A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Bevaras/gallras Anmaérkning
Handlingstyp

SKOLA

Gemensam verksamhet

Hantera skolplikt

Beslut uppskjuten skolplikt, begéran fran foraldrar Bevaras

Beslut om tidigare skolstart, begaran fran foraldrar Bevaras

Beslut om senare upphdrande av skolplikt Bevaras

Belsut om tidigare upphdrande av skolplikt Bevaras

Beslut om en elev har ratt att slutféra skolgang Bevaras

Skolpliktsanmaélan, fristdende skolenhet Bevaras

Forelaggande avseende fullgérande av skolplikt far férenas med Bevaras

vite

Overklagande av beslut Bevaras

Planera utbildning Planera kurser lokaler, schemal&ggning av larare, larartathet,
lasarstider mm

Personalforteckning, arlig Bevaras

Personalscheman eller motsvarande som redovisar Bevaras

personaltathet

Lasarstider (timplan) Bevaras

Undervisningstid Bevaras

Tvasprakig undervisning Bevaras

Utbildningar utan timplan Bevaras

Ordningsregler Bevaras Tas fram vid varje skolenhet

Laromedel

Bestéllningar av laromedel enl. avtal Gallras efter 2 ar



L&romedel, egenproducerade

Laromedelsforteckning
Skolskjuts
Skolskjutsplaner/underlag
Skolskjutsregister

Avtal med utforare

Turlistor

Elevforteckningar, scheman m.m.

Handlingar rérande skolkort/busskort

Arenden om skolskjuts

Arenden om skolskjuts som blivit dverklagade

Arenden om skolskjuts vid véxelvis boende

Dispensansokningar och beslut om skolskjuts i enskilt fall

Delegationsbeslut, utifran sarskild ansokan
Arsstatistisk, skjutsverksamhet
Ovriga handlingar, skolskjutsverksamhet

Elevsocial verksamhet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 3 &r efter
senaste anteckning

Se anmaérkning

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmarkning
Gallras vid inaktualitet

| den man kompendier, foton, diabilder, ljudband, videoinspelningar
eller multimediepresentationer produceras pé skolan for att anvandas i
undervisningen bor ett exemplar av varje bevaras.

Kan gallras under forutsattning att statistik bevaras.
Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Med uppgift om till kommunen inkomna bidrag, vad kommunen
betalat ut och eventuellt vad som &r aterbetalningspliktigt.

Under forutsattning att vederbdrlig kontroll och redovisning skett.

Ansokan och beslut. Gallras efter 2 ar. Kan ej gallras om ansokan géller
véxelvis boende eller om arendet dverklagats da bevaras drendet.

AnsOkan och beslut.

Ansokan och beslut.

AnsoOkan och beslut.

Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet

Ge pedagogiskt stdd, elevhalsa och trygghet. Medicinska,
psykologiska och psykosociala (kurativa) samt specialpedagogiska
insatser. Ordning och disciplinatgarder. Atgarder mot kréankande
behandling. Beslut om sarskola.



Utreda och atgarda elevs behov

Protokoll/minnesanteckningar fran elevardskonferenser Bevaras

Anmalan att elev/barn ej uppnar malen Bevaras

Beslut att uppratta/inte uppratta dtgardsprogram Bevaras

Utredningar rérande skolsvarigheter (t.ex. Pedagogiska, Bevaras

sensomotoriska, talutredningar eller basutredningar kring

psykisk ohélsa)

Atgardsprogram Bevaras Kopia hos berord larare/mentor.

Protokoll/minnesanteckningar frdn méten med enskild elev Bevaras
-uppfoljning/utvardering av atgardsprogram

-andra méten med elev och vardnadshavare under pagaende

utredning och atgard

Handlingar rérande special- och stddundervisning Bevaras
Utredningar om franvaro Bevaras

Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med uppgifter Bevaras
vésentliga for elev eller skolan

Overenskommelse om studiegang Bevaras Sérskild 6verenskommelse med enskild elev

Ansokan om hjalpmedel Bevaras

Kunskapsprofiler Gallras vid inaktualitet Galler samtliga @mnen

Olycksfall/incidentraporter Se anmaérkning Tillhor 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och registras dar.
Arbetskada (elev), handlingar rorande t.ex. vid PRAO Se anmarkning Tillhor 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och registras dar.
Disciplindrenden, &renden rérande skadegorelse Gallras efter 2 ar Under forutsattning att vederbdrlig kontroll och redovisning skett.

Utredning som kan leda till skriftlig varning Bevaras Obligatorisk enl. skollagen 5:11.



Arende som kan leda till avstangning av elev

-Utredning -Information
till/yttrande fran vardnadshavare angdende utredning som kan
leda till varning eller avstangning

-Beslut om avstangning

Handlingar rérande utvisning, kvarsittning, tillfallig
omplacering, tillfallig placering vid annan skola och
omhandertagande av foremal

Anmaélan om krankande behandling

Utredningar om krankande behandling och diskriminering
Uppfdljningsdokumentation krdnkande behandling

Anmalan till socialtjanst -anmalan -bekréftelse -protokoll
anmalningsmote -besked efter forhandsbeddmning att
utredning inte inleds eller att utredning inleds

Polisanmalan av elev

Tillhandahalla samtalkontakt och andra st6d

Skolpsykologs handlingar som endast rér konsultation och inte
behandling

Anteckningar frén kurators verksamhet, t.ex. kuratorskort,
korrespondens med elever och foraldrar

Handlingar rorande specialpedagogs verksamhet

Arende om sérskild undervisning, t.ex. pa sjukhus,
specialpedagog m.m. (ansdkan och beslut)

Arende om sérskilda utbildningsinsatser, t.ex. sarskild
utbildningsgrupp eller anpassad studiegdng (ansdkan och
beslut)

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se anmarkning
Bevaras

Se anmaérkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Skollagen 5.24. Beslut om avstangning meddelas namnd.

Obligatoriskt enl. skollagen 5:24.

Rektor anméler till huvudmannen enl. skollagen 6:10

Tillhér 5.5.7 Anmala till polis och ska registeras dér.

Tillfalliga minnesanteckningar rensas vid terminens slut eller senast nér
elev slutar pa skolan. Information som tillfor sakuppgift till elevarende
bevaras i arendet.

T.ex. beslut om sarskild undervisning i hemmet eller p& annan lamplig
plats under en elevs langre tid av sjukdom (skollagen 24:20-21) eller
liknande skal for att kunna fullgéra skolplikten (skollagen 24:23-24)



Bibass-anmalning

Ge skolhalsovard

Skol-/Elevhalsovardsjournal innehaller: (se nedan)

Anamnes

Status

Atgérder

Lakemedelsjournal/hantering

Vaccinationer, uppgifter om

Medgivande av vaccination (skall skrivas under av bada
vardnadshavarna)

Tillvéxt

Hoérselkontroll

Synkontroll

Matvérde

Arftlighet/risk

Olycksfall

Remisser

Checklistor

Halsodeklaration

Journalkopior som bestélls fran annan vardgivare

Kallelse
Egenvardshedomning
Reversal vid journalhantering

Bevaras

Bevaras

Barn i behov av sarskilt stéd-anmaélning vid bl.a. 6vergang fran
grundskola till gymnasium. Fylls i av pedagog, vardnadshavare och elev
infor ex. gymnasiestudier om eleven har behov av sérskilt stéd.
Anmaélan om stodbehov gar till rektor som ska till att en utredning gors
som maste vara skriftlig. Baserat pa den ska beslut fattas om ev.
atgardsprogram och om sarskilt stod ska sattas in.

EMI=Elev Medicinsk Insatser

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

Avser patientens sjukdomshistoria

OBS! Medgivande om vaccinationer av malsman maste av juridiska skél
bevaras pa papper. Skanna in medgivandet i journalen och bevara
pappret i personnummerordning arsvis for alla elever for att slippa
enstaka handlingar i en elevhalsojournal om resten av informationen i
journalen skannas eller &r digital.

Galler langd, vikt, rygg och pubertet

Galler blodtryck, puls, temp och PEF

Fors till den egna elevhalsojournalen



Brev eller meddelande till, fran eller avseende patient
Skolpsykologjournal

Logopedjournal

Ovriga handlingar rérande skolhélsovarden
Register/forteckningar 6ver journaler/journaluppgifter som har
overlamnats till annan skola eller huvudman

Utlatanden fran grundskolan avseende hélsovard till
gymnasium
Elevpedagogisk verksamhet

Bedriva undervisning

Handlingar rérande befrielse fran visst
utbildningsinslag/undervisning

Handlingar rorande utbytesstipendiater

Prov och prévningar

Elevsvar nationella prov i svenska och svenska som andra sprak,
elevsvar, samtliga delar

Elevsvar nationella prov i 6vriga @mnen

Sammanstaliningar éver resultat fran nationella prov

Elevsvar pa dvriga prov

Underlag for betygssattning: Pedagogens bedémningar pa
elevsvar/-arbeten och resultatsammanstéllningar av
pedagogens egna provningar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 5 ar
Bevaras

Lamnas tillbaka till
eleven eller gallras
efter lasarets slut
Gallras efter 5 &r

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

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

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

Forvaras i elevehalsojournalen.

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

Det underlag som lararen anvander for att kunna satta betyg pé en
elev.



Sammanstallningar dver resultat fran évriga prov

Register dver provningar
Anmélan om sarskild prévning, flyttningsprévning och
fyllnadsprévning med bilagor

Handlingar rérande avgifter for prévning, ansdkan om befrielse

Satta betyg
Betygskriterier

Betygskatalog, betygssammanstallningar

Arkivexemplar av slutbetyg/avgangsbetyg, samlat
betygsdokument, sérskild prévning samt utbildningsbevis

Skriftliga omdémen (Ingar i den individuella utvecklingsplanen)
Skriftliga omddmen/intyg som ersatter slutbetyg

Resultat av provning med anteckning om givet betyg
Kodplaner och dvriga forklaringar rérande betygsuppgifter

Intyg om anpassad studiegang. Intyg ska utfardas for elev med
ofullstandigt slutbetyg, och atfoljer detta

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

Intyg om avgéang och reducerat program

Omproévning av betyg (beslut och handlingar)

Studie- och yrkesvégledning

Erbjuda studievégledning

Anteckningar frén studie- och yrkesvagledares verksamhet
rorande enskild elev

Gallras efter 5 ar
Bevaras

Gallras efter
provningen slutforts
Gallras efter 5 ar

Se anmaérkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Faststalls av Skolverket och publiceras pa deras webb.

Obligatoriskt enl. skolférordningen 6.10 och gymnasieférordningen 8:8.
Eventuella forkortningar och sifferkoder ska forklaras. Tas fram arsvis
efter klass eller om ej mojligt efter &mne. Ska vara pappersdokument
enligt SKOLFS 2009:27 och SKOLSF 2007:42 SKOLFS 2011:27

Obligatoriskt enl. skollagen 3:18. Friskolor ska dverlamna slutbetyg fran
grundskola och gymnasieskola till den kommun dér skolan ar belagen.

Forvaras tillsammans med slutbetyg

Har samma betydelse som betygskatalog. Bor forvaras tillsammans
med betygskatalog eller individuella betyget.

Star i betygskatalogen

Noteras i elevens slutbetyg

Bor forvaras tillsammans med betygskatalog eller individuella betyget.



Forteckningar 6ver elevers placeringar under praktisk
arbetslivsorientering

Handlingar rérande praktik och praktikplatser, t.ex.
arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdémen.

Hantera kommunalt aktivitetsansvar

Register
Statistik

Rapport till SCB

Handlingar rérande berérda ungdomar

Handlingar gallande uppféljande verksamhet

Fristdende skolverksamhet

Tillstdnd och ratt till bidrag for fristdende forskola

Anstkan med bilagor

Beslut om tillstdnd

Overklagande av beslut

Andring i verksamheten hos fristdende férskolor och
pedagogisk omsorg

Ansdkan/anmalan om &ndring av verksamhet
Ansokan och beslut om avsteg frn éppenhetskravet

Tillsyn av fristdende forskolor och pedagogisk omsorg

Bevaras

Gallras vid inaktualiet

Bevaras
Se anmarkning

Gallras nér eleven fyllt
20 ar

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Under forutsattning att uppgifter om genomford praktik dokumenteras
i elevmatrikel eller motsvarande.

Kommunerna har enligt skollagen ett aktivitetsansvar for ungdomar
som &r folkbokfoérda i kommunen och som har fullgjort sin skolplikt
men som inte har fyllt 20 &r och inte genomfor elelr har fullfoljt
ubildning pa nationella program i gymnasieskolan, gymnasiearskolan
eller motsvarande utbildning

Register dver ungdomar i det kommunala aktiivtetsansvaret
Tillhor 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet och registeras dar. Bevaras

Tillhor 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet och registeras dar. Gors 2
ganger/ar. Bevaras

Handlingar som utgér underlag for registrering och redovisning av
uppféljande verksamhet

Fristdende forskola, annan pedagogisk verksamhet. Remissinstans for
tillstand till grundskola och gymnasieskola. Rétt till insyn enskilda
skolor.

Planerad och efter anmalan



Information om tillsyn

Klagomal pa enskild verksamhet

Svar med bilagor frén verksamheten

Begéran om komplettering

Inkommen komplettering

Anteckningar fran intervjuer/samtal med verksamheten,
personal och foraldrar

Tillsynsrapport

Beslut om avskrivning/prévning av tillstand

Handlingar rorande éterkallande av tillstand

Overklagande av beslut

Remiss fran Skolverket ang&ende ny fristdende skolverksamhet

Remiss/begaran om yttrande

Yttrande/svar

Protokollsutdrag/beslut

Fordela resurser

Beslut om grundbelopp

Overklagande med bilagor av beslut om grundbelopp

Interkommunala drenden

Overenskommelse om interkommunal ersittning (alla
verksameheter)

Hantera tilldggsbelopp och sarskilt stéd

Ansokan om tllaggsbeslopp med bilagor fér elev i behov av
sarskilt stod

Beslut om tllaggsbelopp for elev i behov av sérskilt stéd

Se anmarkning

Se anmarkning
Se anmérkning
Se anmaérkning
Se anmaérkning
Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning
Se anmarkning

Se anmérkning

Se anmaérkning
Se anmaérkning
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Tillhor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar. Skickas till
verksamhetschef for att beskriva processen for aktuell tillsyn samt

begéra in dokumentation. Bevaras

Tillhor 1.8.2 Tillsyn fréan tillsynsmyndighet och registeras dar.
Tillhor 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och registeras dar.
Tillhor 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och registeras dar.
Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Tillhor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Tillhor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Tillhor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Tillhor 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och registeras dar.

Tillhor 1.8.2 Tillsyn fréan tillsynsmyndighet och registeras dar.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Tillhor 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dér. Bevaras
Tillhor 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dér. Bevaras
Tillhor 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dér. Bevaras

Se aven 1.4 .1 Mal- och ekonomistyrning.



Overklagande med bilagor av beslut om tillaggsbelopp

Forskola

Placera i forskola
Placeringskriterier
Ansokningshandlingar

Arenden om fortur etc.

Arenden om utbildningsplats i annan kommun

Ansokan om att fa g& om arskurs eller uppflyttning till hogre
arskurs

Beslut om uppséagning

Byte av forskola, anstkan

Overklagande med bilagor

Uppségning av plats forskola

Inkomstuppgifter
Kolistor

Sammanstallning kdredovisning/placering
Planera verksamheten i forskola

Undervisning

Lokala handlingsplaner/arbetsplaner
Barnets vistelsetid

Adelningsschema

Personalschema

Hantera placering under semestertid - utskicka till foréaldrar,
semesterschema

Kostatistik, beldggningsstatistik

Folja upp verksamheten i forskola

Bevaras

Bevaras
Se anmérkning Handlingar pa barn som far plats gallras efter avslutad placering.
Handlingar pa barn som ej far plats gallras 1 ar efter ansékans utgang.

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 &r

Gallras efter 3 &r
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Planera kurser lokaler, Schemalaggning

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Gallras efter 3 ar
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och folja
upp lasar



Pedagogisk dokumentation

Kvalitetsrapport

Narvaro iforskola

Barnkort

Barnregister: Bor innehalla uppgifter om forskola, lasar,

klassbeteckning, larare, elevnamn, personnummer och adress

Samtycken

Adresslistor
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan franvaro

Narvaromatning
Anhorigblanketter

Grundskola Forskoleklass-9

Anta och placera i grundskola
Antagnings- och placeringskriterier
Ansokningshandlingar pa barn som borjar

Ansokningshandlingar pa barn som ej far plats

Erbjudande om skolplats/antagningsbekraftelse

Arenden om fortur etc.

Arenden om utbildningsplats i annan kommun

Ansokan om att fa g& om arskurs eller uppflyttning till hogre
arskurs

Handlingar rérande val av skola

Byte av skola, ans6kan

Se anmarkning
Se anmarkning

Bevaras

Se anmaérkning

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Gallras efter att eleven
avslutat sin skolgang

Gallras 1ar efter
intagning

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 1 ar
Bevaras

Tillhor 1.5.3 och registeras dér. Bevaras
Tillhor 1.5.3 och registeras dér. Bevaras
Narvaro och beldggning

Slutgiltig med dokumenterade forandringar under aret.
Tillnor 1.12 Dataskydd och registreras dér. Ska gallras nar barnet

lamnar skolan. OBS! Samtycke kan endast anvandas om information i
samtycke inte ar nddvandig for att uppfylla skollagen.



Forteckningar eller register dver elever som &r folkbokforda i
andra kommuner

Overklagande med bilagor

Beddmning av nyanland elevs kunskaper

Beslut om placering i arskurs och undervisningsgrupp nyanland
elev

Beslut om undervisning i forberedelseklass

Beslut om rétt till utbildning
Planera utbildning i grundskola

Undervisning
Kursplaner/é@mnesplaner med betygskriterier

Lokala handlingsplaner/arbetsplaner
Kurs- och &mneskonferenser

Klass-/kursschema

Lararschema
Schema elev/sal

Lektionsplanering

Lasarsdata

Handlingar rérande lokala, indiviuella kurser och
projektarbeten

Handlingar rérande studieresor, skolresor och lagerskolor

Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter

Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller andra
kulturella aktiviteter

Handlingar rérande undervisningsprojekt av sérskild och/eller
lokal betydelse

Handlingar rérande 6verenskommelser med véardnadshavare
om utflykt

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter lasarets
slut

Bevaras

Gallras efter 3 ar
Gallras efter lasérets
slut

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Enligt skollagen 3:12c¢. Skolverkets mallar for kartlaggning.

Enligt skollagen 3:12e
Enligt skollagen 3:12f

Beslut om rétt till utbildning till foljd av EU-ratten m.fl.
Planera kurser lokaler, Schemalaggning

Obligatoriskt enl. skollagen 10:8, 11:11, 12:8, 13:8, 10:6, 21.5, 22:4

Klasschema bér dock bevaras.

Kan inga i skolkatalog



Rutinkorrespondens och andra handlingar med innehall av
kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse fran idrott

Elevdokumentation
Anteckningar frén utvecklingssamtal

Individuella utvecklingsplaner (IUP)

Prioriterad timplan nyanlanda, beslut om
Forteckning dver elever som fatt modersmals- och
hemspraksundervisning och studiehandledning
Ansokan och beslut om studiehandledning pa
modersmal/hemsprak

Anmalan och beslut om svenska som andrasprak

Anmalan/avanmélan modersmaéls-/hemspréaksundervisning

Statistik invandrarelever
Kvittenser, t.ex. elevers lan av dator

Avtal/6verenskommelse om t.ex. datoranvandning
Sprakval

Byte av sprakval, beslut

Elevens val

Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet, blankett

Handlingar rérande samtycken enligt GDPR

Gallras vid inaktualitet

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras nér eleven
slutat skolan
Gallras efter 2 &r
Gallras efter avslutad
utbildning

Gallras nar eleven
slutat skolan
Gallras nar eleven
slutat skolan
Gallras nar eleven
slutat skolan
Gallras nar eleven
slutat skolan

Se anmarkning

Se anmérkning

Kan gallras efter att individuell utvecklingsplan har upprattats, eller
efter betygsséttning (i &rskurser som har betyg) under forutsattning att
sakuppgifter som ingar i elevarende har forts till &rende.

Obligatorisk enl. skollagen 10:13, 11:16, 12:13, 13:13, 16;25 och 17:7

Skolférordningen 9:4a, SFS2015:578

Skollagen 10:4, skolférordningen 9:5

Skollagen 10:4, skolférordningen 9:8
Se 5.5.3 Informationssakerhet.

Tillnor 1.12 Dataskydd och registreras dér. Ska gallras nar barnet
lamnar skolan (kan det verkligen gallras?!). OBS! Samtycke kan endast
anvandas om information i samtycke inte &r nédvandig for att uppfylla
skollagen.2.2 Samtycken ska registeras 1.12.



Folja upp utbildning i grundskola Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och félja

upp lasar
Narvaro i grundskola
Elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs studieplan, Bevaras Vid digitalt bevarande bor sékerstéllas att dessa uppgifter kan
tillval, eventuellt studieavbrott och skolgang (klasstillhérighet, sammanstéllas ur uttaget.
skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps listor/kursdeltagarlistor. Bor  Bevaras Slutgiltig med dokumenterade forandringar under aret.

innehalla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, larare,
elevnamn, personnummer och adress

Adresslistor Gallras vid inaktualitet
Protokoll fréan klasskonferenser Bevaras

Protokoll fran klassrad Bevaras
Studieuppehéll och studieavbrott (ansékan och beslut) Gallras efter 2 ar.

2 n

Handlingar om studieavbrott, andrat tillval, flyttning, byte av  Gallras vid inaktualitet Kan gallras da anteckning gjorts i verksamhetssystem, pa "elevkort"

program etc. (ansdkan och beslut) eller motsvarande
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan franvaro Bevaras
Néarvaro- och franvarouppgifter Gallras vid inaktualitet

Varningar, indraget studiestdd, icke godkand, inget betyg alls  Bevaras
Anhorigblanketter Gallras vid inaktualitet

Grundsarskola
Anta och placera i grundsarskola

Antagnings- och placeringskriterier Bevaras
Ansdkan om mottagande i grundsérskola: Bevaras
-psykologisk beddmning -
pedagogisk bedémning -

social bedémning -
medicinsk bedémning



Information till/och samréd med vardnadshavare Bevaras

Samtycke till psykologisk eller medicinsk bedémning Bevaras Skollagen 1:10. Samtycke kravs om eleven ar under 16 ar.
Vardnadshavarnas medgivande om placering sarskola Bevaras Skriftligt medgivande.

Beslut om mottagande/inte mottagande Bevaras

Antagningsbekréftelse Gallras vid inaktualitet

Ansokan om att fa ga om arskurs eller uppflyttning till hdgre Bevaras

arskurs
Handlingar rérande val av skola Gallras efter 1 &r
Byte av skola, ansokan Bevaras

Forteckningar eller register dver elever som &r folkbokférdai  Bevaras
andra kommuner

Overklagande med bilagor Bevaras

Planera utbildning i grundsarskola

Félja upp utbildning i grundsarskola Se 1.5.3 Sékra och férbattra verksamhetskvalitet. Planera och félja
upp lasar

Nérvaro igrundsarskola

Fritidshem

Placera i fritidshem

Placeringskriterier Bevaras

Ansokningshandlingar for ansokan om fritidsplats pa barn som  Gallras efter att eleven

borjar avslutat sin skolgang

Placeringsbekraftelse Gallras vid inaktualitet

Arenden om fortur etc. Bevaras

Overklagande med bilagor Bevaras

Nérvaro i fritidshem

Klasslistor/sammanhallen grupps listor/kursdeltagarlistor. Bor  Bevaras Slutgiltig med dokumenterade forandringar under aret.

innehalla uppgifter om skola, lasér, klassbeteckning, larare,
elevnamn, personnummer och adress

Adresslistor Gallras vid inaktualitet
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Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan franvaro
Nérvaro- och frAnvarouppgifter

Anhorigblanketter

Planera verksamheten i fritidshem

Folja upp verksamheten i fritidshem

Gymnasieskola

Anta och placera i gymnasieskola

Arenden om uthildningsplats i annan kommun
Planera utbildning i gymnasieskola

Félja upp utbildning i gymnasieskola
Elevdokumentation

Nationella program

Gymnasial l&rlingsutbildning
Introduktionsprogram

Anmalan inskrivningsblankett

Avtal med annan kommun

Ekonomiskt stdd till elev

Anstkan om inackorderingstillagg

Ansokan om bidrag till dagliga resor mellan bostad och skola

Forteckning Over beréattigade till resebidrag

Delegationsbeslut
Overklagande

Gymnasiesarskola
Anta och placera i gymnasiesarskola
Planera utbildning i gymnasiesarskola

Folja upp utbildning i gymnasieséarskola

Narvaro i gymnasiesaskola

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar

Se anmérkning

Bevaras
Bevaras

Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och folja
upp lasar
Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och folja
upp lasar

Avtal utanfér samverkansavtalet uppréttas av forvaltningschef

Avtal med annan kommun om introduktonsprogram

Inackordering och resebidrag.

Gallras under forutséattning att kontroll och redovisning gjorts
Gallras under forutséttning att kontroll och redovisning gjorts. Resor
mellan bostad och busshallsplats. Resebidrag?

Uppdateras kontinuerligt. Forteckning finns for de som
sokt/beviljats resebidrag



Adresslistor Gallras vid inaktualitet Elevdatabasen

Kommunal vuxenutbildning

Anta och placera i kommunal vuxenutbildning

Ansokningshandlingar for antagna elever Bevaras
Ansokningshandlingar for ej antagna elever Gallras 1ar efter
avslutad
reservintagning
Ansokningshandlingar fér utbildningar kdpta av andra Bevaras Alla ans6kningshandlingar oavsett om det blir antagna eller gj.
kommuner

Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning
Folja upp utbildning i kommunal vuxenutbildning

Nérvaro i kommunal vuxenutbildning

Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs studieplan, Bevaras Vid digitalt bevarande bor sdkerstéllas att dessa uppgifter kan
tillval, eventuellt studieavbrott och skolgang (klasstillhérighet, sammanstéllas ur uttaget. Studieplaner finns i Procapita
skolor etc)

Sarskild utbildning fér vuxna

Anta och placera i sarskild utbildning for vuxna

Ansokningshandlingar for antagna elever Gallras efter att eleven
avslutat sin skolgéng

Ansokningshandlingar for ej antagna elever Gallras 1&r efter
avslutad
reservintagning

Planera utbildning i sarskild utbildning fér vuxna

Folja upp utbildning i sérskild utbildning for vuxna

Nérvaro i sarskild utbildning for vuxna

Elevdokumentation

Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs studieplan, Bevaras Vid digitalt bevarande bor sékerstéllas att dessa uppgifter kan
tillval, eventuellt studieavbrott och skolgang (klasstillhérighet, sammanstéllas ur uttaget. Studieplaner finns i Procapita.
skolor etc)
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Sarskild utbildning for vuxna pa grundlaggande niva

Sarskild utbildning for vuxna pa gymnasial niva
Séarskilda utbildningsformer

Bidrag till internationell skolgéng
Bidrag till svenska for invandrare vid folkhégskola

Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m m eller i
hemmet
Annat satt att fullgéra skolplikt

Annan pedagogisk verksamhet
Oppen forskola

Oppen fritidsverksamhet

Omsorg nér forskola eller fritidshem ej erbjuds
Pedagogisk omsorg

Lovskola

Folkhogskola

Anta och placera i folkhdgskola
Planera utbildning i folkhdgskola

Folja upp utbildning i folkhdgskola
Nérvaro i folkhdgskola

Yrkeshogskola
Ovriga yrkesutbildningar



