i offentlighets- och sekr

OsL.

Riktlinjer arkivreglemente.




IT-system

Pa

utbildningsforvaltninge
n anvands ett flertal
verksamhetssystem i

vilka handlingar

registreras och forvaras

digitalt.

IT leverantor.

IT-komponent Beskrivnin Systemansvari
P 8 Internt/Extern Y 8

Elevdatabas barn-, elev- och

Edlevo ersonalregister
P e Tieto Mariama Busch

. Skolval- och

E-tjanst skolval, forskola N )
forskoleplaceringar

ProReNata Journalsystem ProReNata Karin Rydberg — anstallt en ny.
Planering och uppféljning
UFh dul i

Stratsys ar en egen modull Stratsys

systemet - Tjansteplanering
for grundskolan

Skolvalskarta och
Elevstromningskarta

Systemet hjalper med
beslutsfattandet vid skolval,
forskoleplaceringar samt
skolskjuts.

Skicka och ta emot data fran
kartor samt integrera det till
Edlevo och E-tjansterna.

Sweco -skola

Mariama Busch

Kranknings- och

DF Respons . . Digital Fox -skola Pernilla Ackerman
arendehanteringssystem

Skola24 Schemasystemet Skola24 -skola Tommy Bouchibane
Vklass &r en skol- och
larplattform dar elever,

Vklass personal och vardnadshavare |Vklass Tommy Bouchibane

kan ta del av information och
kommunicera med varandra.

Google Workspace

Google Workspace

Google -skola

Tommy Bouchibane

E-tjanst for ansokan till

eAnsokan (webbtjanst) utbildningsforvaltningen om |Abou Linda Vestin

skolskjuts.
. Sprakutvecklande digitalt .

Binogi . Binogi Bjorn Benbasat
laromedel
Inldsta laromedel och

Inldsningstjanst . N ILT -skola Bjorn Benbasat
ljudbocker.

Nationalencyklopedin Uppslagsverk NE - Skola Bjorn Benbasat

Trelson Assesment Digitala prov Onlinepartner - Skola Bjorn Benbasat

. . o Axiell Medi L

Welib Bibliotekslan och katalog axiel Veda Marie Hogstedt

Mashie Ett kostdatasystem Mashie - Skola Nathalie Noboa
En tjanst for att synliggora
menyn till medborgarna.

Din skolmat Y s Din skolmat Nathalie Noboa

Medborgarna anvander sig av
app.



https://findalibrary.axiellmedia.com/faq-items/freelib/

System for att upptacka och

Ouriginal ) Original Bjorn Benbasat
hantera plagiat
Regionalt system for

UEDB ersattning av Gymnasieskola Elin Liljegren
gymnasieutbildning

Indra 2 Gymnasieantagning Gymnasieskola Elin Liljegren




Leda och styra

Namn pa el. aktivitet Handlingstyp Hantering Lagringsytan Bevaras/Gallras Till Sekretess Innehller Anmirkning
r
(GDPR)
3 |s Utbildning
3 [s o Ledning och styrning av Avser ledning och styrning av
3 [s o |1 [teda utbildningsverksamhet Handlingar och beslut rérande Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Beror pa arendet| Beror pa drendet
inspektioner och anmlningsarenden
fran myndigheter.
Diariefors
3 |5 Jo [1 teda Leda, planera och félia upp
Leda Leda, planera och félia upp Ver attelser Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Diariefors
3 |5 Jo [1 teda Leda, planera och félia upp Ve Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Diariefors
3 [5 o |1 [teda utbildningsverksamhet Gverligga och samrada Beslut om att sténga en skola/forskola av| Digitalt Bevaras Efter 5 ar Forekommer | Forekommer
akuta skl
Public 360 Diariefors
3 |5 Jo |1 Leda el och avtala
3 |5 Jo [1 teda 6 och avtala Avtal som ingds av enheten Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nei Nej Diariefors
3 [5 o |1 [teda utbildningsverksamhet Gverskomma och avtala Avtal med extern part om Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Ja
uppdragsutbildning
efors
3 [5 o |1 [teda utbildningsverksamhet Gverskomma och avtala Avtal om f6 iannan kommun | Dig PP Public 360/Parm Gallras efter 10 ar Nej Ja
Gallras 10 ar efter
avtalets
3 s o |1 ieda Bedriva
3 s o |1 ieda Bedriva Utva av sasom | Papper Digitalt Google/Microsoft 365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Lokala utvarderingar
enkiitsammanstallningar - kan gallras nar
sammanstallningar av provningar - central utvirdering
statistik for utvirdering - analysera upprattats.
3 s o [t ieda Bedriva iskt kvalitetsarby avenkatsvar fran | Papper Digitalt Google/Microsoft 366 Gallras, se Nej Nej Nej Enkatsvar kan gallras
foréldrar och elever anmirkning nar sammanstallning
giorts. Se nedan
3 [s o 1 [teda Bedriva Enkater, externa Digitalt Stratsys Gallras efter 2 ar Nej Nej Bevaras i en rapport
Papper eller ett &rende
3 [s o [1 [teda Bedriva Enkater, interna Digitalt Stratsys Gallras efter 2 ar Nej Nej Bevaras i en rapport
Papper eller et &rende
3 s o |1 ieda Bedriva av enkater Digitalt Public 360 Bevaras Nej Nej Diariefors
3 [s Jo 1
3 |5 Jo [1 teda Bevaka omvarld
3 [s Jo 1
3 |5 Jo [1 teda Bevaka omvarld Trycksaker Bevaras Efter 5 ar Nei | Nei
3 s Jo |2 [styra och félja upp
centrala
3 s Jo |2 [styra och folja upp centrala | Handlingsplan Digitalt Public 360/Stratsys Bevaras efter 5 ar Nej Nej
styrdokument
3 s Jo |2 [styra och folja upp centrala Digitalt Public 360/Stratsys Bevaras Nej Nej
styrdokument Planer
Efter 5 &r
3 s Jo |2 [styra och folja upp centrala [ Policys Digitalt Public 360/Stratsys Bevaras Nej Nej
styrdokument
Efter 5 &r
3 s Jo |2 [styra och folja upp centrala [Riktlinjer Digitalt Public 360/Stratsys Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
styrdokument
3 s Jo |2 [stya och folja upp centrala | Regelverk Digitalt Public 360/Stratsys Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
styrdokument
3 s Jo |2 [styra och folja upp centrala [Rutiner Digitalt Public 360/Stratsys Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
styrdokument
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Inféra och félja upp lokala regler | Olika regler for verksamheterna Digitalt Google/Microsoft 365 Gallras efter Nej Nej Nej
3 [s o |2 [styra utbildningsverksamhet  |Hantera tillsyn
t.ex tillsyn Gver fristdende skolor
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Beslut om nodvandiga atgarder vid Digitalt Public365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
t.extillsyn over fristaende skolor | brister i fristaende verksamhet
(Delegationsbeslut, diariefors)
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Anmirkningar och forelagganden i Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
t.extillsyn dver fristiende skolor |samband med tillsyn av fristaende
verksamhet
(Delegationsbeslut, diariefors.
Tillsynsprotokoll och rapportering till
namnd diariefors).
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Information om tillsyn Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
tex tillsyn dver fristaende skolor
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Frageunderlag Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
tex tillsyn dver fristaende skolor
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Svar fran verksamheten Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
tex tillsyn dver fristaende skolor
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Bilagor fran verksamheten Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Ja
tex tillsyn dver fristaende skolor
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Intervjufragor Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
tex tillsyn dver fristaende skolor
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Anteckning fran intervju och lokal Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
tex tillsyn dver fristaende skolor
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Begaran om komplettering Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
tex tillsyn dver fristaende skolor
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Inkommen komplettering Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Ja
tex tillsyn dver fristaende skolor
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Foreliggande Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
tex tillsyn dver fristaende skolor
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Redovisning av genomfort forelaggande |Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
tex tillsyn dver fristaende skolor
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn Tillsynsbeslut Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
tex tillsyn dver fristaende skolor
3 [s [o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera tillsyn av ordtillsyn | Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
tex tillsyn dver fristaende skolor
3 [s o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera atgrder mot krankande
3 |s |0 |2 Styra utbildningsverksamhet Hantera atgirder mot krankande Anmilan till Digitalt DFrespons Bevaras Efter 5 ar Ja, 23 kap. 1§  |Ja Rapporteras till
behandling huvudman om och 3§ chefen som skriver
krénkande anmilan till
behandling, huvudman pa
diskriminering och sérskild blankett och
trakasserier sparar kopia pa
enheten. Originalet
diariefors centralt.
Kan omfattas av
sekretess 23 kap 1-
385 OSL
3 [s o |2 [styra utbildningsverksamhet  [Hantera stgarder mot krankande [Beslut om atgarder for att forebygga och  Digitalt DFrespons Bevaras Efter 5 ar Ja,23kap. 1§ [l Rektor/forskolechef,
behandling forhindra krénkande behandling och 3§ Delegationsbeslut,
diariefors
3 [5 |0 |2 Styra utbildningsverksamhet Hantera atgérder mot krankande Digitalt DFrespons Bevaras. Efter 5 ar Ja,23kap. 1§ [l Rektor/forskolechef,
behanding Utarbetande av plan mot diskriminering oun3s Delegationsbeslut,
och kréinkande behandling .
diariefors




Styra utbildningsverksamhet

Hantera tgarder mot krénkande
behandling

Utredande och atgdrdande av krankande
behandling

Digitalt

DFrespons

Bevaras.

Efter 5 ar

Ja, 23 kap. 1§
och 3§

Ja

Rektor/forskolechef,
Delegationsbeslut,
diariefors. Kan
omfattas av sekretess|
23 kap 1-3§§ OSL.

Styra utbildningsverksamhet

Hantera ordning och
disciplinatgarder

Utredning (trygghet och studiero)

Digitalt

DFrespons

Bevaras.

Efter 5 ar

23kap. 2§

Diariefors och
forvaras i elevakt Kan
omfattas av sekretess|
23 kap 2§, 39 kap 1-
38§ OSL. Beslut i
arenden omfattas i
regel inte av
sekretess.

Styra utbildningsverksamhet

Hantera ordning och
disciplinatgarder

Skriftlig varning

Digitalt
Papper

Publi 360 DFRespons
Elevakt

Bevaras.

Efter 5 ar

23kap. 2§

Diariefors och
forvaras i elevakt Kan
omfattas av sekretess|
23 kap 2§, 39 kap 1-
38§ OSL. Beslut i
arenden omfattas i
regel inte av
sekretess.

Styra utbildningsverksamhet

Hantera ordning och
disciplinatgarder

Beslut (omplacering och avstangning)

Digitalt
Papper

Public 360, DFrespons
Elevakt

Bevaras.

Efter 5 ar

23kap. 2§

Diariefors och
forvaras i elevakt Kan
omfattas av sekretess|
23 kap 2§, 39 kap 1-
38§ OSL. Beslut i
arenden omfattas i
regel inte av
sekretess.

Organisera
utbildningsverksamhet

Organisera linjeorganisation

Risk- och konsekvensanalys

Digitalt

Public 360

Bevaras.

Efter 5 &r

Diarieféras




Gemensamma processer

Namn pa el. Handlingstyp Hantering Lagringsytan Bevaras/Gallras Till Sekretess Kinsliga Anmiirkning
aktivitet kommunarkivet Ja (Vilken Personuppgifter
05L)/Nej Ja/Nej
3 [s n processer
ENEE 1 [Hantera skolekonomiska fragor Handlingar / / Bevaras/Gallras efter 7 |Nej Nej Nej
rérande debitering
och kontroll av
interkommunal
ersiittning
ENEE 2 [Hantera gemensamma resurser Hantera lokaler och
utrustning
ENEE 2 [Hantera gemensamma resurser Hantera lokaler och Felanmalningar tillfastighetsforvaltare Digitalt BookIT Gallras efter 2 ar Nej Nej Nej
utrustning
ENEE 2 [Hantera gemensamma resurser Hantera lokaler och Beslut om och dokumentation av egna atgarder i | Digitalt BookIT Gallras vi inaktualitet | Nej Nej Nej
utrustning fastigheter pa skolor/forskolor
3 [s [1 2 [Hantera resurser Driva Digtalt BookiT
3 s [1 2 [Hantera resurser Driva Digitalt BookIT Bevaras Efter 5 ar Nei Nei
3 s [1 2 [Hantera resurser Driva Forteckning Digitalt BookiT Bevaras Efter 5 ar Nei Nei
3 s [1 2 [Hantera resurser Driva Register over lantagare Digitalt BookiT Gallras vid inaktualitet |Nei Nei Nei
3 [s [1 2 [Hantera resurser Driva Uppgift om I4n per elev Digitalt BookiT Gallras vid inaktualitet |Nei Nei Nei
3 [s [1 2 [Hantera resurser Driva Statistik Digitalt BookiT Bevaras Efter 5 ar Nei Nei
ENEE 2 [Hantera gemensamma resurser Tillhandahalla skolmaltider
ENEE 2 [Hantera resurser mal Handlingar rérande skolmltider av varaktig Digitalt Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Diairefors. Uppgifter om
betydelse foreskrifter, utveckling och
planering samt anslagna
Mashie medel, personal och Iokaler
ENEE 2 [Hantera gemensamma resurser Tillhandahalla skolmaltider |Handlingar rrande skolmaltider av Digitalt Gallras vid inaktuallitet [ Nej Nej Nej Vid lasarets slut. T ex
tillfalig betydelse forteckningar over serverade
maltider, avtal,
transportscheman fran
centralkk,
naringsberakningar, matsedel
Mashie mm.
ENEE 2 [Hantera gemensamma resurser Hantera
skyddade barn/ elev
ENEE 2 [Hantera gemensamma resurser Hantera Handlingsplan for Digitalt Extens/Office 365 | Bevaras Efter 5 ar 21kap, 38 Ja
skyddade barn/ elev skyddade
barn/elever
ENEE 2 [Hantera gemensamma resurser Hantera Undantag frén Digitalt Extens/Office 365 | Bevaras Efter 5 ar 21kap, 38 Ja
skvddade barn/ elev
EN R 2 [Hantera gemensamma resurser Hantera Samtycke PUL-blankett fotografering elev och | Digitalt Extens/Office 365 | Bevaras Efter 5 ar 21kap, 3§ 12 Kan omfattas av sekretess 21
skyddade barn/ elev personal kap 3§
3 [s |1 2 [Hantera gemensamma resurser Hantera Barn, elever och personal med skyddade Digitalt Edlevo Bevaras Efter S ar 21kap, 3§ 12
skvddade barn/ elev
3 [s [1 2 [Hantera resurser Hantera skolbyte
3 [s 1 2 [Hantera resurser Hantera skolbvte Ansokan om skolbyte Digitalt Edlevo / / Nei Ja
3 [s 1 2 [Hantera resurser Hantera skolbvte Beslut om skolbyte Digitalt Edlevo / / Nei Ja
3 [s |1 3 [Hantera skolplikt, antagning och skolplikt och réitt till
placering utbildning
3 [s |1 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skolplikt och réit till Mottagande av elev pa forsok Digitalt Prorenata Edlevo | Bevaras Efter 5 ar Nej 12 Omfattar handlingar och
placering utbildning beslut i drendet.
Vidaredelegerat till rektor att
fatta beslut
3 [s |1 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skolplikt och réit till Mottagande av elev i anpassad grundskola Digitalt Edlevo/Prorenata | Bevaras Efter 5 & Nej 12 Omfattar handlingar och
placering utbildning beslut i drendet. 1-2 st
delegerat til forvaltnings-chef]
att besluta. 3 st. kvarstar som
3 [s |1 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skolplikt och réit till Integrering av elev Digitalt Edlevo Bevaras Efter 5 & Nej 12 Omfattar handlingar och
placering utbildning beslut i drendet. Delegerat til
3 [s |1 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skolplikt och réit till sarskild undervisning i hemmet Digitalt Edlevo Bevaras Efter 5 & Nej 12 Omfattar handlingar och
placering utbildning beslut i drendet.
till rektor
3 [s |1 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skolplikt och réit till Fullgora skolplikt pa annat satt Digitalt Edlevo Bevaras Efter 5 & Nej 12 Omfattar handlingar och
placering utbildning beslut i drendet.
Vidaredelegerat till rektor att
besluta for elev i kommunal
skola i Botkyrka kommun.
Delegerat til forskolechef att
besluta for elev i fristaende
eller interkommunal skola
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skolplikt och réit till Ratt tll utbildning | Sverige Digitalt Edlevo Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Omfattar handlingar och
placering utbildning beslut i drendet. Delegerat tll
forvaltningschef att fatta
beslut. 29 kap. 2 § andra
stycket Gverklagas till
Skolvasendets
EEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skolplikt och réit till Forfragan om skolgang Digitalt Edlevo Bevaras Efter 5 ar Nej Personnummer | Brev skickas tll
placering utbildning vardnadshavare (Alla
aktivitieter med VH
antecknas i Edlevo)
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skolplikt och réit till Svar pé forfragan om skolgang Digitalt Edlevo Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Skickas till vardnadshavare
placering utbildning (Alla aktivitieter med VH
antecknas i Edlevo)
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skolplikt och réit till Ta emot elev folkbokford i utlandet Digitalt Edlevo/Public 360 | Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Omfattar handlingar och
placering utbildning beslut i drendet
Vidaredelegerat till
administrativa chefen att
fatta beslut
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skjuta upp skolplikt for elev
placering
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och skiuta upp skolplikt for elev [Ansdkan Digitalt P360 /Prorenata | For beviliande 13ar. | Nej Nej 1 Rektor, Delegationsbeslut,
placering For avslag 2 ar diariefors
3 s |1 3
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skjuta upp skolplikt for elev [Beslut Digitalt P360 /Prorenata | For beviliande 134r. | Nej Nej 1 Verksamhetschef for
placering For avslag 2 ar forskolan Delegationsbeslut,
diariefors
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Borja i forskoleklass
placering héstterminen det ar d3
barnet fyller 5 &r
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Borja i forskoleklass Ansokan Analog Digitalt Parm For beviljande 134r. | Nej Nej 1 Rektor beslutar/tar emot
placering hostterminen det ar da For avslag 2 ar
barnet fyller 5 ar
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Borja i forskoleklass Beslut Analog digitalt Public 360 For beviljande 134r. | Nej Nej Ja Gverklagas genom
placering hostterminen det ar da For avslag 2 ar Laglighetsprovning enligt
barnet fyller 5 ar kommunallagen. Delegat
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Borja i grundskola Ansokan Digitalt Edlevo For beviljande 134r. | Nej Nej Ja Rektorn Beslutar
placering hostterminen det ar da For avslag 2 ar
barnet fyller 6 utan att ha
att ut
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Borja i grundskola Beslut Digitalt/Papper Public 360 For beviljande 134r. | Nej Forekommer,7 kap |1 Gverklagas genom
placering hostterminen det ar da For avslag 2 ar 113§ skollagen Laglighetsprovning enligt
barnet fyller 6 utan att ha kommunallagen. Delegat
itt ut
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skolpliktens tidigare Ansokan Digitalt/Papper Saknas For beviljande 134r. | Nej 12, 7kap 112§ Ja Rektor, Delegationsbeslut,
placering For avslag 2 ar skollagen diariefors
ENNERNE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Skolpliktens tidigare Beslut Digitalt Public 360 For beviljande 134r. | Nej 12, 7kap 112§ Ja Rektor, Delegationsbeslut,
placering For avslag 2 ar skollagen diariefors
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Ratt att slutfora skolan efter [Ansdkan Digitalt Ja For beviljande 134r. | Nej 12, 7kap 112§ Ja
placering skolpliktens upphdrande For avslag 2 ar skollagen Rektor, Delegationsbeslut,
diariefors
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Rttt slutfora skolan efter [Beslut Digitalt Nej For beviljande 6 ar. For | Nej 12, 7kap 112§ Ja
placering skolpliktens upphdrande avslag 2 & skollagen Rektor, Delegationsbeslut,
diariefors
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Bevakning av skolplikt
placering
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Bevakning av skolplikt Protokollsutdrag Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Ja
placering
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Bevakning av skolplikt Rektorernas redovisning Digitalt Public 360 vid inaktualitet Nej Nej Nej Rektorernas redovisning
placering gallras da sammanstalining
finns.
ENEE 3 [Hantera skolplikt, antagning och Bevakning av skolplikt sammanstallning, saknar skoltillhorighet Digitalt Edlevo vid inaktualitet Nej Nej Nej Detta galler elever som helt
placering saknar skolplacering och soks
uti Edlevo. Informationen
skrivs i tiansteskrivelsen,
sammanstalining pa Elever
som saknar skolplacering




Hantera skolplikt, antagning och Forteckning eller Digitalt Edlevo/Indra/UEDB. |Bevaras Efter 5 ar Nej B
placering register bver de
elever som hor
hemma i kommunen
men gar i skola i
annan kommun eller
enskild verksamhet
Hantera skolplikt, antagning och Forteckning eller Digitalt Edlevo/indra/UEDB |Bevaras Efter 5 ar Nej B
placering register over elever
som undervisas i
skolor under BUN,
men hor hemma i en
annan kommun
Hantera skolskjutsar Bedomning/sammanfattning Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 12, 23 kap, 26 Ja T elevakt. Kan omfattas av
sekretess 23 kap 2§ OSL
Hantera skolskjutsar Hanvisning Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Kan omfattas av sekretess 23
kap 2§ OSL
Hantera skolskjutsar Social utredning Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23kap. 26 Ja Diariefors. Kan omfattas av
sekretess 23 kap 26 OSL
Hantera skolskjutsar ‘Ansokan och beslut om skolskjuts och E-tjanst Abou Bevaras/Gallras se | Gallras efter 2r. |12 23kap, 25 Ja Fanteras via e-tanst samt
terminskort anmérkning Skolskuts roboten. Bevaras
vid overklagan av beslut som
diariefors.
Hantera skolskjutsar ‘Avtal om skolskjutsar Digitalt Public 360 Gallras Galras efter 25 |Nej Nej
Hantera skolskjutsar Elevforteckningar och bestallningslistor Digital Excel/Office365 | Gallras Gallras efter 25 |Nej Ja
Papper
Hantera skolskjutsar Protokoll fran Trafikradet Papper Office 365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej .
Diariefors ej da dessa utgér
en egen serie i arkivet.
Hantera skolskjutsar Overklaganden Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Ja
Diarieférs
Hantera it
Ansékan Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nei Nei
Beslut Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nei Nei
Tillhandahalla SYO Hantera studie- och
Tillhandahalla SYO Hantera SYV (studiefoch | Plan for SYV (studiefoch yrkesvagledn Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Plan pa huvudmannaniva
Tillhandahalla SYO Hantera SYV (studieoch Verkamhetens plan for SYV (studie- och Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Plan pa verksamhetsniva
Tillhandahalla SYO Hantera PRAO (praktisk
Tillhandahalla SYO Hantera PRAO (praktisk Plan for PRAO (praktisk arbetslivs-orientering) | Digitalt Office 365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Diariefors.
Tillhandahalla SYO Hantera PRAO (praktisk Riskbedémning av PRAO-plats Digitalt Office 365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Diariefors.
Tillhandahalla SYO Hantera PRAO (praktisk PRAO-lista per klass Digitalt Office 365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
Tillhandahalla SYO Hantera PRAO (praktisk Informationsbrev om PRAO Digitalt Office 365 Gallras vid inaktuelt | Nej Nej Nej
Tillhandahalla SYO Hantera PRAO (praktisk Utvéirdering av PRAO Digitalt Office 365 Gallras vid inaktualitet |Nej Nej Nej
Tillhandahalla SYO Hantera PRAO (praktisk Ansdkan om materséttning. Digitalt Office 365 Gallras vid inaktuelt | Nej Nej Nej
al a a inska
insatser
3 & medicinska | O till Digitalt Prorenata/Webb Bevaras Efter avslutad Ja, 26kap, 1§ 1a Orosanmalningar
insatser skolgang “dubbeldokumenteras”. Det
g6rs pa Soc websida och i
prorenata. Notering om
orosanmalning ska inte
bevaras inte i elevakt.
3 & alla medicinska | Anteckningar elevhalsoteam Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, 26kap, 1§ 1a Kan omfattas av sekretess 25
insatser skolgang kap 1§ OSL
al a medicinska a Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, 26kap, 1§ | Prorenata. Har finns all
insatser skolgang. dokumenation som utférs av
halso- och sjukvardspersonal
tex. remissvar, halso/webb-
enkater,
hélsouppgiftsblanketter,
vaccinationsmedgivanden,
uppgifter fran andra
journaler. Kan omfattas av
sekretess 25 kap 1§ OSL
1
i medicinska om elev Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad skolgan| Ja, 25kap, 1§ Ja Ska scannas in | Prorenata av
insatser skolskbterska. Kan omfattas
av sekretess 25 kap 15 OSL
i medicinska tillvaccination eller bestallning av | Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad skolgan| Ja, 25kap, 1§ Ja Ska scannas in | Prorenata av
insatser ournalkopia skolskbterska. Kan omfattas
av sekretess 25 kap 15 OSL
i medicinska | Intyg, egna Digitalt/Papper Bevaras Efter avslutad 12, 25kap, 1§ Ja for stallningstaganden inom
insatser / skolgang skol-
i medicinska Digitalt Prorenata Gallras Nej 12, 25kap, 1§ Ja N relevanta uppgifter forts
insatser in i det egna journalsystemet
Prorenata. Omfattas av
sekretess 25 kap 1§ OSL
i medicinska av varaktig betydelse Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, 25kap, 1§ Ja Kopieras n i
insatser skolgang ournalanteckning endast det
som tillhér elevensiounal till
Prorenata av skolsksterska
Kan omfattas av sekretess 25
kap 1§ OSL (6veriga
korspondans som inte tillfor
siounalen sparas inte
Prorenata utan kanske p3
Mejl)
3 & alla medicinska | Anmaining till Inspektionen fér vérd och omsorg, | Digitalt Public360 Bevaras Efter avslutad Ja, 25kap. 1§ 1a Delegationsbeslut, diariefors.
insatser Lex Maria skolgang. Kan omfattas av sekretess 25
kap 15
Leda alla medicinska eller for elev. Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Nej Ja
insatser skolgang
och kurativa insatser
3 & al av betydelse Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja/Nej 25kap, 1§ 1a Delegationsbeslut, diariefors.
och kurativa insatser skolgang. Se anmirkning Sekretess beroende av
innehall s
sekretessprvningen maste
goras vi forfragan.
3 & al journal Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, 25kap, 1§ 1a
och kurativa insatser skolgang. Kan omfattas av sekretess 25
kap 15
3 & al a Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, 25kap, 1§ 1a
och kurativa insatser skolgang. Kan omfattas av sekretess 25
kap 1§ OSL. PMO.
3 & al Remissvar Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, 25kap, 1§ 1a
och kurativa insatser skolgang. PMO. Kan omfattas av
sekretess 25 kap 1§ OSL
3 & al ‘med underlag Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, 25kap, 1§ 1a
och kurativa insatser skolgang. Efter 10 &r. Kan omfattas av
sekretess 25 kap 1§ OSL
3 & al Utred Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, 25kap, 1§ 1a Underlag for utredning. Kan
och kurativa insatser skolgang. gallras nér uppgifterna forts
in i utredning. Se nedan
3 & al forva for ppe Bevaras Efter avslutad Ja, 25kap, 1§ 1a
och kurativa insatser sarskoleutredning skolgang.
3 & al av samtycke fran VH géllande dela | Papper Prorenata Bevaras Efter avslutad Nej 1a
och kurativa insatser info till annan personal skolgang.
specialpedagogiska i
Tillhandahalla elevhilsovard Tillhandhalla Audiogram Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, kan omfattasav  |Ja Kan omfattas av sekretess 23
skolgang. sekretess 23 kap 2§ kap 2§ OSL. Inte inom
forskolan.
Tillhandahalla elevhilsovard Tillhandhalla Korrespondens av varaktig betydelse Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, kan omfattas av  [Ja

skolgang

sekretess 23 kap 2§

Diarieférs. Kan omfattas av
sekretess 23 kap 2§ OSL




Tillhandahalla elevhalsovard Tillhandhalla Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad 2, kan omfattas v [Ja Kan omfattas av sekretess 23
specialpedagoger Utredningar och specialistutitanden skolgang sekretess 23 kap 2§ kap 2§ OSL. Exempelvis las-
och skrivutredning,
Tillhandahalla Hantera skolkurator
Tillhandahalla elevhalsovard Hantera skolkurator Bedsmning/sammanfattning Papper Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, 23kap, 2§ Ja
skolgang,
Tillhandahslla elevhalsovard Hantera skolkurator Korrespondens av betydelse med Digitalt Prorenata Bevaras Efter avslutad Nej Ja
elev eller skolgang
Tillhandahalla elevhalsovard Hantera skolkurator Remisser Papper Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, 23kap, 2§ Ja Kan omfattas av sekretess 23
skolgang kap 2§ OSL
Ihandahilla elevhalsovard Hantera skolkurator Papper Prorenata Bevaras Efter avslutad Ja, 23kap, 2§ Ja Diariefors. Kan omfattas av
Social utredning skolgang sekretess 23 kap 2§ OSL




Férskola

Namn 1. aktivitet Handlingstyp Hantering Sekretess Kansliga Anmérkning
Ja (Vilken Personuppgifter
OSL)/Nej (GDPR)

ENEEEE Driva forskola Hantera lokalt kvalitetsarbete

ENEEEE Driva forskola Hantera lokalt kvalitetsarbete | Barnskyddsrond Digitalt Public 360 Gallras efter 5 ar i Nej Nej

3 |5 2 1 Driva férskola lokalplanera

3 s 2 |1 Driva férskola lokalplanera Lokala anpassningar av laroplan for Digitalt Office 365 / / Nej Nej Diarieférs. Sparas hos chef

3 s 2 |1 Driva férskola Antagna

3 |5 2 1 Driva férskola Antagna Anséka om barnomsorgsplats Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar _ Ja,23 kap 1§ och 3§ (|Ja Efter 2 &r. Kan omfattas av sekretess 23

kap 1§ och 3§ OSL

3 s |2 |1 Driva forskola Antagna Berdkning av avgit p.g.a. andrade familjeforhallanden| Digitalt Edlevo Gallras efter 5 ar N Forekommer Ja/Nej Gllr for forskola,fitidshem och

pedgogisk verksamhet vid dndrade

3 s 2 |1 Driva férskola Antagna Inkomstuppgifter/forfragan for vardnadshavare Digitalt Edlevo Gallras efter 5 ar _ Férekommer Ja/Nej Efter 10 4. Kan omfattas av sekretess 23

kap 1§ och 3§ OSL

3 |5 2 1 Driva férskola Antagna Rattelser av barnomsorgsavgifter Digitalt Erp/Edlevo Bevaras Efter Sar Forekommer Ja Efter 10

3 s 2 |1 Driva férskola Antagna Beslut om nedsattning eller befrielse fran avgift Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar 1a 1a Verksamhetschef forskola,

diariefor:

3 |5 2 1 Driva férskola Placera

3 s 2 |1 Driva férskola Placera Intyg for jour-/famikehemsplacerat barn Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar ia ia Begaran om intyg skickas pa mail
Placerande socialtjanst maste
skicka intyg ver att jour-
/familjehemmet ar
vardnadshavare/god man
alternativt ett godkannande fran VH

3 |5 2 1 Driva férskola Placera Beslut om barnomsorgsplats Digitalt Edlevo Gallras efter 2 &r _ Ja Ja Efter 2 &r. Kan omfattas av sekretess 23

kap 1§ och 3§ OSL

3 |5 2 1 Driva férskola Placera Beslut om mottagande av ett barn fran annan Digitalt Public 360 Bevaras Efter Sar Ja, 23 kap 1§ och 3§ |Ja Verksamhetschef forskola,
kommun pé grund av sarskilda skal diariefors.

omfattas av sekretess 23 kap 1§ och 3§
OSL. Beslut omfattas i regel inte av
sekretess.

3 |5 2 1 Driva férskola Placera Beslut om att avsla begéran om placering i viss Digitalt Saknas Bevaras. Efter Sar Ja Ja Verksamhetschef forskola,
forskola fi

3 |5 2 1 Driva férskola Placera Placeringsmeddelande Digitalt Edlevo Gallras vid inaktualitet Ja Ja Nar svar kommit in

3 |5 2 1 Driva férskola Placera Kontaktlistor, vardnadshavare Digitalt Edlevo/Vklass. Gallras vid inaktualitet Ja, 3kap 1§ och 3§ O|Ja Nar nya kontaktlistorupprattats. Kan

omfattas av sekretess 23 kap 1§ och 3§
OsL

3 |5 2 1 Driva férskola Uppsigning

3 (s 2 |1 Driva férskola Uppsagning Uppsagning av barnomsorgsplats Digitalt Edlevo Gallras efter 5 & Nej Nej Nej Efter 2 ar.

3 s 2 |1 Driva férskola Registrera narvaro

3 |5 2 1 Driva férskola Registrera nérvaro Dagjournaler, narvarolistor Digitalt Vklass Efter Sar Ja Efter 2 ar. Kan omfattas av sekretess 23

Bevaras Nej kap 1§ och 3§ OSL

3 |5 2 1 Driva férskola Digitalt/Papper Vklass/Parm Gallras efter 1 ar _ Nej Ja Gallras efter 1 &r

3 |5 2 1 Driva férskola Handldgga behov av sarskilt stod

iforskola och pedagogisk omsorg
3 |5 2 1 Driva férskola Handlégga for sarskilda igi Public360 Bevaras. fter 5 ar Ja, 23 kap 1§ och 3§ |Ja Diariefors. Kan omfattas av sekretess 23
forskola och pedagogisk omsorg | barn i behov av sarskilt stad Prorenata Nar ska den gallras fran osL kap 1§ och 3§ OSL
Prorenata
3 |5 2 1 Driva férskola Handlégga behov av sarskilt stod i | Overenskommelse om vistelsetid Digitalt/Papper Abou/Parm Gallras efter 2 &r _ Ja, 23 kap 1§ och 3§ [Ja Efter 2 4r. Systematisk ordning pa
forskola och pedagogisk omsorg. osL enheten. Kan omfattas av sekretess 23 kap
1§ och 3§ OSL.

3 |5 2 1 Driva férskola Handlégga behov av fullgérande | Handlingar i srenden om ratt att kvarsté i forskola pa | Digitalt Pubilc 360 Bevaras Ja,3kap 1§0ch3§ |la Diariefors. Kan omfattas av sekretess 23
g och anskan om os kap 1§ och 3§ OSL. Beslut omfattas i regel
forskoleklassaret i forskolan inte av sekretess.

Kan vara tva [Eva

3 (s |2 1

3 |5 2 1 Driva férskola Félja upp utveckling och lirande

3 s 2 |1 Driva férskola Folja a Pedagogisk om enskilda barn Papper/digitalt Office365 Gallras nar barnet slutar | _ Ja23kap. 1§ och 3 |Ja T.ex. portfolio och fotografier. Kan

forskolan omfattas av sekretess 23 kap 1§ och 3§
OSL. Gallras nar barnet slutar férskolan.
3 s |2 |1
3 |5 2 1 Driva férskola Utveckla och lira Handlingar fran utvecklingssamtal Papper Pérm Gallras vid inaktualitet/ Ja23kap. 1§ 0ch 3§ (Ja Systematisk ordning pa forskolan. Kan
bevaras vid behov omfattas av sekretess 23 kap 1§ och 3§

3 |5 2 1 Driva férskola Driva pedagogisk verksamhet

3 s 2 |1 Driva férskola rksamhet handledningav | Digitalt Office 365 Bevaras Ja, sekretess 23 kap || Ja 10 &r efter sista kontakt. Systematisk
personal och barngruppsobservation Papper Parm ordning pé forskolan. Kan omfattas av.

sekretess 23 kap 1§ och 3§ OSL

3 |5 2 1 Driva férskola Aterkommer Egenvard (Beslut och underlag) Digitalt Prorenata Bevaras Ja Ja




Grundskola

Namn pa el. i Hantering i Till Sekretess Kansliga Anmiirkning
aktivitet Ja (Vilken OSL)/Nej| Personuppgifter
GDBR
Ja/Nej
3 [s Grundskola
Forskoleklassen dr en del av
3|5 1 |Driva grundskola inkl. Planera ldsar
Grskoleklass

3 15 1 __|Driva grundskola Planera lasar Lokal planering Digitalt Stratsvs Bevaras Efter 5 &r Nei Nei

3 [s 1 |briva grundskola Planera [asar Schema Digitalt Stratsys/ Office 365 Bevaras Efter 5 4r Nei Nei i program GP Untis

3 |5 1 |Drivagrundskola Planera lasar Beslut Se anmarkning Stratsys/ Office 365 Bevaras, Efter 5 ar Nej Nej
informationshanteringsplanens
gallringsforeskifter for respektive
process.

3 [s 1 [oriva grundskola Planera lasar Regelsamlingar Digitalt Stratsys/ Office 365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Ordning- och etikregler. Lokalt pa
varie skola. Féréndras dver tid

3 [s 1 [oriva grundskola Planera lasar Lasarsdata Digitalt Stratsys/ Office 365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Faststalls for tre ar i taget |
samverkan med regionen. Delegerat
till forvaltningschef att fatta beslut.

3 |5 1 |Drivagrundskola Planera lasar Tjanstefordelning Digitalt Stratsys/ Office 365 Bevaras, Efter 5 ar Nej Nej Kopia till personakt.

3 [s 1 [oriva grundskola Planera lasar Skolans timplan Digitalt Stratsys/ Office 365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Lagegsini
schemaligglningsprogrammet och
ev. IST Extens

3 |5 1 |Drivagrundskola Planera lasar Plan mot diskriminering/- | Digitalt Stratsys/ Office 365 Bevaras, Efter 5 ar Nej Nej Upprittande av arlig plan med en

kréinkande behandling versikt dver de atgarder som
behovs dels for att framja lika
rittigheter och mjligheter, dels for
att forebygga och forhindra
krankande behandling, trakasserier
och sexuella trakasserier for barnoch
elever. Uppfdljning av hur planen
genomforts sker i efterfoljande ars
plan. Vidaredelegerat till
forskolechef/rektor

3 s 1 |[oriva grundskola Planera lasar Sprakval Digitalt Edlevo Gallras vid inaktualitet |/ Nej Nej Gallras da uppgiften ar inlagd i
elevens schema etc.

3 s 1 |[oriva grundskola Planera lasar Elev- och lararforteckning | Digitalt Office 365 Bevaras Efter 5 4r Nej Nej Varje verksamhet dokumenterar

vid lovskola lovskola under laséret. Sommarskola
dokumenteras av barn- och
altningen

3 [s 1 |oriva grundskola skolval

3 s 1 |[oriva grundskola Administrera skolval Karta Digitalt Skolvalskarta Gallras efter 2 ar saknas Nej Nej Kartan anger anvisnings-omrade
infor forskoleplats och arskurs sju

3 [s 1 |Driva grundskola skolval Digitalt Skolvalskarta Gallras vid inaktualitet | Nej Nej Nej Kapacitetssiffror fran rektor laggs in i

3 15 1

3 s 1 |[oriva grundskola Administrera skolval Inbjudan Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar Nej Nej Nej Ett brev skickas hem till
vardnadshavare. Info publiceras pa
Botkyrka.se
Inaktuell d skolvalsperioden r slut.

3 |5 1 |Drivagrundskola Administrera skolval Ansokan Digitalt Edlevo Vid inaktualitet Nej Nej Nej Gors i e-tjanst av vardnadshavare
och tas emot av handlggare i
Edlevo.

Vid avslag kopieras ansékan?

3 [s 1 |Driva grundskola skolval a Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar Nej Nej Nej Inaktuell da skolvalsperioden ar slut

3 [s 1 [oriva grundskola Administrera skolval Beslut Digitalt Edlevo Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Handlaggare skapar sjalva
skolplaceringarna/placeringsbeslute
ni Edlevo utifran vad skolvalskartan
raknat fram och i samrad med
rektorerna
Under handlaggning bevaras
rendeakt hos handlsggaren fram till
avslut och arkivering.

3 |5 1 |Drivagrundskola Antaga och placera elev

inte folkbokford i Botkyrka
kommun

3 [s 1 [oriva grundskola Antaga och placera elev inte| Ansokan Digitalt Edlevo/Office 365 Gallras efter 2 ar Nej 1, 23 kap, 52 Forekommer Ansokan pa papper inkommer bara
folkbokford i Botkyrka om det galler flykting- och
kommun asylsokande elev med eller utan

personnummer. Ansdkan som
inkommer som pappersblankett
registreras manuellt av

iIST Skola.

3 [s 1 [oriva grundskola Antaga och placera elev inte| Kapacitetsplan Digitalt Edlevo Gallras vid inaktualitet | Nej Nej Nej Forteckning over varie skolenhets
folkbokford i Botkyrka kapacitet av hur manga elever som
kommun kan tas emot i varie arskurs.

Arbetsmaterial som uppdateras vid
behov

3 [s 1 [oriva grundskola Antaga och placera elev inte| Beslut om mottagande | Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar Nej Nej Nej Interkommunal
folkbokford i Botkyrka Gverenskommelse/avtal mellan
kommun elevens hemkommun och

kommun

3 |5 1 |Drivagrundskola Antaga och placera elev inte [ Tjansteanteckning Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar Nej Nej Nej Journalanteckning.
folkbokford i Botkyrka
kommun

3 [s 1 [oriva grundskola Antaga och placera elev inte| Information om Digitalt Office 365 Gallras efter 2 ar Nej Nej Nej Information till hemkommunen om
folkbokford i Botkyrka interkommunal placering Samtal (via telefon) interkommunal ersattning for
kommun av elev i grundskola

3 |5 1 |Drivagrundskola Antaga och placera elev inte [Minnesanteckning Digitalt Edlevo/Office 365 Gallras vid inaktualitet Nej Nej Nej Gallras senast da arendet avslutas
folkbokford i Botkyrka
kommun

3 [s 1 [oriva grundskola Antaga och placera elev inte|Svar pa erbjudandet Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar Nej Nej Nej Vid muntligt svar loggar
folkbokford i Botkyrka Muntligt svar handlzggaren in i e-tjansten som
Kommun ombud for vardnads-havare och

svarar pa erbjudandet.
Via ansckan i elevsystem fa man svar
automatisk om man har fyll

i e-tidnster

3 [s 1 [oriva grundskola ‘Antaga och placera elev inte| Placeringsbeslut Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar Nej Nej Nej
folkbokford i Botkyrka
kommun

3 s 1 |[oriva grundskola | Antaga och placera elev inte| Beslut Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar frén Efter 5 ar Nej Nej Galler vid beslut om avslag.
folkbokford i Botkyrka verksamhetssystem Underskrivet original skickas till
kommun Kopian i elevakt ska vardnadshavare. Kopia till

bevaras som finns i akt ska vérdnadshavare 2 om de inte bor
den bevaras Kopia till akt

3 s 1 |[oriva grundskola Antaga och placera elev inte| Erbjudande om Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar / Nej Nej Galler vid beviljat beslut. Skrivs ut
folkbokford i Botkyrka skolplacering och skickas av handlaggaren.
kommun

3 [s 1 [oriva grundskola Byte till kommunal skola
inom Botkvrka kommun

3 [s 1 [oriva grundskola Byte till kommunal skola | Ansokan Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar / Nej Nej Ansskan pa papper inkommer bara
inom Botkyrka kommun om det galler flykting- och

asylsokande elev med eller utan
personnummer. Ansdkan som
inkommer som pappersblankett
registreras manuellt av

i IST Skola.

3 [s 1 [oriva grundskola Byte till kommunal skola | Kapacitetsplan Digitalt Edlevo Gallras vid inaktualitet |/ Nej Nej Forteckning over varie skolenhets

inom Botkyrka kommun kapacitet av hur manga elever som
kan tas emot i varje arskurs.
Arbetsmaterial som uppdateras vid
behov

3




3 [s [3 [1 |orivagrundskola Byte till kommunal skola | Beslut Digitalt Edlevo/Public 360 Gallras efter 2 4r Nej Nej Nej Galler vid beslut om avslag.
inom Botkyrka kommun Underskrivet original skickas till
vardnadshavare. Kopia till
d 2 0m de nte bor
Kopia till akt
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Byte till kommunal skola | Godkénnande av ans6kan | Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar / Nej Nej
inom Botkyrka kommun
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Byte till kommunal skola | Svar pa erbjudandet Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar / Nej Nej
inom Botkyrka kommun

3 [5 [3 [1 [brivagrundskola s4ga upp plats

3 s [3 |1

3 [5 [3 [1 [rivagrundskola Séiga upp plats Bekriiftelse Digitalt Edlevo Gallras efter 2 ar Nei Nei Ja bor utredas

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Séiga upp plats | Anmalan till skolan Digitalt Edlevo Nei Ja

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Ta emot elevi grundskola | Information till Digitalt Prorenata Bevaras | halsovérdsjournal | Efter 5 ar Ja, 25 kap, 2§ Ja Uppgift om elevnamn och
skolskdterska vid in- verlamnande/mottagande skola.
utskrivning av elev Gallras d4 information dverlamnats

till skolsksterska/kurator
(skolskotska hamta dessa
informationen frén Prorenata frin
2020)

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Ta emot elev i grundskola | Elevkort Digitalt Edlevo Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Uppgifter om elevs studieplan, tillval,
eventuellt studieavbrott, och
skolgang (Klasstillhdrighet, skolor
etc.) Vid ett elektroniskt bevarande
bir sakerstallas att dessa uppgifter
kan sammanstallas ur uttaget

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Ta emot elev i grundskola | Klass-, grupplistor Digitalt Edlevo/Vklass Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Diariefors e] d dessa utgr en egen
serie i arkivet

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Ta emot elev i grundskola | Kontaktuppgifter Digitalt Edlevo/Vklass Vid inaktualitet Nej Nej 1a Uppgifter fran vardnads-havare pa
papper gallras da skolan registrerat
dessa i Tieto nar eleven borjar
forskoleklass-/skolan.
Vardnadshavaren kan darefter sjilv
ndra kontaktuppgift vid behov (Ej
papper-kolla med Magdalena)

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Ta emot elev i grundskola Papper/Digitalt Prorenata/Office 365 | Bevaras Efter 5 ar Ja, 23kap. 26 Ja ligt
informationshanteringsplanens
gallringsforeskrifter for respektive
process

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Ta emot elevi grundskola | Skolkataloger Papper Lokalt Bevaras Efter 3 4r 5 ar Nej Nej Diariefors e] d de utgdr en egen
serie i arkivet

3 [5 [3 [1 [brivagrundskola Ta emot elev i grundskola Digitalt / Gallras vid inaktuelitet Nei / /

3 [s [3 |1 |orivagrundskola 6 isnis

3 [s [3 |1 |orivagrundskola tillhemmet | Digitalt V-klass Gallaras vid lassrets slut | Nej Nej Nej Handlingar med innehall av kortvarig
betydelse kan gallras s& snart de fylit
sitt syfte eller efter lasarets slut.

3 [s [3 |1 |orivagrundskola e 8 Digitalt V-Klass Gallras Vid inaktualitet | Nej Nej Nej

3

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Genomfora undervisning | Lokal pedagogisk Digitalt V-klass Vid inaktualitet Nej Nej Nej Planen inaktuell da samtliga elever
planering har genomfort planeringen och ny

plan uppréitas. Bor goras tillganglig
for vardnads-havare och elev.

3 [s [3 |1 |orivagrundskola e Digitalt Public 360 Vid inaktualitet / 2 ar Nej Nej Nej Motesanteckningar fran

Gallras arbetslagen, ledningsgruppen,
samverkan, skolutvecklingsgrupp,

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Ge

3 [s [3 [1 [orivagrundskola Tillgangliggdra Anmalan och beslutom [ Digitalt Edlevo/Vklass Gallras nir eleven avslutat | Nej Nej Nej P4 skolan/forskolan.

3 g 3 isning | Papper sin skolging
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Tilgangliggora Begdran om Digitalt Edlevo/Vklass Gallras vid inaktualitet Nej Nej P4 enheten.
3 g i Papper

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Tilgangliggora Elevforteckning Digitalt Edlevo/Vklass Nej Nej Nej P4 enheten.

modersmalsundervisning Papper Gallras nar eleverna slutat

3 [5 [3 [1 [brivagrundskola Ge sarskilt stod

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Tillhandahalla srskilt stod | Atgardsprogram inklusive [ Digitalt ProReNata eller Vklass | Bevaras Efter 5 ar Ja 23 kap. 26 Ja Kan omfattas av sekretess 23 kap 2§
utredningar och beslut, Public 360 och 45 OSL. Beslut omfattas i regel
uppfoljning och inte av sekretess.
utviirdering

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Tillhandahlla sarskilt stod | Beslut om anpassad Digitalt ProReNata eller Vklass | Bevaras Efter 5 ar Ja, kan omfattas v |Ja Beslut av rektor. Beslutet kan vara en
studiegéng, sérskild Public 360 sekretess 23 kap 2§ del av atgardsprogrammet.
undervisningsgrupp eller Underlag kan omfattas av sekretess
sarskild undervisning 23 kap 2§ OSL. Beslut omfattas i

regel inte av sekretess.

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Samlat Betygsdokument | Digitalt Vlass Bevaras tillsamans med | Efter 5 ar Nej Ja Samlat betygsdokument skapas om

Papper Slutbetyg i eleven inte far slutbetyg i arskurs 9
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Slutbetyg, Digitalt Edlevo Bevaras i Efter 5 ar Nej Ja Betygsstatistik skickas till SCB av
personnummerordning central handliggare. Vid F-betyg ska
skriftlig bedomning bifogas betyget.
Bevaras pa samma siitt som betyg.
Finns aven att f4 ut statistik genom
IST Analys (Behver inte sté har?)

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Skriftlig bedomning, som | Digitalt Edlevo Bevaras tillsamans med | Efter 5 ar Nej 1 de fall ett icke-godkant betyg satts
ersitter ett icke godkinnd slutbetyg eller samlat ett avslutat amne, ska en skriftlig
slutbetyg betygsdokument bedomning av elevens

kunskapsutveckling i amnet ges. Av
bedomning far ocksé de

8 som har vidtagits
framea.

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Betygskatalog Digitalt Edlevo Bevaras 5 ar Nej Ja Till gymnasieantagningen skickas
betygskatalogen via mail for
inlésning. Utgor eget
statistikunderlag. Finns dven att fa ut

tatistik genom IST Analys.

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Mailkorrespondens Digitalt Office 365 Gallras efter betygsattning |/ Nej Ja Bevarande da informationen tillfor
nagot vasentligt i drendet. Bevaras

med rendet

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Bedomning Digitalt Vklass Bevaras i Elevakt Efter 5 ar Nej ja Finns aven att fa ut resultat genom
IST Analys.

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Omdomen Digitalt Vilass Bevaras i Elevakt Efter 5 ar Nej ja

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Minnesanteckning Digitalt Vklass Gallras efter 2 ar Nej Nej Ja T.ex. fran utvecklingssamtal eller

Papper Elevakt liknande, Under forutsattning att
uppgifter for uppfdljning m.m.
dokumenteras i t.ex.
stgardsprogram.
minnesanteckningar av betydelse
sparas i elevakt

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning EHT-protokoll ( Elev halso [Digitalt ProReNata Bevaras Efter 5 ar 12 25 kap. 2§ Ja kan lamnas ut som|
temet) ofentligahandiingar

Sekretess handlingar
som galler halsa kan
inte lamnas ut som
ofentliga handlingar

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Elevresultat nationella | Papper Arkivskap Elevresultat fran Efter 5 ar Nej Ja Gors i rskurs 3, 6 och 9
prov (resuktat &mnesprov svenska
sammanstalning) bevaras/Gvrigt gallras 5 3r

efter avslutad skolgang.

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Skiftliga elevsvar pa Papper Arkivskap Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Forvaras i arkivbox en klass av 3,6,9 i
nationella prov i svenska ar.

3 [s [3 |1 [orivagrundskola Folja upp undervisning Elevsvar pa nationella | Papper Arkivskap Gallras efter 5 ar / Nej Ja Forvaras pa skola arkivbox. Gallras 5
brov i driga dmnen i efter provtilféllet

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Elevsvar pa ovriga prov | Papper Arkivskap Gallras efter betygsattning. |/ Nej Ja Gallras efter betygsattning.

3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Kodplaner och ovriga | Papper Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
forklaringar rérande




3 [s [3 [1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Rattning/andring- Digitalt Vklass/Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej 1a Ett betyg som innehaller en
/provning av last betyg uppenbar oriktighet till foljd av ett
skrivfel eller liknande forbiseende far
riittas av rektor. Innan rattelse gors
ska rektorn ge eleven och elevens
vardnadshavare tilfalle att yttra sig,
om det inte r obehbvligt. Vid
réttelse ska ett nytt skriftligt betyg
utféirdas och den oriktiga
betygshandlingen om mdjligt
forstoras. Andring av last betyg
Finner den eller de som har fattat ett
beslut om betyg att beslutet ar
uppenbart oriktigt p.g.a. nya
omstandigheter eller av ndgon
annan anledning, ska denne eller
dessa andra beslutet, om det kan ske
snabbt och enkelt. En sadan andring
far inte innebara att betyget sanks.
Prévning. Den som vil har betyg fran
grundskolan har ritt att genomga
prévning for betyg. Denna kan avse
hela utbildningen i grundskolan eller
ett eller flera amnen som ingr i
utbildningen. Detta galler dven den
som tidigare har fatt betyg i ett
avslutat amne eller slutbetyg fran
grundskolan.
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Folja upp undervisning Intyg om avgang fran | Digitalt Edlevo Bevaras 5 ar efter avslutad skolgang Nej Nej Intygsblankett om avgang fran
grundskolan anpassad grundskola. Nar en elev
avgér fran utbildning utan att
slutbetyg utfardas ska, enligt
skolforordningen, ett avgangintyg
I5mnas.
3 [s [3 |1 [orivagrundskola |Anmélan vid problematisk
franvaro
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Anmalan vid Anmalan om pp Prorenata Bevaras Efter 5 ar SKOLFS2012:34 |12 Rektor skapar ett drende i Prorenata
franvaro franvaro huvudmannen far info om drendet.
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Anmalan vid problematisk | Utredning av Digitalt/Papper Prorenata Vid inaktualitet Nej Nej Nej
franvaro franvaro
3 [s [3 |1 |orivagrundskola |Anmalan vid problematisk | Underlag frén skolan Digitalt/Papper Prorenata Bevaras Efter 5 ar SKOLFS 201234 |1a Fristaende skolor skickar in anmalan
franvaro och resultart av utredning i
pappersformat, Kommunala skolor
hanterar allt i Prorenata
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Anmalan vid med skola | Digi pp Office 365/ParmVKlass | Se anmarkning Gallras efter 2 ar da skolan avbojer [Ja Ja Bevaras da skolan och huvudmannen
franvaro handlingsplan uppréttar handlingsplan. Gallras
efter 2 4r da skolan avbjer
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Anmalan vid ig pp Prorenata Bevaras Efter 5 ar Ja, SKOLFS 2012:34 [Ja
franvaro
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Anmalan vid problematisk | Beslut om dverflytt till | Digitalt/Papper Office 365/ParmVklass | Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
franvaro egen verksamhet
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Anmalan vid ig pp Gallras vid inaktualitet |/ Nej Nej Vardnadshavarnas inkomstuppgift
franvaro
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Anmalan vid problematisk | Forelaggande/- Digitalt Public 360/Office 365 | Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
franvaro
3 [s [3 |1 |orivagrundskola | Anmalan vid problematisk | Delgivningskvitto Digitalt Public 360/Office 365 | Gallras efter 2 ar / Nej Nej Kan ricka med bekraftat
franvaro Outlook
3 [s [3 |1 |orivagrundskola |Anmalan vid problematisk | Ansokan om utdémande | Digitalt Public 360/Office 365 | Gallras efter 2 ar / Nej 1a Gar til forvaltningsratten.
franvaro avvite
3 [5 [3 [1 [rivagrundskola Kontroll av frénvaro
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Kontroll av franvaro Sammanstalining, Digitalt Vklass Bevaras Efter 5 ar Nej Nej sammanstalls for redovisning till
elevirnvaro namnden om franvaro i
och grundskola
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Kontroll av frénvaro Forfragningsunderlag | Digitalt Vlass Gallras vid inaktualitet | Nej Nej Nej Avser allmanna svar i mail och
excelfiler fran berdrda skolor om hur
ménga elever som har problematisk
franvaro. Forfragningsunderlaget
gallras d3 sammanstalining finns
3 [s [2 [1 [orivagrundskola Hantera ledighet/befrielse
ld
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera ledighet/befrielse | Anstkan om ledighet for | Digitalt V-klass Gallras vid avslutad Nej Nej Ja
fran utbildning elev skolgang
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera ledighet/befrielse |Beslut om ledighet Digitalt V-Klass Gallras vid avslutad Nej Nej 12 Av Skollagen (2010:800) 7 kap 18 §
fran utbildning skolgang foljer att en skolpliktig elev far
beviljas kortare ledigheter for
enskilda angelagenheter. Om det
finns synnerliga kil far langre
ledighet beviljas av rektor. | Habo
delegerar rektor till kontaktlarare att
bevilia ledighet for upp till 10
skoldagar. Bevillande av lingre
ledighet beslutas av rektor.
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera obligatorisk skol admin/rekton
lovskola
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera obligatorisk Ansckan Digitalt Edlevo/V-Klass Bevaras Efter 5 ar Nej Ja
lovskola
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera obligatorisk Begdran om Digitalt Edlevo/V-Klass Bevaras Efter 5 ar Nej Ja
lovskola
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera obligatorisk Narvarounderlag Digitalt Edlevo/V-Klass Bevaras Efter 5 ar Nej Ja
lovskola
3 [s [3 |1 [orivagrundskola Hantera obligatorisk Underlag av Digitalt Edlevo/V-Klass Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
lovskola
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera obligatorisk Individuellt schema Digitalt Edlevo/V-Klass Bevaras Efter 5 ar Nej Ja
lovskola
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera obligatorisk Betygsunderlag for eleven [ Digitalt Edlevo/V-Klass Bevaras Efter 5 ar Nej Ja
lovskola
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera obligatorisk Beslut Digitalt Edlevo/V-Klass Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Gverklagningsbart beslut enligt
lovskola
3 [s [3 |1 [orivagrundskola Hantera obligatorisk Schablonkostnader Digitalt Edlevo/V-Klass Gallras efter 7 ar Efter 5-4r- Nej Nej Handlingen hor hemma i styrande
lovskola process for ekonomi
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera elevakt
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera elevakt skol admin/rekton Digitalt Edlevo/VKlass G
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera elevakt Handlingar fran Bevaras Efter skolavslutning Ja, 23kap. 225 kap. |Ja Kommunikation med elever &
utvecklingssamtal & 28 vérdnadshavare samt
minnesanteckningar tjansteantekningar vid samtal av
betydelse Korrespondans av
betydelse med virdnadshavare, elev
och/eller myndighet Anmalningar
Edlevo/Vklass
3 [s [3 |1 [orivagrundskola Hantera elevakt Uppfdliningsdokumentati | Digitalt Edlevo/Vkiass Bevaras efter 5 ar Ja, 23 kap. 2 25 kap. |Ja Disiplinarenden: utredning (trygghet
on 2 & studiero), skriftlig varning & beslut
(omplasering & avstagning
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera elevakt Allmanna handlingar ig pp Bevaras Efter 5 ar B Ja Elevakt kan skickas genom Prorenata
Public 360 till andra huvudmén med prorenata.
saknas Prorenata gors det via
papper.
3 [s [3 |1 |orivagrundskola Hantera elevakt Allmanna handlingar | Papper Arkivskép 5 ar Forekommer Ja
3 s [3 |2 grundskola
3 [s [3 |2 |orivaanpassad grundskola Ta emot elev i anpassad
3 [s [3 |2 |orivaanpassad grundskola Taemot elevianpassad | Ansokan Digitalt Prorenata Bevaras Nej Nej Ett ex till vardnadshavare efter
grundskola Papper Efter 5 ar till e-arkiv myndighetens anteckningar om

delgivning.




Driva anpassad grundskola Ta emot elev i anpassad Pedagogiska Digitalt Prorenata Bevaras 1,25 kap. 2§ Nej Ja Rektor eller handlaggare registrerar
grundskola kartlaggningar Papper Efter 5 4r tll e-arkiv dokumenten i
Driva anpassad grundskola Ta emot elev i anpassad s Digitalt Prorenata Bevaras 12, 23 kap. 25, 25 kap | Nej Ja Rektor eller handlaggare registrerar
grundskola Papper Efter 5 4 tll e-arkiv dokumenten i
Driva anpassad grundskola Ta emot elev i anpassad Sociala utredningar Digitalt Prorenata Bevaras Ja, 23 kap. 2, 25 kap [Ja Rektor eller handlaggare registrerar
grundskola Papper Efter 5 4r tll e-arkiv 28 dokumenten i
Driva anpassad grundskola Ta emot elevianpassad | Medicinska bedomningar | Digitalt Prorenata Bevaras 12,25 kap. 25 Ja Rektor eller handlaggare registrerar
grundskola Papper Efter 5 4 tll e-arkiv dokumenten i
Driva anpassad grundskola Ta emot elev i anpassad Ovriga utredningar Digitalt Prorenata Bevaras Ja, 23 kap. 2, 25 kap |Ja
grundskola Papper Efter 5 ér tll e-arkiv 2
Driva anpassad grundskola Ta emot elevianpassad _|Korrespondens av Digitalt Prorenata Bevaras Samiidigt som elevakt lamnas tll kor|Ja 23kap. 25 Nej T.ex. vid indvidinkludering (lasa
grundskola betydelse i srendet Papper enligt grundsarskolans kursplan i
anlig
Driva anpassad grundskola Taemot elevianpassad | Beslut Digitalt Prorenata Bevaras Samtidigt som elevakt lamnas till kor|Ja 23kap. 2§ Ja Delegationsbeslut 7 kap 5 §, 1-2 st
grundskola Papper Skollagen delegerat til
forvaltningschef, 3 st. kvarstér som
namndbeslut. 7 kap. 8 § skollagen,
vidare-delegerat till ektor. 7 kap 9 §
1 st. skollagen delegerat till
forvaltningschef. Beslut delges
Driva fritidshem Ansokan, fritidshem Digitalt Edlevo Saknas saknas Forekommer Saknas
Driva fritidshem Ansokan om plats i Digitalt Edlevo / / Forekommer Saknas
frtidshem (14 kap. 6
§ skollagen)
Driva shem Erbjudande, Digitalt Edlevo / / Férekommer Saknas.
fritidshem
Driva fritidshem |Ansokan om Digitalt Edlevo / / Férekommer Saknas
nedséttning av
avgift, fritidshem
Driva fritidshem Uppsagning av Digitalt Edlevo / / Forekommer Saknas
plats, fritidshem
Driva fritidshem ig PP / / Férekommer Saknas

dagjournal,
fritidshem




Gymnasieskola

Strukturenheten Namn pa strukturenheten Underprocess el. aktivitet Handlingstyp Hantering L B /Galll Till kivet _—— Anmérkning
Ja (Vilken OSL)/Nej LEnElE
Personuppgifter
(GDPR)
7 15 |2
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Bilaga B5 Sarskilda skal for Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Kan utgéra underlag for beslut
forstahandsBmottagande i annan avslutad antagning alternativt information till mottagande
kommun skola. | 6vrigt se anmarkning for B1.
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Bilaga B7 Sokande till nationellt program |Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Mallen &r ett forsattsblad. Avlamnande
for sarskild behovsgrupp avslutad antagning skola bifogar relevant underlag
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Bilaga B9 Utlandska betyg Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Mallen &r ett forsattsblad. Den
avslutad antagning sékande bifogar utléndskt betyg
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Bilaga B10 Malgruppsbeslut anpassad  |Digitalt Prorenata Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Mallen &r ett forsattsblad.
gymnasieskola avslutad antagning Hemkommunens beslut om
mélgruppsbehérighet &r bifogat.
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Bilaga B12 Antagningsunder-lag for Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Kan utgéra underlag for beslut
sprakintroduktion avslutad antagning alternativt information till mottagande
skola. | 6vrigt se anmarkning for B1.
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Bilaga B13 Pedagogisk bedémning for  [Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Se rutin mottagande for
sokande till anpassad gymnasieskola avslutad antagning gymnasieskolan under pagaende ldsar
7 |5 |6 1 Driva gy Antagning till gymn: Kvittens elevens val av program Papper Papper i parm hos SYV Gallras efter 3 ar Nej 23 kap 2§ Ja Sparas i parmi 3 ar.
7 |5 |6 1 Driva gymnasium gning till Tja i Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Kan ligga till grund fér beslut om
avslutad antagning antagning eller interkommunal
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Yttrande Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Gallringsfristen da e-posten ligger till
avslutad antagning grund for beslut om antagning eller
interkommunal erséttning
7 |5 |6 1 Driva gymnasium gning till E Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Arbetslista i Excel fran
avslutad antagning Fridegardsgymnasiet till handlaggare
gymnasieantagningen.
7 |5 |6 1 Driva gymnasium gning till Digitalt Indra Gallras 1 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Skickas fran och bekriftas till
Papper avslutad gymnasieantagningen Stockholms lan
antagning tva ganger per ar (april och juni).
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Beslut om godkannande av Digitalt Indra Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
antagningsresultat Papper
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Beslut antagning/- mottagande Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Kopia skickas till handlaggare gymnasie-|
Papper avslutad antagning antagningen.
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Beslut om malgruppstillhorighet till Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja
anpassad gymnasieskola Papper
7 |5 |6 1 Driva gymnasium gning till i Jullf Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Rektor eller handlaggare registrerar
Papper Elevakt i Prorenata/Sar
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Social bedémning Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Rektor eller handlaggare registrerar
Papper Elevakt i Prorenata/Sar
7 |5 |6 1 Driva gymnasium gning till Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Rektor eller handlaggare registrerar
Papper Elevakt i Prorenata/Sar
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Medicinsk bedémning Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Rektor eller handlaggare registrerar
Papper Elevakt i Prorenata/Sar
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Beslut om ersattning for allmén kurs vid |Digitalt Public 360 Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
folkhégskola avslutad antagning
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Antagning till gymnasium Beslut om ersattning for elev Digitalt Public 360 Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
folkbokford i Botkyrka kommun for avslutad antagning
studier utomlands
7 |5 |6 1 Driva gymnasium gning till a Jullf Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja
Papper
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Mottagande av elev som ej ar
folkbokférd i Sverige
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Mottagande av elev som ej ar Ansokan Digitalt Indra Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja
folkbokférd i Sverige
7 |5 |6 1 Driva gymnasium Mottagande av elev som ej ar Beslut Digitalt Indra Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Beslut fattas vid avslag. Ovriga
folkbokford i Sverige ansoékningar lamnas vidare till skolan
fér antagning/placering




Driva gymnasium Mottagande av elev som ej ar E-postmeddelanden Digitalt Indra Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Meddelande till och fran socialtjanst
folkbokford i Sverige och god man som kan utgéra underlag
for beslut eller information till
mottagande skola
Driva gymnasium Mottagande av elev som ej ar Registerutdrag-/beslut fran Digitalt Public 360 Vid inaktualitet Nej 23 kap 2§ Ja Overlamnas till mottagande skola.
folkbokférd i Sverige 6verférmyndaren om god man
Driva gymnasium Mottagande av elev som ej ar Underlag fran avlimnande skola Digitalt Prorenata Vid inaktualitet Nej 23 kap 2§ Ja Overldmnas till mottagande skola
folkbokférd i Sverige
Driva gymnasium Mottagande av elev som ej ar Registerutdrag/- beslutfran skatteverket | Digitalt Public 360 Bevaras 2 3r efter avslutad skolgang |23 kap 2§ Ja Beslut om folkbokforing.
folkbokférd i Sverige
Driva gymnasium Mottagande av elev som ej ar Beslut/kopia pa uppehallstillstand Digitalt Indra Bevaras 2 ar efter avslutad skolgang |23 kap 2§ Ja Bara forstasidan av beslutet bevaras
folkbokford i Sverige om inte Gvrigt innehall kan ligga till
grund for beslutet. Ovrigt underlag
gallras I6pande.
Driva gymnasium Mottagande av elev som ej ar Kopia LMA-kort Digitalt Indra Bevaras 2 &r efter avslutad skolgang |23 kap 2§ Ja Utfardas av migrations-verket till
folkbokford i Sverige sk som bevis pa
Driva gymnasium Antagning till gymnasium (Fride) under
lasar
Driva gymnasium gning till ium under 5kan/beslut om byte av skola Digitalt Indra Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Original i parm hos skoladministratér.
pagaende lasar (gymnasiet) avslutad Avser aven underlag.
skolsdne
Driva gymnasium Antagning till gymnasium (Fride) under |Bilagor till ans6kan Digitalt Indra Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Bilagor &r t.ex. inkomna lakarintyg,
pagaende lasar avslutad intyg, utredningar, betyg.
skolgang
Driva gymnasium gning till ium (Fride) under 5kan/beslut till idrottsklass Digitalt Indra Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Original i parm hos skoladministratér.
pagaende lasar avslutad Avser aven underlag. Inklusive
skolgang bilagor.
Driva gymnasium gning till ium (Fride) under skan/beslut till Digitalt Indra Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Original i parm hos skoladministratér.
pagaende lasar asylsokande elev avslutad Avser aven underlag. Inklusive
skolgang bilagor
Driva gymnasium Antagning till IM
Driva gymnasium Antagning till IM Ansékan/beslut till IM Digitalt Indra Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Original i elevakt, avser dven bilagor.
avslutad
skolgang
Driva gymnasium Antagning till IM Bilagor till ansdkan IM Digitalt Prorenata Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Bilagor &r t.ex. inkomna likarintyg,
avslutad intyg, utredningar, betyg.
skolgang
Driva gymnasium Antagning till IM Ansékan/beslut till IM sprakintroduktion | Digitalt Indra Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad
skolgang
Driva gymnasium Antagning till IM Bilagor till ansdkan IM sprakintroduktion | Digitalt Prorenata Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Bilagor &r t.ex. inkomna likarintyg,
avslutad intyg, utredningar, betyg.
skolgang
Driva gymnasium Antagning till IM Ansékan/beslut till IM, ej antagen elev | Digitalt Indra Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Inklusive bilagor till ej antagen elev.
avslutad
skolgang
Driva gymnasium Antagning till IM Ansékan/beslut till IM sprakintro- Digitalt Indra Vid inaktualitet Nej 23 kap 2§ Ja Inklusive bilagor till ej beviljad elev.
duktion, ej antagen elev
Driva gymnasium Antagning till IM Beslut om ersittning for IM Digitalt Indra Vid inaktualitet Nej 23 kap 2§ Ja
Driva gymnasium Antagning till IM under pagéende lasar
Driva gymnasium gning till IM under pagaende lasar 5kan/beslut till IM Digitalt Indra Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Original i elevakt, avser dven bilagor.
avslutad
skolgang
Driva gymnasium Antagning till IM under pagaende lasar |Bilagor till ansékan IM Digitalt Prorenata Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Bilagor &r t.ex. inkomna lakarintyg,
avslutad intyg, utredningar, betyg.
skolgang
Driva gymnasium Antagning till IM under pagaende lasar |Beslut om ersattning for IM Digitalt UEDB Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad
skolgang
Driva gymnasium gning till IM under a lasar 5kan/beslut till IM sprakintroduktion | Digitalt Indra Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad
skolgang
Driva gymnasium gning till IM under pagaende ldsar 5kan/beslut till IM Digitalt Indra Vid inaktualitet Nej 23 kap 2§ Ja Inklusive bilagor till ej beviljad elev.

sprakintroduktion, e antagen elev




Driva gymnasium gning till IM under pagaende lasar 5kan/beslut till IM, ej antagen elev | Digitalt Indra Vid inaktualitet Nej 23 kap 2§ Ja Inklusive bilagor till ] antagen elev

Driva gymnasium Antagning till NIU

Driva gymnasium Antagning till NIU Sérskilt samverkansavtal for nationell Digitalt Pubic 360 Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Generella avtal som géller under 1- 6

godkénd idrottsutbildning ar. Kopior skickas till handlaggare for
i i och handld

Driva gymnasium Planera ldsér gymnasium och IM

Driva gymnasium Planera lasar ium och IM Arbetspl. Digitalt Vklass Bevaras Efter 34r 5 ar Nej Nej Skrivs i augusti varje ar.

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Timplaner Digitalt Skola24 Bevaras Efter3ar5ar Nej Nej Tas ut ur IST arligen i april.

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Information om valbara kurser Digitalt Indra Bevaras Efter 34r 5 ar Nej Nej

(Fridegard)

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Information om valbara kurser anpassad | Digitalt Indra Bevaras Efter3ar5ar Nej Nej

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Val av kurser pa anpassade Digitalt Indra Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da valen ar inlagda i IST Extens.

gymnasieskolan/AST

Driva gymnasium Planera lasar ium och IM Digitalt Vklass/Skola24 Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Dras ut forsta april varje ar.

Driva gymnasium Planera lasar ium och IM Lasarsd: Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Faststalls for tre ar i taget i samverkan
med regionen. Delegerat till
forvaltningschef att fatta beslut.

Driva gymnasium Planera lasar ium och IM pl; Digitalt Df respons Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
samverkansprotokoll, da planen
faststalls.

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Klass-, grupplista Digitalt Vklass Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Slutgiltig klasslista, med
dokumenterade férénd-ringar under
aret. Ska inne-halla uppgifter om skola,

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Kalendarium Digitalt Office 365 Bevaras Efter 2ar5ar Nej Nej Bevaras ihop med
samverkansprotokoll, da kalendariet
faststalls.

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Onskemal om tjanst Digitalt Office 365 Vid inaktualitet Nej Nej Galler 8nskemal infor planering av nytt
lasar. Inaktuellt da schemat ar

Nej faststallt.

Driva gymnasium Planera lasar ium och IM Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Nej Inaktuellt da kursen &r avslutad.

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Lararschema Digitalt Vklass/Skola24 Vid inaktualitet Nej Nej Nej naktuellt d terminen &r avslutad

Driva gymnasium Planera lasar ium och IM Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Nej Inaktuellt da terminen &r avslutad

Driva gymnasium Planera lasar ium och IM Ar Digitalt Stratsys Bevaras Efter 2 4r 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
samverkansprotokoll, d3 planen
faststalls.

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Plan mot diskriZminering/krankande Digitalt DFrespons Bevaras Efter 2ar5ar Nej Nej Bevaras ihop med

behandling samverkansprotokoll, da planen
faststalls.

Driva gymnasium Planera lasar ium och IM Handli , bvriga Digitalt Office 365 Bevaras Efter 2 4r 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
samverkansprotokoll, d3 planen
fatstalls

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Lanekontrakt, utrustning Papper Arkivskap Vid inaktualitet Nej 23 kap, 2§ Ja Gallras da eleven limnat dter
utrustning. Datorkontrakt gallras efter
1ar.

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Utrymningsplan Digitalt Office 365 Vid inaktualitet Nej Nej Nej Gallras da ny plan upprittas.




Driva gymnasium Planera lasar ium och IM ter Digitalt Office 365 Vid inaktualitet Nej Nej Nej Gallras da ny plan upprittas.

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Rutin for kvalitetssakring av SAM Digitalt Stratsys Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
samverkansprotokoll, d3 planen
faststalls.

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Trivsel och ordningsregler Digitalt Office 365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
samverkansprotokoll, d3 planen
faststalls.

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Drogpolicy och handlingsplan Digitalt Office 365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
samverkansprotokoll, d3 planen
faststalls.

Driva gymnasium Planera lasar ium och IM , bvriga Papper Papper anslagen vid Vid inaktualitet Nej Nej Galler kopierings- och

kopiator/i parm hos filmvisningsregler. Gallras dé ny rutin
handliggaren Nej upprittas

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Tjanstefordelningen Digitalt Skola24. Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Bevaras ihop med
samverksansprotokoll, da
tjznstefordelni faststills.

Driva gymnasium Planera lasar gymnasium och IM Arbetsbeskrivningar Digitalt Office 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
samverkansprotokoll, d&
arbetsbeskrivningen faststalls.
Omfattar programansvarig,
ark e m.fl.)

Driva gymnasium Hantera nérvaro/-

A .
/

Driva gymnasium Hantera nérvaro/- Handlingar rérande ledighet/-sjukdom |Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da eleven avslutat sin

franvaro/utskrivining, eller annan frénvaro/- narvaro ildni

Driva gymnasium Hantera narvaro/- Orosanmélan till socialtjansten Digitalt Kommunens E-tjanst Bevara Efter 5 ar 26 kap, 1§ Ja

franvaro/utskrivEning/avstingning
Driva gymnasium Hantera narvaro/- Disciplinara atgarder Digitalt Public 360 Bevara Efter 5 ar Nej Ja Handlingar rérande
franvaro/utskrivizning/avstingning avstangning/férvisning av elev/varning
etc. Se dven hanteringsanvisningar
under avsnitt Trygghet och studiero.
Kan 6verklagas/-anmilas till

Driva gymnasium Hantera narvaro/- Beslut om utskrivning av elev Digitalt UEDB Bevara Efter 5 ar Nej Ja Kan éverklagas.

franvaro/utskrivEning/avstingning

Driva gymnasium Hantera narvaro/- Anmalan om avgang/studieuppehall Digitalt UEDB Bevara Efter 5 ar Nej Ja

franvaro/utskrivining,

Driva gymnasium Hantera narvaro/- Underlag till skriftlig varning om hég | Digitalt Office 365 Vid inaktualitet Nej Nej Ja Bevaras i parm hos skoladministrator

franvaro/utskrivEning/avstingning franvaro lasaret ut.

Driva gymnasium Hantera nérvaro/- Skriftlig varning om hog franvaro Digitalt Public 360 Vid inaktualitet Nej Nej Ja Skickas till vardnadshavare.

franvaro/utskrivining,

Driva gymnasium Hantera narvaro/- Franvarorapport per elev Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Ja Galler kopia pa rapport till CSN.

franvaro/utskrivizning/avstingning Bevaras i parm hos skoladministrator
och gallras vid lasérets slut.

Driva gymnasium Hantera narvaro/- Sjuk- och friskanmalan Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da eleven avslutat sin skolgang.

franvaro/utskrivEning/avstingning

Driva gymnasium Hantera nérvaro/- anpassad Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da ny almanacka tas i bruk.

frénvaro/utskrivening/avsténgning

Driva gymnasium 6 ing gy i

Driva gymnasium ora undervisning Franvarorappor-tering Digitalt Vklass Garllas 2 ar efter Nej Nej Nej

avslutad

Driva gymnasium ora undervisning Grupp-, kurslistor av tillfallig natur Digitalt Office 365 utbildning gallras vid Nej Nej Ja Gallras nar grupp- eller kurslista inte

inaktualitet langre ar aktuell.

Driva gymnasium ora undervisning ; i rérande fril Papper Office 365 Vid inaktualitet Nej Nej Ja T.ex medgivande fran vardnadshavare
kring deltagande. Gallras da aktiviteten
&r genomférd.

Driva gymnasium ora undervisning ; i rérande i ) Papper Office 365 Vid inaktualitet Nej Nej Ja

skolresor, lagerskolor
Driva gymnasium ora undervisning L i Prorenata Digitalt Bevaras Ja 23 kap 2§ Ja Gallras vid inaktualitet under

anteckningar fran

forutsattning att uppgifter for
uppféljning dokumenteras i t.ex.
atgardsprogram.




Driva gymnasium Genomféra undervisning gymnasium | Information till och fran hemmet Digitalt Vklass Se anmarkning Se anmarkning 23 kap 2§ Ja Om informationen &r en enklare form
av notering dar innehallet inte
innehéller information som kan tillféra
arendet nagot nytt i sak eller innebara
bedémning av underlag i drendet ska
informationen foras som en
ska gallras senast da drendet avslutas
och arkiveras. Om informationen tillfor
arendet nagot nytt i sak eller kan
innebéra bedsmning av underlag i
drendet ska informationen féras som
en tjsnsteanteckning. En
tjansteanteckning bevaras/gallras
enligt informationshanteringsplanens
gallringsforeskrifter for respektive
process.

Driva gymnasium Ge modersmalsundervisning

Driva gymnasium Tillgangliggora modersma visning alan och beslut om Digitalt Edlevo Gallras nar eleven Nej Nej Pa skolan/férskolan.

modersmalsundervisning Papper avslutat sin skolgang

Driva gymnasium Tillgangliggora modersma visning |Begédran om Digitalt Adlevo Gallras vid inaktualitet Nej Nej Pa enheten.

Papper
Driva gymnasium Tillgangliggora modersma visning |Elevforteckning Digitalt Vklass Gallras nar eleverna Nej Nej Pa enheten.
Papper slutat
Driva gymnasium Ge sarskilt stod
Driva gymnasium Tillhandahalla sarskilt stod Atgérdsprogram inklusive utredningar | Digitalt ProReNata och/eller Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Kan omfattas av sekretess 23 kap 2§
och beslut, uppféljning och utvardering Vklass och 4§ OSL. Beslut omfattas i regel inte
av sekretess.

Driva gymnasium Tillhandahalla sarskilt stod Beslut om anpassad studiegang, sarskild |Digitalt ProReNata och/eller Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Beslut av rektor. Beslutet kan vara en

undervisningsgrupp eller sarskild Vklass del av atgérdsprogramme Underlag

undervisning kan omfattas av sekretess 23 kap 2§
OSL. Beslut omfattas i regel inte av
sekretess.

Driva gy Handlagga dndrad

Driva gymnasium Handlégga andrad studieplan Ansokan om dndrad studieplan Digitalt Vklass papper i Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Galler aven AST. Vissa beslut kan

Papper parm hos overklagas. Laggs i elevakt.
skoladministratér/-
elevakt

Driva gy Handlégga andrad Schema Digitalt Vklass Vid inakt: Nej Nej Ja

Driva gymnasium b 3 andrad 6kan/beslut om forlangd studietid | Digitalt Public 360 Bevara Efter 5 ar Nej Ja Delegationsbeslut.

Driva gymnasium Handlégga andrad studieplan Ansokan om dndrad Digitalt Public 360 Bevara Efter 5 ar Nej Ja

studieplan/forlangning av kurser

Driva gymnasium Handlégga andrad studieplan Ansékan om dndrad studieplan/- Digitalt Public 360 Bevara Efter 5 ar Nej Ja

reducering av kurser

Driva gymnasium Handlégga andrad studieplan Ansokan om byte av individuellt Digitalt Edlevo Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja

val/valbar kurs avslutad utbildning

Driva gy Hantera

Driva gy Hantera schemaandring Andringsunderlag Digitalt Vklass Vid inakt: Nej Nej Ja Da andringen ar inford i Novaschem.

Driva gymnasium Hantera praktik/APL

(arbetsplatsférlagd utbildning)
Driva gy Folja upp undervisning gy
Driva gymnasium Folja upp undervisning gymnasium Elevsvar pa nationella prov i Papper Arkivskap Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
svenska/svenska som andra sprak
Driva gymnasium Folja upp undervisning 3 over resultat fran Digitalt Arkivskap Bevaras Efter5 ar Nej Ja
nationella prov

Driva gymnasium Foélja upp undervisning gymnasium Elevsvar pa nationella prov i dvriga Papper Arkivskap Garllas 5 ar Nej Nej Ja Gallras 5 ar efter provtillfallet

dmnen

Driva gymnasium Folja upp undervisning over resultat ovriga |Papper Arkivskap Garllas 5 ar Nej Nej Ja Gallras 5 ar efter provtillfallet

nationella prov

Driva gymnasium Foélja upp undervisning gymnasium Diagnostiska prov Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Ja

Driva gymnasium Foélja upp undervisning gymnasium Uppsatser och elevlésningar pa skriftliga | Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da betyget &r satt och tiden for

tester och prov (ej nationella prov) omprévning av betyg l6pt ut.

Driva gy Foélja upp undervisning beten, i rorande |Papper Parm hos berérd larare Bevaras Efter 5 ar Nej Ja

Driva gymnasium Folja upp undervisning O allni Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Ja Da sammanstallningen har fyllt sitt
syfte

Driva gymnasium Folja upp undervisning Digitalt Vklass Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Skrivs ut ur IST Larande och laggs i

elevakt.




Driva gymnasium Flja upp undervisning gymnasium Betyg Digitalt Vklass Bevaras 5 &r efter avslutad Nej Ja Galler slutbetyg/avgangsbetyg (kopia)
ildni och hanteras som betygskatalog.
Driva gymnasium Flja upp undervisning gymnasium Betygskatalog Digitalt Vklass Bevaras 5 &r efter avslutad Nej Ja Bifoga forklaring av ev. forkortningar
utbildning och sifferkoder. Sparas efter lisar, kurs
och kursar.
Driva gymnasium Félja upp undervisning gymnasium F-bilaga Papper Parm Gallras 2 ar efter Nej Nej Ja
avslutad
Driva gymnasium Flja upp undervisning gymnasium Rattning/4ndring av last betyg Papper Arkivskap Bevaras 5 &r efter avslutad Nej Ja Ett betyg som innehaller en uppenbar
utbildning oriktighet till faljd av ett skrivfel eller
liknande forbiseende far rattas av
rektor. Innan rattelse gors ska rektorn
ge eleven och elevens vardnadshavare
tillfalle att yttra sig, om det inte &r
obehavligt. Vid réttelse ska ett nytt
skriftligt betyg utfardas och den
oriktiga betygshandlingen om méjligt
forstoras. Andring av last betyg. Finner
den eller de som har fattat ett beslut
om betyg att beslutet &r uppenbart
oriktigt p.g.a. nya omsténdigheter eller
av nagon annan anledning, ska denne
eller dessa dndra beslultet, om det kan
ske snabbt och enkelt. En sadan
andring fr inte innebira att betyget
sanks.
Driva gymnasium Folja upp undervisning Skriftlig 5mning som ersatter Digitalt Vklass Bevaras 5 ar efter avslutad Nej Ja | de fall ett icke-godkant betyg satts i
slutbetyg/IM utbildning ett avslutat amne, ska en skriftlig
bedémning av elevens
kunskapsutveckling i &mnet ges. Av
bedéming far ocksa de stodatgarder
som har vidtagits framga.
Driva gymnasium Folja upp undervisning dieb samlat Digitalt Vklass Bevaras 5 ar efter avslutad Nej Ja Samlat betygsdokument bevaras i de
betygs-dokument och slutbetyg utbildning fall det har getts istéllet fér slutbetyg.
Driva gymnasium Foélja upp undervisning gymnasium Onskemal om utskrift av betyg/intyg Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da betyget &r utskrivet och
skickat.
Driva gymnasium Foélja upp undervisning gymnasium Ansokan till prévning med bilagda Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da provningen ar genomférd.
handlingar
Driva gymnasium Foélja upp undervisning gymnasium Information till resp. larare och Digitalt Offiec 365 Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da provningen ar genomférd.
medbedémare om provning
Driva gymnasium Foélja upp undervisning gymnasium Reslutat av prévning med anteckning Digitalt Vklass Bevaras 5 ar efter avslutad Nej Ja Resultat och anterckning om givet
om givet betyg utbildning betyg léggs in i betygskatalog.
Driva gymnasium Foélja upp undervisning gymnasium Betyg efter prévning Digitalt Vklass Bevaras 5 ar efter avslutad Nej Ja | betygskatalog
utbildning
Driva gymnasium Hantera elevakt Vklass
Driva gymnasium Hantera elevakt Byte av program Digitalt Indra Bevara Ney 23 kap 2§ Ja Delegationsbeslut.
Driva gymnasium Hantera elevakt Sprakval Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da eleven har slutat sin
Driva gymnasium Hantera elevakt Underlag/kartlaggning fran tidigare Papper Papper i elevakt Se anmarkningBevaras |Se anmarkning 23 kap 2§ Ja Bevaras da det ligger till grund for
utbild?hingsanordna sarskilda insatser.
Driva gymnasium Hantera elevakt Anmadlan om specialkost Papper Papper i elevakt Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad utbildning
Driva gymnasium Hantera elevakt Korrespondens mellan Papper Papper i elevakt Se anmarkning Bevaras |Se anmarkning 23 kap 2§ Ja Bevaras da det ligger till grund for
elev/vardnadshavare/- annan sérskilda insatser.
Driva gymnasium Hantera elevakt i Papper Papper i elevakt/parm i Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Parm i verksamheten gallras vid
verksamheten avslutad utbildning inaktualitet.
Driva gymnasium Hantera elevakt Studie IT-kontrakt Papper Papper i elevakt Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad utbildning
Driva gymnasium Hantera elevakt Lakarintyg Digitalt Prorenata Gallras 2 ar efter Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Ska registreras.
avslutad utbildning
Bevaras
Driva gy Hantera elevakt Rekuvisition av el ilsojournal Digitalt Prorenata Se anmarkning Bevaras |Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja
Driva gymnasium Hantera elevakt Ansokan om ledighet Digitalt E-tjanst Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad utbildning
Driva gy Belysa ver
Driva gymnasium Belysa verksamheten Digitalt Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
Driva gy Belysa verksamhet Hemsidan Digitalt Server Uppdateras vid behov
Driva gymnasium Belysa verksamheten Forteckningar over férdelade premier  [Digitalt H:/lokalt Bevaras Efter 5 ar Nej Nej

och stipendier

Driva anpassat gymnasium

Antagning till anpassat gymnasium




Driva anpassat gymnasium Antagning till anpassat gymnasium Bilaga B5 Sarskilda skal for Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Kan utgdra underlag for beslut
forstahandsEmottagande i annan avslutad antagning alternativt information till mottagande
kommun skola. | Brigt se anmarkning for B1.

Driva anpassat gymnasium Antagning till anpassat gymnasium Bilaga B7 Sokande till nationellt program | Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Mallen &r ett férsittsblad. Avlimnande
for sarskild behovsgrupp avslutad antagning skola bifogar relevant underlag

Driva anpassat gymnasium Antagning till anpassat gymnasium Bilaga B9 Utléndska betyg Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Mallen &r ett forsattsblad. Den

avslutad sékande bifogar utlandskt betyg

Driva anpassat gymnasium Antagning till anpassat gymnasium Bilaga B10 Malgruppsbeslut Digitalt Prorenata Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Mallen &r ett forsttsblad.
gymnasiesarskolan avslutad antagning Hemkommunens beslut om

malgruppsbehdrighet &r bifogat.

Driva anpassat gymnasium Antagning till anpassat gymnasium Bilaga B11 Sékande till Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Kan utgdra underlag for beslut
sprakintroduktion i Stockholms stad avslutad antagning alternativt information till mottagande

skola. | Brigt se anmarkning for B1

Driva anpassat gymnasium Antagning till anpassat gymnasium Bilaga B12 Antagningsunder-lag for Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Kan utgdra underlag for beslut
sprakintroduktion avslutad antagning alternativt information till mottagande

skola. | Brigt se anmarkning for B1.

Driva anpassat gymnasium Antagning till anpassat gymnasium Bilaga B13 Pedagogisk bedémning for | Digitalt Prorenata Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Se rutin mottagande fér
sékande till anpassat i avslutad under pagdende ldsar

Driva anpassat Antagning till anpassat gymnasium Kvittens elevens val av program Papper Papper i pirm hos SYV | Gallras efter 3 ar Nej 23 kap 2§ Ja Sparas i parm i 3 ar.

Driva anpassat gymnasium gning till anpassat i A dagbok Papper Forvaras i parm hos Vid inaktualitet Nej 23 kap 2§ Ja Arendedagbok anvinds under drendets

handlaggaren handlaggning. Gallras da arendet
avslutas och arkiveras.

Driva anpassat gymnasium gning till anpassat Tja Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Kan ligga till grund fér beslut om

avslutad antagning antagning eller interkommunal

Driva anpassat gymnasium Antagning till anpassat gymnasium Yttrande Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Gallringsfristen da e-posten ligger till

avslutad antagning grund for beslut om antagning eller
interkommunal ersittning

Driva anpassat gymnasium gning till anpassat E-| ddel, Digitalt Indra Gallras 5 &r efter Nej 23 kap 2§ Ja Arbetslista i Excel fran

Papper Office 365 avslutad antagning Fridegardsgymnasiet till handlaggare

Driva anpassat gymnasium gning till anpassat Digitalt Indra Gallras 1 &r efter Nej 23 kap 2§ Ja Skickas fran och bekriftas till

Papper avslutad gymnasieantagningen Stockholms lan
i tva ganger per r (april och juni).
Driva anpassat gymnasium Antagning till anpassat gymnasium Beslut om godkénnande av Digitalt Indra Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
i Papper
Driva anpassat gymnasium gning till anpassat Beslut Digitalt Indra Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Kopia skickas till handléggare gymnasie-|
Papper avslutad i
Driva anpassat gymnasium Antagning till anpassat gymnasium Beslut om malgruppstillhorighet till Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja
ies Papper
Driva anpassat gymnasium gning till anpassat d: isk bedd Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Rektor eller handldggare registrerar
Papper elevakt i Prorenata/Sar
Driva anpassat gymnasium gning till anpassat Social bedé Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Rektor eller handldggare registrerar
Papper elevakt i Prorenata/Sar
Driva anpassat gymnasium gning till anpassat P: Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Rektor eller handldggare registrerar
Papper elevakt i Prorenata/Sar
Driva anpassat gymnasium Antagning till anpassat gymnasium Medicinsk bedémning Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Rektor eller handldggare registrerar
Papper elevakt i Prorenata/Sar

Driva anpassat gymnasium Antagning till anpassat gymnasium Beslut om erséttning for elev Digitalt UEDB Gallras 5 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
folkbokfard i Botkyrka kommun for avslutad antagning
studier utomlands

Driva anpassat gymnasium gning till anpassat ivabedo Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja

Papper elevakt
Driva anpassat Antagning till AST
Driva anpassat gymnasium Antagning till AST Ansokan/beslut till AST Digitalt Indra Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad
skolgang
Driva anpassat gymnasium Antagning till AST Bilagor till ansékan AST Indra Prorenata Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Bilagor &r t.ex. inkomna lakarintyg,
Arkivskap avslutad intyg, utredningar, betyg.
skolgang

Driva anpassat gymnasium Antagning till AST Beslut om ersattning fran hemkommun |Digitalt UEDB Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja

AST/specialklass avslutad
skolgang
Driva anpassat gymnasium Antagning till AST Ansokan/beslut till AST, ej antagen elev |Digitalt Indra Vid inaktualitet Nej 23 kap 2§ Ja Inklusive eventuella bilagor.

Driva anpassat gymnasium

Antagning till AST under pagdende lasar|




Driva anpassat gymnasium gning till AST under paga lasar 5kan/beslut till AST Digitalt Indra Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad
skolgang
Driva anpassat gymnasium Antagning till AST under pagaende lasar |Bilagor till ansékan AST Digitalt Prorenata Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Bilagor &r t.ex. inkomna lakarintyg,
Papper Arkivskap avslutad intyg, utredningar, betyg.
skolgang
Driva anpassat gymnasium Antagning till AST under pagaende ldsar |Beslut om erséttning fran hemkommun [Digitalt UEDB Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
AST/specialklass avslutad
skolgang
Driva anpassat gymnasium gning till AST under paga. lasar 5kan/beslut till AST, ej antagen elev |Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej 23 kap 2§ Ja Inklusive eventuella bilagor.
Driva anpassat gymnasium Ta emot elev i anpassat gymnasium
under pagéende lasar
Driva anpassat gymnasium Ta emot elev i anpassat gymnasium Ansékan/beslut Digitalt Indra Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja
under pagdende lasar
Driva anpassat gymnasium Ta emot elev i anpassat gymnasium Bilagor Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja
under pagdende lasar Papper Arkivskap
Driva anpassat gymnasium Ta emot elev i anpassat Yttrande, individuella programmen Digitalt Indra Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Bilagor ar t.ex. inkomna lakarintyg,
under pagdende lasar intyg, utredningar och betyg
Driva anpassat gymnasium Ta emot elev i anpassat Yttrande, nati p Digitalt Indra Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja
under pagdende lasar
Driva anpassat gymnasium Ta emot elev i anpassat Behovsgr Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja
under pagaende lasar
Driva anpassat gymnasium Ta emot elev i anpassat gymnasium Malgruppsbeslut Digitalt Prorenata Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja
under pagdende ldsar
Driva anpassat gymnasium Ta emot elev i anpassat gymnasium Ansokan/beslut, ej antagen elev Digitalt Indra Vid inaktualitet Nej 23 kap 2§ Ja Inklusive eventuella bilagor
under pagdende ldsar
Driva anpassat gymnasium Planera ldsar i anpassat gymnasium och
AST
Driva anpassat gymnasium Planera |3sar i anpassat gymnasium och |Arbetsplaner Digitalt Vklass Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Skrivs i augusti varje ar.
AST
Driva anpassat gymnasium Planera ldsar i anpassat gymnasium och |Timplaner Digitalt Skola 24 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Tas ut ur IST arligen i april.
AST
Driva anpassat gymnasium Planera ldsar i anpassat gymnasium och |Information om valbara kurser Digitalt Indra Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
AST
Driva anpassat gymnasium Planera ldsar i anpassat gymnasium och |Information om valbara kurser anpassat |Digitalt Indra Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
AST i
Driva anpassat gymnasium Planera |4sar i anpassat gymnasium och |Val av kurser pa gymnasiesar@skolan/AST | Digitalt Indra Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da valen &r inlagda i IST Extens.
AST
Driva anpassat gymnasium Planera l4sar i anpassat ium och klassct Digitalt Vklass/Skola24 Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Dras ut férsta april varje ar.
AST
Driva anpassat gymnasium Planera ldsar i anpassat gymnasium och |Lasarsdata Digitalt Public360 Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Faststalls for tre ar i taget i samverkan
AST med regionen. Delegerat till
férvaltningschef att fatta beslut.
Driva anpassat gymnasium Planera lasar i anpassat ium och |Likabehandlings-pl: Digitalt DFrespons Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
AST samverkansprotokoll, d3 planen
faststalls.
Driva anpassat gymnasium Planera l4sar i anpassat gymnasium och |Klass-, grupplista Digitalt Vklass Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Slutgiltig klasslista, med
AST dokumenterade férand-ringar under
aret. Ska inne-halla uppgifter om skola,
lasar, klassbeteckning, larare,
elevnamn, person-nummer och adress.
Klasslista dras ut 15 september &r 1
och 15 juni &r 3. Utskrivning av elev
och byte av program bevaras
tillsammans med Klasslista. Ovriga
forteckningar och listor Gver elever,
som utgr hjalpmedel i det Iopande
arbetet, kan gallras vid inaktualitet
Driva anpassat gymnasium Planera |3sar i anpassat gymnasium och |Kalendarium Digitalt Offiec 365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
AST samverkansprotokoll, da kalendariet
faststalls.
Driva anpassat gymnasium Planera lasar i anpassat gymnasium och |Onskemal om tjénst Digitalt Offiec 365 Vid inaktualitet Nej Nej Géller 6nskemal infor planering av nytt
AST lasar. Inaktuellt da schemat ar
Nej faststallt.
Driva anpassat gymnasium Planera l4sar i anpassat gymnasium och |Elevschema Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Nej Inaktuellt da kursen &r avslutad.
AST
Driva anpassat gymnasium Planera ldsar i anpassat gymnasium och |Lararschema Digitalt Vklass/Skola24 Vid inaktualitet Nej Nej Nej naktuellt da terminen &r avslutad
AST
Driva anpassat gymnasium Planera l4sar i anpassat gymnasium och |Lunchschema Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Nej Inaktuellt d& terminen &r avslutad

AST




Driva anpassat gymnasium Planera ldsar i anpassat gymnasium och |Arbetsmiljoplan Digitalt Stratsys Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
AST samverkansprotokoll, d3 planen
faststalls.
Driva anpassat gymnasium Planera l4sar i anpassat ium och |Plan mot diskrilr g/krénkand Digitalt DFrespons Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
AST behandling samverkansprotokoll, d3 planen
faststalls.
Driva anpassat gymnasium Planera lasar i anpassat ium och |Rutin for av SAM Digitalt Stratsys Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
AST samverkansprotokoll, d3 planen
faststalls.
Driva anpassat gymnasium Planera ldsar i anpassat gymnasium och |Rutiner, processer, 6vriga Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Nej Géller rutin for hallbara rutiner vid
AST larares franvaro, rutin for ansékan vid
planerad ledighet (personal)
Driva anpassat gymnasium Planera ldsar i anpassat gymnasium och |Trivsel och ordningsregler Digitalt Office 365 Bevaras Efter2-3¢ Nej Nej Bevaras ihop med
AST Efter 5 ar samverkansprotokoll, d3 planen
faststalls.
Driva anpassat gymnasium Planera l4sar i anpassat gymnasium och |Drogpolicy och handlingsplan Digitalt Offiec 365 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
AST samverkansprotokoll, d3 planen
faststalls.
Driva anpassat gymnasium Planera lasar i anpassat ium och |Tjanstefér Digitalt Skola24 Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Bevaras ihop med
AST Office 365 samverksansprotokoll, d&
tiznstefordelni faststills.
Driva anpassat gymnasium Planera |dsar i anpassat gymnasium och |Arbetsbeskrivningar Digitalt Office 360 Bevaras Efter 5 ar Nej Nej Bevaras ihop med
AST samverkansprotokoll, d&
arbetsbeskrivningen faststalls.
Omfattar programansvarig,
ark e m.fl.)
Driva anpassat gymnasium Genomféra undervisning i anpassat
Driva anpassat gymnasium Genomfora undervisning i anpassat Franvarorappor-tering Digitalt Vklass Garllas 2 ar efter Nej Nej Nej
gymnasium avslutad
Driva anpassat gymnasium Genomfora undervisning i anpassat Grupp-, kurslistor av tillfallig natur Digitalt Vklass Gallras vid inaktualitet |Nej Nej Ja Gallras nar grupp- eller kurslista inte
i langre ar aktuell.
Driva anpassat gymnasium Genomfora undervisning i anpassat Handlingar rérande friluftsdagar Papper Parm hos berérd pedagog |Vid inaktualitet Nej Férekommer Ja T.ex medgivande fran vardnadshavare
gymnasium kring deltagande. Gallras da aktiviteten
&r genomford.
Driva anpassat gymnasium Genomfora undervisning i anpassat Handlingar rérande studieresor, Papper Parm hos berérd pedagog |Vid inaktualitet Nej Nej Ja
i skolresor, lige
Driva anpassat gymnasium Genomfora undervisning i anpassat Utvecklingssamtal, dokumentation, Digitalt Prorenata Bevaras Ja 23 kap 2§ Ja Gallras vid inaktualitet under
gymnasium anteckningar fran forutsattning att uppgifter for
uppfolining dokumenteras i t.ex.
atgardsprogram.
Driva anpassat gymnasium Genomfora undervisning i anpassat Information till och fran hemmet Digitalt Vklass Se anmarkning Se anmaérkning 23 kap 2§ Ja Om informationen &r en enklare form
gymnasium av notering dér innehallet inte
innehéller information som kan tillféra
arendet nagot nytt i sak eller innebara
beddmning av underlag i drendet ska
informationen foras som en
ska gallras senast da drendet avslutas
och arkiveras. Om informationen tillfor
arendet nagot nytt i sak eller kan
innebéra bedémning av underlag i
4rendet ska informationen féras som
en tjansteanteckning. En
tjansteanteckning bevaras/gallras
enligt informationshanteringsplanens
gallringsforeskrifter for respektive
process.
Driva anpassat gymnasium Genomféra undervisning Laromedelsférteck-ning Papper Parm hos berérd pedagog |Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
gymnasiesarskolan
Driva anpassat gymnasium Genomféra undervisning Lokalt producerade laromedel Digitalt / Bevaras Efter 5 ar Nej Nej I den man kompendier, foton,
gymnasiesarskolan diabilder, ljudband, videoinspelningar
eller multimediapresentationer
produceras pa skolan for att anvandas i
undervisningen bor ett exemplar av
varije bevaras
Driva anpassat ium Handlagga andrad
Driva anpassat gymnasium Handlagga dndrad studieplan Ansokan om dndrad studieplan Digit Edlevo Bevaras Efter 5 ar Nej Ja Galler aven AST. Vissa beslut kan
Sverklagas. Laggs i elevakt.
Driva anpassat gymnasium Handlagga dndrad studieplan Schema Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Ja
Driva anpassat gymnasium ; ] andrad I Digitalt Public 360 Gallras 2 ar efter Nej Nej Ja
avslutad utbildning
Driva anpassat gymnasium ; ] andrad 5kan/beslut om forlangd studietid Digitalt Public 360 Bevara Efter 5 ar Nej Ja Delegationsbeslut.




Driva anpassat gymnasium Handlagga dndrad studieplan Ansokan om dndrad Digitalt Public 360 Bevara Efter 5 ar Nej Ja
studieplan/forlingning av kurser
Driva anpassat gymnasium Handlagga dndrad studieplan Ansokan om dndrad studieplan/- Digitalt Edlevo Bevara Efter 5 ar Nej Ja
reducering av kurser
Driva anpassat gymnasium Handlagga dndrad studieplan Ansokan om byte av individuellt Digitalt Edlevo Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
val/valbar kurs avslutad
Driva anpassat Hantera
Driva anpassat Hantera indring JAndringsunderlag Digitalt Vklass Vid inakt Nej Nej Ja D4 andringen ar inférd | Novaschem.
Driva anpassat gymnasium Hantera praktik/APL
lagd
Driva anpassat gymnasium Hantera praktik/APL (arbetsplatsférlagd |Papper Elevakt Office 365 Bevara Efter 5 ar Nej Ja
Driva anpassat gymnasium Hantera praktik/APL (arbetsplatsférlagd |Narvarointyg - praktik Digitalt Vklass Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da praktikplatsen inte langre &r
utbildning Papper Papper i aktuell och d informationen om
parm hos narvaro ar inférd i Dexter
skoladministratdr/-
elevakt
Driva anpassat gymnasium Hantera praktik/APL (arbetsplatsférlagd |Betyg - intyg fran praktikplats Papper Elevakt Gallras 2 ar efter Nej Nej Ja
ildni avslutad
Driva anpassat gymnasium Fblja upp undervisning i anpassat
Driva anpassat gymnasium Félja upp undervisning i anpassat Samlad dokumen-tation Digitalt Vklass Bevaras Eftet 5 ar Nej Ja
Driva anpassat gymnasium Félja upp undervisning i anpassat Intyg Digitalt Vklass Bevaras Eftet 5 ar Nej Ja
Driva anpassat gymnasium Félja upp undervisning i anpassat Individuell studieplan Digitalt Vklass Bevaras Eftet 5 ar Nej Ja
Driva anpassat gymnasium Félja upp undervisning i anpassat Slutbetyg/intyg 6ver genom-gangna Digitalt Vklass Bevaras Eftet 5 ar Nej Ja
i studier
Driva anpassat gymnasium Félja upp undervisning i anpassat Gymnasiesarskols Digitalt Vklass Bevaras Eftet 5 ar Nej Ja
Driva anpassat Hantera elevakt
Driva anpassat Hantera elevakt Byte av program Digitalt Indra Bevara Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Delegationsbes|
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Sprakval Digitalt Edlevo Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da eleven har slutat sin
utbildning.
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt (pappersburen) OBS! Nar allt fler processer Arkivskap Bevaras Efter avslutad skolgang 23 kap 2§ Ja
handlaggs digitalt kan dven tillsammans med
atersokning ske digitalt, vilket halsovardsjournaler
minskar behovet av en
sammanhallen elevakt pa
papper. For
bevarandehandlingar giller
fortsatt att dessa ska Gverlamnas
till centralarkivet pa papper. E-
arkiv &r under utredning av
kommunstyrelsens kansli. Se
sven proces 3.2.14 Hantera
elevakt grundskola (sid 41
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Underlag/kartldggning fran tidigare Papper Papper i elevakt Se anmarkningBevaras [Se anmérkning 23 kap 2§ Ja Bevaras da det ligger till grund for
i i dna sarskilda insatser.
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Anmélan om specialkost Papper Papper i elevakt Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Korrespondens mellan Papper Papper i elevakt Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Bevaras da det ligger till grund for
lev/va /- annan sirskilda insatser.
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Kontaktuppgifter Papper Papper i elevakt/parm i Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Parm i verksamheten gallras vid
er avslutad inak
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Studie IT-kontrakt Papper Papper i elevakt Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Lakarintyg Digitalt Prorenata Gallras 2 ar efter Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Ska registreras.
avslutad utbildning
Bevaras
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Rekvisition av elevhilsojournal Digitalt Prorenata Se anmarkning Bevaras |Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Se Bedriva journalférande
verksamhet.(skolskotskan scannar in
inkommande jonalhandling i
prorenata)
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Ansokan om ledighet Papper Papper i elevakt Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad
Driva anpassat Belysa ver
Driva anpassat gymnasium Belysa verksamheten Skolkatalog/- studentkatalog Digitalt Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
Driva anpassat Belysa ver Hemsidan Digitalt Server Vid behov
Driva anpassat gymnasium Belysa verksamheten Férteckningar dver fordelade premier | Digitalt H:/lokalt Bevaras Efter 5 ar Nej Nej

och stipendier




Driva anpassat gymnasium Handlagga dndrad studieplan Ansokan om byte av individuellt Digitalt / Gallras 2 ar efter Nej Ja
val/valbar kurs avslutad utbildning Ja, 23kap, 2§
Driva anpassat Hantera
Driva anpassat gymnasium Hantera schemaéndring Andringsunderlag Digitalt Office 365/plastmapp Vid inaktualitet Nej Ja Da dndringen &r inférd i Novaschem.
Nej
Driva anpassat gymnasium Hantera praktik/APL
lagd
Driva anpassat gymnasium Hantera praktik/APL (arbetsplatsférlagd |Ansékan om praktik - Fridegard Digitalt / Bevara Ja
utbildning Eter 5 ar Nej
Driva anpassat gymnasium Hantera praktik/APL (arbetsplatsférlagd |Information om praktikarbets-platsen | Digitalt Papper i Vid inaktualitet Nej Ja
utbildning Papper parm hos Nej
skoladministratar/-
elevakt
Driva anpassat gymnasium Hantera praktik/APL (arbetsplatsférlagd |Matersattning Digitalt Papper i Vid inaktualitet Nej Ja
utbildning Papper parm hos Nej
skoladministratdr/-
elevakt
Driva anpassat gymnasium Hantera praktik/APL (arbetsplatsférlagd |Narvarointyg - praktik Digitalt Papper i Vid inaktualitet Nej Ja Gallras da praktikplatsen inte langre &r
utbildning Papper pérm hos Nej aktuell och d informationen om
skoladministratér/- narvaro ar inférd i Dexter
elevakt
Driva anpassat gymnasium Hantera praktik/APL (arbetsplatsférlagd |Betyg - intyg fran praktikplats Papper Elevakt Gallras 2 ar efter Nej Ja
utbildning avslutad utbildning Nej
Driva anpassat gymnasium Fblja upp undervisning i anpassat
Driva anpassat gymnasium Félja upp undervisning i anpassat Samlad dokumen-tation Digitalt Vklass Bevaras Eftet 5 ar Nej Ja
Driva anpassat gymnasium Félja upp undervisning i anpassat Intyg Digitalt Vklass Bevaras Eftet 5 ar Nej Ja
Driva anpassat gymnasium Félja upp undervisning i anpassat Individuell studieplan Digitalt Vklass Bevaras Eftet 5 ar Nej Ja
Driva anpassat gymnasium Félja upp undervisning i anpassat Slutbetyg/intyg 6ver genom-gangna Digitalt Vklass Bevaras Eftet 5 ar Nej Ja
i studier
Driva anpassat gymnasium Félja upp undervisning i anpassat Gymnasiesarskols Digitalt Vklass Bevaras Eftet 5 ar Nej Ja
Driva anpassat Hantera elevakt
Driva anpassat Hantera elevakt Byte av program Digitalt Indra Bevara Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Delegationsbes|
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Sprakval Digitalt Edlevo Vid inaktualitet Nej Nej Ja Gallras da eleven har slutat sin
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt (pappersburen) OBS! Nar allt fler processer Arkivskap Bevaras Efter avslutad skolgang 23 kap 2§ Ja
handlaggs digitalt kan dven tillsammans med
atersokning ske digitalt, vilket halsovardsjournaler
minskar behovet av en
sammanhallen elevakt pa
papper. For
bevarandehandlingar giller
fortsatt att dessa ska Gverlamnas
till centralarkivet pa papper. E-
arkiv &r under utredning av
kommunstyrelsens kansli. Se
sven proces 3.2.14 Hantera
elevakt grundskola (sid 41
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Underlag/kartldggning fran tidigare Papper Papper i elevakt Se anmarkningBevaras Se anmérkning 23 kap 2§ Ja Bevaras da det ligger till grund for
i i dna sarskilda insatser.
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Anmélan om specialkost Papper Papper i elevakt Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Korrespondens mellan Papper Papper i elevakt Bevaras Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Bevaras da det ligger till grund for
lev/va /- annan sirskilda insatser.
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Kontaktuppgifter Papper Papper i elevakt/parm i Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja Parm i verksamheten gallras vid
er avslutad i i
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Studie IT-kontrakt Papper Papper i elevakt Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja
avslutad
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Lakarintyg Digitalt Prorenata Gallras 2 ar efter Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Ska registreras.
avslutad utbildning
Bevaras
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Rekvisition av elevhilsojournal Digitalt Prorenata Se anmarkning Bevaras |Efter 5 ar 23 kap 2§ Ja Se Bedriva journalférande
verksamhet.(skolskotskan scannar in
inkommande jonalhandling i
prorenata)
Driva anpassat gymnasium Hantera elevakt Ansokan om ledighet Papper Papper i elevakt Gallras 2 ar efter Nej 23 kap 2§ Ja

avslutad

Driva anpassat

Belysa ver




Driva anpassat gymnasium Belysa verksamheten Skolkatalog/- studentkatalog Digitalt Bevaras Efter 5 ar Nej Nej

Driva anpassat Belysa ver Hemsidan Digitalt Server Vid behov

Driva anpassat gymnasium Belysa verksamheten Férteckningar dver fordelade premier | Digitalt H:/lokalt Bevaras Efter 5 ar Nej Nej
och stipendier

Driva anpassat Belysa ver Hemsidan Digitalt Server

Driva anpassat gymnasium Belysa verksamheten Férteckningar dver fordelade premier | Digitalt H:/lokalt Bevaras Efter 5 ar Nej Nej

och stipendier
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