Niva 1 Niva 2: Niva 3: Handlingsslag: orterings- Diarie- Forvaringsplats Nledium Bpvaras/ Till Till Anmaérkning Vem
ordning foring gallras nararkiv [slutarki
01 Styra alla
och leda
verk-
camheten _
01.01 Overlagga alla
och besluta
01.01.06 Hantera prov
beslutsfattande ndmnd ledningsstéd
Namndens protokoll Kronologiskt Nararkiv/Insyn Papper/ Bevaras prov
arsvis Diaitalt ledninasstdd
01.01.07 Anméla alla
delegation
Delegeringsbeslut och lista "anméalan D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Ska skickas till némndsekreterare fore |alla
av delegeringsbeslut"” Digitalt nastkommande namnd
01.01.08 Informera prov
namnd/styrelse ledningsstéd
Delgivning information Kronologiskt Nérarkiv Papper 3ar Handlingar som delges och hor till ett |proV
arsvis registrerat drende registreras pa ledningsstod
arendet.Ovriga qallras
Lista 6verdelgivning/ protokollsutdrag/ |Kronologiskt P&arm Nararkiv Papper 3ar prov
Arsvis ledningsstéd
01.01.09 Hantera alla
overklaganden
Laglighetsprévning D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
Diqitalt ledningsstod
Forvaltningsbesvar D-nr Ww3D3/ Diariet/ Iast Papper/ Bevaras alla
skolhalsan |journal doku- Digitalt
s diarium [ment skap pa
(kopia) Kvarnbergets
skolas
lakarmottagning
Lleania)
Skolvasendets dverklagandenamnd  |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras alla
Digitalt
Annan Overklagningsinstans D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras alla
Digitalt
01.02 Planera Processer och dokument som alla
mal och resuser faststéaller/formulerar verksamhetens
uppdrag. omfattnina. mal. inriktnina
01.02.01 Ta fram prov
budget, mal och visioner ledningsstod
for kommunen
Maélstyrningssystem Stratsys Vid 1A Uppfdljningar i Stratsys gallras vid prov
inaktualitet ledningsstéd
Inriktning for budgetarbetet D-nr w3D3 Diariet/ Papper/ Bevaras prov
Stratsys/Nararkiv_|Digitalt ledningsstéd
Namndens budgetforslag D-nr w3D3 Diariet/ Papper/ Bevaras prov
Stratsys/Nararkiv_|Digitalt ledningsstéd
Enhetens budgetforslag Arsvis Stratsys Digitalt 2 ar Samtliga ingr i namndens underlag |alla
01.02.02 Planera alla
enhetens verksamhet
Beslut om verksamhetsinriktning D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. alla
inom resultatenhet Digitalt Delegering anmals till néstkommande

namndsammantrade.




Beslut om skoldagens omfattning D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefdrs i W3D3. Grundskola
Digitalt Delegering anmals till néstkommande |Grundsérskola
namndsammantrade. Gymnasium
Beslut om fordelning av D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Forskoleklass
undervisningstiden over lasaren, Digitalt Delegering anmals till néstkommande |Grundskola
timplan namndsammantrade. Grundsarskola
Gymnasium
Gymnasiesarsk
alan
Beslut om vilka kurser som ska D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Grundskola
erbjudas som individuellt val Digitalt Delegering anmals till néstkommande |Grundsérskola
namndsammantrade. Gymnasium
Forteckning program/kurser D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Gymnasium
Digitalt
Beslut om kursplanfor lokala kurser i |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasiesarsk
gymnasiesarskolan Digitalt Delegering anmals till néstkommande |olan
namndsammantrade.
Faststélla antal timmar for lokala D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasieséarsk
kurser Digitalt Delegering anmals till nastkommande |olan
namndsammantrade.
Beslut om férdelning av D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasiesarsk
undervisningstiden 6ver lasaren Digitalt Delegering anmals till néstkommande |olan
namndsammantrade.
Faststélla lokalt valbar kurs D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasieséarsk
Digitalt Delegering anmals till nastkommande |olan
namndsammantrade.
Beslut om lokalt tillagg i D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasiesarsk
gymnasiesarskola Digitalt Delegering anmals till néstkommande |olan
namndsammantrade.
Besluta om att inratta lokalakurser D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasieséarsk
Digitalt Delegering anmals till néstkommande |olan
namndsammantrade.
Faststélla betygskriterier for lokala D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Gymnasiesarsk
kurser Digitalt Delegering anmals till néstkommande |olan
namndsammantrade.
Beslut om vilka kurser och delkurser |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. CAS
som ska anordnas Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Beslut om kursutbud kulturskola D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Kulturskola
Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Medieplan D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Bibliotek
Digitalt
Ars-/terminsplan av D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Bibliotek
programverksamhet Digitalt
Verksamhetsbeskrivning for stéd till  |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Bibliotek
elever med lassvarigheter Diqitalt
01.03 Leda Processer och dokument som styr hur|alla
verksamheten vi ska n& malen/bedriva uppdraget




01.03.02 Upprétta alla
riktlinjer (styrdokument
som antas av kommun-
stvrelse/namnd)
Myndighetsvisa riktlinjer antagna av  [D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Ska laggas in i Forfattningssamlingen
namnden Digitalt alla
01.03.03 Upprétta prov
styrdokument som géller ledningsstod
endast for viss
enhet/processgrupp
samt styrdokumnet
factetallda av chaf
Planer, rutiner som faststélls med D-nr w3D3 Nérarkiv Papper/ Bevaras Delegering, anmals till alla
stdd av delegering Digitalt nastkommande namndsammantrade.
Planer,rutiner som faststélls avden [D-nr w3D3 Nérarkiv Papper/ Bevaras alla
enskilda enheten Diqitalt
Rutiner beslutade av chef, D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Verksamhetsspecifika riktlinjer (géller |alla
Ordningsregler, Krisledningsplan Digitalt bara i en verksamhet ex Lokal plan
mot krdnkande behandling)
VArdearundsdefinitition
Plan mot krdnkande behandling D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Delegering |alla
Digitalt anmals till nAstkommande
namndsammantrade
01.04 Organisera alla
verksamhet
01.04.02 Fordela ansvar Alla
och befogenheter
Attestordning D-nr w3D3 Nérarkiv Papper/ Bevaras prov
Diqitalt ledningsstod
Delegationsordning D-nr w3D3 Nérarkiv Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstod
Beslut om att utse D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |proV
personuppgiftsombud Digitalt anmals till ndstkommande ledningsstod
namndsammantrade
Beslut i friga om jav D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |proV
Digitalt anmals till nAstkommande ledningsstod
namndsammantrade
01.04.03 Organisera alla
karnverksamhet
Beslut om tillfallig avveckling av D-nr w3D3 Nérarkiv Papper/ Bevaras Delegering, anmals till prov
resultatenhet och att understélla Digitalt nastkommande namndsammantrade. |ledningsstod
denna produktionsledninaen
Lasarsdata/larotider D-nr w3D3 Nérarkiv Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstéd
Lasarsplanering D-nr w3D3 Nérarkiv Papper/ Bevaras Grundskola
Digitalt Grundsarskola
Gvmnasium
Skolans Kalendarium Arsvis/ Nérarkivet Papper/ Bevaras Arkivbox Grundskola
Terminsvis Digitalt Grundsarskola
Kalendarie arbetslaget Terminsvis P&rm arbetslaget |Papper Vid 1A Ingdr i skolans kalendarium Grundskola
Enhetens arbetsplaner Terminsvis Papper Bevaras Alla
Tjansteférdelning Terminsvis Papper/ 3ar alla
Digitalt
Tjanste-/personalschema Kronologiskt/ P&arm pa Papper/ 3ar alla
kursvis expedition/ Digitalt
Novaschem
Lokalschema Terminsvis P&arm pa Papper/ Vid 1A Grundskola
expedition/ Digitalt Grundsarskola
Novaschem Gvmnasium




Klassforteckning D-nr Manuellt  [Diariet Papper Bevaras Gymnasium
diarium
Plan fér samréttning av nationella D-nr w3D3 Nérarkiv Papper/ Bevaras prov
prov Digitalt ledningsstdd
Utseende av verksamhetschef for D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |proV
halso och sjukvérd Digitalt anmals till ndstkommande ledningsstod
namndsammantrade Skolhalsovard
01.05 Finansiera alla
verksamheten
01.05.03 Soka bidrag alla
for verksamheten
Ansdkan, beslut och uppféljning om |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras alla
statsbidrag Diqitalt
Ansdkan och beslut om statsbidrag |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till prov
for lararlyftet Digitalt nastkommande namndsammantrade. (ledningsstod
Ansokan och beslut om bidrag fran  |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
finansieringsnamnd Diqitalt ledningsstdd
01.06 Folja upp Félja upp méaluppfyllelse och ekonomi (alla
mal och resurser
01.06.01 Verksamhets- alla
och
ekonomiskuppfélinina
Arsredovisning D-nr w3D3 Papper/Diariet Papper/ Bevaras alla
Digitalt
Budgetuppfoljning inklusive Kvartalsvis W3D3 Diariet Digitalt 2 ar alla
sammanstaliningar av enheternas
resultat
Enhetens budgetuppféljining Manadsvis P&arm pd enhet |Digitalt 2 &r alla
D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Alla
Verksamhetsberattelse Digitalt
Uppf6liningsrapporter ur Stratsys, D-nr wW3D3 Diariet Papper/  |Bevaras proV
mél, uppdrag, ekonomi Diaitalt ledningsstod
Finansieringsndmndernas D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
avtalsuppfélining Digitalt ledningsstod
Internkontrollplan D-nr w3D3 Nérarkiv Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstod
Sammanstallningar per enhet och D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
&rsvis av deleaationsbeslut Digitalt ledningsstod
Internkontrollrapport ur Stratsys D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstdd
01.06.03 Genomfdra alla
enkater
Egna enkater, enkatsvar pa uppdrag Papper/ Vid 1A alla
av namnd Digitalt
Enkatsammanstéllning och tom D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Nar sammanstéllning ar klar alla
enkét p& uppdrag av namnd Diaitalt
Enkat gjord p& enskild enhet Lé&sarsvis Trygghetsteam  |Papper Bevaras T ex Trivselenkat/trygghetsenskat alla
Utvarderingssvar programverksamhet G: Papper/ Vid 1A Nar sammanstéllning ar klar Bibliotek
Digitalt
Sammanstallning av utvardering D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Bibliotek
programverksamhet Digitalt
Utvarderingsvar - stod for elever med |D-nr w3D3 Diariet Digitalt Bevaras Bibliotek
lassvarigheter
01.06.04 Ta fram statis- alla
tik fér eget behov
Statistik D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras alla
Digitalt
Betygsstatistik D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Grundskola

Diaitalt

Grundsérskola




Kvartalsredovisning detaljerad D-nr w3D3 Chefens kontor  |Digitalt Bevaras Bibliotek
verksamhetsstatistik
Detaljerad mediestatistik D-nr w3D3 Chefens kontor, |Papper/ Bevaras Bibliotek
Book-It Diqitalt
Behorig personal D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
Diqitalt ledningsstod
Barn/elevantal Gemensam Digitalt 5ar prov
_ mapp G: ledningsstod
Ovriga nyckeltal 5ar prov
ledninasstéd
01.06.05 Hantera alla
klagomal, synpunkter
Synpunkter och svar Kronologiskt DF DF response Digitalt 2ar alla
response
Synpunkter inkomna p& papper Vid 1A Efter att handlingen registrerats och |alla
scannats in i
svnpunktshanterinassvstemet
01.07 Bli alla
aranskad
01.07.01 Bli reviderad alla
Revisionsrapport D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras alla
Digitalt
Yttranden till revision D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras alla
Digitalt
01.07.02 Bli tillsynad av alla
annan
Tillsynsrapport, yttrande, utredning, |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras alla
uppfélining Digitalt
Mottagande av delgivningar avseende [D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till prov
livsmedelsforetag for Digitalt nastkommande namndsammantrade. |ledningsstod
utbildninasstvrelsen
Registrering av och anmélan om D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till proV
upphdrande av livsmedelsanlaggning Digitalt nastkommande namndsammantréde. (ledningsstdd
Overklagande av beslut rérande D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till prov
registrering av livsmedelsanlédggning Digitalt nastkommande namndsammantrade. |ledningsstod
Overklagande av beslut rérande D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till prov
kontrolluppgifter Digitalt nastkommande namndsammantrade. |ledningsstod
Overklagande av beslut rérande D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till prov
sanktioner Digitalt nastkommande namndsammantrade. |ledningsstod
Mottagande av delgivningar avseende |D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till proV
livsmedelsforetag for Digitalt nastkommande namndsammantréde. (ledningsstod
utbildninasstvrelsen
Anmélan av verksamhet D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till proV
Digitalt nastkommande namndsammantréde. (ledningsstod
Overklagande av beslut rérande D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till prov
anmalan av verksamhet Digitalt nastkommande namndsammantrade. |ledningsstod
Overklagande av beslut rérande D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till proV
kontrolluppgifter Digitalt nastkommande namndsammantréde. (ledningsstod
Overklagande av beslut rérande D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till prov

sanktioner

Digitalt

nastkommande namndsammantrade.

ledningsstod




01.08 alla
Rapportera till
andra
mvndinhatar
01.08.01 Begéran om alla
statistik samt enkater
stallda tiil mvndiaheten
Statistik till SCB/Skolverket Schoolsoft/Proca |Papper/ Vid 1A Filerna sparas ned pé G: prov
pita Digitalt ledningsstod
Gymnasiet
Pedagogiskpersonal Papper/ Vid 1A Grundskola
_ Diqitalt Grundsarskola
Amnesprov Papper/ Vid 1A Grundskola
Digitalt Grundsarskola
Gymnasium
proV
ledninasstid
Betygsstatistik Papper/ Vid 1A Grundskola
Digitalt Grundsarskola
Gymnasium
proV
ledninasstiad
01.08.02 Begéran om alla
statistik samt enkater
stalllda tiil enhet eller
enskild funktion
Enkat, enkatsvar, aviamnad statistik Papper/ Vid 1A alla
Digitalt
01.09 Samverka alla
med andra
01.09.01 Samverka i alla
fasta beredningar rad m
m
Motesanteckningar samverkansrad D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Samlingsnummer per ar och rad alla
Digitalt
Mdtesanteckningar beredningar D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Samlingsnummer per ar och alla
Digitalt beredning
Elevradsprotokoll D-nr Manuellt [Parm pa enhet |Papper/ Bevaras Grundskola
diarium Digitalt Grundsarskola
Gymnasium
Foraldraradsprotokoll D-nr Manuellt [Parm pa enhet |Papper/ Bevaras Grundskola
diarium Digitalt Grundsarskola
Gymnasium
Mdtesanteckningar dialogforum D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Samlingsnummer per ar prov
Diqitalt ledningsstod
01.09.02 Samverka i alla
tillfalliga beredningar,
rAd m m
Mdtesanteckningar D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Samlingsnummer per ar och alla
Diqitalt beredning
01.09.03 Arbeta i alla
samverkansprojekt
Dokumentation D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Samlingsarende per projekt om det |alla
Digitalt inte ar fér omfattnade.
01.09.04 Samverka med alla
arbetstagarorganisation
MBL-protokoll Kronologiskt Nérarkiv Papper Bevaras Protokollsutdrag i respektive &rende. |proV
arsvis personalkontor Kopia av protokoll som rér enskild ledningsstod
aven i personalakt.
Samréadsprotokoll Kronologiskt P&arm pa Papper/ Bevaras alla
Arsvis expedition Digitalt




01.10 Ta alla
stallning inta
stAndpunkt
01.10.01 Hantera alla
externa remisser
Inkommen remiss och yttrande D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
Diqitalt ledningsstdd
01.10.02 Hantera alla
interna remisser
Inkommen remiss och yttrande D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras/Vi Den remitterande myndigheten alla
Digitalt dIA bevarar samtliga handlingar.
Myndigheten som yttrar sig gallrar
remisshandlingarna som de mottagit.
Handlingar som yttrande myndighet
producerat i drendet bevaras
(yttrande: tjansteskrivel-ser protokoll,
mm)
01.11 Utveckla alla
verksamhet
01.11.01 Kvalitetsarbete alla
Kvalitetsberéttelse ur Stratsys Bevaras Forskola
Forskoleklass
Grundskola
Gymnasium
CAS
01.11.02 Driva alla
utvecklingsprojekt
Utvecklings/projektplan D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras Samlingsarende per projekt om det |alla
italt inte ar fér omffatnade.
Dokumentation av D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Samlingsarende per projekt om det  |Grundskola
undervisningsprojekt p& uppdrag av Digitalt inte ar for omffatnade.
myvndiaheten
01.11.03 Alla
Utvecklingsméten/perso
nalméten
Mdtesanteckningar, Vid 1A alla
foreldasningsanteckningar, planering
infér méten
01.12. Hantera alla
ekonomiska
eller andra
avtal/6verensko
mmelser som
inte uppstar vid
01.12.01 alla
Kommuninterna avtal
Godkannande av kommuninterna D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till alla
avtal avseende utférande av Digitalt nastkommande namndsammantrade.
verksamhet inom
styrelsens/namndens ansvarsomrade
Avtal for barn i behov av sérskilt stéd |D-nr Manuellt |Parm pa enhet |Papper Bevaras Ansokan diariefors pa respektive alla
diarium enhet.
Lista &renden enhetsnamn D-nr Manuellt |G: Digitalt Vid IA proV
diarium ledninasstéd
01.12.03 Avtal med alla
externa
Interkommunala avtal rérande elever |D-nr Manuellt  [Parm Papper Bevaras alla

diarium




Owriga avtal D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras alla
Digitalt
Avtal for barn i behov av sérskilt stéd |D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras prov
italt ledningsstéd
Lista &renden enhetsnamn D-nr Manuellt |G: Digitalt Vid 1A prov
diarium ledningsstéd
02 Stod alla
02.01 Ekonomi alla
02.01.02 Hantera Ekonomi handlingar som forvaras i alla
fordran/pengar in original pa ekonomiavdelningen
(digitalteller analogt) kan gallras efter
2 &r hos ansvarig enhet. Om ansvarig
enhet forvarar original foljs de angivna
gallringsfristerna for resp handling.
Fakturaunderlag resp forsystem, 10 &r/2 &r |Efter 6 |Vid Redovisa verksamhetsspecifka Alla
manuella manader |inuaktual |system i kolumnen for forvaringsplats
underlag kvar hos itet
enheten
Underlag for stdende fakturor Per Excel pa Digitalt/PD |10 ar/2 &r |Efter 6 |Vid Avtal sparas hos resp enhet Alla
boendeenhet el G/Ekonomi F manader |inuaktual
liknande itet
Kundfakturor Ver nr Raindance Digitalt/PD |10 &r Efter 6 |Vid Alla
F ménader |inuaktual
itet
Kundfakturor digitala Ver nr Raindance Digitalt 10 &r Efter 6 |Vid Alla
manader |inuaktual
itet
Kreditfakturor Ver nr Raindance Digitalt/PD |10 &r Efter 6 |Vid Alla
F manader |inuaktual
itet
Kassaredovisning kontantforséljning [Kronologiskt P&armpé resp Papper 10 a&r Efter 6 |Vid Skannad, bifogad bokfoéringsorderi  |Alla
original enhet ménader |inuaktual |redovisningssystemet
itet
Inventeringsintyg av forsaljningskassa Bokslutsparm Papper Bevaras 2 ganger per ar till ekonomikontoret |Alla
och véxelkassa
Debitera laromedel till elever Bokvis Parm Vid 1A Gors pa Yrkeshogskoleutbildningen  [CAS
p& CAS
02.01.03 Hantera sokta AnsoOkan ,beslut se prov
bidrag ledningsstéd
Meddelande om utbetalning av Kronologiskt Kassaparm Papper 10 &r Efter 6 |Vid prov
riktade statsbidrag manader |inuaktual ledningsstod
itet
Meddelande om beslutad utbetalning [Kronologiskt Kassaparm Papper 10 &r Efter 6 |Vid Enheten skickar kopia p& beslut till prov
av statsbidrag fran enheter manader |inuaktual|ekonomiavd i vantan pa utb. ledningsstod
itet
Hantera EU-bidrag Kronologiskt Kassaparm Papper 10 &r Efter 6 |Vid Enheten skickar kopia p& beslut till prov
ménader |inuaktual|ekonomiavd i vantan pa utb. ledningsstod
itet
Hantera 6vriga bidrag Kronologiskt Kassaparm Papper 10 a&r Efter 6 |Vid Enheten skickar kopia p& beslut till prov
ménader |inuaktual|ekonomiavd i vantan pa utb. ledningsstod
itet
02.01.04 Hantera alla
leverant6rsfakturor
Leverantdrsfakturor debet/kredit Ver nr Raindance Digitalt 10 &r Efter 6 |Vid Alla
manader |inuaktual
itet
Leverantdrsfakturor debet/kredit Ver nr Papper 10 a&r Efter 6 |Vid Hos Skanningforetag Alla
manader |inuaktual

itet




Rekvisitioner kopia Kronologisk/ P&arm pa Papper/ 2 ar Vid IA  |Original tillsammans med faktura pd |Grundskola
Ver-nr expedition/ Digitalt ekonomiavd. Grundsarskola
Raindance
Utanordning Kronologisk/ P&arm pa Papper/ 2 ar Original p& ekonomiavd. Grundskola
Ver-nr expedetion/ Digitalt Grundsarskola
Raindance
02.01.05 Hantera alla
bidragsutbetalningar
Utbetalningsorder inscannad Ver nr Raindance Digitalt/PD |10 &r Efter 6 |Vid Alla
F manader |inuaktual
itet
02.01.06 Bokfora alla
(registrera i
bokférinassvstemet)
Bokforingsorder digital Ver nr Raindance Digitalt 10 a&r Efter 6 Vid Alla
manader |inuaktual
itet
02.01.11 Hantera alla
kontantkassor
Beslut om inréattande av handkassa |D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |proV
om upp till 5000 kr italt anmals till nAstkommande ledningsstod
namndsammantrade. Kopia till
ekonomienheten inkl Forsékran fran
mottagaren
Utkvittens av handkassa Kronologiskt Hos resp namnd Bevaras Kopia till ekonomienheten. Alla
Redovisning av handkassa,original Bevaras Ingdr i utanordningar Alla
Slutredovisning handkassa original Bevaras Ingdr i utanordningar/ Inbetalning Alla
Beslut om inréattande av vaxelkassa |D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |proV
om upp till 2500 kr italt anmals till nAstkommande ledningsstod
namndsammantrade
02.02 Personal Under arbete alla
02.03 prov
Upphandlla, ledningsstod
kdna in
02.03.04 Avropa férnyad prov
konkurensutsattning ledningsstéd
Beslut om avrop fran ramavtal inom  [D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |proV
verksamhetsomrade och budget Digitalt anmals till ndstkommande ledningsstod
namndsammantrade
Avropsforfragan D-nr e-avrop e-avrop/Diariet Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstod
Séandlista D-nr e-avrop e-avrop/Diariet Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstod
Fragor och svar D-nr e-avrop e-avrop/Diariet Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstod
Anbud D-nr e-avrop e-avrop/Diariet Papper/ Bevaras Antaget anbud skrivs ut prov
Digitalt ledningsstod
Kompletteringar D-nr e-avrop e-avrop/Diariet Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstod
Utvarderingsprotokoll D-nr e-avrop e-avrop/Diariet Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstod
Anbudssammanstéllning D-nr e-avrop e-avrop/Diariet Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstdd
Avbrytande av avrop D-nr e- e-avrop/Diariet Papper/ Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |proV
avrop/W3 Digitalt anmals till ndstkommande ledningsstod
D3 namndsammantrade
Tilldelningsbeslut D-nr e- e-avrop/Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Delegering |proV
avrop/W3 Digitalt anmals till nAstkommande ledningsstod
D3 namndsammantrade
Avtal D-nr e-avrop e-avrop/Diariet Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstod




Godkéannande av D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |proV
forfragningsunderlag vid upphandling italt anmals till nAstkommande ledningsstod
av ei princiniell karaktar under 2 Mkr namndsammantrade
Beslut om vilka personer som ska D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |proV
néarvara vid anbudsdppning italt anmals till ndstkommande ledningsstod
namndsammantrade
Godkéannande av upphandlingsavtal |D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |proV
italt anmals till nAstkommande ledningsstod
namndsammantrade
Uppsagning av eller, vid avtalsbrott, [D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |proV
havning av avtal vid kontraktssumma italt anmals till nAstkommande ledningsstod
understigande 5 MSEK namndsammantrade
02.04 Hantera alla
allmanna
handlinaar
02.04.01 Registrera alla
handlingar
Diarium w3D3 Digitalt Bevaras Ev gallringsutredning gors infor prov
konvertering/ slutbevade i digital form. ledningsstod
Diarielista Arsvis D-nr Papper Bevaras Utskrift till arkivet prov
ledninasstéd
Diarieforda handlingar D-nr w3D3 Diariet om inget [Papper/ Bevaras Pappersakter levereras till arkivet prov
annat anges vid |Digitalt digitala akter ligger i systemet ledningsstod
enskild process
Skolhalsovardens diarium Kronologiskt Kvarnbergets Papper Bevaras Skolhalsovard
skola, last jour-
nal skap pa
lakarmat-taanina
Diarieforda handlingar D-nr Skolhalsov|Kvarnbergets Papper Bevaras Skolhéalsovard
skolhalsovarden ardens skola, last jour-
diarium  [nal sk&p pa
lakarmot-taanina
02.04.03 Hantera alla
utlamnande av allménna
handlinaar
Sekretessforbindelser D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstod
Forbehall D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
Digitalt ledningsstod
Avslagsbeslut, besvarshanvisning, ev |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till prov
kopior p& maskade handllingar Digitalt nastkommande namndsammantrade. |ledningsstod
Myndighetsbeslut om avslag eller D-nr Skolhalsov|Kvarnbergets Papper Bevaras Beslut , kopia p& det som inte Skolhalsovard
inskrankning eller forbehall ardens skola, last jour- lamnats ut, i Motiverad skriftlig
skolhalsovarden diarium nal skp pa avslagsbegéran, besvarshanvisning.
lakarmat-taanina
02.04.05 Hantera alla
handlingar av tillféllig
och/eller ringa betydelse
for myndigheten
Inkomna eller expedierade Vid 1A Se kommentar Alla
handlingar, forfragningar och
meddelanden av tillfallig betydelse
eller rutinmAssia karaktar
Handlingar som &r av tillféllig Vid IA Se kommentar Alla
betydelse for att innehallet Gverforts
till nya databérare eller handlingar
ersatts av nva
Spam Vid 1A Se IT-sakerhet i KS-planen 02.08.01 |Alla




02.04.06 Arkivera alla
allmanna handlingar
Leveransreversal Kronologiskt Parm narakiv Papper Bevaras 1 ex hos arkivmyndigheten alla
02.05 alla
Administrera
moten och
cammantriden
02.05.01 Administrera prov
sammantraden for ledningsstod
Fullmaktige, ndmnd
stvrelse utskatt
Sammantradestider for politiska D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
organ Diqitalt ledningsstod
Kallelse,kungorelse Kronologiskt Insyn Digitalt 2 ar prov
Arsvis ledningsstéd
Foredragningslista Kronologiskt Insyn Digitalt 2 ar prov
Arsvis ledningsstéd
Utskickade handlingar Kronologiskt Insyn Digitalt 2 ar Finns &ven pa respektive drende i prov
Arsvis W3D3 ledningsstéd
02.05.02 Administrera prov
sammantrades ledningsstod
erséttning
fortroendevalda
Narvarolista fortroendevalda Papper/ Vid 1A Ingdr i protokoll, registreras in i prov
Diqitalt Heroma fér utbetalning ledningsstéd
Utlaggskvitton fortroendevalda Vid 1A Skickas till IdBnekontor prov
ledningsstéd
02.05.03 Administrera alla
ovriga moten
sammantraden
Kallelse Kronologiskt Vid 1A Alla
Dagordning Kronologiskt Vid 1A Alla
Mdtesanteckningar (ledningsgrupp, |Kronologiskt Respektive enhet [Papper/ 2 ar Alla
arbetsplatsmoten etc som ej tagits Digitalt
upD DA annat stalle)
Ledningsprotokoll Kronologiskt P&arm pa Papper/ Bevaras Grundskola
arsvis expedition Digitalt Grundsarskola
Skyddskommitteprotokoll Kronologiskt P&arm pa Papper/ Bevaras Grundskola
arsvis expedition Digitalt Grundsarskola
Krisgruppsprotokoll Kronologiskt P&arm pa Papper/ Bevaras Grundskola
arsvis expedition Digitalt Grundsarskola
Klassradsprotokoll Kronologiskt P&rm hos mentor |[Papper/ Bevaras Grundskola
arsvis Diaitalt Grundsérskola
Expeditionsmote/-adm motesprotokoll [Kronologiskt P&arm pa Digitalt Bevaras Gymnasium
arsvis expedition
Mdtesanteckningar Kronologisk Varmdo torgets |Digitalt 5ar Skolhéalsovard
skolhalsovardskonferens interna sida
02.06 Hantera Alla
Information och
kommunikation
02.06.02 Publicera pa Alla
webb
Skarmdump Webbsidor D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Arligen gérs en utskrift/skarmdump av|proV
Digitalt startsidan samt webbsidans ledningsstod
karta/struktur
Information som endast finns pa Digitalt Gallras Gallras efter 6 manader efter att prov
hemsida och ersétter broschyr kontinuerli systemet varnat ledningsstod
motsvarande at

02.06.03 Publicera pa
sociala medier

Alla




Facebook konto/Inlagg/Twitter Kundtjanst Digitalt 3 man Om inlagg blir till 4tgard maste man |Alla
kunna fora in det i andra
verksamhetssvtem
Annons facktidnings marknadsféring 2 ar CAS
av vuxenutbildnina. YH
02.06.06 Hantera Alla
egenproducerade
broschyrer/trycksaker
Broschyrer/trycksaker D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Samlingsarende per ar Alla
Digitalt
Fotokatalog Arsvis Skolans arkiv Bevaras 1 arkivex laggs i arkivbox som Grundskola
levereras nar boxen &r full Grundsérskola
Egen producerade trycksaker, Bevaras 1 arkivex laggs i arkivbox som Alla
kursutbud, kurskatalog levereras nar boxen &r full
02.07 Hantera prov
personuppaifter ledningsstod
02.07.01 Organisera prov
personuppgiftsbehandlin ledningsstod
a
Anmalan av personuppgiftsombud till |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
Datainspektionen Diqitalt ledningsstod
Foérordnande och inrattande av D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegationsbeslut anmals till ndsta  |proV
personuppaiftsombud Digitalt nastkommande ndmnd ledningsstod
Avtal och instruktion for D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
personuppaiftsbitrédde Digitalt ledningsstod
02.07.02 Administrera prov
personuppgifts- ledningsstod
behandlina
Anmalan av behandling av Vid 1A Nar behandlingen registrerats i Diarpo|proV
personuppgifter till ledningsstod
personuppaiftsombudet
Forteckning 6ver personuppgifts- Diarpo Digitalt Vid 1A prov
behandling ledningsstéd
Registerutdrag, begéran om samt D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras prov
svar Diqitalt ledningsstdd
02.12 Tillgodose prov
verksamhetens ledningsstod
lokalbehav
02.12.01 Planera Alla
verksamheternas
lokalbehov.- utnvttiande
Lokalplaner D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Lokalplaner prov
Digitalt ledningsstod
Tecknande av interna hyresavtal vid  |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Alla
avtalstid under tre ar Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Uppsagning av interna hyresavtal D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Alla
Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Andrahandsuthyrning av lokaler vid  |D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Alla
avtalstid upp till ett &r Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
03 Forskola Forskola
och annan Pedagogisk
pedagogisk omsorg

verksamhet

lameonre




03.01 Forskola
Administrera
forskolan
03.01.01 Skaffa vikarier Forskola
Beslut om att person som ej uppfyller |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Forskola
legitimations/behdrighetskrav far Digitalt Delegering anmals till néstkommande
bedriva undervisning i mer &n 6 man namndsammantrade.
upp till 1 &r
Journal kalender for franvaro Arsvis Bok pa Papper/Dig |3 ar Forskola
expedition/Herom |italt
a
Sekretessforbindelse vikarier Alfabetisk P&arm pa Papper Bevaras i Forskola
expedition personala
kt
Vikarieforteckning P&arm pa Papper Vid 1A Forskola
expedition
03.01.02 Informera Forskola
vardnadshavare
P&arm pa Papper Vid 1A Nar informationen forandras Forskola
Information inskolning forskolan
Nyhetsbrev/Veckobland Kronologiskt P&arm pa Papper/digi|1 &r Forskola
férskolan/App talt
Dokumentation fr féréldrarméten Arsvis/grupp Férskolan Papper 1ar Forskola
03.02 Forskola
Administrera
barn arunn
Placering av barn i verksamheten, Pedagogisk
03.02.01 Placera barn i barngruppers sammanséttning och  |omsorg
verksamheten storlek
Kélista Procapita Digitalt Vid 1A Under standig bearbetning. Uppgifter |Pedagogisk
om barn/ vardnadshavare gallras omsorg
senast 1 &r efter att de slutat i
verksamheten
Avge yttrande vid mottagande i annan|D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Forskola
kommun Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Erbjudande av plats till Porcapita, parm |(Papper/ Vid 1A Efter att svarsbrev erhallits Pedagogisk
vardnadshavare hos handlaggare |Digitalt omsorg
Svarsbrev P&arm hos Papper Vid 1A Efter placering eller nej tack svar. Vid |Pedagogisk
handlaggare ja tack skickas kopia till omsorg
familiedaghemmet
03.02.02 Ta emot barn Forskola
Intagningsregister Arsvis System, Digitalt Vid 1A Innehaller barns namn samt Forskola
Procapita vardnadshavares namn och adress
SOS-blankett Alfbetiskt P&arm pa enheten |Papper Vid 1A Efter avslutad forskola/férandrade Forskola
forhallanden Pedagogisk
_ omsora
Ovrig information om barn Alfbetiskt P&arm pa enheten |Papper Vid 1A Efter avslutad forskola/férandrade Forskola
forhallanden Pedagogisk
omsora
Godkéannande av webbpulicering Alfbetiskt P&rm pa enheten |Papper Vid 1A Efter avslutad forskola/férandrade Forskola
forhallanden
03.02.03 Hantera barn Forskola
med skyddad identitet,
folkbokforingsskydd -
under arbete
Handlingsplan D-nr Manuellt  (Inl&st Papper Vid 1A Enl rekommendationer SKL gallras Forskola
diarium det vid inaktualitet. Alltsa s& lange Pedagogisk
som personen har skvdd omsora




Medgivandeblankett fran D-nr Manuellt Papper Vid 1A Forskola
vardnadshavare att skydd upphévs diarium Pedagogisk
03.03.Bedriva L e Eg‘,%%ia
pedagogisk
verksamhet
03.03.01 Dokumentera Forskola
och folja upp
verksamheten
DUP-tid, planering, terminsplan Terminsvis P&arm hos 2 ar Forskola
arbetslaget
DUP-tid, loggbok Kronologiskt P&arm hos 2 ar Forskola
arbetslaget
Dokumentation fran planeringsdag Arsvis Manuellt  [Parm p& enhet Bevaras Forskola
diarium
Forbattringsplaner Bevaras Pedagogisk
omsorg
03.03.02 Félja upp Forskola
barnens utveckling
Individuell utvecklingsplan Arsvis/Alfabetis P&arm pa Papper Vid 1A Efter avslutad forskola Forskola
kt férskolan
Dokumentation fran Arsvis/Alfabetis P&arm pa Papper Vid 1A Om sekretesskyddade uppgifter Forskola
utvecklingssamtal kt forskolan forekommer méste handlingarna
iariefd
Tur och retur (kontaktbok) Arsvis/Alfabetis P&arm pa Papper Vid 1A Information om barns utveckling Forskola
kt férskolan mallan férskolan och hemmet
03.03.03 Dokumentation Pedagogisk
om barn hos omsorg
familiedaghem
"Min bok" Papper Vid 1A Information om barns utveckling Pedagogisk
mallan férskolan och hemmet omsorg
03.04 Ge barn Forskola
stod Pedagogisk
omsora
03.04.01 Utreda behov Forskola
av sarskilt stod Pedagogisk
omsora
Dokumentation av identifierade Manuellt Papper Bevaras Forskola
stddbehov, utredning, beslut om diarium Pedagogisk
r omsora
Mdteanteckningar med Manuellt [Parm p& enheten |Papper Bevaras Forskola
vardnadshavare diarium Pedagogisk
omsora
03.04.02 Genomfdra Forskola
stédinsatser Pedagogisk
omsora
Dokumentation Manuellt [Parm p& enheten |Papper Bevaras Forskola
diarium Pedagogisk
omsora
Ansdkningar om sarskilt stod till Manuellt [Parm p& enheten |Papper Bevaras Forskola
resursteamet diarium Pedagogisk
omsora
03.04.03 Félja upp och Forskola
utvardera insatser Pedagogisk
omsora
Dokumentation av uppféljning och Manuellt [Parm p& enheten |Papper Bevaras Forskola
utvardering diarium Pedagogisk
omsora
Mdteanteckningar med Manuellt [Parm p& enheten |Papper Bevaras Forskola
vardnadshavare diarium Pedagogisk

omsora




03.04.04 Soka
tillaggsbelopp

Forskola
Pedagogisk
omsora

Kopia pa resursansékan om
tillaggsbelopp och beslut fér enskilda
elever

Manuellt
diarium

P&arm pa enheten

Papper

Vid IA

Nar barnet avslutat forskolan

Forskola
Pedagogisk
omsora

03.05.Handlagga
arenden rérande
enskilda barn

Forskola
Pedagogisk
omsorg

03.05.01 Handlagga
krankande behandling

Forskola
Pedagogisk
omsora

Anmalan till huvudmannen om
krankande behandling

D-nr

W3D3

Diariet

Papper/
Digitalt

Bevaras

Beslut diarieférs i W3D3. Anmals till
nastkommande namndsammantrade.

Forskola
Pedagogisk
omsora

Utredning av uppgifter om krénkade
behandling och beslut om atgéarder.

D-nr

W3D3

Diariet

Papper/
Digitalt

Bevaras

Beslut diariefors i W3D3.
Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.

Forskola
Pedagogisk
omsorg

03.05.02 Anmaélan till
annan myndighet

Forskola

Anmalan till socialtjanst

W3D3

Diariet

Papper/
Digitalt

Bevaras

Forskola

04

Forskolekla

ss, grund-

och

grundséarsk
1

Grundskola
Grundsarskola

04.01
Administrera
skolverksamhet

Grundskola
Grundsarskola

04.01.01 Skaffa vikarier

Grundsérskola

Journal kalender for franvaro

Arsvis

Bok/parm pa
expedition

Papper

Vid IA

Grundskola

Sekretessforbindelse vikarier

Alfabetisk

P&arm pa
expedition

Papper

3ar

Grundskola
Grundsérskola

Vikarieforteckning

P&arm pa
expedition

Papper

Vid IA

Grundskola
Grundsérskola

Beslut om att person som ej uppfyller
legitimations/behdrighetskrav far
bedriva undervisning i mer &n 6 man
upp till 1 &r

W3D3

Diariet

Papper/
Digitalt

Bevaras

Beslut diariefors i W3D3.
Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.

Grundskola

04.01.02 Hantera
skolskjuts

Grundskola
Grundsérskola

Bestéllning av gruppkort Kopia

Halvarsvis

P&arm pa
expedition

Vid IA

Skickas direkt till SL

Grundskola
Grundsérskola

Lista 6ver busskortsberéattigade elever
med busskortsnummer

Halvarsvis

P&arm pa
expedition

Vid IA

Grundskola
Grundsérskola

04.01.03 Hantera
interkommunal
erséttning for elever fran
annan kommun

Grundskola
Grundsarskola

Lista 6ver mottagna elever

Per
kommun/enhet

Exel-fil hos
samordnare

Digitalt

Vid ia

Efter fakturering

proV
ledningsstéd

04.01.04
Informera/kommunicera
med foraldrar

Grundskola
Grundsarskola




Dokumentation fran foraldraméten Halvarsvis Parm hos 14r Grundskola
och informationsméten arbetslagen Grundsérskola
Veckoblad mentor Kronologisk P&arm hos mentor 1ar Grundskola
Grundsérskola
Nyhetsbrev rektor Kronologisk Digitalt 1ar Grundskola
Grundsérskola
Tur och retur (kontaktbok) Kronologisk P&arm pa exp Vid 1A Forvaringsplats ersatts av Grundskola
Skolportalen Grundsérskola
Rutinartad/allmén korrespondens Vid 1A Forvaringsplats ersatts av Grundskola
elever/féréaldrar Skolportalen Grundsérskola
04.02 Grundskola
Administrera Grundsérskola
elever arunn
04.02.01 Ta emot Grundskola
elever Grundsérskola
Ansdkningsblankett till kommunal Kronologisk P&rm skolans Papper/Dig |3 ar Grundskola
skola i Varmdd arkiv italt
Beslut om att inte ta emot elev samt  [D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Grundskola
ansokan Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Ansdkan och beslut om byte melllan |D-nr Manuellt  [Parm Papper Bevaras Grundskola
kommunala skolor diarium
Yttrande och beslut samt D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Grundskola
ansokningsblankett vid mottagande i Digitalt Delegering anmals till néstkommande
annan kommun namndsammantrade.
Finansieringsndmndens beslut om D-nr Manuellt  [Diariet Papper Bevaras Sarskola
rétten att ga sarskola diarium
Beslut om en elev skall tas emot i D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Grundsarskola
grundsarskolan eller i tréningsskolan Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Beslut om en elev huvudsakligen ska [D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Sarskola
lasa &mnen eller &mnesomraden - Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
| parm pé exp Papper Vid 1A Nar eleven registrerats i elevregister |Grundskola
Inskrivningsblankett Grundsarskola
Overlamnanade dokumentation fran  |D-nr Manuellt |Parm skolans Papper Bevaras T ex betygskopior fran annan Grundskola
andra skolor diarium arkiv /i kommun. Obs, om sekretesskyddade |Grundséarskola
elevakten? uppgifter fdrekommer maste
handlingarna registreras.
Onskemél om specialkost Alfabetisk P&rm skolans Papper Vid 1A Efter avslutad skolgéng eller &ndrade |Grundskola
arkiv forhallanden Grundsérskola
Alfabetisk P&rm skolans Papper Vid 1A Efter avslutad skolgéng eller Grundskola
Web-publiceringsgodkannande arkiv Atertaget/andrat godkénnande Grundsarskola
It kontrakt Alfabetisk Parm skolans Papper Vid IA Efter avslutad skolgang Grundskola
arkiv
Beslut om foérdelning av premier till D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefdrs i W3D3. Grundskola
elever enligt skolsamfondens Digitalt Delegering anmals till néstkommande
intentioner namndsammantrade.
04.02.02 Halla register Grundskola
Over elever Grundsérskola
Elevregister (studieplan, tillval, klass Procapita Digitalt Bevaras Vid ett elektroniskt bevarande bor Grundskola

och skoltillhdrighet)

sakerstéllas att dessa uppgifter kan

sammanstallas ur uttaget

Grundsarskola




Klasslistor Arsvis/klassvis P&rm skolans Papper/ Bevaras Utskrift for slutarkivering vid Grundskola
arkiv/Procapita  |Digitalt arskursslut. (Ska omfatta samtliga Grundsarskola
som aétt i klassen under lasaret)
04.02.03 Hantera barn Grundskola
med skyddad identitet,
folkbokférinasskvdd
Handlingsplan D-nr Manuellt  [Parm, inlast Papper Vid 1A Enl rekommendationer SKL gallras Grundskola
diarium det vid inaktualitet. Alltsa s& lange
som personen har skvdd
Medgivandeblankett fran D-nr Manuellt  [Parm, inlast Papper Vid 1A Grundskola
vardnadshavare att skydd upphévs diarium
D& deras ansvar
04.03. Grundskola
Administrera
enskilda elever
04.03.01 Hantera Grundskola
enskilda val
Elevens sprékval valblankett Lé&sarsvis P&rm pa exp Papper Vid 1A Efter avslutad skolgéng Grundskola
Elevens sprékval &ndringsblankett Kronologisk P&rm pa exp Papper Vid 1A Efter avslutad skolgéng Grundskola
Elevens val/profil Lasarsvis/termi P&arm pa exp Papper Vid 1A Efter avslutad skolgang Grundskola
nsvis
04.03.02 Hantera Grundskola
arenden om Hemsprék, Grundsarskola
svenska som andra
sorik
Modersmalsundervisning, Alfabetiskt/Lasa Ansvarig Papper Vid 1A Efter avslutad skolgéng Grundskola
ansokan/beslut rsvis modersmaélsenhe Grundsarskola
t
Svenska som andra sprék, Alfabetiskt/Lasa P&arm pa exp Papper Vid IA Grundskola
ansdkan/beslut rsvis Grundsérskola
04.03.03 Organisera Grundskola
sérskild undervisning
Beslut om sérskild undervisning, D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Grundskola
planering, avtal Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
04.03.04 Kontrollera Grundskola
narvaro
Franvaro rapport/ogiltig franvaro Kronologiskt/ele Skola Digitalt Vid 1A Efter avslutad skolgéng Grundskola
v 24/Elevsystem Grundsérskola
Rapport om franvaro till n&mnd D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Grundskola
Digitalt Grundsérskola
04.03.05 Hantera Grundskola
ledigheter
Ledighetsansdkan lararbeslut Kronologisk/alfa P&arm pa Papper Vid 1A Efter avslutad skolgéng Grundskola
betisk exp/procapita Grundsarskola
Ledighetsansdkan rektorsbeslut Kronologisk/alfa P&arm pa Papper Vid 1A Efter avslutad skolgéng Grundskola
betisk exp/procapita Grundsarskola
04.04 Handlagga Grundskola
enskilda Grundsarskola
elevarenden
04.04.01 Hantera Grundskola
krankande behandling Grundsérskola
Anmalan till huvudmannen om D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3.  Anméls |Grundskola
krankande behandling Digitalt till ndstkommande Grundsarskola
namndsammantrade
Utredning av uppgifter om krénkade |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delegering, anmals till Grundskola
behandling och beslut om atgéarder. Digitalt nastkommande namndsammantrade. |Grundsarskola




04.04.02 Gora anmélan
till andra myndigheter

Grundskola

Beslut att polisanmala D-nr w3D3 Diariet Digitalt Bevaras Delegering, anmals till Grundskola
brott mot den egna nastkommande namndsammantrade. |Grundséarskola
verksamheten (bistand,
avaiffer m.m.)
Anmalan till socialtjanst D-nr w3D3 Diariet Digitalt Bevaras Grundskola
Grundsérskola
04.04.03 Hantera Gymnasium
disciplinéra &renden
Utredning, motesanteckningar, D-nr Manuellt  [Diariet Papper Bevaras Gymnasium
kommunicering av beslut och ev diarium
vitrande. beslut om ataarder
Beslut omavstangning av elev fran D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras Namnden ska informeras Gymnasium
undervisningen italt
04.05 Bedriva Grundskola
pedagogisk Grundsaérskola
verksamhet
04.05.01 Undervisa Grundskola
Grundsérskola
Protokoll &mnesnatverk Kronologisk Arbetslagen Papper Bevaras Grundskola
_ Grundsérskola
Lokal pedagogiskplanering Amnesvis/lasar Unikum Digitalt Bevaras Grundskola
Svis Grundsérskola
Protokoll klassfonferens Kronologisk Arbetslagen Papper Bevaras Grundskola
Grundsérskola
Arbetslagsprotokoll Kronologiskt Arbetslagsledare |Papper/ Bevaras Grundskola
_ arsvis _ Diaitalt Grundsérskola
Amneskonferensprotokoll Kronologiskt Amnesansvarig |Papper/ Bevaras Grundskola
arsvis Diaitalt Grundsérskola
04.05.02 Foratta prov Grundskola
Grundsérskola
Prov, uppsatser etc, &mnesvis Kronologisk Lé&raren Papper Vid 1A D4 betyg &r satt och tiden for Grundskola
omprévning har [6pt ut Grundsérskola
Diagnostiska prov Kronologisk Skolans arkiv Papper Vid 1A Grundskola
Nationella prov svenska Klass/person-nr Skolans arkiv Papper Bevaras Grundskola
Nationella prov 6évriga &mnen Arsvis Skolans arkiv Papper 5 ar Grundskola
04.05.03.Sammanstélla Grundskola
provresultat
Sammanstallningar nationella prov  |Arsvis Skolans arkiv Papper Bevaras Grundskola
svenska
Sammanstallningar nationella prov  |Arsvis Skolans arkiv Papper 5ar Grundskola
Ovriga &mnen
Sammanstallning av Halvarsvis Speciallararen Papper Vid 1A Avslutad skolgéng Grundskola
lasutvecklingsschema (LUS) resultat
04.05.04 Félja upp Grundskola
elevers maluppfyllelse
Underlag for utvecklingssamtal Halvarsvis Digitalt Vid 1A Grundskola
Grundsérskola
Kallelse till utvecklingssamtal Vid 1A Efter foralders navaro el tackat nej Grundskola
Grundsérskola
Dokumentation av utvecklingsamtal Vid 1A Under forutsattning att uppgifter for  |Grundskola
uppfélining m.m dokumenterats i t.ex. |Grundséarskola
Ataardsproaram
Individuella utvecklingsplaner IUP Halvarsvis Digitalt Vid 1A Efter avslutad skolgéng Grundskola
Grundsérskola
04.05.05 Uppratta och Grundskola
hantera betvg/omdéme Grundsérskola
Underlag for betygsséttning Vid 1A Efter betyg ar satta Grundskola

Grundsérskola




Skriftlig beddmning Arsvis i &r 9 Skolans arkiv Bevaras Bilaggs betygskatalog Grundskola
Grundsérskola
Terminsbetyg Halvarsvis Skolans arkiv Vid 1A Bilaggs betygskatalog Grundskola
Grundsérskola
Slutbetyg,kopia Arsvis i &r 9 Skolans arkiv Bevaras Bilaggs betygskatalog Grundskola
Grundsérskola
Betygskatalog Terminsvis Skolans arkiv Bevaras Grundskola
Grundsérskola
Intyg fr&n traningsskola Bevaras Bilaggs betygskatalog Grundskola
Intyg om avgang fran grundskola Med Bevaras Bilaggs betygskatalog Grundskola
betyaskatalog
04.06 Ge elever Grundskola
stéd
04.06.01 Upptacka Grundskola
behov av sarskilt stéd
Anmalan till rektor Manuellt Bevaras Grundskola
diarium Grundsérskola
04.06.02 Utreda behov Grundskola
av sarskilt stéd Grundsarskola
Rektors beslut om utredning, Manuellt Bevaras Grundskola
utredningshandlingar med identifierat diarium Grundsarskola
stodbehov
Bilagor till utredning: Manuellt Bevaras Grundskola
elewardskonferensprotokoll, diarium Grundsarskola
anteckningar frdn méte med foraldrar,
frAnvararannart
Bilagor till utredning: externa Manuellt Bevaras Grundskola
underlaa/intya diarium Grundsérskola
Bilagor till utredning: pedagogiska, Manuellt Bevaras Grundskola
medicinska, psykologiska, sociala diarium Grundsarskola
Kartli )
Mbtesanteckningar med Manuellt Bevaras Grundskola
vardnadshavare diarium Grundsérskola
04.06.03 Besluta om Grundskola
stédinsatser och skriva Grundsarskola
Beslut att inte uppréatta Manuellt Bevaras Grundskola
&tgardsprogram diarium Grundsérskola
Atgardsprogram Manuellt Bevaras Grundskola
diarium Grundsérskola
Beslut om enskild undervisning eller Manuellt Bevaras Grundskola
sarskild undervisningsarupp diarium Grundsérskola
Beslut om anpassad studiegang Manuellt Bevaras Grundskola
diarium Grundsérskola
Beslut om inkluderad sarskoleelev Manuellt Bevaras Grundskola
diarium Grundsérskola
Beslut att g4 om arskurs Manuellt Bevaras Grundskola
diarium Grundsérskola
04.06.04 Genomfdra Grundskola
insatser enligt Grundsarskola
Ansdkningar om sarskilt stod till Manuellt Bevaras Grundskola
resursteamet diarium Grundsérskola
Ansdkan till elevhalsoteam Manuellt Bevaras Grundskola
diarium Grundsérskola
Manuellt Bevaras Grundskola
Protokoll elevhalsoteam diarium Grundsirskola
Dokumentation av olika moten. Manuellt Bevaras Grundskola
diarium Grundsérskola
Uppfélining av elewardsarende Manuellt Bevaras Grundskola

diarium

Grundsérskola




Dokumentation av arbete tillsammans Manuellt Bevaras Grundskola
med elev som far sarskilt stod diarium Grundsarskola
04.06.05 Fdlja upp och Grundskola
utvardera Grundsarskola
atgardsprogram och
stédinsatser
Dokumentation av uppféljning och Manuellt Bevaras Grundskola
utvardering diarium Grundsérskola
Mdteanteckningar med Manuellt Bevaras Grundskola
vardnadshavare diarium Grundsérskola
Manuellt Bevaras Grundskola
Beslut om vidare stodinsatser diarium Grundséarskola
04.06.06 Soka Grundskola
tillhgasbelopp Grundsérskola
Kopia pa resursansékan om Manuellt Vid 1A Nar eleven slutat pa& skolan Grundskola
tillaggsbelopp och beslut fér enskilda diarium Grundsarskola
SARETT AL cleve Grundskola
Er|t|dslfr|t|dsklub Grundsarskola
(skolbarnomsor
9)
04.07.010rganisera Grundskola
Fritids/ fritidsklubb Grundsérskola
Planering terminsvis Fritids/ papper Vid 1A Grundskola
fritidsklubben Grundsérskola
Scheman Vid 1A Grundskola
Grundsérskola
Mdtesprotokoll Vid 1A Grundskola
Grundsérskola
04.07.02 Administrera Grundskola
Fritids/ fritidsklubb Grundsérskola
Fritidslistor Arsvis/gruppvis Digitalt Vid 1A Grundskola
Grundsérskola
Nérvarorapport/lista Dagligen skolans arkiv papper Vid 1A Grundskola
Grundsérskola
Lovlappar Kronologiskt Fritids/ papper Vid 1A Grundskola
fritidsklubben Grundsérskola
Kontaktuppgifter terminsvis Fritids/ papper Vid 1A Grundskola
fritidsklubben Grundsérskola
05 Bedriva Gymnasium
gymnasie-
skola
05.01 Gymnasium
Administrera
antagning till
avmn kolan
05.01.01 Hantera Gymnasium
ansokningar till
avmnasieskolan
Beslut om antagning till D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
gymnasieskola Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Ansdkan och beslut vid senare D-nr w3D3 Diariet/Parm Papper/ Bevaras/Vi Ansdkan gallras vid 1A. Beslut Gymnasium
tidpunkt Digitalt dIA diarieférs i W3D3. Delegering anmals

till ndstkommande
namndsammantride




Beslut om antagning enligt avsatta D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
platser for fri kvot Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
05.01.02 Hantera Gymnasium
fardighetsprov
Beslut om fardighetsprov D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
05.01.03 Hanterna Gymnasium
sokanden till nationella
proaram
Beslut om antagning till D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
gymnasieskola Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Beslut om mottagande av elev som &r|D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
mantalskriven i annan kommun an Digitalt Delegering anmals till néstkommande
Varmdo namndsammantrade.
Beslut att inte ta emot elev som inte  [D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
ar behorig Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Beslut om mottagande av elev fran D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
annan skola i samverkansomradet Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Beslut om mottagande av elev utanfor|D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
samverkansomradet for att fullgéra Digitalt Delegering anmals till néstkommande
paborjad utbildning namndsammantrade.
05.01.04 Hantera Gymnasium
sokanden till
introduktionsoroaram
Beslut om antagning till D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |Gymnasium
yrkesintroduktion eller individuellt Digitalt anmals till nAstkommande
alternativ vid svnnerliaa skal namndsammantrade
Beslut att inte ta emot elev som inte  [D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |Gymnasium
ar behorig Digitalt anmals till nAstkommande
namndsammantrade
05.02 Gymnasium
Administrera
avmn kolan
05.02.01 Skaffa vikarier Gymnasium
Beslut om att person som ej uppfyller [D-nr w3D3 Akriv Papper/ Bevaras Gymnasium
legitimations/behdrighetskrav far kommunhuset Digitalt
bedriva undervisning i mer &n 6
manander
05.02.02 Informera och Gymnasium
kommunicera med
elever och
vArdnadhavare
Inbjudan och dokumentation infér Kronologiskt Respektive Digitalt/pap |Vid IA Gymnasium
enskilda samtal med v&rdnadshavare avsandare per
Lopande information till Kronologiskt Respektive Digitalt/pap |Vid IA Gymnasium
vardnadshavare avsandare per
Foréldramote — inbjudan och Kronologiskt Hos rektor Papper/digi |Vid IA Gymnasium
motesanteckningar talt




Rutinartad korrespondens Kronologiskt Lé&rares mail Digitalt Vid 1A Gymnasium
elever/vardnadshavare
05.02.03 Administrera Gymnasium
busskort och
reseersattning
Information om busskort och Kronologiskt Schoolsoft Papper/Dig |Vid IA Ej anvanda busskort skickas tillbaka |Gymnasium
resersattning italt till SL
05.02.04 Administrera Gymnasium
nationella program
Besluta om det antal timmar som D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
skall galla for en kurs, och férdelning Digitalt Delegering anmals till néstkommande
av undervisningstiden namndsammantrade.
Besluta om arbetsplatsforlagd D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
utbildning skall forekomma pa Digitalt Delegering anmals till néstkommande
hdgskoleférberedande program samt namndsammantrade.
hesluta om dess omfattnina
Anforskaffa platser for arbetsforlagd |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
utbildning Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Beslut om att férlagga utbildning till  [D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
skolan dé& arbetsplatsférlagd Digitalt Delegering anmals till néstkommande
utbildning ar ej mojlig namndsammantrade.
Beslut om valbara D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
kurser/programférdjupning Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
05.03 Gymnasium
Administrera
elever arunn
05.03.01 Ta emot elever Gymnasium
Information om PUL och samtycke P&rm Expedition |Papper Vid 1A Gymnasium
Datorkontrakt Kronologiskt Parm hos IT Papper Vid 1A Gallras nar eleven slutar Gymnasium
Skéapsfordelning Kronologiskt P&arm hos Digitalt Vid 1A Gallras nar eleven slutar Gymnasium
vaktméstare
Foto/ Fotokatalog Kronologiskt Skolarkiv Papper/digi|Bevaras/Vi 1 ex av fotokatalog sparas. Enskilda |Gymnasium
talt dIA foton gallras nér eleven slutar.
Betygslista frdn grundskola vid IM Per elev Parm expedition |Papper Vid 1A IM (introduktionsprogrammet) vid G2 |Gymnasium
Godkannande av elev att foto far Per klass Parm expedition Vid IA Fotot gallras nar eleven slutar Gymnasium
anvandas
05.03.02 Halla register Gymnasium
Over elever
Elevregistersystem Extens/Schoolsof |Digitalt Bevaras Gymnasium
t
Elevregister Per elev Extens/Schoolsof |Digitalt Bevaras Vid examen akriveras gamla uppgifter [Gymnasium
t och endast administratrer kommer &t
arkivet
Klasslistor Arsvis/klassvis Exstens/Schoolso|Papper/ Bevaras Utskrift for slutarkivering vid examen |Gymnasium
ft/Parm pa Digitalt (Ska omfatta samtliga som gatt i
expedition klassen under lasaret)
Anhdriglistor Per elev Extens/Schoolsof | Digitalt/Pap|Vid IA Gallras nér eleven fyller 18 &r Gymnasium
t per
Adressregister Per elev Extens/Schoolsof |Digitalt/Pap|Vid 1A Gymnasium
t per
05.03.03 Hantera elever Gymnasium

med skyddad identitet,
folkbokférinasskvdd




Handlingsplan D-nr Manuellt  [Parm, inlast Papper Vid 1A Enl rekommendationer SKL gallras Gymnasium
diarium det vid inaktualitet. Alltsa s& lange
som personen har skvdd
Medgivandeblankett fran D-nr Manuellt  [Parm, inlast Papper Vid 1A Gymnasium
vardnadshavare att skydd upphévs diarium
pa deras ansvar
05.03.04 Hantera Gymnasium
ledigheter
Ansdkan och beslut om ledighet Kronologiskt P&arm pa Papper/digi |Vid IA gallras 1 r efter att eleven slutat Gymnasium
kansliet/Extens _|talt
05.03.05 Kontrollera Gymnasium
narvaro
Narvaro/franvaro Per elev Extens/Schoolsof |Digitalt Vid 1A Vardnadshavare som skriver in Gymnasium
t uppgifterna. Gallras 1 &r efter att
eleven slutat
Narvarorapporter Per elev Extens/Schoolsof |Digitalt Vid 1A Plockas ut for enhetens egna bruk. Gymnasium
_ t Gallras 1 r efter att eleven slutat.
Ovriga handlingar rérande ledighet, |Per elev Manuellt  |Programrektor/sk |Digitalt Bevaras Tex. sjukintyg. Gymnasium
siukdom eller annan frAnvaro diarium olskoterska
CSN-varning Per elev Manuellt [Parm pa Papper Bevaras Gymnasium
diarium kansliet/Expeditio
n
05.03.06 Uppratta och Gymnasium
hantera betvg/omdéme
Slutbetygskopia med bilagor Per elev Skolarkiv Papper Bevaras Gymnasium
Samlat betygsdokument vid avhopp |Per elev Skolarkiv Papper/ Bevaras Gymnasium
eller d& slutbetya ej utfardats Diaitalt
Betyg och omdémen fran tidigare Per elev Skolarkiv Papper/ Bevaras Gymnasium
gymnasiestudier Digitalt
Betygskataloger Per elev/per Skolarkiv Papper/ Bevaras Gymnasium
klass Digitalt
05.03.08 Administrera Gymnasium
sarskild prévning
Ansdkan/anmélan om sérskild Kronologiskt P&arm pa kansliet |Papper/digi|Vid IA Gymnasium
prévning talt
Betygskatalog sarskild prévning Per elev Skolarkiv/Schools |Papper/ Bevaras Gymnasium
oft Digitalt
05.03.09 Erbjuda Gymnasium
individuellt val
Beslut om vilka kurser som ska D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |Gymnasium
erbjudas som individuellt val italt anmals till nAstkommande
namndsammantrade
05.04 Gymnasium
Administrera
enskilda elever
05.04.01 Hantera Gymnasium
andrad studie-
omfattnina/ enskilda val
Ansdkan till kurs/utbildning Per elev Extens/Parm p& |Digitalt/Pap|Bevaras | elevakt Gymnasium
kansliet per
Byte av studievag, inriktning eller D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |Gymnasium
klass italt anmals till nAstkommande
namndsammantrade. Aven till
elevakt
Ansdkan och beslut om etapplésning |Per elev Manuellt [Parm pa kansliet |Papper Bevaras | elevakt Gymnasium
diarium
Markering av utdkad studiekurs Per elev Extens/Schoolsof |Digitalt Bevaras Skrivs ut automatiskt i slutbetyget Gymnasium
t
Ansdkan och beslut om byte av Per elev P&arm pa kansliet |Papper Vid 1A Gymnasium

individuellt val




Ansdkan och beslut om reducerat Per elev Papper Bevaras Beslutas inom ett &tgardsprogram, Gymnasium
program ska noteras i den individuella
studieplanen
Beslut om att en elevs utbildning pd  [D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |Gymnasium
ett nationellt program till sitt innehall italt anmals till nAstkommande
far awika fr&n vad som annars géller namndsammantrade.
ftir noroarammets sArskilda skal
Beslut om sérskild undervisning D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |Gymnasium
italt anmals till nastkommande
namndsammantrade
05.04.02 Hantera elever Gymnasium
vid introduktionsprogram
Beslut om minskad omfattning for D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
elev i introduktionsprogram Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Beslut om plan for utbildningen i D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
introduktionsprogram Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
Beslut om individuell studieplan i D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Gymnasium
introduktionsprogram Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
05.04.03 Hantera elever Gymnasiesarsk
vid gymnasiesérskolan olan
Beslut om att férdela utbildningen p& |D-nr W3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasieséarsk
langre tid &n fyra &r Digitalt Delegering anmals till nastkommande |olan
namndsammantrade.
Beslut om typ av program for elev D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasiesarsk
Digitalt Delegering anmals till néstkommande |olan
namndsammantrade.
Ansdkan och beslut om D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasiesarsk
modersmalsundervisning Digitalt Delegering anmals till néstkommande |olan
namndsammantrade.
Beslut om elev som tas emot pa ett  [D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasiesarsk
individuellt program ska ges Digitalt Delegering anmals till néstkommande |olan
yrkestréning eller verksamhetstréning namndsammantrade.
Beslut om anmalningsskyldighet d&  [D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasiesarsk
elev ej kan deltaga i skolarbetet. Digitalt Delegering anmals till néstkommande |olan
namndsammantrade.
Beslut om sérskild undervisning D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasiesarsk
Digitalt Delegering anmals till néstkommande |olan
namndsammantrade.
05.04.04 Hantera Gymnasium
studieavbrott
Ansdkan och beslut om studieavbrott |Per elev Exstens/Parm pa |Papper/Dig |Vid IA | elevakt. Kan gallras d& anteckning  |Gymnasium
och studieuppehall kansliet italt gjorts i verksamhetssystem, pa
“elevkort” eller motsvarande
Varningsbrev vid eventuell utskrivning Programrektor Papper/Dig |Vid IA | elevakt. Gymnasium
frdn skola italt
Utskrivning av elev vid skola Per elev Extens/Parm p& |Papper/Dig [Vid IA | elevakt. Efter lasérssslut. Gymnasium
expedition italt




05.05 Handlagga Gymnasium
enskilda
elevarenden
05.05.01 Hantera Gymnasium
arenden med CSN
Uppgift till CSN vid andrad Per elev P&arm pa Papper/Dig |Vid IA Gymnasium
studieomfattning, avstangning och kansliet/Schoolso |italt
oailtia frAnvaro ft
05.05.02 Hantera Gymnasium
disciplindra &renden
Utredning, motesanteckningar, Per elev Manuellt  [Parm hos Papper Bevaras Gymnasium
kommunicering av beslut och ev diarium rektor/programrek
vitrande. beslut om tadrder tor/expedition
05.05.03 Handlagga Gymnasium
krankande behandling
Anmalan till huvudmannen om D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delges styrelsen. Gymnasium
krankande behandling Diqitalt
Utredning av uppgifter om krénkade |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. Gymnasium
behandling och beslut om atgéarder. Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
05.05.04 Anmaéla till Gymnasium
annan myndighet
Anmalan till socialtjgnsten D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Gymnasium
Digitalt
Polisanmélan av elev/deltagare D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Gymnasium
Digitalt
05.06 Bedriva Gymnasium
pedagogisk
verksamhet
05.06.01 Undervisa Gymnasium
Handlingar rérande undervisning Hos respektive  |Alla medier |Vid 1A Gymnasium
larare
Protokoll fran olika typer av méten Kronologiskt FC eller hos Digitalt Bevaras/Vi Amnesradskonferensens- och Gymnasium
arsvis larare dIA klasskonferensensprotokoll bevaras.
Ovriga aallras vid 1A,
Kursutvarderingar Kursvis U-tre/Parm pa Papper/Dig |Vid IA Gymnasium
expedition italt
05.06.02 Foratta prov Gymnasium
och sammanstallningar
av prov
Handlingar rérande prov Hos respektive Papper 1ar Gymnasium
larare
Provsvar Hos respektive Digitalt/Pap |Vid IA D4 betyg &r satt och da tiden for Gymnasium
larare per omprévning av betyqg [6pt ut.
Svar pa nationella &amnes- och Per klass Skolarkiv Papper Bevaras Gymnasium
kursprov i svenska
Svar pa évriga nationella &amnes- och |Per klass Skolarkiv Papper 5ar Gymnasium
kursprov
05.06.03 Sammanstélla Gymnasium
provresultat
Sammanstéllningar nationella Arsvis Skolans arkiv Papper Bevaras Gymnasium
svenska
Sammanstallningar nationella prov Arsvis Skolans arkiv Papper 5ar Gymnasium
Ovriga &mnen
Skriftl omdédmen muntlig framstalin Hos respektive Papper Vid 1A DA& betyg &r satt och da tiden for Gymnasium
larare omprévning av betyqg [6pt ut.
05.06.04 Sétta betyg Gymnasium




L&rarnas sammanstallining over Hos varje Papper/digi|1 ar Sammanstéllningarna gallras efter Gymnasium
uppnéadda resultat, underlag for larare/Schoolsoft |talt lasarsslut, betygen laggs in i
betygssattning betygskatalogen som bevaras.
(inkl inlamnade arbeten)
05.06.05 Fdlja upp Gymnasium
elevers resultat
Protokoll klasskonferens Per klass Digitalt Vid 1A Gymnasium
Underlag infor klasskonferenser, Per elev Digitalt Vid 1A Gallras efter eleven slutat Gymnasium
utvecklingssamtal m m
Anteckningar av mentor Per elev Papper Vid 1A Gallras efter eleven slutat Gymnasium
IG/F-varning Per elev Schoolsoft Digitalt Vid 1A Gallras efter eleven slutat Gymnasium
05.07 Ge stod Om det kan forekomma sekretess Gymnasium
vid sérskilda maste dessa handlingar regisreras
behov
05.07.01 Utreda behov Om det kan forekomma sekretess Gymnasium
av std/atgard maste dessa handlingar regisreras
Anmalan till rektor och elevhalsoteam |Per elev Manuellt Bevaras Gymnasium
diarium
Rektors beslut om utredning, Per elev Manuellt [PMO Papper/Dig |Bevaras Gymnasium
utredningshandlingar med identifierat diarium italt
stodbehov
Bilagor till utredning: Per elev Manuellt Papper Bevaras Gymnasium
elewardskonferensprotokoll, diarium
anteckningar frdn méte med foraldrar,
frAnvararannaort
Ovriga utredningar t ex genomférda |Per elev Manuellt  [Skolskoterska/ Papper Bevaras Gymnasium
av externa diarium specialpedagoq
Bilagor till utredning: pedagogiska, Per elev Manuellt Papper Bevaras Gymnasium
medicinska, psykologiska, sociala diarium
kartlaggningar. Testresultat
creenina. 1As- ach skriv utrednina
Korrespondens med Per elev Manuellt [Specialpedagog/ |Papper Bevaras Gymnasium
elev/vardnadshavare eller annan av diarium Skolans arkiv
vikt
Korrespondens med Per elev Manuellt |Specialpedagog/ |Papper Bevaras Gymnasium
elev/vardnadshavare eller annan av diarium Skolans arkiv
tillfallia betvdelse
Overlamnandeblankett Per elev Manuellt |Elevakt Papper Bevaras Gymnasium
arundskola/aymnasium diarium
Logopedutiatande Per elev Manuellt |Skolskdterska/ Papper Bevaras Gymnasium
diarium specialpedagoq
05.07.02 Besluta om Om det kan forekomma sekretess Gymnasium
stédinsatser och skriva maste dessa handlingar regisreras
Beslut att inte uppréatta Per elev Manuellt Papper Bevaras Gymnasium
atgardsprogram diarium
Atgardsprogram Per elev Manuellt  [PMO digitalt Digitalt Bevaras Gymnasium
diarium
Beslut om enskild undervisning eller [Per elev Manuellt Digitalt Bevaras Gymnasium
sérskild undervisningsarupp diarium
Beslut om anpassad studiegang Per elev Manuellt Digitalt Bevaras Gymnasium
diarium
Protokoll SPM - studieplaneringsmote |Per elev Manuellt [PMO Digitalt Bevaras Gymnasium
diarium
Protokoll elevhalsoteam Per elev Manuellt  [Digitalt Digitalt Bevaras Gymnasium
diarium
Anmélan om behov av sarskilt stéd  |Per elev Manuellt  |Programrektor Digitalt/Pap |Bevaras Gymnasium
diarium per
Anmalan till elevhalsoteamet Per elev Manuellt [Hos respektive  |Digitalt/Pap|Bevaras Gymnasium
diarium person per




05.07.03 Félja upp och Gymnasium
utvérdera
atgardsprogram och
stédinsatser
Dokumentation av uppféljning och Per elev Manuellt Bevaras Gymnasium
utvérdering diarium
Mdteanteckningar med Per elev Manuellt Bevaras Gymnasium
vardnadshavare diarium
Per elev Manuellt Bevaras Gymnasium
Beslut om vidare stodinsatser diarium
05.07.04 Soka Gymnasium
tillaagsbelopp
Kopia pa resursansékan om Manuellt Vid 1A Nar eleven slutat pa& skolan Gymnasium
tillaggsbelopp och beslut fér enskilda diarium
eleve
05.07.05 Kurators Om det kan forekomma sekretess Gymnasium
handlingar maste dessa handlingar regisreras
Kurators dokumentation Per elev Manuellt  [Hos kurator Papper 1ar Efter inaktualitet Gymnasium
diarium
05.07.06 Studion Om det kan forekomma sekretess Gymnasium
maste dessa handlingar regisreras
Elevbokningar, veckoschema Extens o Digitalt Bevaras Gymnasium
Novaschem
06 Skolhalsovard
Tillhandaha
lla
skolhélsova
rol
06.01 Skolhalsovard
Administrera
skolhlsovard
06.01.01 Halla kontakt Skolhalsovard
med elever/
vardnadshavare/andra
externa
Korrespondens av betydelse med D-nr Skolhalsov|Kvarnbergets Papper Bevaras Skolhalsovard
vardnadshavare/elever/évriga externa ardens skola, last jour-
€j journalmaterial diarium  [nal sk&p pa
lakarmot-taanina
06.01.02 Rekvirera Skolhalsovard
journaler
Rekuvisition av journal Kronologiskt p& [Skolh&lsov|Jornalsystem Papper/ Bevaras Alla skolornas rekvisitoner samlas vid |Skolhalsovérd
varje ardens Asynja och Digitalt arsslut och registreras in pa ett
enhet/skolhélso |diarium skolhalsovardens samlingséarende om aret i
vardsjournal eget diarie pappersform/digitalt i
skolhdlsovArdsinurnal
06.01.03 Skicka Skolhalsovard
journaler
Forteckning av skickade Kronologiskt pé [Skolh&lsov|Jornalsystem Papper/ Bevaras Alla skolornas forteckningar samlas | Skolhalsovérd
skolhalsovard journal varje enhet ardens Asynja och Digitalt vid arsslut och registreras in pa ett
diarium skolhalsovardens samlingséarende om &ret/digitalt i
eqet diarie skolhlsovardsiournal
Forteckning, reversal och kvitto 6ver [Fodelsedr pA  |Skolhalsov|Jornalsystem Papper/ Bevaras Reversal skrivs och skickas till Skolhalsovard
mottagande av skickade varje enhet ardens Asynja och Digitalt lansdtingsarkivet, kvitto inkommer till
barnhélsovard journal diarium skolhalsovardens skolhalsovarden.Alla skolornas
eget diarie forteckningar samlas vid arsslut och

registreras in pa ett samlingsarende
om Aret




06.01.04 Bestélla
lakemedel, Medicinsk
apparatur och
férbandsmaterial vaccin

Skolhalsovard

Bestallnings formul&r och kvittens Datum vid Raindance [Parm pa Papper/ 1ar Fakturan i raindance ekonomi, Skolhéalsovard
fran leverantor inkommande  |och skolskoterskemot |Digitalt Fakrturakopia i parm kontroll av
kopia / faktura |faktura tagning lakemedelsatgang
DArmM
06.02 Folja upp Skolhéalsovard
skolhé&lsovarden
06.02.01 Egenkontroll Skolhéalsovard
av verksamheten
Intern revision Ar och skola Skolhalsov|Kvarnbergets Papper Bevaras Skolhalsovard
ardens skola, last jour-
diarium  [nal sk&p pa
lakarmot-taanina
Lista temp kontroll Kylskap. Datum Lista pa Papper Vid 1A Nar temperaturen ar sékrad 10 Skolhéalsovard
skolskoterskemot kontroller tillbaka.
taanina
Signaturfortydligandelista D-nr Skolhalsov|Kvarnbergets Papper Bevaras Skolhalsovard
ardens skola, last jour-
diarium  [nal sk&p pa
lakarmot-taanina
Lokal avvikelserapportering Datum Skolhalsov|Kvarnbergets Papper Bevaras Skolhalsovard
ardens skola, last jour-
diarium  [nal sk&p pa
lakarmot-taanina
06.02.02 Anmaélan till Skolhalsovard
annan myndighet
Beslut om anmalan till socialstyrelsen [D-nr wW3D3/ | ndmndens Papper/ Bevaras Beslutet registreras i W3D3. Skolhalsovard
av allvarlig skada eller sjukdom i skolhalsan |diarium/ | |Digitalt Delegering anmals till néstkommande
samband med vard, behandling eller s diarium  [Iast journal namndsammantrade.
undersodkning (LEX MARIA) dokument skap
pa Kvarnbergs
skolas
lalkarmattanning
Anmélan Socialstyrelsen D-nr W3D3/ I némndens Papper/ Bevaras Skolhalsovard
skolhalsan |diarium/ | |Digitalt
s diarium  [1&st journal
dokument skap
p& Kvarnbergs
skolas
lalkarmattanning
06.03 Bedriva Skolhalsovard
férebyggande
skolh&lsovard
mot enckild
06.03.01 Administrera Skolhalsovard
besok
Bevakningslista for uppfdljning av Féljer med Journalssytem Digitalt Vid 1A Nar kontroll &r utford Skolhéalsovard
elever, "kontroll elever" ansvarig Asynja
personal,
soretras efter
dautm
Tidbok Datum Journalssytem Digitalt Bevaras Se skolhalsovardsjournal Skolhalsovard
Asvynja
Kallelse Datum Journalssytem Digitalt Vid IA Nér kallelse &r skickad Skolhalsovard
Asynja

06.03.02 Fora skolhalso-|

vardsjournal

Skolhéalsovard




Skolhalsovardsjournal Person nr Digitala journal  [Digitalt Bevaras |Efter Bevaras i digital form i "mellanarkivet" |Skolhalsovard
systemet Asynja avslutad i vantan pa slutarkivering i digitalt
skoladna format
Skolhalsovardsjournal Person nr Kommunarkivet |Papper Bevaras |Efter Bevaras i pappersform. Skolhalsovard
avslutad
skoladna
Handlingar som i forkommande fall Bevaras Skolhalsovard
forvaras i skolhalsovardsjournal
Uppgifter om personuppgifter, P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhalsovard
vardnadshavare, anamnes ex tidigare journal Digitalt
siukdomar. arftliahet
Journalanteckning P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhalsovard
journal Digitalt
Halsodeklaration lamnad av elev och |P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhéalsovard
vardnadshavare journal Diqitalt
Elevens héalsoformular infor P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhéalsovard
héalsobesdk journal Digitalt
Uppgifter om vaccination, tillvaxt, P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhéalsovard
halsouppaifter mm journal Digitalt
Provsvar P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhalsovard
journal Digitalt
Uppdrag, remiss, remissvar P-nr Skolhélsovards- |Papper/ Bevaras Skolhalsovard
journal Digitalt
Vaccinationsmedgivande P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhalsovard
journal Digitalt
Medgivande att lamna ut P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhéalsovard
journaluppaifter till annan journal Digitalt
Medgivande att dverfora journal till P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhéalsovard
annan vardaivare journal Digitalt
Rekvisition, fullmakt fran P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhéalsovard
forsakringsbolag journal Digitalt
Korrespondens med P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhéalsovard
elev/ivArdnadshavare journal Diqitalt
Beddmnings utlatande fran P-nr Skolhélsovards- |Papper/ Bevaras Skolhalsovard
utredninasteam och frAn BUP journal Digitalt
Barnhélsovardsjournalen / epikrisinkl [P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhéalsovard
vaccinationsuppaift journal Digitalt
Journalkopior fran Landstinget och P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhalsovard
andra verksamheter journal Digitalt
Psykologbeddmning - kopia P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhalsovard
journal Digitalt
Medicinsk beddmning P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhéalsovard
journal Digitalt
06.03.03 Fora Skolhalsovard
psvkologjournal
Kopior pa andra utredningar gjorda  [P-nr Skolhalsovards- |Papper Bevaras Skolhéalsovard
inom myndigheten journal
Psykologjournal innehallande: P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhalsovard
journal Digitalt
Psykologs korrespondens med elev/ [P-nr Skolhalsovards- |Papper Bevaras Skolhalsovard
vardnadshavare journal
Upprattade intyg P-nr Skolhalsovards- |Papper Bevaras Skolhalsovard
journal
Uppgifter om personfakta, P-nr Skolhalsovards- |Papper Bevaras Skolhalsovard
vardnadshavare, anamnes, tidigare journal
siukdomar. arftliahet
Lopande journalanteckningar P-nr Skolhalsovards- |Papper Bevaras Skolhalsovard
journal
Remisser/remissvar P-nr Skolhalsovards- |Papper Bevaras Skolhéalsovard

journal




Psykologredning/psykologutlatande  [P-nr Skolhalsovards- |Papper Bevaras Skolhalsovard
journal
Testmaterial P-nr Skolhalsovards- |Papper Bevaras Skolhéalsovard
journal
Journalkopior frdn Landstinget och P-nr Skolhalsovards- |Papper Bevaras Skolhalsovard
andra verksamheter journal
Psykologs 6vriga handlingar som inte [P-nr Skolhalsovards- |Papper Bevaras Skolhalsovard
ar underlaqg i elewardsarende journal
Rekvisition, fullmakt fran P-nr Skolhalsovards- |Papper Bevaras Skolhalsovard
férsékringsbolag journal
Vardnadshavares medgivande till P-nr Skolhalsovards- |Papper Bevaras Skolhalsovard
utldmnande av handlingar journal
06.04 Bedriva Skolhéalsovard
férebyggande
skolhaslovard
mot ariinn
06.04.01 HPV catch Journalsystemet Vaccination av flickor utéver Skolhélsovard
up.vaccinera mot Vaccinera SLL vaccinations attgandet.Humant
Humant pappilom virus pappilom virus som kan orsaka
livmaderhals canser
Dokumentation i ett separat P-nr Landstings- Digitalt Bevaras Skolhalsovard
journalsystem Vaccinera. Som journal
Sockolms lans landsting ger oss Skolhalsovard/
tilltrade i. Stockholms lans
landstina
06.04.02 Deltagande i Skolhéalsovard
Elevhalsoteam
Remiss hantering P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhéalsovard
_ journal Digitalt
06.04.03 Overlamnande Skolhélsovard
rutiner
Avstamning enligt checkilsta Datum/skola pa [Skolh&lsov|Jornalsystem Papper/ Bevaras Skolhéalsovard
varje enhet ardens Asynja och Digitalt
diarium skolhalsovardens
eqet diarie
06.05 Bedriva Skolhéalsovard
information-
saktivteter,
kamnanier
06.05.01 Information till Skolhéalsovard
enskild
Lus helger,ANT Information P-nr Skolhalsovards- |Papper/ Bevaras Skolhéalsovard
Alkohol,Narkotika, Tobak,Kost samtal, journal om det Digitalt
Sex-samlevnad/Pubertets snack ingd individuell
eller klass
information
06.05.02 Information till Skolhélsovard
arupp
Lus helger,ANT Information Tidbok, datum Skolhalsovards- |Digitalt Bevaras Aktiviteter redovisas i Skolhalsovard
Alkohol,Narkotika, Tobak,Kost samtal, |ordning journal om det verksamhetsberattelse
Sex-samlevnad/Pubertets snack ingar individuell
eller klass
information
Tjej kill grupper samtal i grupp med  |Tidbok, datum Skolhalsovards- |Digitalt Bevaras Aktiviteter redovisas i Skolhalsovard

pedagog eller kurator

ordning

journal om det
ingdr individuell
eller klass
information

verksamhetsberattelse




07 Under arbete SYV
Tillhandaha
lla studie-
och
yrkesvagled
i [«AVAW]
08 Erbjuda Fritidsgard
fritidsgards
verksamhet
08.01 Planera Fritidsgard
verksamhet
Halla gardsrad Protokoll kronologiskl P&arm kontoret  |Papper/ |2 &r Revideras i verksamheten Fritidsgard
planeringsdagar /gemensam Digitalt
mapp Varmdo
Taraet
08.02 Bedriva Fritidsgard
fritidsgardsverks
amhet
Genomfora aktiviteter ex |Motesanteckningar, utvardering, kronologiskl P&arm pa Papper/ 2 ar Revideras i verksamheten Fritidsgard
replokal, fritidsledare pa |uppfdljning kontoret / Digitalt
nétet, café gemensam mapp
pa varmdo
Tornet
08.03 Anmaélan Fritidsgard
till annan
mvndiahet
Anmalan till socialtjgnsten D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Ev samtal m mydighet kan Fritidsgard
Digitalt forekomma om vardnadshavare
vill/onskar.Ftl i dialog med re-chef Re-
chef adr anmAalan
Polisanmélan av elev/deltagare Papper/ Bevaras Fritidsgard
Digitalt
09 Erbjuda Kulturskola
kulturskola
09.01 Kulturskola
Administrera
elever
Ansdkningar Kronologiskt Nérarkiv/ Pro Papper/ Vid 1A Efter avslutad kurs Kulturskola
Captia Digitalt
Elevregister Kronologiskt Pro captia Digitalt 3ar Arslista Kulturskola
09.02 Bedriva Kulturskola
verksamhet
09.02.01 Uthyrande av Kulturskola
instrument
Uthyrningslista elev/instrument Arsvis, Parm Papper 3ar Efter instrumentet &terlamnats Kulturskola
alfabetiskt kulturskolan
Utkvitering av instrument? Arsvis, Parm Papper 3ar Efter instrumentet &terlamnats Kulturskola
alfabetiskt kulturskolan
Hyresavtal Arsvis, P&arm Papper 3ar Efter instrumentet &terlamnats Kulturskola
alfabetiskt kulturskolan
Egen producerade laromedel Dropbox Digitalt 10 &r 1 arkiv ex nér det &r mojligt Kulturskola
09.02.02 Producera Kulturskola
forestallningar konserter
Projektplan Kronologiskt D-nr Arkiv Papper Bevaras Kulturskola
MusikensHus
Program Kronologiskt D-nr Arkiv Papper Bevaras Kulturskola
MusikensHus
Lokalbokningar Kronologiskt Arkiv Papper Vid 1A Kulturskola
MusikensHus
Affisch Kronologiskt D-nr Arkiv Papper Bevaras 1 arkiv ex Kulturskola

MusikensHus




09.02.03 Bedriva

Kulturskola

kortkurser
Anmalningar Kronologiskt Arkiv Papper 1ar Kulturskola
MusikensHus
Deltagarlistor Kronologiskt Arkiv Papper 1ar Kulturskola
MusikensHus
10 Erbjuda CAS
vuxenutbild
nina
10.01 Bedriva CAS
vuxenutbildning
i eaen reai CAS
10.01.01 Administrera CAS
antagning CAS
Ansdkan Personnummer Parm/Procaptia |Papper/ Vid 1A CAS
Digitalt
Beslut om mottagande p g a séarskilda|D- w3D3 Diariet/Parm/Proc |Papper/Dig |Bevaras Beslut diarieférs i W3D3. Delegering |CAS
skal. nr/Kronologiskt apita italt anmals till ndstkommande
namndsammantrade. Far beslutet
frAn kundsvalavdelninaen
Beslut om héansyn skall tas till D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. CAS
intresse for sokt utbildning och Digitalt Delegering anmals till néstkommande
verksamhet utdver grundskole och namndsammantrade.
gymnasieskolan eller motsvarande
viixenuthildning
Individuell studieplan Kronologiskt P&arm/Digitalt Papper/ Vid 1A Nar eleven slutat skolan CAS
Digitalt
Besked om antagning Per Kurs/Elev Procapita Digitalt Vid 1A CAS
Information till icke antagna Per Kurs/Elev Procapita Digitalt Vid 1A CAS
10.01.02 Administrera CAS
elever CAS
Elevlista kurs Kursvis Manuellt  |Digitalt/Parm Papper Bevaras CAS
diarium
Anteckning av andring av studieplan |Personnummer Procapita/studiep |Digitalt/Pap|Vid 1A Nar anteckning gjorts i elevregister CAS
lan per
Avbrottsblankett Arsvis Parm Papper 3ar Na&r anteckning gjorts i elevregister CAS
Rapporter till CSN,SCB Kronologisk P&arm Papper/ 3ar CAS
Digitalt
10.01.03 Undervisa pa CAS
CAS
Provblankett/provsvar Kursvis Parm hos Papper Vid IA DA betyg ar satta, och CAS
respektive larare omprévningstiden gétt ut
Nationellaprov Kursvis, p-nr Manuellt  [Arkivbox Papper 5ar CAS
diarium
Nationellaprov svenska Kursvis, p-nr Manuellt  [Arkivbox Bevaras CAS
diarium
Sammanstéllning av nationella prov Manuellt  [Arkivbox 5ar CAS
diarium
Sammanstallning av nationella prov i Manuellt  [Arkivbox Bevaras CAS
svenska diarium
Sammanstalining av Per Kurs/Elev  |Manuellt |Arkivbox Papper 5ar DA betyg ar satta, och CAS
prov/studieresultat (underlag for diarium omprévningstiden gatt ut
betygssattning)-kénner ej igen
handlinaen
10.01.04 Administrera CAS
betyg CAS
Betygskatalog Kursvis Manuellt |Kassasképe/par |Papper Bevaras CAS
diarium m
Slutbetyg Kursvis Manuellt |Kassasképet/Par |Papper Bevaras CAS
diarium m




Examensbevis Kursvis Manuellt |Kassasképet/Par |Papper Bevaras CAS
diarium m
Kursintyg Kursvis Manuellt |Parm/Kassaskap |Papper Bevaras CAS
diarium
Begéaran om betygsutskrift Kursvis Papper Vid 1A CAS
Diplom Kursvis Papper Vid 1A Gallras efter dverlamnande till eleven |CAS
10.01.05 Genomfdra CAS
provning CAS
Ansdkan om prévning Personnummer Parm Papper/ Vid 1A Nar provning &r genomford CAS
Digitalt
Betyg vid prévning Kursvis Kassaskap/Parm |Papper/ Bevaras Noteras i betygskatalog CAS
Digitalt
10.02 Hantera CAS
larlingsutbildnin
and CAS
10.02.01 Administrera CAS
larlingsverksamhet CAS
Protokoll fran larlingsrad Kronologisk Manuellt  [Parm Papper Bevaras CAS
diarium
Kontroll av utbildningsplats och Kronologisk Manuellt  [Parm Papper Bevaras CAS
handledare diarium
Checklista for handledare Alfabetisk Parm Papper Vid 1A N&r ny upprattas CAS
10.02.02 Administrera CAS
elever
larlinasverksamhet CAS
Lé&rlingsavtal ink studieplan Alfabetisk Manuellt  [Parm Papper Bevaras CAS
diarium
Loggbok Personnummer Fronter Digitalt Vid 1A Efter upphord utb. CAS
Diplom Alfabetisk Manuellt  [Parm Papper Bevaras CAS
diarium
Betyg Alfabetisk Manuellt |Kassaskap Papper Bevaras CAS
diarium
10.03 Erbjuda CAS
SFI Svenska for
invandrare
10.03.02 Administrera CAS
SFI
Bokningslista Fronter Digitalt Vid 1A Nar eleven avslutat sin utb. CAS
Registrerinsblankett Alfabetisk P&rm Papper Vid 1A Nar eleven avslutat sin utb. CAS
Beslut om mottagande av elevi SFI |D- w3D3 Diariet/Parm Papper/Dig |Bevaras Beslut diariefors i W3D3. CAS
nr/Personnum italt Delegering anmals till néstkommande
mer namndsammantrade.
Inividuell studieplan Alfabetisk Parm Papper Vid 1A Vid avslutad utbildning CAS
10.03.03 Administrera CAS
elever SFI
Narvaroregistreringslista Méanadsvis Parm papper Vid 1A Nar eleven avslutat sin utb. CAS
Avbrottsblankett Arsvis, P&arm Papper 3ar Nar anteckning gjorts i elevregister CAS
alfabetiskt
Sekretessblankett, fullmakt Kronologiskt Parm Papper Vid 1A Nar eleven avslutat sin utb. CAS
10.03.04 Undervisa pa CAS
SFIL
Nationellaprov Kursvis, p-nr Manuellt  [Arkivbox Papper Bevaras CAS
diarium
Sammanstéllning av nationella prov  |Kursvis Manuellt  [Arkivbox Papper Bevaras CAS
diarium
10.03.05 Utfarda betyg CAS
SFI
Betyg Kursvis, p-nr Manuellt  [Arkivbox Papper Bevaras CAS

diarium




Kursintyg Kursvis, p-nr Manuellt  [Arkivbox Papper Bevaras CAS
diarium
10.03.06 Ordna praktik CAS
for SFI med
forsdrininasstéd
Kartlaggning av elev Alfabetisk Parm Papper Vid 1A Nar eleven avslutat sin utb. CAS
10.03.07 Tillhandahélla CAS
tolk SFI
Kopia pé tolkuppdrag Krononlogiskt Parm Papper Vid 1A CAS
10.04 CAS
Administrera
yrkeshdgskola
YH
10.04.01 Hantera CAS
ansokan om att fa
bedriva YH
Ansdkning och beslut utbildningar D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras CAS
Digitalt
Beslut om kursstart D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras CAS
Digitalt
10.04.02 Aterrapportera CAS
till YH myndigheten
Beslut om utbetalningar, rekvisition D-nr/Per halvar (W3D3 Diariet/Parm Papper/Dig |Bevaras CAS
italt
Schema Per laséar Parm Papper Vid 1A Gallras efter avslutad utbildning CAS
Kursplaner D-nr w3D3 Diarie/Parm Papper/ Bevaras CAS
Digitalt
Betyg efter avslutad kurs Per utbildning [Manuellt |P&rm Kassaskap |Papper Bevaras Noteras i betygskatalog p4 CAS CAS
diarium Diqitalt
Protokoll - ledningsgrupp Kronologisk Manuellt  [Parm Papper Bevaras CAS
diarium
Kursutvarderingar Kronologisk Manuellt  [Parm Papper Bevaras Sammanstallning av kursutvardering |CAS
diarium bevaras, ev underlag gallras efter
sammanstalinina ar aiord
10.04.04 Bestalla CAS
laromedel
Laromedelsslista Kursvis P&arm/Digitalt Papper/Dig |Vid IA Nar kursen genomforts CAS
italt
10.04.05 Administrera CAS
antagning YH
Ansdkningar Namn Manuellt  |Parm/digitalt Papper Bevaras CAS
diarium
Ansdkningshandlingar, ej antagna Namn Parm/digitalt Papper/ 1ar CAS
Digitalt
Antagningslistor Namn Manuellt  [Parm/digitalt Papper Bevaras CAS
diarium
Besked till sbkande Namn Parm/digitalt Papper/e- |Vid IA Efter kursstart CAS
post
10.04.06 Administrera CAS
elever YH
Elevlista kurs Kursvis Manuellt Papper Bevaras CAS
diarium
Brev till icke narvarande elev Per elev P&rm E-post Vid 1A Né&r anteckning gjorts i elevregister CAS
Avbrottsblankett/Studieuppehallsblan |Per elev Parm Papper Vid 1A Nar anteckning gjorts i elevregister CAS
kett
Rapporter till CSN,SCB Kronologisk Parm Papper/ 3ar CAS
Digitalt
10.04.07 Undervisa pa CAS
YH
Provblankett/provsvar Per kurs/Elev Digitalt/P&rm Papper Vid 1A D4 betyg &r satta, och CAS

omprévningstiden gétt ut




Avtal med undervisningskonsulter YH |Per konsult P&arm Papper 2 ar Efter avtalets upphorande CAS
10.04.08 Utfarda betyg CAS
YH
Betyg Kursvis,arsvis  [Manuellt |Digitalt/Parm Papper/ Bevaras CAS
diarium Diqitalt
Betygskatalog Kursvis/arsvis  |Manuellt Papper/Dig |Bevaras CAS
diarium italt
Examensbevis Per elev Manuellt  [Parm Papper Bevaras Betygsunderlag hos YH-myndighet |CAS
diarium
Kursintyg Kursvis/arsvis [Manuellt |Parm Papper Bevaras CAS
diarium
10.05 Anordna CAS
uppdragsutbildni
naar
10.05.01 Administera CAS
uppdragsutbildninaar
Inbjudan Kronologiskt Parm Papper/ 3ar CAS
Digitalt
Anmalan Kronologiskt Parm Papper/ 3ar CAS
Digitalt
Kursplan Kronologiskt Parm Papper/ 3ar CAS
Digitalt
Deltagarlistor Kronologiskt P&arm Papper/ 3ar CAS
Digitalt
Valkomsbrev med mal och Kronologiskt Parm Vid 1A CAS
deltagarlista
D-nr w3D3 Diariet Papper/Dig |Bevaras CAS
Avtal med konsult italt
10.06 Erbjuda CAS
Séarvux
10.06.01 Administrera CAS
Sarvux
Katalog om vart kursutbud D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras CAS
Digitalt
10.06.02 Antagning till CAS
Sarvux
Ansdkningsblankett Namn Parm Papper Vid 1A CAS
Yttrande/beslut frin kommunen Namn Manuellt  [Parm Papper Bevaras Efter avslutad skolgéng CAS
géllande antagning till s&rvux Varmdo diarium
Underlag for antagning till Sarvux Namn Manuellt  |Parm Papper Bevaras Efter avslutad skolgang CAS
diarium
10.06.03 Administrera CAS
enskilda elever
Adresskort med diverse upplysningar |Namn Manuellt  [Parm Papper Vid 1A Diariefors vid eventuell sekretess CAS
som Gode man, allergier mmm diarium
Individuella studieplaner Namn Manuellt |Parm Papper Bevaras CAS
diarium
Medgivande fran eleven att Namn Manuellt  [Parm Papper Bevaras CAS
Overlamna sekretesskyddade diarium
uppaifter till annan
10.06.04 Utfarda CAS
betva/intyg
Intyg vid ej uppnadda mal Namn Manuellt  [Parm Papper Bevaras CAS
diarium
Betyg Namn Manuellt  |Parm/digitalt Papper/ Bevaras CAS
diarium Diqitalt
Betygskatalog Namn Manuellt  [Parm/digitalt Papper/ Bevaras CAS
diarium Digitalt




Kursintyg Kursvis/arsvis Parm Papper Bevaras CAS
10.07 Handlagga CAS
enskilda
elevarenden
10.07.01 Handlagga CAS
krankande behandling
Anmalan till huvudmannen om D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Delges styrelsen. CAS
krankande behandling Diqitalt
Utredning av uppgifter om krénkade |D-nr w3D3 Diariet Papper/ Bevaras Beslut diariefors i W3D3. CAS
behandling och beslut om atgéarder. Digitalt Delegering anmals till néstkommande
namndsammantrade.
11 Bibliotek
Tillhandah&
lla bibliotek
11.01 Faststélla
l&nerealer Bibliotek
Upprattade laneregler for vanliga D-nr w3D3 Diariet/Book-It Papper/ Bevaras
lantagare, larare dagbarnvardare, Digitalt
férskolor Bibliotek
11.02
Administrera
lAntacare Bibliotek
11.02.01 Utfarda
lanekort Bibliotek
Ansokan lanekort Sortering sker Book-It Digitalt Vid 1A
automatiskt av
resp "
datasvstem Andras vid behov Bibliotek
Medgivande under 18 ar Sortering sker Blankett, Digitalt Vid 1A
automatiskt av hemsida
resp
datasvstem Gallras vid behov, p8 18-arsdagen Bibliotek
Medgivande under 18 &r - CD-rom Kronologiskt Blankett, Papper/ Vid 1A
hemsida Digitalt Gallras vid behov, p8 18-arsdagen Bibliotek
Ansokan lanekort forskolor Bokstavs- Vaktmasteri, Papper/ Vid 1A
ordning Book-It Digitalt Bibliotek
Ansokan lanekort larare Bokstavs- Vaktmasteri, Papper/ Vid 1A
ordning Book-It Digitalt Bibliotek
Ansokan lanekort dagbarn-vardare Bokstavs- Vaktmasteri, Papper/ Vid 1A
ordning Book-It Digitalt Bibliotek
Lanekonto Bokstavs- Book-It Digitalt 3ar
ordning Efter inaktivitet Bibliotek
11.02.02 Halla
l&ntagarregister Bibliotek
Lantagarregister Bokstavs- Book-It Digitalt Vid 1A
ordning Under standig bearbetning Bibliotek
11.03 La&na ut
medier Bibliotek
11.03.01 Registrera I&n Bibliotek
Utlan Kronologiskt Book-It Digitalt Vid 1A Nar boken aterlamnats. Obs. se OSL
40 kap 3 § Bibliotek
Talbokslan Kronologiskt Book-It Digitalt 5ar Obs. se OSL 40 kap 3 § Bibliotek
Boken kommer-1an Kronologiskt Book-It Digitalt 5ar Obs. se OSL 40 kap 3 § Bibliotek
11.03.02 Administrera
fiarrldn Bibliotek




Bestéllning av fjarrlan Sortering sker Book-It Digitalt Vid 1A
automatiskt av
resp
datasvstem Na&r boken blir utldnad Bibliotek
11.03.03 Hantera
bokreservationer Bibliotek
Reservationer Sortering sker Book-It Digitalt Vid 1A
automatiskt av
resp
datasvstem Na&r boken blir utldnad Bibliotek
Reservationspaminnelse Sortering sker Book-It Digitalt Vid 1A
automatiskt av
resp Gallras automatiskt nar boken lamnas
datasvstem tillbaka Bibliotek
11.03.04 Hantera krav Bibliotek
1:a pAminnelse Sortering sker Book-It Digitalt Vid 1A
automatiskt av
resp
datasvstem N&r boken &terlamnats Bibliotek
2:a paminnelse Sortering sker Book-It Digitalt Vid 1A
automatiskt av
resp
datasvstem N&r boken &terlamnats Bibliotek
Ré&kning Sortering sker Book-It Digitalt Vid 1A
automatiskt av
resp
datasvstem N&r boken &terlamnats Bibliotek
Restkravlista Sortering sker Book-It Digitalt Vid 1A
automatiskt av
resp
datasvstem N&r boken &terlamnats Bibliotek
11.04. Skaffa
media Bibliotek
11.04.01
Mediabevaknina Bibliotek
Listor fran Bibliotekstjanst AB Kronologiskt Cirkulations- Papper 1ar
rummet Bibliotek
11.04.02 Képa in media Bibliotek
Inkopsforslag blankett Hos resp Papper Vid 1A
bestillare Efter inkdp Bibliotek
Bestéllning Sortering sker Hos resp Digitalt Vid 1A
automatiskt av bestéllare
resp
datasvstem Bibliotek
Foljesedel Kronologiskt Hos resp Papper 1ar
bestéllare Bibliotek
11.04.03 Katalogisera
besténdet Bibliotek
Bestandskatalog Alfabetisk Book-It Digitalt Vid IA Under sténdig bearbetning Bibliotek
11.04.04 Marknadsfora
media Bibliotek
Topp- nyhetslistor (Opac-listor) Kronologiskt Book-It Digitalt 14r Bibliotek
11.05 Anordna
program Bibliotek
11.05.01 Planering
enskilt program Bibliotek
Programblad Sortering sker Hos layout- Digitalt Bevaras
automatiskt av ansvarig
resp
Utskrift samlas i arkivbox &rsvis Bibliotek

datasvstem




Affisch Sortering sker Hos layout- Digitalt Bevaras
automatiskt av ansvarig
resp
datasvstem Samlas i arkivbox &rsvis Bibliotek
Bild/foto tagna vid arrangemang Sortering sker Bildarkiv Digitalt Bevaras
automatiskt av
resp
datasvstem Bibliotek
Medgivande publicering av bild pa Kronologiskt Informations-disk |Papper Vid 1A
hemsida Bibliotek
11.06
Tillhandahalla
databaser Bibliotek
Avtal databaser Alfabetisk Hemsida, avtal i |Papper/ 1ar
avtalsparm Digitalt Bibliotek
11.07
Tillhandahalla
studierum Bibliotek
Bokningslista studierum Kronologiskt Informations-disk |Papper 1ar Bibliotek
11.08
Tillhandahalla
nublika datorer Bibliotek
Bokningslista datorer Informations-disk |Papper 1 vecka Bibliotek
11.09
Tillhandahalla
material till
elever med e
BBl Bibliotek
Erbjudande om Bokstavsordnin Sprakotek, Papper/ Vid 1A
material/direktinformation g skoldatatek, Digitalt
hemsida Bibliotek
Materialregister Alfabetisk Hemsida Digitalt Vid 1A
kategorier Andras vid behov Bibliotek
Utl&ningsblankett Arsvis Sprakotek, Papper Vid IA
kronologist skoldatatek Efter terlAmnande Bibliotek
Materialregister Hemsida Digitalt Vid 1A Andras vid behov Bibliotek
Utl&ningsblankett Arsvis Sprakotek, Papper Vid IA Efter &terlamnande Bibliotek
alfabetiskt skoldatatek
12 Bedriva Maltid
restaurang-
och maltids-
can/ica
12.01 Planera Maltid
matproduktion
Basmatsedel D-nr W3D3 Diariet Papper Bevaras Maltid
Detalimatsedel Kronologiskt Arkivbox Bevaras Arkiv boxen levereras nar den &r full _|Maltid
Protokoll fr&n restaurangrad Kronologiskt P&arm kostchef |Papper Bevaras Maéltid
12.02 Producera Maltid
mat
Recept Enheten Vid IA Maéltid
Naringsriktiga maltider Bevaras Maltid
Innehélisférteckning Vid IA Maltid
12.03 Gora Maltid
eaenkontroll
Egenkontrollprogram 14r Maltid
Egenkontrollrapporter 14r Maltid
Inspektionsrapporter D-nr W3D3 Diariet Papper Bevaras Maltid
Atgéardsrapporter efter inspektion D-nr W3D3 Diariet Papper Bevaras Maltid
Beslut om fast arlig avgift for D-nr w3D3 Diariet Papper/digi|Bevaras Kopia pa enheten Maltid
livsmedelskontroll talt




12.04 Hantera

Maltid

miolkstéd

Inkdpsstatistik Bevaras Maltid
12.05 Hantering Maltid
av alternativa
koster

Specialkostblankett Alfabetiskt elev Skolkdk Papper Vid 1A Maltid

*Slutrad*




