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v SKOLA
7 |1 Gemensam verksamhet
7 (1 |1 Hantera skolplikt
Beslut uppskjuten skolplikt, begaran fran foraldrar Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL7 kap 108 Rektor grundskola (Delegationsbeslut). Anmélan
till nAmndsekreterare
Beslut om tidigare skolstart, begaran fran foraldrar Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL 7 kap 11-11a8§ rektor grundskola. Anmalan till
namndsekreterare
Beslut om senare upphorande av skolplikt Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL 7 kap 138 Delegat rektor/verksamhetschef
(Delenationsnheshit  Anmailan till nAmndsekreterare
Beslut om tidigare upphoérande av skolplikt Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL 7 kap 148 Delegat rektor/verksamhetschef. Anmalan till
namndsekreterare
Beslut om en elev har ratt att slutféra skolgang Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL 7 kap 15-168 Delegat rektor/verksamhetschef. Anmalan till
namndsekreterare
Anmalan om att utredning av frAnvaro har paborjats Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL7 kap 19a§ Delegat Verksamhetschef/rektor. Anmélan om
att utredning av frdnvaro har paboérjats till nAmndsekreterare.
(Utredningen registreras i elevakt pa skolan, se avsnitt
21 Ay
Forelaggande avseende fullgérande av skolplikt far férenas Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r SL 7 kap 238§ Delegat Bildningsnamndens enskilda utskott.
med vite Anmalan till nAmndsekreterare
Skolpliktsbevakning - enhet i forvaltningens Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola|10 ar
verksamhetssvstem
Bevakning - ej skolplacerade barn Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola Kommunikation med Skatteverket och Forsakringskassan
inaktualitet
Intygande om skolplacering (begaran fran skolplikt) Registreras Gallras vid BIF Parm hos handlaggare Brev till vArdnadshavare
inaktualitet
Mottagningsbevis pd att begaran mottagits (vid vite) Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r Galler vid skolpliktsbevakning férenat med vite.
Beslut — Upphorande av skolplikt p g a varaktig vistelse Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar SL 7 kap 28 verkstallighet (29 kap 28 verkstallighet)
utomlands (utanfér FU/FESY
Avgéngsintyg - Overlamnande till annan huvudman och Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola Skolf. 6 kap 18§ Utdrag antal timmar amnen arskurs och
vArdnadshavare inaktualitet hetva
Arenden om utbildningsplats i annan kommun alt fristdende Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola SL 9kap 13 9 kap 178 SL 10 kap 33§ SL 10 kap 358
verksamhet = anstkan om Interkommunal placering inaktualitet
Kontrakt vid placering p& HVB/ SIS for skolgang Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola
inaktualitet
Register over elever som ar folkbokférda i andra kommuner - |Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola
Skolenhet i férvaltningens verksamhetssystem inaktualitet
Overklagande av beslut Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar De beslut rad 5-20 som enl. skollagen kan éverklagas.
7 (1 |2 Planera utbildning
7 |11 |2 Planera lasar Planera kurser lokaler, schemalaggning av larare, larartéathet,
l1AsArstider mm
Personalférteckning, arlig Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola F gr gy
inaktualitet
Personalscheman eller motsvarande som redovisar Registreras Gallras efter 3 ar BIF TimeCare F Gr Gy
nersonaltithet
Lasarstider/lasarsdata (timplan) Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar Skolf 3 kap 2-3§ Finns i samverkansprotokoll BiF
Undervisningstid Registreras Gallras efter 3 ar BIF Schemasystem Gr Gy
Skolans val, beslut Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar Gr
Skolans val, lokalt tillval Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r Gy avser estet, spetsutbildning, Gr Musikklass
Ordningsregler Registreras Bevaras BIF Larplattform, 10 ar SL 5 kap 5§ (Tas fram vid varje skolenhet)
Registreras informationshafte,
nirarkiv
7 (1 (2 Planera undervisning Infér undervisningen.
Kurs- och amneskonferenser Registreras Gallras vid BIF Sharepoint/ Google Drive Gr Gy
inaktualitet
Klasschema Registreras Bevaras BIF Schemasystem, nararkiv |10 ar Gr Gy
Lararschema Registreras Gallras efter 3 ar BIF Schemasystem Gr Gy
Schema elev/sal Registreras Gallras efter 3 &r BIF Schemasystem Gr Gy




Sprakval Registreras Bevaras i BIF Verksamhetssystem skola SL 10 kap 48§ Skolf. 9 kap 58
studienlan
Byte av sprakval, beslut Registreras Gallras nar eleven (BIF Verksamhetssystem skola Gr
slutat skolan
Ansokan och beslut om studiehandledning pa Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola SL 10 kap 78 I verksamhetssystem - rektor bedlémer och
madersmal/hemsnrik inaktualitet hesliitar om man Ar herattinad till modersmal Gr
Anmaélan och beslut om svenska som andrasprak Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola Gr
inaktualitet
Anmalan/avanmalan modersmals-/hemspraksundervisning Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola SL 10 kap 78, 11 kap 108, 12 kap 78 13 kap 7§, 15 kap 19§,
inaktualitet och blankett 18 kap 198 Skolf. 5 kap 78 138 Kurs och amnesplaner
gymnasisf. 4 kap 158 Gr "SL 10 kap 7§, 11 kap 108§, 12 kap
78 13 kap 78, 15 kap 19§, 18 kap 198 Skolf. 5 kap 7§ 13§
Kurs och amnesplaner gymnasisf. 4 kap 158 Gr
Anmaélan till modersmal sker vid antagning. Efteranmalan till
maodersmal sker till SYV GY*™
Klagomal (p& utbildningsverksamheten) Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar SL 4 kap 88 Gr Gy Gemernsam blankett BiF och E-tjanst
(klanomAl krinkande hehandlina _se 7 1 5 1)
Handlingar rérande dverenskommelser med vardnadshavare Registreras Gallras vid BIF Parm Gr, Géller ej GY
om utflvkt inaktualitet
Rutin vid aktivitet utanfor skolan Registreras Bevaras BIF Sharepoint/ Google Drive |10 ar Lagerskola
Riskanalys vid utflykter/aktiviteter utanfor skolans omrade Registreras Gallras vid lasarets [BIF Parm Gr, Galler ej GY
slut
Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet, blankett Registreras Gallras vid BIF Parm/Verksamhetssyste Galler for samtliga verksamheter
inaktualitet m skola
Handlingar rérande samtycken enligt GDPR Se anmarkning BIF 1.12.2 Hantera samtycken for personuppgiftsbehandling
Erbjudande om lovskola Registreras Gallras vid BIF Larplattform Huvudmannen maéste enligt skollagen erbjuda lovskola till;
inaktualitet Elever som har avslutat grundskolans arskurs 8 och som
riskerar att i arskurs 9 inte bli behoriga till ett nationellt
yrkesprogram i gymnasieskolan.Elever som har avslutat
grundskolans arskurs 9 men som inte blivit behoriga till ett
nationellt yrkesprogram i gymnasieskolan. Huvudman kan
aven frivilligt erbjuda lovsskola till andra elever, bade pa
grundskolan och gymnasieskolan (framst individuella
programmet). SL 1 kap 108, 10 kap 3§, 10 kap 23a-f, Gr
Narvaro lovskola Registreras Gallras vid BIF Parm
inaktualitet
Elev- och lararforteckning vid lovskola Registreras Gallras vid BIF Ekonomisystem ev Finns dokumenterat i ekonomisystem larare och eventuellt i
inaktualitet bhetvasvstem hetvassvstem elever
Proévning vid lovskola Registreras Se anmarkning BIF Verksamhetssystem
skola Retvaskataloa
Ansokan statsbidrag frivillig lovskola Se anmarkning BIF Se 2.5.2 Inkommande bidrag och registreras dér. Bevaras.
Stadsbidraget géller det som ar utéver den obligatoriska
lnviclenlan fAar 3, Q - O ar GV
Hantera elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, innehéller uppgifter om elevs studieplan, [Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola|10 ar Vid digitalt bevarande bor sékerstéllas att dessa uppgifter kan
tillval, eventuellt studieavbrott och skolgang (klasstillnorighet, sammanstallas ur uttaget. Gr
clealar ate)
Klasslistor/sammanhallen grupps listor/kursdeltagarlistor. Bér [Registreras Bevaras. Utskrifter [BIF Verksamhetssystem 10 &r Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret. GR, GY
innehalla uppgifter om skola, lasér, klassbeteckning, larare, i naravkiv i 10 ar skola, Parm
elevnamn, personnummer och adress
Fotokatalog Registreras Bevaras BIF Nararkiv och 10 &r Gr Ej tvingande. Skickas till kommunarkiv vid leverans till
kommunarkiv skolan samt hevaras i nararkiv_ GY
Adresslistor Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola Gr Gy
inaktualitet
Elevskyddsombud och elevinflytande Registreras Gallras vid BIF Parm AML 6 kap 188 SL 4 kap 10-11§ Gr Gy
inaktualitet Gy Forteckning 6ver
ombud forvaras hos
samordnare for
Forum foér samrad Elevrad Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r SL 4 kap 13§
Protokoll fran klasskonferenser Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, parm |10 ar Gr Skrivs ej protokoll GY




Protokoll frdn omradesrad/programréad Registreras Bevaras i nararkiv |BIF Larplattform och parm 10 ar Gr Gy Kopia skickas till namndsekreterare for redovisning i
10 Ar nAmnden

Byte av skola, ansdkan Registreras Bevaras BIF E-tjanst Elevakt 10 ar Gr E-tjanst

Ansokan och/eller beslut om att f& g& om arskurs eller Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 10 ar Skolf. 4 kap 4-788. Gr Gy

uppflyttning till hogre arskurs Registreras verksamhetssystem

circliilt ctAd alovialt

Studieuppehall och studieavbrott andrat tillval, flyttning, byte |Registreras Bevaras BIF Elevakt 10 &r Gy

av nroaram (ansikan och heshit)

Individuell studieplan Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola |10 &ar GY, Gr

Handlingar rérande ledighet Registreras Se anmarkning. BIF Verkamhetssystem skola Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det tillhor ett drende.

Gallras vid Langre ledighet (langre &n 14 dagar) registeras och bevaras.
inaktualitet SL 7 kap 188 i verksamhetssystem, Gr

Delegation att bevilja ledighet Registreras Se anmarkning BIF Verkamhetssystem skola 1.2.3 Redovisa delegation. Det ar rektorsbeslut numera Rektor
kan deleaera 1inn till 10 dar Gr

Handling rérande frAnvaro vid sjukdom Registreras Se anmarkning BIF Journalsystem BEH, Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det tillhor ett arende. Gr

Gallras vid Verksamhetssystem Gy
inaliti tat circliilt ctAd Elovalt

Néarvaro- och frAnvarouppgifter Registreras Gallras vid BIF Larplattform och Efter grundskolan ar det CSN-rapporteringar-/listor. Bevaras

inaktualitet schemaprogram om det tillhor ett arende. SL 7 kap 178 i verksamhetssystem
Cr Chr
Utdrag ur betygskatalog ogiltig franvaro Registreras Handlingar sparas i |BIF Larplattform och Detta ska gymnasieeleven f& minst 2 ggr /lasar enligt 8 kap,
nararkiv. schemaprogram 98 i gymnasieforordningen (2010:2039). Lamnas till eleven.
SL 7 kap 178 i verksamhetssystem. Gr-lamnas vid behov till
VH och elev, ej tidsbestamt. Sparas i elevakt.

Varning om ej uppnadd niva E Registreras Bevaras BIF Elevakt, Prognosverktyg |10 &r Ex. riskerar ej nd E-niva i betyg. Gr Skriftliga varningar dar
elev misskétt sig registreras i LEX och sparas i elevakt. Kopia
till elev eller vardnadshavare om elev ej &r myndig Gy

Anhorigblanketter Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem Ska registeras i verksamhetssystem

inaktualitet <skola larnlattform

Laromedel

Bestéllningar av laromedel Registreras Gallras efter 2 ar BIF Skolon

Appforteckning Registreras Gallras vid BIF White list Forteckning aver valda appar inom BiF som &ar godkanda enligt

inaktualitet GDPR

Laromedel, egenproducerade Registreras Bevaras BIF Sharepoint/ Google Drive (10 &ar

Skolskjuts

Tillampningsregler Registreras Bevaras SBF LEX 10 ar Tillampningsregler tas i kommunstyrelsen

Skolskjutsregister Registreras Gallras ej - finns SBF Skolskjutsprogram

kvar digitalt i
systemet fran 2010
Avtal med utférare Se anmarkning SBF Kollektivtrafikmyndighete Se 2.6.4 Forvalta avtal.
n
Turlistor Registreras Gallras efter 2 ar SBF Digitalt hos handlaggare
Elevforteckningar, scheman m.m. Registreras Gallras vid SBF Digitalt hos handlaggare
inaktualitet

Handlingar rérande skolkort/busskort Registreras Gallras efter 2 ar SBF Digitalt hos handlaggare Under forutséattning att vederbdrlig kontroll och redovisning
skett. Fakturering till Finspang for busskort enligt avtal.

Ansokan om skolskjuts Registreras Se anmarkning SBF E-tjanst Ansokan och beslut. Gallras efter 2 &r. Kan ej gallras om
anstkan galler vaxelvis boende eller om arendet 6verklagats
A3 hovarac Srandat

Beslut om skolskjuts Registreras Se anmarkning SBF E-tjanst Ansokan och beslut. Gallras efter 2 ar. Kan ej gallras om
ansokan galler vaxelvis boende eller om arendet 6verklagats
A3 hovarac Srandat

Beslut om skolskjuts som blivit éverklagade Registreras Bevaras SBF LEX 10 ar Overklagan och beslut.

Ansodkan om skolskjuts vid véaxelvis boende Registreras Bevaras SBF E-tjanst 10 ar Ansokan och beslut.

Beslut om skolskjuts vid véxelvis boende Registreras Bevaras SBF E-tjanst 10 &r Ansokan och beslut.

Dispensansokningar och beslut om skolskjuts i sarskilda skal Registreras Bevaras SBF E-tjanst 10 &r Ansokan och beslut. Kénsliga &renden hanteras manuellt.

Delegationsbeslut, utifrdn sarskild ansokan Registreras Bevaras SBF LEX 10 ar Avslag och sarskilda skal. Redovisas till bildningsnamnden.




Arsstatistisk, skjutsverksamhet Registreras Bevaras SBF Ekonomisystem 10 ar Ekonomisk statistik i bokslut
Ovriga handlingar, skolskjutsverksamhet Registreras Gallras vid SBF Digitalt hos handlaggare
eventuellt inaktualitet alternativt i parm
beroende pa beroende pa art
Elevsocial verksamhet Ge pedagogiskt stod, elevhélsa och trygghet. Medicinska,
psykologiska och psykosociala (kurativa) samt
specialpedagogiska insatser. Ordning och disciplinatgéarder.
Atgarder mot krankande behandling. Beslut om sarskola.
Atgardsprogram bade for sociala och pedagogiska &tgéarder.
Elevakt ska finnas fér 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
Utreda och atgarda elevs behov Dessa atgarder kan dven galla pedagogiska atgarder.
Grundskola: Skollagen 5.24. Rektor beslutar. Beslut om
avstangning meddelas namnd. Gymnasieskola: Skollagen
5.17. Rektor beslutar. Beslutet ska provas av huvudmannen
(bildningsnamndens enskilda utskott). Beslut om avstangning
Protokoll/minnesanteckningar fran elevkonferenser Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter
BEH/arkivering pa avslutad
racnalitivia cleala clealodno
Anmadlan att elev/barn ej uppnar malen Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter SL 3 kap 4,5,7 §,
BEH/arkivering pa avslutad
racnalitivia cleala clealodno
Beslut att uppratta/inte uppratta dtgardsprogram Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter SL 3 kap 9 §,
BEH/arkivering pa avslutad
racnalitivia cleala clealodno
Utredningar rérande skolsvarigheter (t.ex. Pedagogiska, Registreras Bevaras BIF Arkivskap pa Barn- och 1 ar efter
sprakliga utredningar, sociala eller psykologutredningar) elevhélsan/Journalsystem [avslutad
BEH/arkivering pa skolgang
respektive skola
Atgardsprogram Registreras Bevaras BIF Larplattform Sarskilt stod |1 ar efter SL3kap 9§
avslutad
clealodno
Uppféljning/utvardering atgardsprogram Registreras Bevaras BIF Larplattform Sarskilt stod |1 ar efter SL3kap 9§
avslutad
clealodno
Beslut att avsluta ett atgardsprogram Registreras Bevaras BIF Larplattform Sarskilt stod |1 ar efter SL3kap 9 §
avslutad
clealodno
Pedagogisk utredning Registreras Bevaras BIF Larplattform Sarskilt stod |1 ar efter SL3kap § 7
avslutad
clealodno
Spréklig utredning Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 1 ar efter
Arkivskap pa Barn- och |avslutad
alovihilcan clalodno
Socialutredning Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter Skannas in natverksfritt;papperskopia tuggas
avslutad
clealodno
Psykologisk utredning Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 1 ar efter
Arkivskap pa Barn- och |avslutad
alovihilcan clealodno
Utredning infor ansokan till sarskola: social, medicinsk, Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter Skannas in natverksfritt;papperskopia tuggas
pedagogisk, psykologisk avslutad
clealodno
Kallelse - SIP VITS med mera Registreras Gallras vid BIF 1 &r efter Ex till elevkonferenser, Rektor
inaktualitet avslutad
clealodno
Pedagogisk kartlaggning av nyanléand Registreras Bevaras BIF Elevakt 1 ar efter Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12c samt kap 17 §14a.
avslutad Skolverkets mallar for kartlaggning. Enhetschef
clealodno mattanninacanhat
Social kartlaggning av nyanland Registreras Bevaras BIF Elevakt 1 ar efter Enhetschef mottagningsenhet
avslutad

clnlndnn




Prioriterad timplan nyanlénda, beslut om Registreras Bevaras BIF Elevakt 1 ar efter Skolférordningen 9:4a, SFS2015:578
avslutad
clnlndnn
Beslut om placering i arskurs och undervisningsgrupp nyanléand |Registreras Bevaras BIF Elevakt 1 ar efter Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12e,
elev verksamhetssystem skola |avslutad
clnlndnn
Beslut om undervisning i forberedelseklass Registreras Bevaras BIF Elevakt 1 ar efter Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12f,
verksamhetssystem skola |avslutad
clnlndnn
Extra anpassningar Registreras Bevaras BIF Larplattform Sarskilt stod |1 ar efter Rektor
avslutad
clnlndnn
Utredningar om franvaro Registreras Bevaras BIF Elevakt 1 ar efter Rektor (se aven 7.1.1)
verksamhetssystem skola |avslutad
clnlndnn
Anmaélan till huvudmannen att utredning om franvaro Registreras Bevaras BIF LEX 1 ar efter Skollagen 7 kap. 19a8§
pabérjats avslutad
clnlndnn
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med uppgifter|Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, parm |1 &r efter Larare/Rektor
vasentliga for elev eller skolan avslutad
clnlndnn
Arende om sérskilda utbildningsinsatser, t.ex. sarskild Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, parm |1 &r efter Rektor, SL 3 kap § 11
utbildningsgrupp, enskild undervisning eller anpassad avslutad
ctudianinn (anciilean ach hoclut) clnlndnn
Ansokningar till Barn- och elevhéalsan utredning stod Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 1 ar efter
Arkivskap pa Barn- och |avslutad
alavhilecan clnlndnn
Kunskapsprofiler Registreras Gallras vid BIF Parm 1 ar efter Géller samtliga amnen, Rektor
inaktualitet avslutad
clnlndnn
Olycksfall/incidentrapporter Registreras Bevaras, Se BIF Tillbudsrapportering 1 ar efter Tillhér 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och registras dar.
anmarkning avslutad
clnlndnn
Arbetskada (elev), handlingar rérande t.ex. vid PRAO Registreras Bevaras, Se BIF Tillbudsrapportering 1 ar efter Tillhér 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och registras dar.
anmarkning avslutad
clnlndnn
Disciplinarenden, &renden rérande skadegorelse Registreras Gallras efter 2 ar BIF Parm 1 ar efter Under forutsattning att vederborlig kontroll och redovisning
avslutad skett. Rektor
clnlndnn
Utredning som kan leda till skriftlig varning Registreras Bevaras BIF Elevakt, 1 ar efter Obligatorisk enl. skollagen 5:11. (Ingent krav pa
Verksamhetssystem skola|avslutad dokumentation enligt 5:24 Om den andock dokumenteras ska
skolgéang det ske i Elevakt Verkamshetssystem skola)
Skriftlig varning Registreras Bevaras BIF Tillbudsrapportering 1 ar efter Tillhér 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och registras dar.
avslutad Rektor, SL 5 kap §6-8.
clnlodnn
Beslut om avstangning Registreras Bevaras BIF Elevakt, 1 ar efter Skollagen 5.24. Beslut om avstéangning meddelas namnd.
Verksamhetssystem skola|avslutad Rektor
clnlodnn
Handingar rérande tillfallig omplacering och tillfallig placering i |Registreras Bevaras BIF Elevakt, 1 ar efter Rektor
annan skola Verksamhetssystem skola|avslutad
clnlndnn
Handlingar rérande utvisning, kvarsittning, och Registreras Bevaras BIF Elevakt, 1 ar efter Obligatoriskt enl. skollagen 5:24.
omhéandertagande av féremal Verksamhetssystem skola|avslutad
clnlodnn
Anmalan om krankande behandling Registreras Bevaras BIF Tillbudsrapportering 1 ar efter Rektor anmaéler till huvudmannen enl. skollagen 6:10
avslutad (Klagomal pa utbildningen, se 7.1.2.2)
clnlndnn
Utredningar om krankande behandling och diskriminering Registreras Bevaras BIF Tillbudsrapportering 1 ar efter Rektor
avslutad
clnlodnn
Uppfdljningsdokumentation krankande behandling Registreras Bevaras BIF Tillbudsrapportering 1 ar efter Rektor
avslutad
clnlndnn
Orosanmalan Socialtjanst Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter Kortfattad notering samt anmaélans art; ex hog franvaro etc.
avslutad Om anmalaren ej har tillgang till journalsystemet ansvarar
clnlndnn ralctor
Underlag fér orosanmélan Socialtjanst Registreras Gallras vid inakt BIF i sakerhetsklassat efter avslutad

nararkiv

skoladna




Polisanmalan av elev Registreras Se anmarkning BIF Elevakt / LEX 1 ar efter Tillhér 5.5.7 Anmaéla till polis och ska registeras dar.
avslutad
clnlndnn
SIP (samordnad individuell plan) Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, parm |1 &r efter Samverkan mellan ex halso-och sjukvard, socialtjanst, skola,
avslutad polis och brukare leder fram till en SIP.
clnlndnn
Ovriga utldtanden/ uppréttade dokument Registreras Bevaras BIF Journalsystem 1 ar efter skannas in natverksfritt;papperskopia tuggas
avslutad
clnlndnn
Minnesanteckningar Registreras Gallras vid inakt BIF Lex
Tillhandahalla samtalkontakt och andra stod
Skolpsykologs handlingar som endast rér konsultation och inte |Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 1 ar efter
behandling avslutad
clnlndnn
Anteckningar fran kurators verksamhet, t.ex. kuratorskort, Registreras Se anmarkning BIF Journalsystem BEH, parm Tillfalliga minnesanteckningar rensas vid terminens slut eller
korrespondens med elever och foraldrar senast nar elev slutar pa skolan. Information som tillfér
sakuppgift till elevarende bevaras i &rendet. Forvaras i elevakt
Arende om sarskild undervisning, t.ex. pa sjukhus, Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, parm |1 &r efter T.ex. beslut om sarskild undervisning i hemmet eller p& annan
specialpedagog m.m. (ansékan och beslut) avslutad lamplig plats under en elevs langre tid av sjukdom (skollagen
skolgéang 24:20-21) eller liknande skal for att kunna fullgora skolplikten
(skollagen 24:23-24). Forvaras i elevakt.
Overg&ngsdokument till gymnasieskolan - Bibass-anmalning Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, parm |1 &r efter Barn i behov av sarskilt stéd-anmalning vid bl.a. évergang
avslutad fran grundskola till gymnasium. Fylls i av pedagog,
skolgéang vardnadshavare och elev infér ex. gymnasiestudier om eleven
har behov av sarskilt stéd. Anmélan om stédbehov gar till
rektor som ska till att en utredning gérs som maste vara
skriftlig. Baserat p& den ska beslut fattas om ev.
atgardsprogram och om sarskilt stod ska séttas in. Forvaras i
Elevhalsans Medicinska Insats EMI=Elevhalsans Medicinska Insats
EMI-journal innehéller: (se nedan) Alla elevhalsojorunaler ska bevaras utan undantag.
Elevhalsojournaler fors i verksamhetssystem. Det ar tillatet att
skanna in handlingar i systemet och efter kontroll av lasbarhet
gallra pappershandlingar efter beslut fattats om detta i
Anamnes Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Avser patientens sjukdomshistoria
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Status Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Avser undersokningsfynd
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Atgarder Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Medicinsk behandling och uppféljning
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Lakemedelsjournal/hantering Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Delning av lakemedel samt receptforskrivning
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Vaccinationer Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter ordinerade och givna vaccinationer
journalsystem BEH avslutad
clnlodnn
Medgivande av vaccination (Vid gemensam vardnad skall Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Medgivandet skannas in i journalen.
medgivandet skrivas under av bada vardnadshavarna) journalsystem BEH avslutad
clnlodnn
Tillvaxt Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Galler langd, vikt, rygg och pubertet
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Horselkontroll Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Avser kontroll av horsel
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Synkontroll Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Avser kontoll av syn
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Matvarde Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Galler blodtryck, puls,
journalsystem BEH avslutad

clnlndnn




Olycksfall Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter dokumentation géllande olycksfall
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Remisser Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter dokumentation av skickade remisser
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Checklistor Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter overskadlig 6versikt av status
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Journalkopior som bestélls fran/till annan vardgivare Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Fors till den egna elevhalsojournalen
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Inkomna brev, remisser mm fran eller avseende eleven. Registreras bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Skannas in i journalen PMO
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Skolpsykologjournal innehéller: Skolpsykologjournaler fors i verksamhetssystem. Det &r tillatet
att skanna in handlingar i systemet och efter kontroll av
lasbarhet gallra pappershandlingar efter beslut i namnd. Ej
skanna WISC-testprotokoll se anmarkning nedan.
Brev angdende elev, utgdende Registreras Bevaras Digital journal i 1 ar efter PDL (2008:355), 3 kap
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Brev till elev, utgdende Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter PDL (2008:355), 3 kap
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Fullmakt/ journalrekvistion, inkommande Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter PDL (2008:355), 3 kap
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Psykologremiss, utgédende Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter HSLF-FS (2016:40) 5 kap, 5 §
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Inkomna brev, handlingar mm fran eller avseende eleven. Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter PDL (2008:355), 3 kap
journalsystem BEH, avslutad
olovalt i arlrivielrAn clnlndnn
Psykologutlatande, intern Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter PDL (2008:355), 3 kap
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Psykologutlatande, inkomna till enheten Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH, avslutad
olovalt i arlrivielrAn clnlndnn
Remissbekraftelse Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Skannas in i journalen PMO
journalsystem BEH, avslutad
olovalt i arlrivielrAn clnlndnn
Remissvar Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH, avslutad
olovalt i arlrivielrAn clnlndnn
WISC testprotokoll Registreras Bevaras BIF Elevakt i arkivskap 1 ar efter Instrumentsekretess galler, OSL 17 kap, 4 §
avslutad
clnlndnn
WISC resultatredovisning Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter Omfattas inte av instrumentsekretessen
journalsystem BEH, avslutad
olovalt i inurnalel3n clnlodnn
Skattningsformular Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH, avslutad
olovalt i inurnalel3n clnlodnn
Logopedjournal
Anteckning Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH avslutad
clealodno
Remisser, utgédende Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH avslutad
clealodno
Remissbekraftelse Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH, avslutad
alovalt i arlziviclk3n clealodno
Remissvar Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH, avslutad

olovalt i arlivel8n

clnlndnn




Logopedutlatande Registreras Bevaras BIF Digital journal i 1 ar efter
journalsystem BEH avslutad
clnlndnn
Underlag for las-och skrivutredning/sprakstorning Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 1 ar efter
kommun- och regionarkiv |avslutad
clnlndnn
Patientjournal som skannas Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 1 ar efter Patientjournal pa papper som skannas gallras efter inskanning,
avslutad under forutsattning att en fullstandig och liktydlig kopia
clnlndnn howvarac i clbkannad form
Register/forteckningar éver journaler/journaluppgifter som har |Registreras Gallras efter 10 ar [BIF Parm Om original éverlamnats ska beslut om avhandande fattas av
dverlamnats till annan skola eller hivudman fullmiktiae (arkivianen SES 1990-782 & 15)
Avvikelserapporter Registreras Se anmarkning BIF Parm Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Avvikelser gallras efter 3
ar om de inte behdvs for lex Maria eller forsakringsarende da
nillar havaranda
Patientsékerhetsberattelse Registreras Bevaras BIF Lex 10
Checklistor egenkontroll Registreras Gallras efter 2 ar BIF G:/ Sekretess Sammanfattningen ingdr i patientsakerhetsberattelser
om
sammanfattning
Ledningssystem Registreras Bevaras BIF Parm 10 ar
instruktioner for lakemedelshantering Registreras Bevaras BIF EMIs handbok 10 ar
Elevhalsans medicinska insats handbok (EMI) se kommentar BIF 1 arkivex av den egna organisationens handbok bevaras,
Avriat aallras vid inaktualitet
Ordination enligt generella direktiv Registreras Gallras efter 10 &r |BIF EMIs handbok
Dokumenterade kvalitetskontroller av medicintekniska Registreras Gallras efter 3 ar BIF Parm
instrument
Rekommendationer om vardhygien Registreras Bevaras BIF EMIs handbok 10 &r
Loggar PMO journal Registreras Gallras efter 10 ar |BIF
Verksamhetsrapport Elevhélsans medicinska inasts Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar
Elevpedagogisk verksamhet Hemsprék/Modersmal. Amnesprov, nationella prov.
Utvecklingssamtal. Individuell utvecklingsplan. Ge sarskilt stéd
(se 7.1.5). Ge prov och satta betyg. Validera. Elevakt ska
finnas for samtliga elever. Forvaras i personnummerordning
och féljer eleven under hela grundskolan. Skickas mellan
skolorna vid byte av skola. | gymnasiet laggs en ny elevakt
upp. Kan vara analog eller digital.
Bedriva undervisning BIF
Handlingar rérande befrielse fran visst Registreras Bevaras BIF Larplattform Google Drive [10 &r Gr Gy , Dokumenteras p& protokoll vid elevkonferens
uthildninasinslan/undervisning
Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Registreras Bevaras BIF Bildbanken, lokal server |10 &r Professionellt tagna fotografier bevaras i kommunens
aemensamma hildhank Gr Gv
Handlingar rérande indiviuella kurser och projektarbeten Registreras Gallras vid BIF Larplattform Google Drive Sparas till eventuella betyg ar registrerade. Gy
inaktualitet
Handlingar rérande olika aktiviteter; t ex studieresor, Registreras Gallras vid BIF Parm Gy
skolresor, lagerskolor, friluftsdagar, kulturella aktiviteter inaktualitet
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild och/eller |Registreras Bevaras BIF Larplattform, parm 10 &r Gr Gy
lokal hetvdelse
Rutinkorrespondens och andra handlingar med innehall av Registreras Gallras vid BIF Larplattform, narvaro Gr Gy
kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse fran idrott inaktualitet
Avtal/6verenskommelse om t.ex. datoranvandning Registreras Gallras vid BIF Lokal server , parm, Gr Gy
inaktualitet elevakt
Anteckningar fran utvecklingssamtal Registreras Se anmarkning BIF Larplattform Kan gallras efter att individuell utvecklingsplan har upprattats,
eller efter betygssattning (i rskurser som har betyg) under
forutsattning att sakuppgifter som ingéar i elevarende har forts
Ll Hemnan oD
Individuella utvecklingsplaner (ITUP) med omdémen Registreras Bevaras BIF Larplattform 10 &r Obligatorisk enl. skollagen 10:13, 11:16, 12:13, 13:13, 16;25
och 17:7. Ev extra anpassningar ingar Ej GY
Prov och prévningar
Elevsvar nationella prov i svenska och svenska som andra Registreras Gallras efter 5 &r BIF Nérarkiv GY, GR
snrik el samtlina delar
Elevsvar nationella prov i 6vriga amnen/kurser Registreras Gallras efter 5 ar BIF Nararkiv --- GY, GR




Sammanstallningar ver resultat fran nationella prov Registreras Bevaras/ Gallras BIF Verksamhetssystem skola GR. GY har inga sammanstallningar. Rapporterar resultat till
efter 5 Ar SCR Retva finns i Fxtens
Elevsvar pd évriga prov som goérs under elevens skoltid Registreras Lamnas tillbaka till |BIF Larplattform / Google GY, GR
eleven eller gallras Drive / DigiExam
efter lasarets slut
vid inaktualitet
Underlag for betygssattning: Pedagogens bedémningar pa Registreras Gallras vid BIF Larplattform Alla betygen maéste vara satta, innan de far gallras. Har man
elevsvar/-arbeten och resultatsammanstéallningar av inaktualitet inte ordning pa sin betygsséattning behdéver man spara
pedagogens egna provningar underlagen langre tid.Det underlag som lararen anvander for
att kunna satta betyg pa en elev.
Sammanstallningar ver resultat fran évriga prov Registreras Gallras vid BIF Larplattform Gr Gy
inaktualitet
Register dver prévningar Registreras Gallras vid BIF Onedrive, parm GY. Galler ej GR
inaktualitet
Anmalan om sarskild prévning, flyttningsprévning och Registreras Gallras efter BIF Larplattform Géller ej GR
fyllnadsprévning med bilagor prévningen
cliutfirte
Handlingar rérande avgifter for prévning, Registreras Gallras efter 5 ar BIF Ekonomisystem Géller ej GR
Gymnasiearbete, handlingar rérande Registreras Bevaras i nararkiv. [BIF Larplattform, Gymnasiearbete betygsatts och titel finns pa slutbetyget. GY
Kommunarkiv efter Betygssystem Galler ej GR.
10 ar.
Satta betyg
Betygskatalog, betygssammanstallningar Registreras Bevaras i nararkiv |BIF Nararkiv/kommunariv Obligatoriskt enl. skolférordningen (2011:185) kap 6 §10 och
10 &r. gymnasieférordningen (2010:2039) kap 8 §8. Eventuella
forkortningar och sifferkoder ska forklaras. Tas fram arsvis
efter klass eller om ej méjligt efter amne. Ska vara
pappersdokument enligt SKOLFS 2009:27 och SKOLSF
2007:42 SKOLFS 2011:27 SKOLFS 2011:123 Enligt SKOLFS
2018:6 kan betygskatalogen signeras elektroniskt fran och
med 1 juli 2018. GY, GR
Arkivexemplar av slutbetyg/avgangsbetyg, samlat Registreras Bevaras i nararkiv |BIF Nararkiv/kommunariv Obligatoriskt enl. skollagen kap 3 §18. Friskolor ska éverlamna
betygsdokument, sérskild préovning samt utbildningsbevis 10 &r. Sedan slutbetyg fran grundskola och gymnasieskola till den kommun
kommunarkiv. dar skolan ar belagen. GY, GR
Skriftliga omddémen (Ingér i den individuella Registreras Bevaras BIF Larplattform Skriftliga omdémen for elever som inte far slutbetyg i
utvecklinasnlanen) arundskolan snaras dinitalt nd skolan GR
Skriftliga beddmningar/ omdémen/intyg som ersatter Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola Forvaras tillsammans med slutbetyg. En bedémning gérs om
slutbetyg elev hoppar av utbildning. Fér grundskolan géller att skriftlig
bedémning forvaras tillsammans med slutbetyg om eleven far
betyget F i ett eller flera @amnen. GR
Resultat av prévning med anteckning om givet betyg Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola Har samma betydelse som betygskatalog. Bor forvaras
tillsammans med betygskatalog eller individuella betyget.
Cillar oi COD
Kodplaner och 6vriga férklaringar rérande betygsuppgifter Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola Star i betygskatalogen. GR
Intyg om anpassad studiegdng. Intyg ska utfardas for elev Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola Noteras i elevens slutbetyg. Intyg om anpassad studiegang
med ofullstAndiat sluthetva _ach Atfélier detta aaller arundskolan GR
Intyg om avgang fran grundskola (utfardas om elev avgar utan|Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem Bor forvaras tillsammans med betygskatalog eller individuella
slulthetvo) skola Nirarkiv hetvaet Intva snaras nd G-kataloa GR
Intyg om avgéng och reducerat program Registreras Bevaras enligt BIF Verksamhetssystem Reducerat program registreras i Extens och syns pa slutbetyg.
betvasdokiiment skola Nirarkiv GY Galler ei GR
Omprovning av betyg (beslut och handlingar) Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem GY. GR
skola Nirarkiv
Studie- och yrkesvagledning
Erbjuda studievagledning
Anteckningar fran studie- och yrkesvéagledares verksamhet Registreras Gallras vid BIF Forvaras i parm eller gors pa olika satt i SYV-gruppen
risrande enskild elev inaktualiet digitalt
Praktisk arbetslivsorientering och elevers program
Forteckningar over elevers placeringar under praktisk Registreras Gallras vid BIF Samverka.nu, elevakt Ror &r 8-9 Forordningstext PRAO.
arhetslivearienterina inaktualiet
Praktikplats APL Vard- och omsorgsprogrammet Registreras Gallras vid BIF KIiPP, Sharepoint Regionen ansvarar for KIiPP, skolan for excelllistor.

inaktualitet




Praktikplats IM programmet Registreras Gallras vid BIF Samverkan med Arbetsféormedlingen
inaktualitet
Handlingar rérande praktik och praktikplatser, t.ex. Registreras Gallras vid BIF Under forutsattning att uppgifter om genomférd praktik
arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdémen. inaktualiet dokumenteras i elevmatrikel eller motsvarande.
Elevers program och yrkesval, andringar Registreras Gallras efter BIF Verksamhetssystem Elevforandringsblankett kopia som skickas till fvk. Original
terminens slut skola, Nararkiv och i forvaras i elevakt i arkivskap och kéllare.
Elavialt
Hantera kommunalt aktivitetsansvar Kommunerna har enligt skollagen ett aktivitetsansvar for
ungdomar som ar folkbokférda i kommunen och som har
fullgjort sin skolplikt men som inte har fyllt 20 ar och inte
genomfor elelr har fullféljt ubildning p& nationella program i
gymnasieskolan, gymnasiearskolan eller motsvarande
Register Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem KAA KAA=Kommunens aktivitetsansvar
inaktualitet
Statistik Registreras Gallras efter 5 ar BIF Sharepoint Tillhér 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet och registeras dar.
Rapport till SCB Registreras Gallras efter att BIF Sharepoint Tillhoér 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet och registeras dar. Gors
den skickats in 2 anAnaer/Ar
Handlingar rérande berérda ungdomar Registreras Gallras nar BIF Accorda
ungdomen fyllt 20
Handlingar géllande uppféljande verksamhet Registreras Gallras efter att BIF Verksamhetssystem KAA
ungdomen fyllt 20
Fristdende skolverksamhet Fristdende forskola, annan pedagogisk verksamhet.
Remissinstans for tillstdnd till grundskola och gymnasieskola.
DRatt till incvn anclilda clealar
Tillstand och ratt till bidrag for fristdende forskola
Ansokan med bilagor Registreras Bevaras BIF LEX ar
Beslut om tillstand Registreras Bevaras BIF LEX ar Bildningsnamnden beslutar
Overklagande av beslut Registreras Bevaras BIF LEX ar
Andring i verksamheten hos fristdende forskolor och
nedanonaisk omsora
Ansbkan/anmalan om andring av verksamhet Registreras Bevaras BIF LEX ar
Ansokan och beslut om avsteg fran éppenhetskravet Registreras Bevaras BIF LEX
Tillsyn av fristdende forskolor och pedagogisk omsorg Planerad och efter anmalan
Information om tillsyn Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Skickas till verksamhetschef for att beskriva processen for
aktuell tillsyn samt begara in dokumentation.
Klagomal p& enskild verksamhet Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Svar med bilagor fran verksamheten Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Begaran om komplettering Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Inkommen komplettering Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Anteckningar fran intervjuer/samtal med verksamheten, Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
nersonal och faraldrar
Tillsynsrapport Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Beslut om avskrivning/prévning av tillstand Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Handlingar rérande aterkallande av tillstand Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Overklagande av beslut Registreras Bevaras BIF LEX Tillnor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och registeras dar.
Remiss fran Skolverket angdende ny fristdende
skolverksamhet
Remiss/begaran om yttrande Se anmarkning BIF Tillhér 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dar.
Yttrande/svar Se anmarkning BIF Tillhér 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dar.
Protokollsutdrag/beslut Se anmarkning BIF Tillhér 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dar.




Fordela resurser

Hantera grundbelopp

Beslutade bidragsbelopp extern verksamhet Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar Beslutas av bildningsnamnden
Overklagande med bilagor av beslut om grundbelopp Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r Se aven 1.4 .1 Mal- och ekonomistyrning.
Interkommunala arenden
Overenskommelse om interkommunal ersattning (alla Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r Prislista ingar
verksamheter)
Hantera tillaggsbelopp och sarskilt stéd
Ansbkan om tillaggsbeslopp med bilagor fér elev i behov av Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 10 ar
sarskilt stéd ArkivskAn
Beslut om tllaggsbelopp for elev i behov av sérskilt stod Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 10 ar
ArkivskAn
Overklagande med bilagor av beslut om tillaggsbelopp Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH, 10 ar
ArkivskAn
Férskola
Placera i forskola
Placeringskriterier Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar Tillampningsregler, beslutas av bildningsnamnden
Ansokningshandlingar Registreras Gallras 10 ar efter |[BIF Verksamhetssystem skola barn med skydd=D
att eleven avslutat alt forvaras i parm.
sin placering i
verksamheten.
Placeringserbjudande Registreras Gallras 10 ar efter |[BIF Verksamhetssystem skola barn med skydd=D
att eleven avslutat alt forvaras i parm.
sin placering i
verksamheten.
Placeringsbekraftelse Registreras Gallras 10 ar efter |[BIF Verksamhetssystem skola
att eleven avslutat
sin placering i
verksamheten.
Ansokan om plats pa forskola/fritidshem - sarskilda skal samt |Registreras Bevaras BIF Ansokan via blankett, 10 &r
hifonade handlinnar férvaras i nArm
Beslut om plats pa forskola/fritidshem - sarskilda skal Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola |10 &ar
Beslut om uppsagning Registreras Gallras efter 10 ar |BIF Forvaras i parm Ex vid betalningsunderlatelse
Byte av forskola, ansékan Registreras Gallras efter 10 &r |BIF Verksamhetssystem skola barn med skydd=D
alt forvaras i parm.
Overklagande med bilagor Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r
Uppségning av plats forskola Registreras Gallras efter 10 ar [BIF Verksamhetssystem skola
alt forvaras i parm.
Inkomstuppgifter Registreras Gallras efter 10 ar [BIF Verksamhetssystem skola
alt forvaras i parm.
Kolistor Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola
inaktualitet
Planera verksamheten i forskola Planera kurser lokaler, Schemalaggning
Undervisning Registreras Gallras vid BIF Google Drive
inaktualitet
Barnets vistelsetid Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola
inaktualitet
Hantera placering under semestertid - utskick till foraldrar, Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola
semesterschema inaktualitet
Kostatistik, belaggningsstatistik Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola |10 &ar
Folja upp verksamheten i forskola Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och
fédlia Linn 15car
Pedagogisk dokumentation Registreras Bevaras, Se BIF Larplattform Tillhér 1.5.3 och registeras dar.
anmarkning
Kvalitetsrapport Registreras Bevaras, Se BIF G:/ Sekretess Tillhér 1.5.3 och registeras dar.

anmarkning




7 |2 Néarvaro i forskola Narvaro och belaggning
Barnregister: Bor innehalla uppgifter om férskola, 1asar, Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola |10 &ar Slutgiltig med dokumenterade foérandringar under aret.
klassbeteckning, larare, elevnamn, personnummer och adress
Dokumentera med hjalp av bild- och ljudupptagningar Registreras Bevaras BIF Google Drive, Book 10 &r Fotografier, filmer samt ljudupptagningar fran den egna
Creator, Larplattform verksamheten. Urval gors till arkivmyndighet.
| Srnlattar
N&rvaromatning Registreras Gallras vid BIF Verksamhetssystem skola
inaktualitet
7 |3 Grundskola Forskoleklass-9
7 |3 Anta och placera i grundskola
Antagnings- och placeringskriterier Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r T ex val av skola, forturskriterier. Beslutas av
hildninasnAmnden
Ansokningshandlingar pa barn som bérjar Registreras Gallras efter att BIF E-tjanst
eleven avslutat sin
clenalndng
Ansokningshandlingar pa barn som ej far plats Registreras Gallras 1ar efter BIF E-tjanst
intaaning
Erbjudande om skolplats/antagningsbekréaftelse Registreras Gallras vid BIF E-tjanst
inaktualitet
Erbjudande till vArdnadshavare: Fortsatt utbildning tionde Registreras Bevaras BIF Journalsystem 10 ar
Aret/resn elfte Aret Reaqistreras REH/Flevakt
Svar fran vardnadshavare: fortsatt utbildning tionde aret/ resp |Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem 10 &r
elfte Aret sArskilt stéd/Flevakt
Overklagande med bilagor Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar
Beslut om placering i arskurs och undervisningsgrupp nyanléand |Registreras BIF Verksamhetssystem
elev sarskilt stid/Flevakt
Beslut om ratt till utbildning Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem 10 ar Beslut om ratt till utbildning till f6ljd av EU-ratten m.fl. Asyl...
sarskilt stid/Flevakt
7 |3 Planera utbildning i grundskola Planera kurser lokaler, Schemalaggning
Kartlaggning i forskoleklass i &mnena svenska, svenska som Registreras Se anmarkning BIF Parm Kan gallras efter 1 &r om det inte &r med som bilaga t ex vid
andrasprak och matematik atgardsprogram, extra anpassningar eller liknande - d& ska de
bevaras. Skolférordningen (SKOLFS 2019:16) Obligatoriskt
frn 1 juli 2019, Hitta spraket och Hitta matematiken.
Bedomningsstod i arskurs 1- 9 (olika &amnen) Registreras Se anmarkning BIF Parm Kan gallras efter 1 &r om det inte &r med som bilaga t ex vid
atgardsprogram, extra anpassningar eller liknande - d& ska de
bevaras. Skolférordningen (2011:185) kap 9:22b-c; Svenska,
svenska som andrasprak och matematik obligatoriskt i 8k 1.
Bedomningsstod las- och skrivutveckling samt
Beddmningsstéd taluppfattning.
7 13 Folja upp utbildning i grundskola Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och
fédlia Linn 15car
7 |3 Néarvaro i grundskola
7 |4 Grundsarskola
7 |4 Anta och placera i grundsarskola
Ansbkan om mottagande i grundséarskola: Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 10 ar
-psykologisk bedémning
-pedagogisk bedémning
- social bedémning
Information till/och samrad med vardnadshavare Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 10 ar
Samtycke till psykologisk eller medicinsk bedémning Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 10 &r Skollagen 1:10. Samtycke kravs om eleven &ar under 16 ar.
Vardnadshavarnas ansokan till sarskola Registreras Bevaras BIF P& sarskolan 10 ar Skriftligt medgivande.
Beslut om mottagande/inte mottagande Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar
Antagningsbekraftelse Registreras Gallras vid BIF P& Sarskolan
inaktualitet
Handlingar rérande val av skola Registreras Gallras efter 1 ar BIF LEX
Overklagande med bilagor Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar
7 |4 Planera utbildning i grundséarskola Planera kurser lokaler, Schemalaggning




Beddmningsstod i arskurs 1- 9 (olika &mnen) Registreras Se anmarkning BIF Parm Kan gallras efter 1 r om det inte & med som bilaga t ex vid
atgardsprogram, extra anpassningar eller liknande - da ska de
bevaras. Skolférordningen (2011:185) kap 10:11. Gilla
matematik, Gilla lasa skriva samt Bedomningsstod i las- och
skrivutvecklingen.

7 |4 Foélja upp utbildning i grundsérskola Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och
féllia unn 15sAr

7 |4 Narvaro i grundsérskola

7 15 Fritidshem

7 |5 Placera i fritidshem

Placeringskriterier Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r

Ansokningshandlingar for ansokan om fritidsplats pa barn som |Registreras Gallras 10 &r efter [BIF Verksamhetssystem skola barn med skydd=D

borjar att eleven avslutat alt forvaras i parm.

sin placering i
verksamheten.
Placeringserbjudande Registreras Gallras 10 &r efter [BIF Verksamhetssystem skola barn med skydd=D
att eleven avslutat alt forvaras i parm.
sin placering i
verksamheten.
Placeringsbekréaftelse Registreras Gallras 10 &r efter [BIF Verksamhetssystem skola
att eleven avslutat
sin placering i
verksamheten.

Anstkan om plats pa forskola/fritidshem - sérskilda skal samt |Registreras Bevaras BIF Ansokan via blankett. 10 ar

bifonade handlinaar Edrvaras i nArm

Beslut om plats pa forskola/fritidshem - sarskilda skal Registreras Bevaras BIF Verksamhetssystem skola|10 ar

Beslut om uppségning Registreras Gallras efter 10 ar [BIF Forvaras i parm

Overklagande med bilagor Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar

Uppsagning av fritidsplats Registreras Gallras 10 ar efter |BIF Verksamhetssystem skola barn med skydd=D

att eleven avslutat alt forvaras i parm.
sin placering i
verksamheten.
Inkomstuppgifter Registreras Gallras efter 10 ar. |BIF Verksamhetssystem skola
alt forvaras i parm.
7 |5 Narvaro i fritidshem hanvisning till 7.1.2.3
7 |5 Planera verksamheten i fritidshem
Lovblankett Registreras Gallras efter 3 ar BIF Verksamhetssystem skola
Utskick till foraldrar Registreras Gallras vid BIF Larplattform
inaktualitet
7 |5 Folja upp verksamheten i fritidshem Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och
fidlia Linn 15car
7 |6 Gymnasieskola
7 |6 Anta och placera i gymnasieskola
Antagningskriterier Registreras Bevaras BIF Betygskatalog 10 &r
Ansokningshandlingar for antagna elever och kvittenser Registreras Gallras efter att BIF Parm/Verksamhetssyste
eleven avslutat sin m skola
clknlninn
Ansokningshandlingar for ej antagna elever och kvittenser Registreras Gallras efter att BIF Parm/Verksamhetssyste
eleven avslutat sin m skola
clknlninn

Ansokan och beslut om att g pa annan ort. Se ny text i Registreras Gallras efter att BIF Parm/Verksamhetssyste Ansokan och beslut om att ga utanfor samverkansomradet.

hégerkolumnen. eleven avslutat sin m skola Yttranden och beslut.

clknlninn

Erbjudande om plats pa introduktionsprogrammet Registreras Bevaras BIF Parm Verksamhetssystem |10 &r

skola




Ansokan till individuellt alternativ (IM) trots behérighet till Registreras Bevaras BIF Parm Verksamhetssystem |10 &r
nationellt GY-program skola
Beslut till individuellt alternativ (IM) trots behérighet till Registreras Bevaras BIF Parm Verksamhetssystem |10 &r
nationellt GY-program skola
Resultat av antagningsprov Registreras Gallras efter BIF Parm/Verksamhetssyste
antagninaoen m skola
Protokoll med beslut om antagningsfrikvot Registreras Bevaras BIF Parm/Verksamhetssyste (10 &r
m skola
Antagningslistor Registreras Gallras vid BIF Parm/Verksamhetssyste
inaktualitet m skola
Svarskort Registreras Gallras vid BIF Parm/Verksamhetssyste
inaktualitet m skola
Overforda kursbetyg Registreras Gallras efter BIF Verksamhetssystem skola
registerering
Overklagande Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar
Antagningslista p4 samtliga elever (personnummerlista) Registreras Bevaras efter BIF Arkiv/Verksamhetssystem|10 ar
shitlin antaanina <skola
Antagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning av [Registreras Bevaras BIF Arkiv 10 ar Ingér i antagningsutskottets protokoll.
antaaninaen
Planera utbildning i gymnasieskola Planera kurser lokaler, Schemalaggning
Handlingar rérande yrkespraktik och APL (arbetsplatsforlagt Registreras Gallras efter BIF Verksamhetssystem skola
larande), amnesanknuten och inbyggd praktik. registrering pa
elevkort eller i
Folja upp utbildning i gymnasieskola Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och
féllia unn 15sAr
Hantera elevdokumentation
Ansokan for dispens engelska/matematik Se anmarkning BIF 10 &r Ex nyanland eller om har dyslexi kan soka dipens for engelska.
Ex om har dyskalkyli kan s6ka dispens for matematik. Bevaras
hos antagningen, skolan som gor ansokan kan gallra vid
ol inliens
Utladtande fran grundskola avseende pedagogiskt behov av Bevaras BIF 10 &r
sneciallirare
Nationella program
Ansbkan om riksrekryterande utbildning fér gymnasieskolan till |Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar
skolverket
Beslut Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar
Skrivelse Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r
Tjéansteskrivelse Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar
Yttrande Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r
Gymnasial larlingsutbildning
Introduktionsprogram
Anmalan inskrivningsblankett Registreras Bevaras BIF Elevakt 10 ar
Kvalitetsrapport Se anmarkning BIF Tillhér 1.5.3 och registeras dar. Bevaras. SYV - ej inblandad
Gymnasieintyg Registreras Bevaras. BIF Nararkiv 10 &r. Sedan 10 &r Skrivs per lasar 6ver de kurser som man last pa
kommunarkiv. introduktionsprogammet. Slutbetyg ges ocksa da detta kan
innehalla kurser fran grundskolan. Nar eleven slutfér utbildning
pa& introduktionsprogrammet har eleven ratt att fa ett
Slutbetyg fran grundskolan Registreras Bevaras BIF Nararkiv 10 &r. Sedan 10 &r D& kurserna man last pd introduktionsprogrammet ar kurser
kommunarkiv. frdn grundskolan, och som gor att man kan fa ett slutbetyg
frin arundclalan OV
Ekonomiskt stod till elev Inackordering och resebidrag.
Ansbkan om inackorderingstillagg/bidrag Registreras Gallras efter 3 ar BIF E- Tjanst Gallras under férutsattning att kontroll och redovisning gjorts
Ansbkan om bidrag till dagliga resor mellan bostad och skola |Registreras Gallras efter 3 ar BIF E-tjanst Gallras under férutsattning att kontroll och redovisning gjorts
Forteckning over berattigade till resebidrag Registreras Se anmarkning BIF i Parm Uppdateras kontinuerligt
Delegationsbeslut inackorderingstillagg/ resetillagg Registreras Bevaras BIF i Parm 10 ar
Ansodkan om skolkort (resor) Registreras Gallras efter 3 ar BIF E-tjanst Géller busskort
Overklagande Registreras Bevaras BIF LEX 10 &r




7 |7 Gymnasiesarskola
7 |7 |11 Anta och placera i gymnasiesarskola
Antagningskriterier Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar Styrs av skollagen/SYV ej inblandad
Ansokningshandlingar for antagna elever Registreras Gallras efter att BIF Antag GYS
eleven avslutat sin
clenalndno
Ansokningshandlingar fér ej antagna elever Registreras Gallras efter att BIF Antag GYS
eleven avslutat sin
clenalndno
Ansokningshandlingar for utbildningar kdpta av andra Registreras Bevaras BIF Lex 10 &r Kontakta rektor/SYV ej inblandad. GYS
kommiuiner
Antagningslistor Registreras Gallras vid BIF Parm/Verksamhetssyste Rektor mottar listor nar antag ar klart. GYS
inaktualitet m skola
Antagningsbekraftelser Registreras Gallras vid BIF
inaktualitet
Overforda kursbetyg Registreras Gallras efter BIF Verksamhetssystem skola
renistrering
Overklagande med bilagor Registreras Bevaras BIF Lex 10 ar Kontakta rektor/SYV ej inblandad
Antagningsstatistik, uppgifter som ger en sammanfattning av |Registreras Bevaras BIF Arkiv 10 ar Ingér i antagningsutskottets protokoll.
antagninagen
7 |7 |2 Planera utbildning i gymnasiesarskola
7 |7 |38 Folja upp utbildning i gymnasiesarskola
7 |7 |4 Narvaro i gymnasiesarskola
7 |8 Kommunal vuxenutbildning
7 (8 |1 Anta i kommunal vuxenutbildning
Ansokningshandlingar for antagna elever Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Ansokningshandlingar fér ej antagna elever Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Ansokningshandlingar for utbildningar kdpta av andra Registreras Gallras vid VIA Nararkiv Alla ansokningshandlingar oavsett om de blir antagna eller ej.
kommiuiner inaktualitet
Avtal och andra foérehavanden med externa Registreras Bevaras VIA Lex 5 ar Efter avslutad reservintagning
uthildninasanaordnare
Antagningsbekraftelser Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Overforda kursbetyg Registreras Gallras efter VIA Alvis Ska finnas med i slutbetyget och bevaras dar.
renisterering
Betyg Registreras Bevaras VIA Narakiv/Alvis 10 ar
Betygskataloger, beddmning av gymnasiearbete Registreras Bevaras VIA Nérarkiv/Alvis 10 ar
Disciplinara atgarder Registreras Bevaras VIA Lex 5 ar T.ex. varning, avstangning/férvisning av elev
Ordningsregler Registreras Bevaras VIA Lex 5 ar
Handlingar rérande samtycke Registreras Gallras vid VIA Nararkiv
inaktualitet
Individuella avtal/6verenskommelse med elever Registreras Gallras vid VIA Nararkiv T.ex. l&n av bocker, dator, platta och liknande. Ska lamna in
inaktualitet nar elev shitat skalan
Nationella slutprov, samtliga delar (SFI) / @mnesprov svenska |Registreras Bevaras VIA Nararkiv 5 ar
Nationella prov i samtliga amnen (utom svenska) Registreras Gallras 5 ar efter VIA Nararkiv
nrovtillfallet
Néarvaro- och frAnvarouppgifter Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Skolkurators verksamhet; handlingar rérande elever Registreras Gallras vid VIA Nararkiv
inaktualitet
Rapporter till CSN kring behdriga elever/deltagare Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Beslut 6ver elever som éar folkbokfoérda i andra kommuner Registreras Gallras vid VIA Alvis Kommuner tar betalt for elever fran andra kommuner som det
inaktualitet fattats beslut om i den kommun dar eleven &r folkbokférd.
Overklagande med bilagor Registreras Bevaras VIA Lex 5ar
7 |8 |2 Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning
7 18 |3 Folja upp utbildning i kommunal vuxenutbildning Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och
folja upp lasar
7 (8 |4 Elevdokumentation i kommunal vuxenutbildning




7 |9 Sarskild utbildning for vuxna
7 (9 |1 Anta och placera i sarskild utbildning for vuxna
Ansokningshandlingar for antagna elever Registreras Gallras efter att VIA
eleven avslutat sin
clenlninn
Ansokningshandlingar for ej antagna elever Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Antagningsbekréaftelser Registreras Gallras vid VIA Alvis
inaktualitet
Overforda kursbetyg Registreras Gallras efter VIA Alvis
registrering
7 (9 |2 Planera utbildning i sarskild utbildning for vuxna
7 (9 |38 Folja upp utbildning i sarskild utbildning fér vuxna
7 (9 |4 Néarvaro i sarskild utbildning for vuxna
7 |10 Sarskilda utbildningsformer
7 (101 Bidrag till internationell skolgang
7 (102 Bidrag till svenska for invandrare vid folkhégskola
Handlingar rérande bidrag till svenska for invandrare vid Se anmarkning BIF For avtalet se 2.6.4
folkhidaskola
7 (1013 Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m m
eller i hemmet
Information om skolgang Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 10 &r
7 (10 |4 Annat satt att fullgora skolplikt
Hemundervisning Registreras Bevaras BIF Journalsystem BEH 10 &r
7 |11 Annan pedagogisk verksamhet
7 |11 ]2 Oppen forskola
Styrgruppsprotokoll Registreras Bevaras BIF Parm 10 ar
Personalschema Registreras Gallras vid BIF Parm -
inaktualitet
Pedagogisk verksamhetsplanering Registreras Gallras vid BIF Parm -
inaktualitet
Husmoten Registreras Bevaras BIF Parm 10 &r
Narvarostatistik Registreras Bevaras BIF Parm 10 ar
7 (112 Oppen fritidsverksamhet
7 (113 Omsorg nar forskola eller fritidshem ej erbjuds
Placeringskriterier Registreras Bevaras BIF LEX 10 ar Beslut i namnd
Ansodkningshandlingar Registreras Bevaras BIF Parm 10 ar
Placeringsbeslut Registreras Bevaras BIF Parm 10 &r
Handlingar rérande behov av omsorg da férskola eller Registreras Bevaras BIF Parm 10 ar
fritidshem ej erbjuds (schema, intyg arbetsgivare med mera
7 |12 Folkhoégskola
7 (12 )1 Anta och placera i folkh6gskola
7 (122 Planera utbildning i folkhogskola
7 (123 Folja upp utbildning i folkhdgskola
7 (12 |4 Néarvaro i folkhdgskola
7 |13 Yrkeshogskola




