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Systematiskt, diarieféring

1. Styrande 1. Styrande
1.1Styra
111 g Norrtalje och
virdegrund
112 tex. policys,

riktlinjer, rekommendationer samt
uppdrag frén regering och riksdag.
Framtagande av styrdokument.

1,13 Mal och Budget

Styr och ledningssystem ar ett
samlingsbegrepp for olika
arbetssatt och struktur med
besandsdelama; vision,
Vardegrund, arbetssitt och
resultat. Ml & Budget ar
kommunens verktyg for planering
och styrning dar dvergripande mal
faststalls.

1.1.4 Hantera invanarforslag

E-forslag frén invanare och
rostingsresultat via kommunens -
tianst

och

namndernas process for beslut.
sammantraden, kallelser och
protokoll. Motioner,
interpellationer och fragor

1.1.6 Krisledning

Krisledningsnamnd vid
extraordinara handelser.
[Tiansteman i beredskap (Ti8)

1.2 Organisera

121

organisationsforandringar i
verksamheten

12.2 Projekt

[Norrtalie kommuns projektmodell
med tex. projektdirektiv,
projektplan, kommunikationsplan
och risklista. T. exT- och
utvecklingsprojekt inom
Grvaltningarna

1.2.3 5t6d och insatser rorande
nationella minoriteter och

Samordna finskt
forvaltningsomrade, nationella

Interna och externa arrangemang

1.2.4 Utveckla samarbeten om | Utveckla samarbeten om
12 och samverkan for
forvaltning av kommunens IT-stod
enligt pm3-modellen.
Forvaltningsplan och styrgrupp
1.3 Planera och félja upp

1.3.1 Bvergripande kvalitetsarbete

Lean-arbete Hogre Hojder,
kvalitetsledningssystem,
ledningsgruppens kvalitetsarbete,
statistik, rapport/sammanstalining,

1.3.2 Bedriva tillsyn

[Tillsyn pa myndigheten, statlig
illsyn och tillsyn ps arkiv

1.3.3 Social hallbarhet

Social hallbarhet

1.3.4 Naringslivsbeframjande
atgirder

atgarder




1.3.5 Folja upp mal och budget

[Folja upp verksamheten i form av
Imanadsrapport, delérsrapport,
arsredovisning, balans- och
resultatrakning

1.3.6 Planera och folja upp
kommunens likviditet

Planera och folja upp kommunens
likviditet

1.3.7 Planera och folja upp
investeringar

Planering och uppfoljning av i
verksamhetsplanen beslutade
investeringar

1.3.8 Intern kontroll

Planering, uppfoljning, redovisning
och atgirder for intern kontroll.
Internkontrollplan och
internkontrollrapport

13.9 Revision

Kommunrevisionens granskning av
verksamheten, revisionsplan,
revisionsrapport och avtal, re
fran externa myndigheter t.ex
Lansstyrelsen

jon

(5AM) med riskbed6mning, resultat
och handlingsplan

1311 ionssal

personuppgiftsbehandiing

hantering av skyddande
personuppgifter,
personuppgiftsbitradesavtal,
sikerhetsklassning

1.3.12 Besvara remisser, enkiter
och vrig information till

[Remisser och remissvar, yttranden,
enkater tll andra myndigheter.

myndigheter [Myndighetsredovisning t ex.
rakenskapssammandrag, begaran
Jom statistik till SC8

FEED) keer och

lagomal. Utredning och eventuell
atgard av synpunkt eller Kiagomal

1.3.14 Samverka och traffa

Samverkansavtal, staganden |
andra

[myndigheter och verksamheter.
Overenskommelser

1.4 Kommui

nicera

1.4.1 Varumrke/grafisk profil och
marknadsfora

Varumarke, grafisk profil &
marknadsfora

1.4.2 Samordna och planera

Samordna och planera

1.4.3 Forvalta och vidareutveckla

Forvalta & vidareutveckla
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2.

2. St

2.1 Administrera ekonomi

2.1.1 Hantera kodplan -

Hantera kodplan -

212 Del ttestratt, attest- och
utanordningsbehorigheter,
forandring i

2.1.3 Hantera interfakturering
Hantera

2.1.4 Fakturera kunder

Bestridande av faktura/nedsattning|
avgift. Beslut frén kronofogden

2,15 Hantera leverantérsfakturor

Hantera

Hante

2.1.7 Redovisa inkomstskatt och
moms

[Redovisa inkomstskatt och moms

2.1.8 Hantera l6pande

Hantera lopande kassabokforing




2.1.9 Hantera huvudbok, lépande
bokfor

[Hantera huvudbok, I6pande
bokforing

21

upplaning

utvardering

2.1.11 Hantera utlan

Hantera utlén

2.1.12 Hantera VA-an

Informationsbrev, Pantbrev,
Skuldebrev, Sarskild provning

2.1.13 Hantera kommunal borgen

Ansokan borgen

2114

21

och besked om

bidrag och bvriga bidrag

bidrag frén andra myndigheter,
samverkansavtal, bidrag

aktivitetstjanster

v

och stipendium,
stipendiat

2.1.17 Utbetala partistod

partistod

2.2 Upphani

dla och kbpa in

bud, protokall,

troskelvarde

i
tilldelningsbeslut for upphandiing
ver tréskelvarde.

2.2.2 Hantera upphandling under
[tréskelviirde

[Anstkan, anbud, protokoll,
illdelningsbeslut for upphandiing
under troskelvarde.

2.2.3 Avropa och gora direktinkep

[Offertférfragan, offert, anbud,

upphandiings-PM, e antagna
offerter vid avrop eller direktinkop.

2.2.4 Reklamera

Reklamera

2.2.5 Forvalta ingangna avtal

Beslut om uppsagning av avtal,
indexupprakning for ingagna avtal.
Forlangning, tilagg och forandring
av avtal

22

bestallare

bestallare

2.3 Personal

Iférsrja

2.3.1 Samverka med medarbetaren

2.3.2 Samverka enligt avtal - lokalt
samverkansavtal

samverka med

Protokoll samt bilagor fran APT och|
lokala samverkansgrupper, LOSAM,
|CEsAM, ENSAM, CSK

2.3.3 Forhandla med facken enligt
)

[Forhandingsframstalan,

och

forhandiingsprotokoll vid

forhandiing enligt MBL. Beslut frén
K 5 4

2.3.4 Hantera LAS

Hantera LAS

2.3.5 Hantera lnerevision

2.3.6 Rekrytera

Samverkansprotokoll vid
anstalining, kravspecifikation,
beslut om inrattande av tjanst samt|
begaran om att anstilla

2.3.7 Introducera medarbetare

Introducera medarbetare.

2.3.8 Hantera anstallning

Uppsagning och intye,

samt overenskommelse om ny
befattning

2.3.9 Kompetensférsorja

2.3.10 Gora arbetsmiljoutredningar

[Kompetensforsoriningsplan

[Anmalan om arbetsmiljo,
Arbetsmiljdutredning,
handiingsplan, riskbedsmning och
beslut. Uppfdlining av

2.3.11 Hantera tillbud, olycksfall

[Anmalan till och beslut fran

2.3.12 Rehabilitera

Diarieforing av sekretess vid
lskarutlatande/lakarintyg,
rehabiliteringsutredning,

2.3.13 Hantera o, ersattning,

a
Diarieforing av sekretess vid

formaner och beslut fran

2.3.14 Hantera pension

Hantera pension

2.3.15 Hantera sjuk, arbetsskade-
och livforsakring

Hantera sjuk, arbetsskade- och
livforsskring




2.3.16 Hantera bisysslor

[Anmalan av bisyssla eller ingen
bisyssla

2.3.17 Hantera disciplinatgarder

[Tex. polisanmalan, varning,
(avstangning), forvisning av elev.
Beslut enligt delegationsordning.
Rapportering tll namnd

23.18 Ad Jarend lse av politiskt
fortroendevalda uppdrag, protokollsutdrag for
politiker.

2.4 Hantera

information

2.4.1 Hantera och registrera
allmanna handlingar

Postlista, felsand post, ovriga
handiingar, cirkular, inkommen
post for kannedom och
information

2.4.2 Bereda

Bereda arenden

2.4.3 Arkivera och gallra

Leverans till arkiv och gallring |
verksamhet m
leveranskitto/reversal och

2.3.4Tillhandahalla allmanna
handlingar

[Begaran om att lamna ut allman
handiing, sekretessprovning och

registrering av utlamnad handling.
Eventuellt beslut att avsla begaran

2.4.5 Hantera overklagan

Guerklagan, stamningsansokan,
réttidsprovning, yttrande,
(Awisning av for sent inkommit
overkiagande samt dom eller
beslut frén hogre instans

2.4.6 Tillhandahalla juridisk expertis|

Intern eller extern juridisk expertis
som inte galler ett specifikt rende,
yttrande, PM, underlag for
framstallt krav

2.4.7 Forvalta och tillgangliggora
arkiv

Hanteringsanvisningar,
arkivbeskrivning,
Klassificeringsstruktur och
informationsredovisning.
Bevarande- och gallringsutredning,
gallringsbeslut

2.5 Tillhand;

lahélla IT-stéd

2.5.1 Forvaltning och driftav IT-

Forvaltning och drift av IT-system

system
2.5.2 Tillgodose T-behov

[Tillgodose T-behov

2.6 Tillhand|

hélla lokaler

2.6.1 Kartlagga kundbehov

Kallelse, utredning och forstudie

2.6.2 Kartlagga fastighetsbehov

Inventering, plan och
|sammanstallning fastighetsbehov

263 Underlag,
264
eller lokal inhyrning
265 Hyra Tokal
hyresavtal
2.6.6 Forvalta byggnad eller lokal
Uppsigning av hyresavtal

2.6.8 Avveckia byggnad eller lokal

Besiktningsprotokoll och

2.6.9 Hantera vakanta objekt

Uppsagning for avfiyttning

2.7 Tillhand;

lahalla sikerhet och trygghet
1 —

Krispl

i
delse och brandskydd

2.7.2 Hantera personsakerhet

Hantera

2.7.3 Hantera sakerhetsskydd

2.7.4 Hantera skador och

[Anmalan, beslut fran

ersittning, forsakringshandiing och
svar

2.7.5 Polisanmala handelse

Polisanmala handelse

2.8 Svara for intern service

2.8.1 Svara for kundtjanst

vara for kundtjanst

2.8.2 Administrera lokalbokning

Administrera lokalbokning

2.8.3 Leverera FVI-tjanster

284

ihandahalla fordon och
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7. Karnp

7. L

7.1 Bedriva férskola

7.1.1 Planera och folja upp

[Planera och folja upp

grovplanering infor lasaret

pa enheten

parm/ diskyta motsvarande|

G

H

Sammanstalls | arbetsplan. Gallras da
sammanstaliningen ar giord.

ingen

inga

Lasarsvis

[Arbetsplan for enheten

papper/datatil

Diarieforing pa enheten

Diarium pa enheten

Bevaras

51 Leverera lasarsvis.

Diariefors p3 enheten. Kopia till
verksamhetschef férskolan.

ingen

inga

Diarium pa enheten tills vidare.

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

[Arbetslagets handlingsplan

papper/datail

Diarieforing pé enheten

[Diarium pa enheten

Bevaras/ Kopia GIA

5 3r . Leverera lasarsvis.

(Original bevaras, diariefors pa enheten,
kopia skickas til verksamhetschef
forskolan, GIA. Hor tilldet systematiska
kvalitetsarbetet.

ingen

inga

Diarium p3 enheten tills vidare.

Diarium p3 enheten
fram tills Platina infors.

p3 enheten

parm, disk
motsvarande pé enheten

(Grund for budgetering och personal.
Forvaras pa enheten.

ingen

inga

lasarsvis kronologiskt
manad/efternamn. Bor forvaras i

[Tempus, MinLon (-Companion)

p3 enheten

p3 enheten

ED

Sammanstalining av bemanningsplanen
samt vriga inplanerade handelser pa
lasaret

ingen

inga

Forsta sidani
bemanni
motsvarande, kronologiskt
lassrsvis motsvarande pa
enheten

[Tempus, MinLon (E-Companion]

2 personal

p3 enheten

p3 enheten
samt loneenheten

G2ar

Hanteras pa enheten. Ta emot
franvaroanmalan fran personal.
Kontrollera antal barn i verksamheten.
Gor en dversyn

ingen

inga

P4 enheten sammanstalit
systematiskt och kronologiskt i
pérm motsvarande

[Tempus, MinLon (E-Companion)

Beslut om beordarad overtid

papper/datatil

Systematisk

Systematiskt pa enheten

G2ar

[Rektor bedomer lampligheten av
tgarden frén fall tillfall. Intern
ikation med personalen.

ingen

inga

parm, arsvis, efternamn

Tempus, Unikum

Hemstallan till foralder om att
hamta sitt barn tidigare

papper/datail

Systematisk

Systematiskt pé enheten

G2ar

[Rektor bedomer lampligheten av
atgarden frén fall il fall. Massutskick
samima dag genom Tempus/ Unikum. Om
[meddelande inte gatt fram ring
vardnadshavare.

ingen

inga

Datumordnat 1 Unikum/ Tempus

Unikum/ Tempus

Hemstallan till foraldraledig
forélder om att inte lamna sitt
andra barn pa forskolan

papper/datail

Systematisk

Systematiskt pé enheten

G2ar

[Rektor bedomer lampligheten av
atgarden frén fall il fall. Massutskick
samima dag genom Tempus/ Unikum. Om
meddelande inte gatt fram ring
vardnadshavare.

ingen

inga

Datumordnat 1 Unikum/ Tempus

Unikum/ Tempus

Information till varndadshavare
lom akut personalbrist i
forskolan

papper/datafil

Systematisk

Systematiskt pa enheten

G2ar

[Rektor bedomer lampligheten av
atgarden fran fall tl fall Massutskick
samma dag genom Tempus/ Unikum. Om
meddelande inte gatt fram ring
vardnadshavare.

ingen

inga

Datumordnat i Unikum/ Tempus

Unikum/ Tempus

annan forskola

Systematisk

Systematiskt pa enheten

G2ar

[Rektor bedomer lampligheten av
atgarden fran fall tll fall. Massutskick
samima dag genom Tempus/ Unikum. Om
meddelande inte gatt fram ring
vardnadshavare. Samverka med den
andra forskolan

ingen

inga

Datumordnat i Unikum/ Tempus

Unikum/ Tempus

Diarieforing

Diarium pa enheten och
centralt

Bevaras

51 Leverera lasarsvis.

Rektors besiut. Erbjuder plats p3 annan
fBrskola. Kravs stod i arbetsmiljslagen for
att kunna fatta beslut. Om sténgning
kravs 53 ska rektor informera
arbetsmiljoverket och anmila til
skyddsombudet samt konsultera
verksamhetschef for forskolan och
anmala i kommunens informationssystem
om arbetsmilio (KIA),

forekommer

forekommer

KIA, Diarium p3 enheten , Unikum,
[Tempus

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

il
anstslld pa enheten t ex.
bitradande rektor

Diarieforing pé enheten

Server, diariet,
diarieakt/papper, nararkiv

Bevaras

Kopia for kannedom till verksamhetschef
forskolan. Diariefors pa enheten.

ingen

inga

Diarium pa enheten

Diarium p3 enheten
fram till Platina infors.

frén namnden til
Barn- och Utbildningskontoret

il Excellfil

disken

Bevaras

Nej ef il slutarkiv

Arbetsmateriel; uppgifter om uppgiften,
ven som ar ansvarie, vem som &r
handiaggare, hur prioriteringsordningen
ser ut. Handliggs av namndssekreteraren
som haller listan ajour. Uppfoljning
genom redovisning 2 ganger per ar i
namnd. Behandias vid
presidieberedningen. Revideras lopande,
vaniigen vid makiskifte, levande
dokument.

ingen

inga

kronlogiskt systematiskt

Gemensamma disken

Arsplaneringslista

Papper/ datafil

disken

Bevaras

[Nej e till sutarkiv

behandiing av

fran uppdragslistan. Revideras en gang
om dret/ Iopande. Namndsekreteraren
handiagger.

inga

disken

Ska flyttas over til
Platina




711 Organisationsplaner och Papper/ datafil |Diarieforing pa enteten/ |Diarium pd enheten och _ |Bevaras [Till stadsarkivet med | Diarieférs p4 enheten och centralt. ingen inga i pa |Diarium p: hPlatina | Diarium pa enheten
orgnisationsscheman inklusive centralt centralt, fastighetspéirm. i sy [orgi aterfinns vanligen bland enheten centralt fram tills Platina infors.
forskole- och skolorganisation upprattas. diarieforda handiingar.
samt lokalforsarining Organisationschema bver kommunens

skolvasen upprattas exempelvis vid

nisationséversyner eller i samband
med budgetarbete och vid framtagande
av underlag for lokalforsorining och
beslut om dimensionering av forskolor
och skolor. Handlges centralt.

711 for 3 Bevaras. 5 ar |Diarieférs och handiaggs centralt. Hette |ingen inga Platina, Gemensamma disken
huvudmannen tidigare Pedagogiskt bokslut for

huvudmannen per verksamhet.
Innehsller forslag tll utvecklingsomraden
infor kommande lasar.
for 3 Bevaras. 5 ar |Diarieférs och handiaggs centralt. Hette |ingen inga Platina, Gemensamma disken
forskolan tidigare Pedagogiskt bokslut for forskolan.
Innehaller forslag till utvecklingsomraden
infor kommande lasér.
711 Pedagogiskt bokslut for Giarieforing |Diarium pa enheten/ Bevaras/ GIA 5ar Original diariefors pa enheten, Upprattas [ingen inga (Gemensamma disken centralt | Diarium pa enheten Diarium pé enheten
enheten o3 enheten v v rektor tilsammans med fram tills Platina infors.
disken centralt verksamhetschef. Kopia till BoU-
forvaltningen, GIA.
iga underlag Diarium/ Bevaras 540 T ex. kvalitetsdialog, stratei for ingen inga Platina, Skolfyren
systematiskt disken/ kvalitetsarbetet. Diariefors centralt.
huvudmannaniva
711 Bevaras/GIA 540 Ugger som Mall Platina. Diariefors i som |forekommer [forekommer [Anslagstavia centralt Piatina
systematiskt anslagstavla nytt arende i Platina om av vikt for
verksamheten annars systematiskt pa
enhteten. Koppla eventuellt arende som
awvikelsen beror. Anslds centralt pa
anslagstavla BoU-kontoret. Foljs upp,
ingr i systematiskt kvalitetsarbete.
Protokollfran dialogmote | Papper/ datafil | Diarieforing pd enheten | Diarium pa enheten Bevaras 5ar Diariefors pa enheten. ingen inga Diarium pé enheten Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.
IED nej En malbeskrivning per enhet. Ansvarig _|ingen inga Systematiskt kronologiskt
., pérm motsvarande rektor for enheten tar fram. Sammanstalls
i arbetsplaner.

711 Forteckning over forskolor, |papper/ datafil |systematiskt Server, Gemensamma _|Bevaras 540 ingen inga hemsidan, Systematiskt
skolor och fritidshem disken

711 pa Diarieforing pé enheten | Diarium pa enheten Bevaras 5ar Diariefors och handiagss pa enheten. [ingen inga Diarium pé enheten Diarium pé enheten
enheterna: protokoll, resultat, fram tills Platina infors.
viktiga underlag

711 fran o Server, diariet, Bevaras Sar Forvaras arsvis. ingen harmiosa Systematiskt kronologiskt p3 | Platina
pedagogiskt diarieakt/papper, nararkiv, enheten
ledningsgruppsmote framover Platina

samarbetsyta. Diariefor
centralt om uppgifterna
bedoms av vikt.
Systematiskt pa enheten
[Tiansteutiatande om papper/datafil _|Diarieforing pa enheten |Diarium pa enheten Bevaras 5ar Underlag for beslut om pedagogiskt ingen inga [Diarium pa enheten [Diarium pa enheten
pedagogiskt bokslut bokslut. Tas fram pa enheten i samrad fram tills Pltina infors.
med verksamhetschef.
papper/datafil |Diarieforing pa enheten |Diarium pa enheten Bevaras 5ar Underlag for beslut om pedagogiskt _[ingen inga Diarium pé enheten Diarium pé enheten
bokslut. Tas fram pa enheten i samrad fram tills Pltina infors.
[ med verksamhetschef.

711 betsplan per Diarieforing centralt | Diarium centralt Bevaras/GIA 53 Plan for mal, utvarderingsmetoder och _[ingen inga Systamatiskt pa enheten parm | Platina

verksamhet akiiviteter enligt kvaligetsredovisiningen. motsvarande

Diariefors och forvaras centralt. Kopia pd

enheten GIA
Arbetsplan uppfolining Bevaras 5ar Handlggs centralt. ingen inga Platina
Dokument gallande brandskydd |Papper/ datafil _[Systematiskt pa enheten |Krisparm Bevaras 5 b orginal da ny Forvaras pd enheten. Revideras vid ingen inga Systematiskt  krisparm,
och liknande och centralt uppriitas behov. Aldre version levereras till (Gemensam disk

stadsarkivet vid revision. Ska kunna

d insakti

711 Krisplan, beredskapsplani |Papper/ datafil _|Diarieforing pa eheten och|Diarium centralt och pa |[bevaras 5 41 orginal da ny Forvaras pa enheten. Revideras vid liasvag inga Systematiskt | krisparm pa Platina, Diarium pa enheten Diarium pé enheten

krishandelse centralt enheten, Krisparm upprttas behov. Aldre version levereras till enheten, Gemensam disk fram tills Platina infors.
stadsarkivet vid revision. Ska kunna
i insneks

711 [Arbetsmiljoplan Bevaras Sar Diariefors och handlaggs BoUcentralt. _[ingen inga Platina
Protokoll fran Diarieforing disken, _|Original bevaras Sar Diariefors pa enheten ingen forekommer harmicsa [Diarium pa enheten Diarium pa enheten
och allergirond 3 enheten Diarium p3 enheten fram tills Platina infors.

i det Diarieforing pé enheten | Diarium pa enheten Bevaras 5ar Original bevaras, diariefors pé enheten. _[ingen inga Diarium pé enheten [Diarium pé enheten

fram tills Platina infors.




711 Fotografier, fimer, video, cd- | papper/ fotofil, pa enheten |F h Bevaras/ GIA nar samtycke til Sar ingen [ forekommer [Unikum, Gemensamma disken,
skivor, ljudupptagningar o.d.  |videofil: Server, centralt samt eventuellt | medverkan pé foto étertas Formatkray Foto:IPEG, TIFF/IT . Filmer Verksamhetssystem
som belyser den egna Image Vault eller hos MPEGA/MPa uttag till VD, Till
verksamheten You Tube, Vimeo, stadsarkivet arsvis. Film av tillfallig
Face book. n. Fotografier, filmer m.m betydelse for verksamheten GIA. Foton/
Arkivuttag DVD se i facebook, Unikum, flm som producerats av kommunen eller
anmarkning. (Gemensamma disken dess upphandiade fotograer.
Server, Image Vault. |Upphandlade bilder GIA nar rtten till
bilden uppehar.
711 Bevaras Sar Ettarkivexemplar bevaras ingen inga Kronologiskt, alfabetsikt [Unikum, Gemensamma disken
om forskoleverksamhet verksamhetssystem,
(barnomsorg) hemsidan, intranat,
(Gemensamma disken
711 Rapport fran genomford papper/ datafil _|Systematiskt/ Diarieforing | Diarium, Server, diarieakt, |Bevaras 5ar Ett arkivexemplar bevaras. Diarieforing _|forekommer _[forekommer , Diarium pa enheten |Diarium pa enheten
konferens papper, nararkiv Jom rapporten ar av vikt for fram tills Platina infors.
verksamheten.
7.1.2 Antagning och placeringi | Antagning och placerng i
712 barn per p3 enheten, |Bevaras ariigen Ett arkivexemplar skrivs ut varje ar ingen inga Unikum, parm - lardr, forskola,
Unikum avdelning/ grupp, efternamn
712 [Anstkan om reducerad avgift | papper/datafil | Diarieforing Server, diariet, diarieakt _|Bevaras 5 41 . Leverera lasarsvis. | Diariefors och hanteras centralt forekommer [ja harmiosa Procapita, Platina
712 [Besiutom reducerad avgift | papper/datafil | Diarieforing Server, diariet, diarieakt _|Bevaras 5 41 . Leverera lasarsvis. | Diariefors och hanteras centralt forekommer [ja harmiosa Procapita, Platina
712 [Anskan om reducerad avgift |papper/datafil | Diarieforing Server, diariet, diarieakt _|Bevaras 5 41 . Leverera lasarsvis. | Diariefors och hanteras centralt a stark il kansliga Piatina
sarskilda skal
712 Beslut om reducerad avgift |papper/datafil | Diarieforing Server, diariet, diarieakt _|Bevaras 5 41 . Leverera lasarsvis. | Diariefors och hanteras centralt ia stark il kansliga Piatina
sarskilda skal
712 [Ans6kan till barnomsorg, Procapita, E-anst for  |GIA nej Hanteras centralt. BEA. Procapita, Etjanst for
forskola/ familjedaghem virdnadshavare, server virdnadshavare
pedagogisk omsorg
712 [Ansokan om byte av Procapita, E-tianst for [GIA nej Hanteras centralt. BEA ingen inga Procapita, E-tjanst for
barnomsorg, forskola/ Virdnadshavare, server virdnadshavare
familjedaghem, pedagogisk
omsorg
712 Belraftelse pa uppsagd plats | Procapita, E-tjanst for _|Bevaras/G 2 &r nei/ 5 &r - leverera Hanteras centralt, BEA. Bevaras d ingen inga Procapita, Outlook, E-tjanst for
forskola virdnadshavare, server lsarsvs. forskolan sager upp plats. virdnadshavare.
712 [Handlingar och beslut gallande|papper/datafil | Diarieforing Server, diariet, diarieakt _|Bevaras 5 41 . Leverera lasarsvis. |Kan t.ex galla fortur,nedsattning av avgift [forekommer |ja harmibsa Platina, Procapita, E-tjanst for
austeg fran regelverk eller liknande. Diariefors och handlaggs virdnadshavare
centralt,
712 Handiingar rérande papper/datafil _|Diarieforing Server, diariet, diari Bevaras 5 41 . Leverera lasarsvis. | Diariefors och hanteras centralt i forekommer ja forekommer Platina, Procapita, E-tjanst for
fortursarenden etc. virdnadshavare
712 [Ansikan rorande fortursarende |papper/datafil | Diarieforing Server, diariet, diarieakt _|Bevaras 5 4r . Leverera lasarsvis. | Diariefors och hanteras centralt Ja stark i kansliga Platina
sarskilda skl
712 Beslut rorande fortursirende | papper/datafil | Diarieforing Server, diriet, diarieakt _|Bevaras 5 41 . Leverera lasarsvis. | Diariefors och hanteras centralt a stark i kansliga Platina
sarskilda skal
712 [Anskan rorande Server, Procapita, E-tianst, |GIA nej Syskonfortur; barn erbjuds placering fore [ingen harmiésa Procapita, Etjanst for
ej sarskilda skal pappersblankett annat barn. Barn frén verksamhet som virdnadshavare
har upphort. Norrtalie Kommun som
finskt forvaltningsomrade; fortur
finsksprakig forskola, barn som behaver
nattomsorg.
712 Beskut Server, Procapita, E-tjanst, |GIA nej Syskonfortur; barn erbjuds placering fore [ingen harmigsa Procapita, E-tjanst for
ej sarksilda skal annat barn. Barn frén verksamhet som a
har upphort. Norrtalje Kommun som
finskt forvaltningsomrade; fortur
finsksprakig forskola, barn som behover
nattomsore.
712 Intyg som styrker fortur papper/datafil | Diarieforing Server, diariet, diarieakt _|Bevaras 5 41 . Leverera lasarsvis. |bilaga till ansokan rorande fortursarende. |ja stark i} kansliga
sarskilda skl i forskolan [T ex frén lskare, socialsekreterare m.m.
som styrker sarskilda skal for fortur.
Diariefors och handlaggs centralt.
712 Gurg bilagor tll ansokan om _|papper/datafil | Diarieforing Server, diariet, diarieakt _|Bevaras/ GIA 541 Leverera lasarsvis. | Diariefors och hanteras centralt. Bevaras |forekommer [forekommer Platina
fortursarende om den tllfor arendet sakuppgift eller
relevans.




712 Server, E-tjanst for Nej Gallras nar svar inkommit fran ingen inga [E-tjanst for vardnadshavare
Placeringserbjudande vardnadshavare, sms, vardnadshavaren. Central placering.
Outlook Handlages centralt av BEA
712 Serve GIA Nej Handlages av BEA. Central placering. _[ingen inga Procapita
712 Svar pa Server, E-tjanst for GIA Nej (Gallras nar baret registrerats. Handlages [ingen inga E-tjanst for vardnadshavare
Vardnadshavare, sms, v BEA. Central placering.
Outiook

712 Uppgifter om Server, Tempus, Procapita [G 3 4r Nej [E-tjanst. Laggs in av vardnadshavare i [ingen inga Procapita, E-janst for

tempus. Handlages av BEA. vardnadshavare, Tempus

712 a plats inom Server, Procapita, E-tjanst, |Bevaras/G 2 & nei/ 5 or - leverera Via KC. Hanteras centralt, BEA. Bevaras _|ingen inga Procapita, E-janst for
forskola/ pedagogisk omsorg pappersblankett lsarsvs. 3 forskolan sager upp plats. vardnadshavare, Tempus

712 a Flexite, Outlook, Procapita |Gallras efter genomford efterkontroll/ G Nej Via KC. Handlages av BEA Centralt. Skickas|ingen i kansliga E-tjanst for vardnadshavare
inkomstuppgifter 340 ut uppmaning en gang per ar. Om €] svar Procapita.

skickas en paminnelse ut, om €] svar pa
pminnelse sitts maxtaxan.

712 att lamna Flexite, Outlook, Procapita [Gallras efter genomford efterkontroll/ G |Nej Via KC. Handlages av BEA. Skickas ut om elfingen il kansliga E-tjanst for vardnadshavare
inkomstuppgifter 340 svar pa forsta uppmaningen. Om ej svar Procapita

3 denna sitts maxtaxan.

712 Procapita Bevaras arligen Verksamhetssystem. Skrivs ut en gang per|ingen lia harmidsa Procapita

i respektive forskola ar skickas il stadsarkivet. Hanteras av
BEA.

712 Blankett anmalan om arbete/ Procapita GIA Nej [Handlages av BEA knappar in uppgifterna [ingen i harmitsa Procapita
studier istalet for for att satta ratt taxa.
foraldraledighet

712 Intyg fra Procapita GIA Nej Handliges av BEA. Bilaga til Blankett _[ingen i harmitsa Procapita

anmalan om arbete/ studier istalet for
foraldraledighet.

712 Procapita IED Nej Handlaggs av BEA. Bilaga til Blankett _|ingen lja harmidsa Procapita

anmalan om arbete/ studier istéllet for

712 [Blankett sverenskommelse om |papper/datafil | Diarieforing Barnakt, diarium pa Bevaras 541 Leverera lasarsvis. |Barnakt. Diariefors, Handlaggs och lia forekommer Diarium pé enheten tills vidare. | Diarium pé enheten
20 timmar i veckan for enheten beslutas pa enheten fram tills Platina infors.
forldralediga och arbetslosa
virdnadshavare

712 [Ansikan om placering av Centralt Procapita GIA Nej Hanteras centralt av BEA. Original skickas |forekommer |ja forekommer Procapita
asylskande barn v rekotor pé frskolan till BoU for

administrering.

712 [Besiut om placering av Centralt Procapita GIA Nej [Hanteras centralt av BEA. Original skickas |forekommer |ja forekommer Procapita
asylskande barn v rekotor pé skolan till BoU for

administrering.

712 galland: Centralt Procapita GIA Nej Hanteras centralt av BEA. Original skickas |forekommer |ja forekommer Procapita
placering av asylsokande barn av rekotor pé skolan tll BoU for
och elever administrering.

712 Uppgift om skydd av papper/datafil | Diarieforing Diarium GIA Nej B6r forvaras sa lange personen ar aktuell ja stark i} kansliga Platina/ Procapita/ Diarium p Diarium pé enheten
personuppgift systemet och s lange som personen bir enheten fram tills Platina infors.
verksamhetssystem skydd runt personuppgiften. Rektor pi

enheten skickar tll BoU- centralt - BEA |
forslutet kuvert markt SEKRETESS

712 Handiingar rérande papper/datafil |Diarieforing Diarium, Parm i G3ar Nej [Rektor pé enheten skickar tll BoU- [a stark il kansliga Platina/ Procapita/ Diarium p Diarium pé enheten
sekretesskyddade barn, elever , separa centralt - BEA i forslutet kuvert markt enheten fram tills Platina infors.
(och vérdnadshavare inlast i arkivskép utanfor SEKRETESS. Ansokan, Intyg,

natverk inkomstuppgifter, schema, anmalan om
skolplacering, anmlan om konto och
placering for barn med skyddade
uppgifter och vriga handlingar dér
barnets/elevens/ vardnadshavarens
adress, telefonnummer eller andra
71 Hantera

713 Narvarolista (dagiournal) enheten digitalt tempus |G 3 4r Nej fritidshem och forskola ingen inga Tempus

713 enheten digialt tempus | GIA el Vardnadshavare anmaler franvaro | ingen inga [Tempus

tempus.

713 Infamnat schema fran enheten digialt tempus | GIA el Vardnadshavare lagger in tider/ scheman |ingen inga [Tempus

a itempus
713 N iforskola enheten digialt tempus | GIA el Pedagogisk personal raknar in barn och _|ingen inga [Tempus

stammer av med narvarolistan. Checkar in|
de barn som ar plats i Tempus.




ED

713 kontakt Barnakt, tempus nej [Om vardnadshavare utan i fovag ingen inga [Tempus
[med vardnadshavere vid icke meddelat forskolan inte nyttjar plasen pa
anmald franvaro under 5 en manad ska forskola avisera
arbetsdagar virdnadshavaren om uppsagning av plats.
Uppsagningstiden ar 2 manader och avgif
debiteras vardnadshavaren for gela tiden.
Om vardnadshavare inte nds med e-post
elle telefon sa ska brev skickas ill
folkbokforingsadressen.
7.1.4 Planera, genomfora och félja_|Planera, genomfora och folja upp.
forskoleverksamhet

714 Larlogg Barnakt/ Unikum GIA el Fors 1 Unikum. Koppling/ Hanvisning Ul _|ja stark lla kansliga Unikum

gallande laroplan.

714 Uppfaljning Barnakt/ Unikum GIA el Bevara tll nastkommande i stark i kansliga Unikum

utvecklingssamtala. Gallras 3.

714 Individuell Barnakt/ Unikum Bevaras 5 4r . Leverera lasarsvis. _|sammanstalining av utvecklingssamtal tll|ja stark lla kansliga Unikum

plan for uppfolining.

714 Underlag for bedomning i |papper/datafil | Diarieforing pd enheten _|Diarium pa enheten. Bevaras 5ar Ingar i kvalitetsarbetet inom forskolan. _[ingen inga Diarium pé enheten [Diarium pé enheten

forskola (UFB) Diariefors pa forskolan. fram tills Platina infors.
715 3 i [l
forskola forskola
715 Blankett ansokan om utokad tid [papper/datafil | Diarieforing Barnakt/ Diarium centralt_|Bevaras 541 Leverera lasarsvis. |Forvaras | barnakt, Vardnadshavare |ja stark il kansliga Plating, E-tjanst/ Abou
i fors) ansoker. Handlaggs och beslutas centralt
v elevhalsan. Platina. Fritssende
verksamhet - skickas ill respektive
forskola/ fritidshem. Framtiden E-tjanst.
715 tid i Diarieforing [Barnakt/ Diarium centralt _|Bevaras/ Kopia GIA 5 4 Leverera lasarsvis. | Handlages och beslutas centralt. Kopia tllja stark i} kansliga Plating, E-tjanst/ Abou
brskolan forvaras i barnakt, GIA. Origina
bevaras. Framtiden E-tjanst.
715 tidi Diarieforing Barnakt/ Diarium centralt _|Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Handlaggs och beslutas centralt. Centrala ja stark il kansliga Platina
forskola Elevhalsan.

715 3 Barakt, Bevaras 541 . Loverera lasarsvis. |Bestallning gors av rektor eller av rektor |Forekommer _[forekommer Prorenata, E-rjanstautomaten

centrala barn- och elevhalsans tjansteautomaten, utsedd person. E-tjanst via hemsidan.
E5U-team (enheten for stod och Protrenata
utveckling)

715 Torbam 1 Diarieforing Diarium pa Enheten, Bevaras 5 5 Leverera lasarvis. |tva original ett exemplar til llastark lla kansliga [Diarium pa enheten tils vidare. | Diarium pa enheten

forskolan Barnake vardnadshavaren. Motsvarade fram tills Platina infors.

715 forbarn i Barnakt Bevaras/GIA 5 a1 lasarvis/ nej Bevaras om barn behover stod utanfor _|forekommer [ja kansliga. Systematiskt/ kronlogiskt

forskolan utildningsomradet, t ex medicinskt eller barnakt
annat stod.

715 Information till orskolan om | papper/datafil [systematisk Barakt GIA Nej [Endast information til berorda. Inga skal |ingen inga Systematiskt/ kronlogiskt

utokad tid ska anges. barnakt

715 [Ansckan om hjalpmedel for | papper/datafil | Diarieforing Barnake/ Diarium centralt_[Bevaras/GIA 541 . Leverera lasarsvis. | Inkommer till samordnare centralt Forekommer [ja

barn i forskolan (centrala elevhaisan) som utreder och
beslutar Platina. Kopia i barnakt (G1A)

715 Diarieforing elevakt, diarium Bevaras 5 51 Leverera lasarsvis. |Original skickas tll Socialtjansten. Kopia |ja stark lla kansliga Systematiskt/ kronlogiskt Platina, Diarium pa enheten Diarium pa enheten
(muntlig anmalan forvaras i barnakt/elevakt. barakt fram tills Platina infors.
dokumenteras)

715 g Diarieforing enheten elevakt, barnak, |Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. forekommer |2 Systematiskt/ kronlogiskt Platin, Diarium pa enheten Diarium pa enheten

orosanmalan till ocialtjansten |(muntigt underlag diarium barakt fram tills Platina infors.
dokumenteras)

715 Bestalining av uppdrag for | papper/ datafil Barakt G 2ar Nej Blankett. Ifyls av rektor for forskolan. _[ingen inga Kronlogiskt | Outiook, PMO, | Framtiden

forskolans specialpedagoger Barnets personuppgifter far ej barnakt Prorenata
forekomma bestallning. Mailas till
ansvariga specialpedagoger pa
elevhalsan

715 Siutrapport fran forskolans | papper/datafil | Diarieforing diarium pa enheten Bevaras 5 41/ Iasarsvis tll arkivet | Diariefors pa forskolan. Kopia forvaras _|forekommer [forekommer Diarium pé enheten tils vidare. | Diarium pé enheten

specialperdagoger (forskolan) efter avslutad forskola  [hos handlaggaren. fram tills Platina infors.

715 Kartlaggning och pedagogisk | papper/ datafil | Diarieforing diarium pa enheten Bevaras Bilaga till pedagogisk plattform. Verktyg |ia stark la Kansliga Diarium pa enheten tills vidare. | Diarium pa enhet

lbedsmning av barn i forskola

(forskolan)

5 ar/ lasarsvis til arkivet
fors!

kola

etslag nar den
generella verksamheten inte racker for
ett barns utveckling och larande. Avser
nulsget. Varie beslut om kartlaggning ska
rapporteras till rektor for enheten.

en
fram tills Platina infors.




Torskola

papper/ datafil

Diarieforing

[Diarium pa enheten
(forskolan) Bamakt

Bevaras

5 b efter avgang fran
forskola lamnas til
arkivet eller

[Bilaga till pedagogisk plattform. Baseras.
4 vad som kommer fram frén
kartiaggning och pedagogisk bedomning.
Tas int

den pedagogiska kartlaggningen ar
tillrickliga for ett barns utveckling och
larande. Innehaller medgivande frén
vardnadshavare. Vamadshavare ska
involveras  framtagandet av

ar
forskola eller forskoleklass endast efter
medgivande av vrdnadshavare. Vid
avgang frén forskola lamnas till arkivet
eller vérdnadshavare. Forvaras i Barnakt.

[ja stark

[la kansliga

[Diarium pa forskoleenheten tills
vidare. Unikum.

[Diarium pa enheten
fram tlls Platina infors.

Pedagogisk kartlaggning och
lbedsmning barngrupp férskola

papper/ datafil

Diarieforing

Diarium p3 enheten

Bevaras

5 ar/ lasarsvis il arkivet
efter avslutad forskola

|Bilaga till pedagogisk plattform, blankett
4. Verktyg for forskolelarare och arbetslag|
nar den generella verksamheten inte
récker for ett barns utveckling och
larande. Avser nulaget. Varje beslut om
kartlaggning ska rapporteras ill rektor for|
enheten.

Jja stark

o kansliga

|Diarium pa forskoleenheten tills
vidare.

|Diarium pa enheten
fram tlls Platina inrs.

Uppfoljning av
handiingsprogram farskola barn

papper/ datafil

Diarieforing

Diarium

Bevaras

5 r/ lasarsvis til arkivet
efter avslutad forskola

Bilaga till pedagogisk plattform, blankett
3. Kopia tll vdrdnadshavare.
Rekommenderas ske inom tre manader
[manaders intervaller fran senaste
mote/uppfoliningsmote.

lia stark

lia kansliga

Diarium pa forskoleenheten tils
vidare.

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

[Minnesanteckningar fran
foraldrasamtal i forskolan

papper/ datafil

Original til vardnadshavare. Kopia |
barnakten. Gallras senast d barn slutar
3 forskolan,

forekommer

e

kronolgiskt

Unikum

kvar i forskolan

elevakt

GIA

Endast anmalan, ingen orsak eller
beskrivning ska anges. Skickas tll barn-
och elevadministrationen for
handlaggning och skolpliktsbevakning.

lia kansliga

kronolgiskt elevakt

Procapita,

Sammanstalining redovisning
och statistik angdende
forskolans specialpedagoger

papper/ datafil

Diarieforing

Diarium pa enheten/
Barnake

Bevaras/ G2 (kopia)

5 3¢/ tll arkivet efter
avslutad forskola levera
lasarsvis

Original skickas tll forskolan, diariefors
. Kopia forvaras hos handlaggare,
gallras efter 2 4r.

ingen

inga

|Diarium pa forskoleenheten tills
vidare.

Handiingar rérande
sekretesskyddade barn, elever
Joch vardnadshavare

papper/datafil

Diarieforing

Diarium, Sekretesskap

G 3 ar efter avslutad skolgang

nej

[Ansokan, Intyg, inkomstuppgifter, schema
och 6vriga handlingar dar
barnets/elevens/ virdnadshavarens
adress, telefonnummer eller andra
kontaktuppgifter och skyddsvarda
personuppgifter framgar. Forvaras i
sekretessparm/skap.

ia stark

lia kansliga

Platina/ Procapita/Diarium pa
enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Uppgift om skydd av
personuppgift
verksamhetssystem

papper/fil

Diarieforing

Diarium

GIA

Bor forvaras s3 lange personen ar aktuell |
systemet och s3 lange som personen bar
skydd runt personuppeiften. Finns bide
centralt och p enheten.

ia stark

lia kansliga

Platina/ Procapita/Diarium pa
enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

7.2 Bedriva

forskoleklass, grundskola, grundsérskola och fritidshem

7.2.1 Planera och folja upp Planera och folja upp forskolekiass,
dskol: rundsk

grundsiirskola och fritidshem fritidshem

infor lasaret

pérm/ diskyta motsvarande|
b3 enheten

{En

>

Sammanstalls  arbetsplan. Gallras da
sammanstaliningen ar gjord.

ingen

inga

Lasarsvis

[Arbetsplan for enheten

papper/datail

Diarieforing

Diarium pa enheten

Bevaras

ar Leverera lasarsvis.

Diariefors p enheten. Kopia till
verksamhetschef grundskolan.

ingen

inga

Diarium pa enheten tills vidare.

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

[Arbetslagets handlingsplan

papper/datail

Diarieforing

Diarium pa enheten

Bevaras/ GIA (kopia)

r. Leverera lasarsvis.

(Original bevaras, diariefors pa enheten,
kopia skickas til verksamhetschef
grundskolan, GIA. Hor tilldet systematiska|
kvalitetsarbetet.

ingen

inga

|Diarium pa enheten tills vidare.

Diarium p3 enheten
fram till Platina infors.

arm,
motsvarande pa enheten

GIA

(Grund for budgetering och personal
Forvaras ps enheten.

ingen

inga

lasarsvis kronologiskt
manad/efternamn.

Tempus, MinLon (E-Companion)

p3 enheten

ED

Sammanstalining av bemanningsplanen
samt vriga inplanderade handelser pa
lasaret

ingen

inga

Forsta sidani
bemanningsparmen,
kronologiskt lasarsvis

pé enheten

[Tempus, MinLon (E-Companion)

Klasschema

p3 enheten

Bevaras/ GIA (kopia)

r. Leverera lasarsvis.

Ettslutligt Klasschema for varje lasar
skrivs ut och bevaras. Kopior gallras.

ingen

inga

Sorteras lasarsvis |
Klass/bokstavsordning. Férvaras
o5 administrationen/ kansliet pa
enheten motsvarande.

Unikum

Ramschema

pa enheten

Bevaras

ar Leverera lasarsvis.

oversiktiig planering av ett lasar med
planerade antal timmar i varje amne.

ingen

inga

Sorteras lasarsvis | Klassordning.
Forvaras pa administrationen/
[kansliet p3 enheten

Unikum




Diarieforing

Diarium pa eheten

Bevaras

r. Leverera lasarsvis.

Lokala pedagogiska planeringar. ingen

imnesansvariga lirare gr gemensamt
ihop och gar igenom nyheter och planerar
undervisningen. Kopia till
verksamhetschef.

inga

[Diarium pa enheten tills vidare.

[Diarium p3 enheten
fram tills Platina infors.

Lasarsdata

Publiceras pa Kommunens
hemsida

|EL

>

kopia pa namndens beslut Forvaras ingen
systematiskt pa administrationen hos
skolenheten, samt publiceras hemsidan.

inga

systematiskt hemsidan.

Lasarsplan

papper/datatil

Diarieforing

Diarium pa enheten

Bevaras

ar Leverera lasarsvis.

Lokalt diarium pa enheten. Plan over [ingen
och lovdagar.
efter nytt lsr.

pl

inga

Diarium pa enheten tills vidare.

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Protokoll bvergripande
planering

papper/datail

Diarieforing

Diarium p3 enheten

Bevaras

5 3r . Leverera lasarsvis.

ingen

inga

|Diarium pa enheten tills vidare.

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

il
anstalld ps enheten tex.
bitridande rektor

Diarieforing pa enheten

Server, diariet,
diarieakt/papper, nararkiv

Bevaras

[Kopia for kannedom till verksamhetschef [ingen
grundskolan. Diariefors pa enheten.

inga

Diarium pa enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

Uppdragslista fran namnden till
Barn- och Utbildningskontoret

Datafil - Excellfil

disken

Bevaras

[Nej e till sutarkiv

Arbetsmateriel; uppgifter om uppgiften, |ingen
vem som ar ansvarig, vem som ar
handisggare, hur prioriteringsordningen
ser ut. Handlages av namndssekreteraren
som haller listan ajour. Uppfdljning
genom redovisning 2 ganger per ar i
nmnd. Behandlas vid
presidieberedningen. Revideras lpande,
vaniigen vid makiskifte, levande
dokument.

inga

disken

Arsplaneringslista

Papper/ datafil

disken

Bevaras

Nej ef il slutarkiv

fran uppdragslistan. Revideras en gang
om aret/ lopande. Namndsekreteraren
handisgger.

inga

disken

Ska flyttas over til
Platina

Skolutveckiingsprogram

papper/ datafil/
tryck

Diarieforing centralt

Diarium centralt, trycksak,
intranitet,
diarieakt/papper, nararkiv

Bevaras

Diariefors centralt. Antas av KF. Forslag till]ingen
beslut/ Beredning gors av Bar- och
Skolnamnden. Publiceras pa intrnatet,

inga

Platina/ intranat

Organisationsplaner och
orgnisationsscheman inklusive
forskole- och skolorganisation
samt lokalférsdrining

Papper/ datafil

Diarieforing pé enteten/
ntralt

Diarium p3 enheten och
centralt, fastighetspéirm.

Bevaras

[Till stadsarkivet med

o
Diariefors pé enheten och centralt. ingen

upprattas

ny

aterfinns vanligen bland
diarieforda handlingar.
Organisationschema dver kommunens
skolvasen upprattas exempelvis vid
organisationsoversyner eller i samband
med budgetarbete och vid framtagande
av underlag for lokalférsdrining och
beslut om dimensionering av forskolor
och skolor. Handldges centralt.

inga

Systematiskt i fastighetsparm pa
enheten

|Diarium pa enheten och Platina
centralt

|Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

huvudmannen

Bevaras

|Diarieférs och handiaggs centralt. Hette |ingen
tidigare Pedagogiskt bokslut for
huvudmannen per verksamhet.
Innehsller forslag tll utvecklingsomraden
infor kommande lasar.

inga

Platina, Gemensamma disken

erundskolan

Bevaras

|Diarieférs och handiaggs centralt. Hette |ingen
tidigare Pedagogiskt bokslut for
rundskolan. Innehaller forslag till
utvecklingsomraden infor kommande
assr.

inga

Platina, Gemensamma disken

grundsarskolan

Bevaras

Diariefors och handlages centralt. Hette [ingen
tidigare Pedagogiskt bokslut for
grundsirskolan. Innehller forslag till
utvecklingsomraden infor kommande
lissr.

inga

Platina, Gemensamma disken

for fritids

Bevaras

Diariefors och handlages centralt. Hette [ingen
tidigare Pedagogiskt bokslut or fritids.
Innehsller forslag till utvecklingsomraden
infor kommande lasar.

inga

Platina, Gemensamma disken

Pedagogiskt bokslut for
enheten

diarieforing
b enheten

Diarium pa enheten/
systematiskt Gemensamma|
disken centralt

Bevaras/ GIA

(Original diariefors pa enheten, Upprattas [ingen
av rektor tillsammans med
verksamhetschef. Kopia till BoU-
forvaltningen, GIA.

inga

(Gemensamma disken centralt

|Diarium pa enheten

[Diarium pa enheten
fram tlls Platina inors.

Guriga viktiga
systematiskt kvali pa

Diarium/
disken/

huvudmannanivi

Bevaras

[Tex. kvalitetsdialog, strategi for ingen
kvalitetsarbetet. Diariefors centralt.

inga

Platina, Skolfyren

systematiskt anslagstavia

Bevaras/GIA

Ligger som Mall i Platina. Diariefrs i som
ytt drende i Platina om av vikt for
verksamheten annars systematiskt pa
enhteten. Koppla eventuellt drende som
avvikelsen berr. Ansids centralt pa
anslagstavla BoU-kontoret. Foljs upp,
ingar i systematiskt kvalitetsarbete.

[Anslagstavia centralt

Platina

Protokoll fran dialogmote

Papper/ datail

Diarieforing pé enheten

[Diarium pa enheten

Bevaras

|Diarieférs p3 enheten. ingen

inga

[Diarium pa enheten

|Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

G:, parm motsvarande

GIA

[En malbeskrivning per enhet, Ansvarig _|ingen
rektor for enheten tar fram.
betspl:

inga

Systematiskt kronologiskt

Forteckning over forskolor,
skolor och frtidshem

papper/ datafil

Systematiskt

Server, Gemensamma
disken

Bevaras

ingen

inga

hemsidan, Systematiskt

enheterna: protokoll resultat,
viktiga underlag

Diarieforing pé enheten

Diarium p3 enheten

Bevaras

Diariefors och handlages pé enheten. _[ingen

inga

Diarium p3 enheten

Diarium p3 enheten
Platina infors.




721 Server, diariet, Bevaras 5ar [Forvaras arsvis. ingen harmiosa Systematiskt kronologiskt pa _|Platina
pedagogi diarieakt/papper, nararkiv, enheten
ledningsgruppsmote framover Platina
samarbetsyta. Diariefor
centralt om uppgifterna
bedoms av vikt.
Systematiskt pa enheten.
721 Tiansteutlstande om papper/datafil |Diarieforing pa enheten |Diarium pa enheten Bevaras 5ar Underlag for beslut om pedagogiskt _[ingen inga [Diarium pa enheten Diarium pa enheten
pedagogiskt bokslut bokslut. Tas fram pa enheten i samrad fram tills Platina infors.
med verksamhetschef.
721 Tiansteutlstande om papper/datafil _|Diarieforing pa enheten |Diarium pa enheten Bevaras 5ar Underlag for beslut om pedagogiskt _[ingen inga [Diarium pa enheten Diarium pa enheten
kvalitetsredovisning bokslut. Tas fram pa enheten i samrad fram tills Platina infors.
med verksamhetschef.
721 arbetsplan per Diarieforing centralt |Diarium centralt Bevaras/GIA 53 Plan for mal, utvarderingsmetoder och _[ingen inga Systamatiskt pé enheten parm _[Platina
verksamhet akiiviteter enligt kvaligetsredovisiningen. motsvarande
Diariefrs och forvaras centralt. Kopia pa
enheten GIA
721 Arbetsplan uppfolining Bevaras 54r Handiages centralt ingen inga Platina
721 Dokument gallande brandskydd |Papper/ datafil _|Systematiskt p enheten |Krisparm Bevaras 5 4 orginal da ny. [Forvaras p enheten. Revideras vid ingen inga Systematiskt f krisparm,
och liknande och centralt uppriitas behov. Aldre version levereras till (Gemensam disk
stadsarkivet vid revision. Ska kunna
d insnekti
721 Krisplan, beredskapsplani | Papper/ datafil | Diarieforing pa eheten och| Diarium centralt och pa | bevaras 5 4r orginal da ny. Forvaras pé enheten. Revideras vid lia svag inga Systematiskt | krisparm pa Platina, Diarium pa enheten Diarium pa enheten
krishandelse centralt enheten, Krisparm upprttas behov. Aldre version levereras till enheten, Gemensam disk fram tills Platina infors.
stadsarkivet vid revision. Ska kunna
id incneli
721 Arbetsmiljoplan Bevaras 53 Diariefors och handlaggs BoU-centralt. _[ingen inga Platina
721 Protokoll frén Diarieforing disken, _|Original bevaras 53 Diariefors pa enheten ingen Torekommer harmlosa [Diarium pa enheten Diarium p3 enheten
och allergirond 3 enheten Diarium p3 enheten fram tills Platina infors.
721 i det Diarieforing pé enheten | Diarium pa enheten Bevaras 5ar Original bevaras, diariefors pa enheten. _[ingen inga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.
721 pa enheten disken, |Bevaras/ GIA 5ar Forvaras pa enheten. Ett arkivexemplar _[ingen inga Systematiskt pa SUV-kansl
kurser, amnen, tilval etc. hemsidan, SUV-kansii bevaras. motsvarande; arsvis, amnesvis,
kursnamn.
721 [Fotografier, filmer, video, cd- |papper/ fotofil, _|Systematiskt p3 enheten |Forvaras pa enheten, [Bevaras/ GIA nar samtycke til 5ar ingen ia forekommer Unikum, Gemensamma disken,
skivor, judupptagningar 0.d.  |videofil: Server, centralt samt eventuellt ~ [medverkan pé foto dtertas Formatkray Foto:JPEG, TIFF/IT . Filmer Verksamhetssystem
som belyser den egna Image Vault eller hos [MPEGA/MP4 uttag till DVD, Till
verksamheten You Tube, Vimeo, stadsarkivet arsvis. Film av tilflig
Face book. n. Fotografier, fimer m.m betydelse for verksamheten GIA. Foton/
Arkivuttag DVD se 4 facebook, Unikum, film som producerats av kommunen eller
anmarkning. Gemensamma disken dess upphandiade fotografer.
Server, Image Vault. Upphandiade bilder GIA nar ritten til
bilden uppehr.
721 Skolkatalog/ elevkatalog papper/ trycksak pa enheten 5 Bevaras 5ar T exemplar skickas till stadsarkivet arligen.ingen inga Systematiskt pd enheten
Forvaras i ovrigt pa enheten. kronologiskt, SUV-kansli
motsvarande
721 Bevaras 5ar [Ettarkivexemplar bevaras ingen inga Kronologiskt, alfabetsikt Unikum, Gemensamma disken
Jom grundskola, grundsérskola, verksamhetssystem,
fritidshern, (skolbarnsomsorg) hemsidan, intrandt,
vriga verksamheter Gemensamma disken
721 Rapport fran genomford papper/ datafil _|Systematiskt/ Diarieforing |Diarium, Server, diarieaki, |Bevaras 5ar Ett arkivexemplar bevaras. Dia forelommer [forekommer . Diarium pa enheten [Diarium pa enheten

konferens

lpapper, nrarkiv

om rapporten ar av vikt for
verksamheten.

fram tills Platina infors.

Antagning och placering i
rund:

7.2.2 Antagning och placering i
dskol

indskola,

och fritidshem




722 Kiasslistor papper/datafil |Systematist Systematiskt centralt _|Bevaras 5 4r . Leverera lasarsvis. |Slutlig med dokumenterade forandringar [ingen [la harmissa Procapita, Unikum
under aret. Bor innehlla uppgifter om
skola, lasar, klassbeteckning, larare,
elevnamn, personnummer och adress.
Hanteras centralt av BEA skickas il
stadsarkivet en ging om aret.
722 Skolplacering datafil Systematisk Systematiskt centralt |GIA nej Skopliktsansvarig administrator. BEA. [ingen lia harmidsa Procapita/ Optiplan skolval, per |Optiplan skolval Procapita
Central placering. elev
722 [Anmalan om andring av Systematisk GIA nej i administror bevakar. _[ingen lia harmidsa Procapita/ Optiplan skolval, per |Procapita, Optiplan skolval
skolplacering Handlages av BEA centralt kopia pa skolan| elev
(rektor).
722 [Anstkan om reducerad avgift | papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 41 Leverera lasarsvis. | Diariefors och hanteras centralt forekommer [ja harmiosa Procapita/ Optiplan skolval, per |Platina, Procapita
fritidshem elev
722 Besiut om reducerad avgift | papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 41 Leverera lasarsvis. | Diariefors och hanteras centralt forekommer [ja harmiosa Procapita/ Optiplan skolval, per|Platina, Procapita
fritidshem elev
722 [Ansokan om plats i skola och GIA nej Rektor beslutar. Hanteras centralt av BEA.ingen inga Procapita/ Optiplan skolval, per |Procapita, Optiplan skolval
fritidshem Original skickas av rekotor pé skolan tll elev
BoU for administrering.
722 Beslut om plats | skola och GIA el Rektor beslutar. Hanteras centralt av BEA.ingen inga Procapita/ Optiplan skolval, per|Procapita, Optiplan skolval
fritidshem Original skickas av rekotor pé skolan tll elev
BoU for administrering.
722 g for registrering GIA el Meddelanden om Kiassbyte, in- ingen inga Procapita/ Optiplan skolval, per|Procapita, Optiplan skolval
(Hantera elevers byte av skola, utflyttning m.m. Val av skola. Original frén| elev
in- utflyttaing m.m.) Ouriga enheten for registrering. Hanteras av BEA.
handiingar val av skola.
722 [Ansikan om placering av GIA nej [Rektor beslutar. Hanteras centralt av BEA.|forekommer  |ja kansliga Procapita/ Optiplan skolval, per |Procapita, Optiplan skolval
aysisokande elev Original skickas av rekotor pé skolan tll elev
BoU for administrering.
722 [Beslut om placering av GIA nej [Rektor beslutar. Hanteras centralt av BEA.|forekommer  |ja kansliga Procapita/ Optiplan skolval, per |Procapita, Optiplan skolval
asylsokande elev Original skickas av rekotor pé skolan tll elev
BoU for administrering.
722 GIA nej [Rektor beslutar. Hanteras centralt av BEA.|forekommer  |ja kansliga Procapita/ Optiplan skolval, per |Procapita, Optiplan skolval
placering av asylsokande barn Original skickas av rekotor pé skolan tll elev
och elever BoU for administrering.
722 IED nej DPR/ lja harmidsa [Procapita/ Optiplan skolval, per |Procapita, Optiplan skolval
uppgifterna inte langre behovs for att elev
tillgodose verksamhetens behov.
Hanteras centralt av BEA.
722 [Ansokan om skolplacering _|papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Central placering BEA. Handlaggs och _|forekommer [ja kansliga Optiplan skolval, Platina
sarskilda skl diariefors centralt.
722 [Anstkan om mottagande | |papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt/ elevakt |Bevaras 5 41 . Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltav |ja stark i} kansliga Platina
kommunovergripande sarskild Elevhalsan. Forvaras i elevakt, Ansokan
undervisningsgrupp s av rektor pé elevens nuvarande skola
i samrad och tillsammans med elevens
virdnadshavare. Endast elever med
placering | kommunala grundskolor kan
placeras i kommunbvergripande sarskild
undervisningsgrupp.
722 Beslut om mottagande | papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt/ elevakt _|Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay  |ja stark lla kansliga Platina
kommunsvergripande sarskild Elevhalsan. Beslutas av stod- och
undervisningsgrupp utvecklingsenheten i samrad med
722 Diarieforing Diarium centralt/ elevakt _|Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay  |ja stark lla kansliga Platina
mottagande i Centrala Elevhalsan.
kommunovergripande sarskild
undervisningsgrupp
722 [Erbjudande om plats | papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay  |ja stark lla kansliga Platina
resurskiass Elevhaisan
kommunovergripande sarskild
undervisningsgrupp
722 Individuellt schema for elevi |papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt/ elevakt |Bevaras 5 4r . Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centraltav |ja stark lla kansliga Platina
kommunovergripande sarskild Elevhalsan. Underlag til ansokan om
undervisningsgrupp mottagande i sarskild
undervisningsgrupp. Bilaga tll ansokan
frin rektor. Kopia  elevakten.
722 Tor elev Diarieforing Diarium centralt/ elevakt |Bevaras 541 . Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltav |ja stark la kansliga Platina
Elevhalsan. Underlag til ansokan om
undervisningsgrupp [mottagande i sirskild
undervisningsgrupp. Bilaga tll ansokan
fran rektor. Kopia elevakten.
722 [Medicinsk utredning infor _|papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt/ elevakt _|Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay |ja stark lla kansliga Platina
placering i Elevhalsan. Underlag till ansskan om
kommunovergripande sarskild mottagande i sarskild
undervisningsgrupp undervisningsgrupp. Bilaga tll ansokan
frin rektor. Kopia  elevakten.
722 Pedagogisk utredning infor | papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt/ elevakt _|Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay |ja stark lla kansliga Platina
placering i Elevhalsan. Underlag till ansskan om
kommunovergripande sarskild mottagande i sarskild
undervisningsgrupp undervisningsgrupp. Bilaga tll ansokan
frin rektor. Kopia  elevakten.




722 Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. |Diariefors och handiages centraltay  |ja stark [l kansliga Platina
placering i Elevhalsan. Underlag till ansskan om
kommunovergripande sarskild mottagande i sarskild
undervisningsgrupp undervisningsgrupp. Bilaga tll ansokan
frin rektor. Kopia  elevakten.
722 infor Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay  |ja stark i kansliga Platina
placering i Elevhalsan. Underlag till ansskan om
kommunovergripande sarskild mottagande i sarskild
Bilaga tll ansokan
frin rektor. Kopia elevakten.
722 Social utredning infor placering l|papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay |ja stark llakansliga Platina
kommunovergripande sarskild Elevhalsan. Underlag til ansokan om
undervisningsgrupp mottagande i sarskild
undervisningsgrupp. Bilaga tll ansokan
frin rektor. Kopia i elevakten.
722 [Tjansteanteckning med papper/datafil | Diarieforing [Diarium centralt Bevaras. 5 3r  Leverera lasarsvis. |Diariefors och handlages centralt av lja stark lja kansliga Platina
rekommendation om lamplig Elevhalsan.
miljo
722 Protokoll fran elevhalsoteam |papper/datafil | Diarieforing [Diarium pé enheten/ Bevaras 541 . Leverera lasarsvis. | Diariefors pé enheten forvaras | elevakt _|ja stark il kansliga Diarium pé enheten tils vidare. | Diarium pé enheten
EHT eller - konferens gallande elevakt fram tills Platina infors.
elev
722 [Anstkan om mottagande i |papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt/ elevakt |Bevaras 541 . Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltav |ja stark il kansliga Platina
rundsarskolan Elevhalsan. Forvaras i elevakt
722 Beslut om mottagande | papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt/ elevakt _|Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay |ja stark lla kansliga Platina
Elevhalsan. Forvaras i elevakt
722 [Medicinsk utredning infor | papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt/ elevakt _|Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay  |ja stark i kansliga Platina
[mottagande i grundsarskolan Elevhalsan. Forvaras i elevakt
722 Pedagogisk utredning infor | papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt/ elevakt _|Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay |ja stark lla kansliga Platina
[mottagande i grundsarskolan Elevhalsan. Forvaras i elevakt
722 Social bedomning infor papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt/ elevakt _|Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay  |ja stark lla kansliga Platina
[mottagande i grundsarskolan Elevhalsan. Forvaras i elevakt
722 Diarieforing Diarium centralt/ elevakt _|Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay  |ja stark lla kansliga Platina
[mottagande i grundsarskolan Elevhalsan. Forvaras i elevakt
722 [Anstkan om ny niva papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt/ elevakt _|Bevaras 55 Leverera lasarsvis. |Kartlaggning av forandringar och llastark lla kansliga Platina
(behovsgrupp) redovisning av skolans stgarder.
Diariefors och handlaggs centralt av
Elevhalsan. Forvaras i elevakt
722 [Anskan til resursklass papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt/ elevakt |Bevaras 551 . Leverera lasarsvis. |Centrala elevhalsa handlagger. Diariefors [ia i} kansliga Platina
och handiaggs centralt.
722 GIA nej ingen inga kronologiskt
722 [Tiansteanteckning om beslut |papper/datafil _|Diarieforing Diarium centralt Bevaras 541 . Leverera lasarsvis. | Diariefors centralt. Handlaggs av centrala |ja stark il kansliga Platina
Jom antagning tllresursklass elevehalsan
722 Uppgift om skydd av papper/datafil | Diarieforing Diarium IED nej |Bor forvaras sa lange personen ar aktuell i|ja stark lja kansliga Platina/ Procapita/ Diarium pa |Diarium pa enheten
personuppgift systemet och s ange som personen bar enheten fram tills Platina infors.
verksamhetssystem skydd runt personuppgiften
722 Handiingar rérande papper/datafil | Diarieforing Diarium, Sekretesskap |G 3 ar nej [AnsGkan, Intyg, inkomstuppifer, schemalja stark il kansliga Platina/ Procapita/ Diarium pa Diarium pé enheten
sekretesskyddade barn, elever och ovriga handlingar dar enheten fram tills Platina infors.
(och vérdnadshavare barnets/elevens/ vardnadshavarens
adress, telefonnummer eller andra
kontaktuppgifter och skyddsvarda
personuppgifter framgar. Forvaras
sekretessparm/skap.
723 <
i rundskol
dskol
fritidshem
fritidshem
Central skolpliktsbevakning for
Atgarder for att bevaka skolplikt
7.23/761/762 il Systematisk Systematiskt pa GIA nej Central hantering. Skolplikisansvarig _[ingen lia harmidsa Systematiskt Procapita
virdnadshavare forvaltningskontoret, administrator bevakar. Utskick sker
Procapita. I6pande varje manad. Gallras efter
skolplacering




ED

723 Lista piiktiga barn som P2 nej [Central hantering. Gallras efter nej ne] Procapita
saknar skolplacering forvaltningskontoret, skolplacering
Procapita.
723 Blankett skolgang inom papper/ datafil P2 GIA nej Central hantering. Gallras efter ingen i harmitsa Procapita
Norrtalje Kommun forvaltningskontoret, skolplacering.
Procapita.
723 Information om att elev. papper/ datafil pa IE0 nej Central hantering. BEA. ingen lja harmldsa Procapita
genomfor skolging utanfor forvaltningskontoret,
Norrtalje Kommun Procapita.
723 [Anmalan om andring av papper/ datafil 3 GIA nej Skolpliktsansvarig administror bevakar. _|ingen i harmitsa Procapita, Optiplan skolval
skolplacering forvaltningskontoret, Handlages av BEA centralt. Central
Procapita. placering.
723 Vardnashavares svar pa papper/ datafil I IED nej [Handl3ggs av BEA Centralt. ingen lja harmldsa Procapita
skolpliktsbrev forvaltningskontoret,
Procapita.
723 8 papper/ datafil P2 GIA nej i harmicsa Procapita
forvaltningskontoret, centralt. Skickas 2 veckor efter
Procapita. L
for skola.
Underrattelse till skatteverket _|formlost pa GIA nej [Uppratttas om inte vardnadshavare |ja svag lia harmidsa Procapita
Joch forsakringskassan forvaltningskontoret, informerat om skolplacering efter
Procapita. paminnelse.
o P Bevaras 5 4r . Leverera lasarsvis. |Uppratttas om inte vérdnadshavare _|ja stark lja kansliga Procapita
forvaltningskontoret, informerat om skolplacering efter
Procapita. paminnelse samt om misstankte om att
barn far illa féreligger. Original skickas till
socialtjansten. Kopia elevakt.
¢ |Diarieféring enheten -elevakt, barnakt, |Bevaras 5 3r  Leverera [asarsvis. |Bilaga till orosanmalan. orekommer lja kansliga Platina, Diarium pa enheten Diarium p3 enheten
orosanmalan till Socialtjansten |(muntigt underlag diarium fram tills Platina infors.
dokumenteras)
[Rapport - hog ogiltg franvaro/ |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 55 Leverera lasarvis. |Rapport/ Redovisning Uil namnd. llastark lla kansliga Procapita/ Platina
skolpliktsbevakning Diariefors och handiages centralt.
[Rapportering av problematisk |papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras 541 . Leverera lasarsvis. |lfylls av mentor/ rektor eller motsvarande|ja stark il kansliga Platina, Diarium pa enheten Diarium pé enheten
franvaro da risk foreligger for b3 enheten. Handlaggs av centrala fram tills Platina infors.
att skolplikten inte kommer elevhlsan pé BoU. Kopia tll BEA for
fullgoras (blankett) skolpliktsbevakning.
Hantera narvaro/ franvaro
723 [Anmalan om omfattande ogiltg [papper/datafil [ Diarieforing Diarium centralt Bevaras 541 . Leverera lasarsvis. | Diariefors centralt. Uppratas av rektor paja stark il kansliga Platina
franvaro enheten. Handlaggs Elevhalsan. Delges
namnden.
723 [Anstkan om ledighet for elev |papper/ datafil _[Systematiskt systematiskt pa enheten |GIA el Rektos besiut. Ater vardnadshavare efter |forekommer |ja harmibsa parm - Klass, efternamn, termin
(kortare an 10 dagar) beslut. Kopia pa enheten for kinnedomn, motsvarande.
(Gallras nar beslut och ansokan skrivs pa
samma blankett
723 Rapport/ Redovisning av papper/ datafil | Diarieforing Diarium pa enheten/ |Bevaras 5 51 Leverera lasarsvis. |Rektor skriver rapport/ redovisning til _|ja svag lla harmiosa Platina, Diarium pa enheten Diarium pa enheten
atgarder avseende hog ogiltig Diarium centralt. namnd. Delar mall med sammanstallning fram tills Platina infors.
franvaro krankningar och klagomal och synpunkter
till namnd.
Vitesforelaggande til papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 55 Leverera lasarsvis. | Elevhalsan handlagger. Redovisar il |ja svag lla harmibsa Platina
vrdnadshavare avseende hog namnden om behov av riktad
ogiltg franvaro
namnden som beslutar om att utfarda
detta
723 [Rapport/ Redovisning fran | papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 541 Leverera lasarsvis. |Handlaggs centralt av Elevhalsan. llasvag o kansliga Platina
Elevhalsan till namnd avseende
ho ogiltg franvaro
723 [Rektors besiut gallande elevs |papper/ datafil | Diarieforing Diarium enheten Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Diariefors pa enheten. Skickas till forekommer |ja harmibsa [Diarium pa enheten [Diarium pa enheten
ledighet (kortare éin 10 dagar) vardnadshavare. fram tills Platina infors.
723 Utlatande/ Kiassforestandarens |papper/ datafil | Diarieforing [Diarium pé enheten/ Bevaras 541 . Leverera lasarsvis. | Diariefors pé enheten. Underlag tll forekommer [ja harmiosa Diarium pé enheten Diarium pé enheten
beslut gallande elevs ledigheter Elevakt rektors besiut. fram tills Platina infors.
(kortare an 10 dagar)
Rektors bedomning gallande | papper Diarieforing Diarium enheten Bevaras 5 41 . Leverera lasarsvis. | Diariefors pé enheten. Underlag tll forekommer [ja harmiosa Diarium pé enheten Diarium pé enheten
elevs ledighet kortare an 10 rektors besiut. fram tills Platina infors.
dagar
723 [Ansdkan om langre ledighet an |papper |Diarieféring [Elevakt/ Diarium p3. Bevaras 5 3r  Leverera [asarsvis. |Endast synnerliga skal. Rektor beslutar. |forekommer lja harmidsa |Diarium pa enheten Diarium p3 enheten
10 dagar enheten Forvaras i elevakt diariefors pa enheten. fram tills Platina infors.
723 Underlag for beslut om langre |papper/ datafil | Diarieforing [Diarium pé enheten/ Bevaras 5 41 . Leverera lasarsvis. |rektors underlag for beslut skickas til_|forekommer |ja harmibsa Diarium pé enheten Diarium pé enheten
ledighet over 10 dagar Elevakt Barn- och Utbildningskontoret fram tills Platina infors.
tillsammans med ans6kan. Diariefors pa
enheten, bevaras  elevakt.
723 Beslut om langre ledighet bver |papper/ datafil | Diarieforing [Diarium pa enheten/ Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. X Y [} harmiosa [Diarium pa eneten Diarium pa enheten
10 dagar Elevakt Tas upp pé delegationslistan till namnden fram tills Platina infors.
for kannedom
723 |Narvaroanmalan pa fritidshem |papper/ datafil _|Systematiskt Elevakt, Tempus IED nej Personal raknar in barn och stammer av_|ingen inga [Tempus
imed narvarolistan. Checkar in de barn
som ar plats i Tempus.
723 a Elevakt, Tempus GIA nej (Grundskolan/ grundsarskolan och ingen inga Skola 24, Tempus
gymnasiet. Om en elev utan giltigt skal
uteblir frén den obligatoriska
verksamheten ska rektor se til att elevens
virdnadshavare samma dag informeras
om att eleven varit franvarande. Om de
finns sarskilda skal behover inte elevens
Virdnadshavare inte informeras samma
dag.




723 Stodblankett vid samtalet kring |papper/ datafil [systematiskt [Enheten, Skofyren, Elevakt |GIA, blankettmallen bevaras | ne) [Mial/ underlag for samtal kring oroande _[ingen inga Skolfyren
oroande frénvaror verksamheten franvaro. Anvands p3 enheten.
723 Medicinsk bedomning papper Diarieforing Elevakt/ Diarium pa Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. |Forvaras | elevakt, Medicinsk bedomning |ja stark lla kansliga Procapita, PMO, | Framtiden [Diarium pa enheten
enheten inom tio skoldagar (i samband med Prorenata. Diarium pa enheten  [fram tills Platina infors.
languarig franvaro).
723 Utredning vid problematisk |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. |Handlaggs av centrala elevhalsan. i stark lla kansliga Skolfyren, Platina
franvaro (blankett) Utmynnar i handlingsplan som faljs upp
inom ca 2 veckor. Kopia pa utredningen
il vardnadshavare.
723 [Mentors kartl Elevakt Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. |Paborjas vid tredje tilfallet vid ogiltg |ja stark lla kansliga Skolfyren
upprepande och langre franvaro eller dterkommande giltig
franvaro franvaro under de senaste 4 skolvekorna.
723 [Rapport av langre och papper/ datafil | Diarieforing Diarium pa enheten Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. | Anmals tillCentralt elevhalsan av rektor |ja stark lla kansliga Skolfyren, Diarium pé enheten _|Diarium pa enheten
upprepande franvaro (blankett) 3 enhten. Om elev ar folkbokford i fram tills Platina infors.
annan kommun ska anmalan skickas tll
hemkommunen.
723 [Rapport terminsvis uppféljning |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 541 Leverera lasarsvis. |Handlaggs av centrala elevhalsan. i forekommer [ja harmibsa Skolfyren, Platina
franvaro (blankett) Rapporten delges namnden.
723 Utredning med handiingsplan _|papper/ datafil _[Systematiskt Elevakten, Enheten Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. |Gor efter sammanhangande frénvaro |ja stark lla kansliga Procapitat, PMO -Prorenata,
fortsatt upprepad eller langre Junder minst 2 veckor, forsatt Tempus
franvaro terkommande ogiltg franvaro, 25 %
ogiltg franvaro av skoldagen under minst
ferm tllfallen under en manads tid,
fortsatt franvaro med upprepat monster
eller pa grund av oroande halsoaspekter.
723 Enheten Elevakten, Enheten Bevaras 5 4r . Leverera lasarsvis. |Uppdaterad handiingsplan lages o stark lja Kansliga Procapitat, PMO -Prorenata,
handiingsplan elevakten. Kopia till vdrdnadshavaren, Tempus
Aterkoppla resultatet il lokal
elevhalsoteam. Kopia av handlingsplan/
tgardsprogram till centrala barn- oct
elevhlsan
7.2.4 Planera, genomfora och félja_|Planera, genomfora och folja upp.
i forskoleklass,
dskol dskol
het och
fritidshem fritidshem
7.24 i Systematisk Systematiskt pa enheten |G 3 ar / Bevaras 5 4r. Leverera lasdrsvis. |Bevaras pa enheten efter ingen inga Kronologiskt/alfabetiskt [Min Lon
forskoleklass, grundskola och (parm, hangmapp rektor. motsvarande
fritidshem motsvarande) v personalen. Kopia till l6neservice.
Original forvaras pa enheten. Blanketten
kan efter sammanstallning Gallras efter 3
4. sammanstaliningen bevaras.
724 Systematisk forvaring | Elevakt/ enheten Bevaras 5 51 Leverera lasarsvis. g for sy inga Unikum - Skolbanken - Matriser -
skriva, taluppfattning enheten Norrtalje
forskoleklass och drskurs 1-3
724 Lararens kartiaggning av datafil Systematisk forvaring | Unikum ED el [Arbetsmateriel underlag for lia lia Unikum
elevernas lssa- skriva- enheten sammanstalining
7.24 [Analys efter kartlaggning av |datafil Systematisk forvaring _|Unikum, Elevakt enheten |Bevaras nej [Arbetsmateriel underlag for lia lia Unikum
elevernas lasa- skriva-, enheten sammanstalining
r_i\uvp'a“mﬂg
724 Sarskild bedomning av elevs | datafil Systematisk forvaring | Unikum, Elevakt pa Bevaras 55 Leverera lasarsvis. |Gors om en indikation visar p3 att elev |ja lia Unikum
lisa- skriva- taluppfattning enheten inte kommer uppna kunskapskrav i
rskurs 1 och 3. Syftet ar att avgora om
extra anpassningar inom ramen for den
ordinarie undervisningen behdver sattas
in.
(Gors i samrad med personal med
specialpedagogisk kompetens.
724 Utvérdering med anlys efter | datatil Systematisk forvaring | Unikum, Elevakt pa Bevaras 541 Loverera lasarsvis. |GOrs | slutet av varterminen. Overlamnas [ingen inga Unikum
kartiaggning av elevernas las- enheten il larare som ansvarar for eleven i nasta
skriva- i arskurs.
724 Elevhistorik (Elevkort) Papper/ datafil | Systematiskt Elevakt Bevaras 55 Leverera lasarsvis. |Sammandrag av elevakten. Uppgifter om [ingen inga Procapita, Unikum
elevs studieplan, tillval, eventuellt
studieavbrott och skolgang
Kiasstillhorighet, skolor etc. Vid
elektroniskt bevarande bor sakerstallas
att dessa uppgifter kan sammanstallas ur
uttaget.
7.24 Papper/ datafil Elevakt Bevaras 541 Leverera lasarsvis. Brskurs 9. inga Procapita, Unikum
elever i 3k 9) ariigen pé papper
724 (Grupplistor Papper/ datafil paenheten |GIA nej Av tilfllg betydelse ingen forekommer [Alfabetisk motsvarande Unikum, Procapita, Office
(parm, hangmapp
motsvarande)
724 Handlingar gallande elevens val [Papper/ datafil [Sysytematiskt Elevakt, Systematiskt GIA/ G 33 nej ingen inga Lasr, Kursval, Arskurs, alfabetisk|Unikum, Procapita

Studievagledningskansii.

- efternamn




724 [Elevregister, forteckningar och |Papper/ datafil _[Systematiskt Elevakt ED nej Potentiell handiing. Genereras av ingen forekommer [Unikum, Procapita

sammanstaliningar verksamhetssystem som kan gora
elever.

724 Handlingar av rutinkaraktar |Papper/ datafil _|Systematiskt Elevakt GIA nej T.ex underlag for planering, redovisning _|ingen harmiosa Unikum, Procapita

rorande elver eller kontroll.

724 Lokal kursplan papper/datafil | Diarieforing [Diarium pa skolan Bevaras 5 3r  Leverera [asarsvis. |Diariefors pa enheten. Amnesansvariga _|ingen inga [Diarium pa enheten Diarium p3 enheten
lirare gér gemensamt ihop vad som ar fram tills Platina infors.
nytt och hur de ska lagga upp

7.24 I Diarieforing [Diarium pa skolan Bevaras 5 3r  Leverera [asarsvis. |Diariefors pa skolan. Ett arkivexemplar _|ingen inga |Diarium pa enheten Diarium p3 enheten
per ar skrivs ut och bevaras. Ett exemplar fram tills Platina infors.
skickas hem till vérdnadshavare for
genomgang med elev samt paskrift av
elev och vardnadshavare. Lamnas sedan
ater tll skolan. De ger en god bild av
resturser och skolmilj och bor bevaras.

7.24 Lokala timplaner pa enheten, |Bevaras 541 . Leverera lasarsvis. |Ett arkivexemplar bevaras. Lokal ingen inga Lasarsvis systematiskt

parm, hangmapp anpassning utover garanterade timmar |
motsvarande SUV-kansi timplanen.
724 Protokollfran Kass- eler papper/ datafil pa enheten [Bevaras 541 . Loverera lasarsvis. |Ett arkivexemplar bevaras ingen inga Kronoloiskt amnesvis eller
Kiassordnat

724 Undervisningsprojekt av papper/ datafil _|Diarieforing Diarieforing pa enheten |Bevaras 541 Leverera lasarsvis. |Hanteras som projekthandiingar i stort. _|ingen inga Diarium pé enheten Diarium pé enheten

sarskild eller lokal betydelse fram tills Platina infors.

724 Beslut om prévning av betyg | papper/ datafil pa enheten |Elevakt/ Bevaras 5 4r . Leverera lasarsvis. _|Rektors beslut. Eget dokument. ingen inga | Betygskatalogen kronlogiskt,

(omprovning) Uppdatering i betygskatalogen. Forvaras i Elevakten kronologiskt.
betygskatalogen/ elevakten tillsammans
med omprovat betyg innan
(omprovningen.Tid for omprovning av
betyg bor inte bverstiga 8 manader frén
att begaran omprévning har inkommit
och eventuellt preciserats enligt JO praxis.

7.24 |Diagnostiska prov papper/ datafil |Systematiskt Elevakten, Unikum IED nej |Galler aven elevidsningar utforda i web- |ingen inga Unikum
verktyg. Bor ga minst tvé
uppfolningsprov efter ett diagnoisktiskt
prov innan det gir att gallra det forsta
provet.

7.24 Elevsvar - skriftiga tester och |papper/ datafil |systematiskt Elevakten, Unikum GIA nei Galler eleviosningar. Da betyg ar satta och|ingen inga Unikum

prov 43 tiden for privning av betyg har Iopt ut
kan materialet gallras.

7.24 Elevsvar pa nationella provi |papper/ datafil [systematiskt Elevakten Bevaras 541 Leverera lasarsvis. | De nationella proven omfattas av lia Sekretess [ja harmiosa [Alfabetiskt per fasar kiass

svenska sekretess under den tid de Steranvands enligt 17 kap 4§ motsvarande
av Skolverket. Sorteras i alfabetisk osL.
ordning per asar. Klasslsta med
personnummer bifogas.

7.24 Klasslista, bilaga tll levsvar pa [papper/ datafil [systematiskt Elevakten Bevaras 541 Leverera lasarsvis. |De nationella proven omfattas av lia Sekretess ia [Alfabetisk ordning per lasar

nationella prov i svenska ekretess under den tid de ateranvands  [enligt 17 kap 4 § motsvarande
av Skolverket. Sorteras i alfabetisk osL.
ordning per lasar. Bilaga till elevsvar
nationella prov i svenska.
7.24 Elevsvar pa de nationella papper/ datafil _|Diarieforing Elevakten/ Diariumpa |G 5 ar nej De nationella proven omfattas av i Sekretess enligt [ja harmibsa Diarium pé enheten Diarium pé enheten
roven i buriga amnen enhteten sekretess under den tid de Steranvands |17:4 OSL fram tills Pltina infors.
av Skolverket.

724 Elevsvar pa ovriga prov papper/ datafil paenheten |GIA nej Lamnas tllbaka till eleven eller gallras vid [ingen inga Klassvis, alfabetiskt motsvarande|
inaktualet.

724 Individuell utvecklingsplan (IUP) [papper/ datafil _[Systematiskt Elevakten Bevaras [Efter verenskommelse 5 Tas ut pa sticka fran Fronter. Skrivs ut pa_|ingen inga Kronologisk. Revideras [6pande. |Tidigare Fronter numera Unikum.

ar. L och med Fronters |papper leveraras sedan tillStadsarkivet. Senaste versionen bevaras
nedstangning

engangsuttag. Frmover

lasarsvis.

724 Kodplaner och buriga forklaring |papper/ datafil |Systematiskt Elevakten, Betygskatalogen Bevaras 5 4r . Leverera lasarsvis. |Viktigt att kodplanerna skickas med _[ingen inga [Tillsammans med betyget. Procapita

rérande betygsuppifter betygen for arkivering. Detta for att Alfabetiskt.
betygen ska kunna tolkas | framtiden.

724 Resultat fran lokala, datafil Elevakten Bevaras 5 5 Leverera lasarsvis. ingen inga Procapita

kurser och projektarbeten

724 Sammanstalining resultat papper/ datafil pa enheten, |Bevaras 541 Leverera lasarsvis. ingen inga

nationella prov parm, hangmapp
motsvarande SUV-kansi

724 Sammanstalining av resultat | papper/ datafil paenheten, |GIA el (Gallras d betyg ar satt och tid for ingen inga [Datum, Kursnamn, Prov, Kiass, _|Procapita

fran ovriga prov parm, hingmapp ouning har lopt ut. Alfabetisk, resultat
motsvarande SUV-kansli.

724 Skriftliga bedomningar/ intyg _|papper/ datafil _|systematiskt Elevakten, Betygskatalogen Bevaras/ G 2 &r snarast, lasarsvis [Bevaras om sadana ges istallet for ingen inga [Tillsammans med betyget. Unikum
slutintyg eller om de ingar i den Alfabetiskt.
individuella utvecklingsplanen. Forvaras
tillsammans med ovriga betygsdokument
som en bilaga tllbetyget. Om de inte ges
istallet for slutintyg, G 2 dr efter att de har

i den individuella
utvecklingsplanen

7.24 Betve papper Systematiskt Elevakten, Betygskatalogen |Bevaras Snarast, asarsvis Levereras snarast il stadsarkivet efter att|ingen inga Kronologiskt terminsvis Procapita
de a satta och tid for omprovning har
lopt ut




724 Betygskatalog [papper/ datafil _|Systematiskt Elevakten Bevaras L P g ingen inga Kiassvis Procapita
vare ar, asarsvis i skolverketsforeskrift SKOLF 2011:123 8-
narvarande. elektronisk far uppgiften i stillet skrivas
under elektroniskt med en s
avancerad elektronisk underskift som
auses i artikel 3 i Europaparlamentets och
radets forordning (EU) nr 910/2014/
7.24 Inlamningsuppeift/ papper/ datafil _|Systematiskt Elevakten GIA nej Betygsgrundande. Lamnas il leven eller [ingen inga Kronologiskt Unikum Tidigare Fronter
specialarbete gallras vid inaktwalitet - efter att betyg har
satts och omprovningstid gatt ut.
7.24 Betyg efter provning, resultat | papper Systematiskt levakten/ Bevaras I verksamhetssystem sa _|Rektors besiut. Handlingen har samma__[ingen inga Procapita
med anteckning om givet betyg Betygskatalogen/ lange dignitet som betygskatalogen. Bor
Individiella betyget forvaras tillsammans med betygskatalog
eller individuella betyget.
Uppdatera betygskatalogen.
724 [Rektors intyg om betyg fran Elevakten Bevaras Snarast lasarsvis [lusteras/bifogas betygskatalog. Skickas tlllingen inga Procapita
lovskola BEA for registrering.
724 Elevakten Bevaras I verksamhetssystem s3_|Den som vill ha ett samiat ingen inga Procapita
lange betygsdokument far sjalv bestamma vilka
kurser och delkurser som ska inga |
dokumentet. Till betygskatalogen.
724 Intyg om avgang fran Elevakt Bevaras s |Utfardas om 8 ingen [l harmissa Procapita
grundskolan linge Bor forvaras tillsammans med
7.24 Kurschem, lararschema papper/datafil _|Systematisk Systematiskt pa enheten |G 3 4r/ GIA nej Handlingar i verksamhetssystem gallras _|ingen inga Kurskod, kursnamn, period _|Procapita
vid inaktwalitet.
7.24 Systematisk Elevakt G3 ar nej Galler samtiiga amnen. Foregar UP. [forekommer [ja Procapita
kunskapsprofi/krftigt Underlag for utvecklingssamtal. Lamnas
omdome il elew vid lasrets slut eller gallras 3 ar
efter avslutad skolgang.
7.24 3 Systematisk Elevakt Bevaras | verksamhetssystem sa ingen inga Termin, kurskod Procapita
lange
7.24 Elevakt/ Unikum IED nej Gallras efter avslutad skolgang. ingen inga Systematiskt kronologiskt i Unikum
utvecklingssamtal verksamhetssystem pa enheten
7.24 i lasa, Systematisk forvaring pa _[systematiskt enheten _|Bevaras 540 Underlag for systematiskt kvalitetsarbete. [ingen inga Unikum
skriva, taluppfattning arskurs 1- enhten
3
7.24 [Brukarenkat arlig Vaga visa ( i Diarieforing pé enheten | Diarium pa enheten Bevaras B Arlig enkat till personal inom all ingen inga Diarium pé enheten Diarium pé enheten
personal i forskola, fritidsher, utbildningsverksamhet. Enkatsvaren fram tills Pltina infors.
gymnasieskola) bevaras.
724 uppfoljning av Diarieforing pa enheten | Diarium pa enheten Bevaras/GIA Sar Hanteras pa enheten original bevaras och [ingen inga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
brukarenkit (t.ex. Vaga Visa, diariefors pa enheten. Enhetens rapport, fram tills Platina infors.
Vardnadshavare F-6 samt opia skickas till verksamhetschef
grundsirskolan) grundskolan senast 15 maj. Kopia GIA.
724 o Bevaras Sar Sammanstalining av svar diariefors och _|ingen inga Platina
brukarenkit "véga visa" handiages centralt.
724 Statistik upprattad pa enheten [server/ Bevaras 53 [Enhetsspecifik och egenupprattad ingen inga kronologiskt, skolform, Verksamhetssystemet som
och centralt disken, imnesomrade, enhet genererar statistiken
verksamhetssystem, parm
724 Staristik inkommen frén SCB p3 enheten paenheten |Bevaras/ GIA Sar Bevaras om statistiken ar unik for Barn- _|ingen inga « i«
och centralt och Skolnamndens verksamhet, som kan
motsvarande), Handlaggs centralt av BEA. Kopia till hantera sammanstaliningar av
(Gemensamma disken berorda enheter. statistik, Gemensamma disken
724 g g p3 enheten GIA el Gallras nar underlaget har sammanstallts {|ingen inga kronologiskt, skolform, Gemensamma disken,
disken/ systematiskt kvalitetsredovisning/ kvalitetsrapport. enhet
enheten Hanteras pa enheten.
724 I paenheten [Server/ Gemensam disk/ |GIA el Revideras lopande. Gallras da ny prognos |ingen inga Sorterade - Skola - arskursvis
maluppfyllelse 3k 5 och 8 parm motsvande
7.24 Prognos - elevernas pa enheten [Server/ Gemensam disk/ |GIA nej Revideras lopande. Gallras da ny prognos [ingen inga Sorterade - Skola - arskursvis
maluppfylelse i drskurs 6 och 9 parm motsvande tagits fram.
7.24 pa enheten 5 Bevaras 5ar Ett arkivexemplar bevaras ingen inga Systematiskt pa SUV-Kansh
av elevens val/skolans val trycksak motsvarande; arsvis, amnesvis,
kursnamn.




7.2.5 Extra anpassningar och [Extra anpassningar och sarskit stod
it stod i fo i dskol
dskol
och
fritidshem fritidshem
725 Bestalining av insats fran ‘ h Elevakt Bevaras 5 5 Leverera lasarvis. |Bestallning gors av rektor eller av rektor |ja stark i kansliga [E-tjanst, Diarium pa enheten Diarium pa enheten
centrala barn- och elevhlsans utsedd person. E-tjanst via hemsidan. fram tills Platina infors.
ESU-team (enheten for stéd och
utveckling)
7.25 [Ansokan om att 3 g8 om papper/datafil | Diarieforing/ systematiskt |Diarium/ elevakt GIA/Bevaras 541 Leverera lasarsvis. kret om ja harmicsa |Kronologiskt Elevakt Diarium pé enhten/ Procapita Diarium pé enheten
arskurs bevaras. Om e] sekretess systematiskt ja svag bevarande fram tills Platina infors.
elevakt GIA. handiing 23 kap 2
5 0L (2009:400)
725 Besiut om att fa g3 om arskurs |papper/datafil | Diarieforing/ systematiskt |Diarium/ elevakt GIA/Bevaras 541 Leverera lasarsvis. kret om ja harmiGsa |Kronologiskt Elevakt Diarium pé enhten Procapita [Diarium pé enheten
bevaras. Om ] sekretess systematiskt ja svag bevarande fram tills Platina infors.
elevakt GIA. handiing 23 kap 2
5 0L (2009:400)
7.25 [Ansokan om att flyttas upp till_|papper/datafil | Diarieforing/ systematiskt |Diarium/ elevakt GIA/Bevaras 541 Leverera lasarsvis. kret om ja harmiGsa |Kronologiskt Elevakt Diarium pé enhten/ Procapita Diarium pé enheten
hogre srskurs bevaras. Om ] sekretess systematiskt ja svag bevarande fram tills Platina infors.
elevakt GIA. handiing 23 kap 2
5 0L (2009:400)
725 Beslut om att fyttas upp til _|papper/datafil | Diarieforing/ systematiskt |Diarium/ elevakt GIA/Bevaras 541 Leverera lasarsvis. kret om ja harmiGsa |Kronologiskt Elevakt Diarium pé enhten/ Procapita Diarium pé enheten
hogre arskuts bevaras. Om e] sekretess systematiskt ja svag bevarande fram tills Platina infors.
elevakt GIA. handiing 23 kap 2
5 0L (2009:400)
725 nmalan Diarium/ elevakt Bevaras 5 4r. Leverera lasarsvis. |Ett original bevaras, Forvaras i elevakt. [ingen Torelommer harmlosa Diarium pa enheten Diarium pa enheten
att slutfora skolgangen Ratt att slutfora skolgangen (hogsta fram tills Platina infors.
arskursen) trots att skolplikten upphort 7
kap 15 -1655 Skollagen (2010:800)
725 Beslut om befrielse fran visst |papper/datafil | Diarieforing pa enheten | Diarium/ elevakt Bevaras. 5 ar . Leverera lasdrsvis. |Ska aven framgd av slutbetyg. Rektors |Forekommer |Ja harmibsa |Diarium pa enheten |Diarium pa enheten
utbildnings: eller beslut. fram tills Platina infors.
7.25 [Handiingar rérande sarskilda | papper/datafil | Diarieforing Diarium/elevakt Bevaras 541 Loverera lasarsvis. |T ex sarskild undervisningsgrupp och |Forekommer _[ja kansliga Platina, Diarium pa enheten Diarium pé enheten
utbildningsinsatser anpassad studiegang. Handlages av fram tills Platina infors.
centrala elevhalsan. Bestalls av rektor pa
enheten.
725 Skriftiga intyg 3 Elevakt, Bevaras snarast tillsammans med |Bevaras om sadana ges istallet for ingen inga Unikum, Procapita
o andra betygsdokument  [slutbetyg. | fall dar ett icke godkint betyg
sitts i ett avslutat amne ska en skiftlig
bedoming av elevens
kunskapsutveckiing i amnet ges. Av
bedomningen far ocks3 de stodatgarder
som har vidtagits framgs. Bedomningen
ska undertecknas av lararen. Forvaras och)
levereras ill arkiv tilsammans med andra
betygsdokument.
725 Intyg om anpassad studiegang Elevakt, Bevaras snarast [1amstalls med betyg Intyget ska ingen inga Unikum, Procapita
(dokumenteras i elevens individuella
utvecklingsplan om det galler elever &k 1-
5. Rektor beslutar om hur
dokumentationen ska se ut for 3k 69 och
gymnasiet.
725 T d integrerad Diarieforing Diarium/ elevakt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. |Rektors besiut. Forvaras | elevakt. Ja stark lla kansliga [Diarium pa eneten Diarium pa enheten
undervisning fram tills Platina infors.
725 Diarieforing Diarium Bevaras 55 Leverera lasarsvis. |Hanteras och iariefors centralt llastark lla kansliga Platina
Socialkontor att inhamta samordnare t e x VC grundskolan
information om elevs skolgang inhamtar yttrande fran rektor och larare
samt berdd elev.
725 Tor elever | Elevakt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Hanteras p enheten. Tas fram [ samrad_|forekommer _[ja kansliga Unikum
grundskolan med vardnadshavare och pedagogisk
personal.
7.25 for barn pa Elevakt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Hanteras pa enheten. Tas fram i samrad_|forekommer [ja kansliga Unikum
fritidshem med vardnadshavare och pedagogisk
personal
725 Blankett ansskan om utdkad tid [papper/datafil | Diarieforing elevakt Bevaras 5 ér. Leverera lasarsvis. |Forvaras i elevakt. Vardnadshavare llastark lla kansliga Platina
i frtidshem ansoker. Handlggs och beslutas centralt
7.25 tid i Diarieforing elevak, diarium Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Forvaras | elevakt. Handlaggs och ia stark il kansliga Platina
fritidshem beslutas centralt.
7.25 utokad tid i Diarieforing elevak, diarium Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. |Forvaras i elevakt. Handlaggs och ia stark il kansliga Platina
fritidshem beslutas centralt.
7.25 Information tllfritidshem om |papper/datafil [systematisk Elevakt, Tempus, GIA nej [Endast information til berorda. Inga skal |ingen inga Tempus
utokad tid ska anges.
725 Diarieforing elevakt Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. |Forvaras | barnakt/elevakt. Mellan ia stark il kansliga Diarium pa enheten, PMO, | Diarium pé enheten
medicinering som evenvard Virdnadshavare och personal. Kopia till Framtiden Prorenata fram tills Platina infors.
inom forskola/ skola g
725 [Ansokan om hjalpmedel for | papper/datafil | Diarieforing Elevakt/Diarium Bevaras/GIA (kopia) 5 3. Leverera lasarsvis. 4 T lla kansliga Platina
elev i skolan utreder och beslutar. Kopia i elevakt GIA
725 i Diarieforing elevak, diarium Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Original skickas till Socialtjansten. Kopia _|ja stark i kansliga Platina, Diarium pa enheten Diarium pa enheten
formlost forvaras i barnakt/elevakt. fram tills Platina infors.
725 Underlag for beslut om papper/fil (muntiigt| Diarieforing enheten elevakt, barnak, |Bevaras 5 5. Leverera lasarsvis forekommer |ja kansiiga Platina, Diarium pa enheten Diarium pa enheten

orosanmalan till Socialtjansten

underlag
dokumenteras)

diarium

fram tills Platina infors.




725 [Anmalan av arende til [papper/datafil  |Diarieforing elevakt, diarium Bevaras 5 ér. Leverera lasarsvis. |original elevhalsoteam. Kopia bevaras i _|ja stark [ja kansliga Prorenata, Tidigare PMO, Diarium pa| Diarium pa enheten
elevhalsoteam (EHT) elevakten. enheten fram tills Platina infors.

7.25 Handlingar gallande extra papper/datafil _|Diarieforing Elevakten/Diarium Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | mindre ingripande stodinsats som ia stark i kansliga Diarium pé enheten, Prorenata, |Diarium pé enheten
anpassningar for elev normalt gar att genomfora for larare och [Tidigare PMO fram tills Platina infors.

vrig skolpersonal inom ramen for den
ordinarie undervisningen. Det miste inte
fattas nagot formellt beslut om denna
stodinsats.

725 mellan skola diarieforing |Diarium pa enheten/ [GiA/Bevaras. 5 3r. Leverera lasarsvis. |Kan bevaras om innehallet tilfor orekommer lja kansliga Systematiskt |Diarium pa enheten |Diarium pa enheten
(och vardnadshavare systematiskt outlook, parm information i arendet. Diariefor i sadant Elev/Vardnadshavares namn

all kronologiskt motsvarande

725 [Avtal med annan kommun om |papper/ datafil | Diarieforing elevakt/ diarium centralt/ |Bevaras [Tillarkivet med elevakten |Exempelvis for resursassistent till sarskild |ia forekommer |ia Platina, Diarium pa enheten Diarium pa enheten
sarskilda stodinsatser enhteten efter drskurs 9. Leverera elev fran annan kommun. fram tills Platina infors.

lsarsvis.

7.25 [Anmélan om kontakt med | papper/datafil | Diarieforing pd enheten | Diarium/elevakt Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Original skickas till resursteamet (NPF-_|ja stark il kansliga Diarium pé enheten Diarium pé enheten

pedagog, logoped, arbetsterapeut). Kopia fram tills Platina infors.
diariefors pa enheten och forvaras i
elevakt

7.25 [Besiut om atgardsprogram | papper/datafil | Diarieforing [Diarium pé enheten/ Bevaras Till arkivet ett ar efter |Ett originalexemplar tll vardnadshavare. [forekommer [ja kansliga Diarium pé enheten Diarium pé enheten
inklusive beslutsunderlag elevakt ausiutad skolgang Beslut av rektor. Forvaras i elevakt. fram tills Pltina infors.

7.25 Diarieforing Diarium pa enheten/ Bevaras Till arkivet ett ar efter |Rektors beslut. Forvaras | elevakt. Forekommer |ja kansliga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
handligar gallande beslut om elevakt ausiutad skolgang fram tills Platina infors.
atgardsprogram

7.25 Protokollfran SIP-mote papper/datafil | Diarieforing Elevakt/ Diarium pa Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. |BUP-habilitering och Soc. ager processen |ja stark i} kansliga Diarium pé enheten Diarium pé enheten
(samordnad individuell plan) enheten och ar skyldiga att ta iniiativ till méte, p fram tills Platina infors.

inrédan av vardnadshavare som kan valia
vilka (om nagon) frén skolan som ska vara
med. Protokollet ska forvaras  elevakt.

725 Samordnad individuell plan (SIP)| papper/fil Diarieforing [Diarium pa enheten/ Bevaras 5 ér. Leverera lasarsvis. |Uppgifter om studievag, kursval, a stark o kansliga [Diarium pa enheten [Diarium pa enheten
Studieplan elevakt fullstandigt eller utokat program. Forvara fram tills Platina infors.

| elevakt. Upprattas vid samverkansmote
Imed berdrda instanser;  Skolan ansvarar
for den pedagogiska delen, socialjansten
for den sociala, t.ex. familjesituationen,
Joch BUP for den psykiatriska.

7.25 Uppgift om skydd av papper/fil Diarieforing Diarium GIA nei B6r forvaras sa lange personen ar aktuell a stark il kansliga Platina/ Procapita/Diarium pa Diarium pé enheten
personuppgift systemet och s lange som personen bar enheten fram tills Platina infors.
verksamhetssystem skydd runt personuppeiften. Finns bide

centralt och pé enheten.

725 Handlingar rorande papper/datafil | Diarieforing Diarium, Sekretesskdp |G 3 &r efter avslutad skolgang el [Ansokan, Intyg, inkomstuppgifter, schema ja stark lla kansliga Platina/ Procapita/Diarium pd | Diarium pa enheten
sekretesskyddade barn, elever och 6vriga handlingar dar enheten fram tills Platina infors.
och vardnadshavare barnets/elevens/ vardnadshavarens

adress, telefonnummer eller andra
kontaktuppgifter och skyddsvarda
personuppgitter framgar. Forvaras
sekretessparm/skap.
7.5 Gemensam utbildningsverksamhet
7.5.1 Hantera laromedel

Hantera laromedel
Egenproducerade laromedel _|boktryck/ " [Bevaras T exemplar levereras en |1 den man kompendier, foton, diabilder, [ingen inga amnesvis, forfattare, ar

papperstryck/ intraniitet, gang per ar. Leverera |videouppspelningar eller

datafil/ elektroniskt administrationen lokalt lasarsvis. multimediapresentationer produceras pa

motsvarande skolan for att anvandas i undervisningen

b ett exemplar av varje bevaras.

751 p3 enheten- |Bevaras Texemplar levereras en |Ett arkivexemplar bevaras ingen inga [Titel, Forfattare, ar

datafil intranatet, enhetens gang per ar. Leverera

administration. lasarsvis.

751 [Avtal/kvittens gallande papper/ datafil paenheten, |GIA nej Gallras efter avslutad skolgang, ingen inga Kiass, efternamn | parm, mapp

elevdatorer

server, G, parm

G: motsvarande p3 enheten.

skolor och skolformer

och skolformer

skolor




752 [Medgivande vardnadshavare |papper/ datafil | Diarieforing pa enheten | Diarium pa enheten/ Bevaras 5 5. Leverera lasarsvis. |Mste diarieforas pa enheten for attinte |ingen forekommer Procapita, Diarium p3 enheten | Diarium pa enheten
att elevdokumentation lamnas Elevakt (dokumentationen ska lamnas ut om fram tills Platina infors.
vidare tll forskoleklass, skola foraldrarna nekat. Ett beslut maste tas
eller annan skola samt Kommunfullmaktige (fir ej delegeras) for
[gymnasium fran grundskolan. avhandande tll annan myndighet (fran

offentiig till offentig). Lagen om
overlamnande av allmanna handiingar
3,16 86 (5FS 2015:602). Fré offentig till
privat: lamna dver kopior, behdll original.
Alla varianter kréver samtycke.
752 [Begaran om samtycke fran pdenheten |Barnakt IED nej Hanteras pa enheten. Medgivandet ingar || forekommer orekommer Kronologiskt Barnakt [Unikum, Procapita
vrdnadshavare att eventuella blankett Handlingsprogram - forskola
handingsplaner och annan blankett 2.
dokumentation overlamnas till
annan forskola
752 anva pa enheten [Barnakt GIA nej [Hanteras pa enheten. Medgivandet ingar fingen inga Kronologiskt Barnakt Unikum, Procapita
att eventuella handiingsplaner blankett Handlingsprogram - forskola
(och annan dokumentation blankett 2.
overlamnas til annan forskola
752 [Anmalan om andring av papper/datafil _|systematisk Systematiskt centralt - |GIA nej Skolpliktsansvarig administror bevakar. _[ingen i harmitsa Procapita, Optiplan skolval
skolplacering procaptia, elevakt Handlages av BEA centralt kopia pa skolan)
(rektor).
752 [Anmalan om Kiassbyte papper/ datafil |Systematiskt Procapita, Elevakt GIA nej Original till BEA for handiaggning. Kopia _|ingen i harmitsa Procapita
o3 enheten.
752 [Anmalan om inflyttning papper/ datafil _|Systematiskt Elevak, Procapita GIA nej Original ill BEA for handiaggning. Kopia _|ingen i harmitsa Procapita
o3 enheten.
752 Ansokan om byte avskola |papper/ datafil [systematiskt Elevakt, Procapita G1ar nej Hanteras centralt. Kopia pa enheten. _[ingen inga Procapita
752 Anmélan om utfiyttning papper/ datafil |Systematiskt Elevak, Procapita GIA nej Original till BEA for handiaggning. Kopia _|ingen i harmitsa Procapita
o3 enheten.
7.5.3 Hantera skolskjuts och [Anstkan, bevijande, planering for
elevresor skolskiuts av sirskilda skal
753 Handiingar rérande datafil ST nej Hanteras pa enheten. T ex. medgivande _|ingen inga sorteras | bokstavsordning Unikum
och utflykter Plastmapp, epost frén vrdnadshavare om deltagande. (efternamn) och
|Onskemal om bestalining av massack fran il (om fler &n en)
skolkoket etc. Gallras d frluftsdag har motsvarande
genomforts.
753 Handlingar rorande studieresor, [papper/ datafil | Diarieforing Diarium pé enheten Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors pa enheten. ingen inga Unikum, Diarium p enheten [Diarium pé enheten
skolresor och lagerskolor. Fotodokumentation vid utflyckter, fram tills Platina infors.
resedagbok/reserapport motsvarande.
Presentationsmateriel om utflycktsmal/
besskt utstallning/ faktatext
753 Beskut om papper/ datafil |Diarieforing Diarium Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt. ingen inga Platina/ Optiplan Elevresor/ solen
upptagningsomraden for
skolskiuts
753 [Anstkan om skolskjuts papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras / G 24r 5 br. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centralt. Platina
Samlingsakt Platina. Bevaras om beslutet
verklagats. Overklagandet diariefors i
sédant fall separat i eget drende.
Korshanvisning till samlingsakten.
753 Beslut om skolskjuts papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras/ G 24r 5 ar eller efter Diariefors och handlaggs centralt. Platina
verenskommelse. Samlingsakt Platina. Bevaras om beslutet
Leverera lasarsvis. verklagats. Gverklagandet diariefors i
sédant fall separat i eget drende.
Korshanvisning till samlingsakten.
753 [Anskan om skolskjuts sarskilda [papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Diariefors och handiages centralt, Tex |ja stark i} kansliga Platina
skl vaxelvis boende, funktionshinder, avsteg.
fran riktlinjer. Samlingsakt, Platina.
753 datafil | Diarieforing Diarium Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiaggs centralt. Tex |12 lia Platina
skl vaxelvis boende, funktionshinder, avsteg.
fran riktlinjer. Samlingsakt, Platina.
753 Utiatande infor besiutom | papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt. a stark i} kansliga
skolskjuts av sarskilda skal Samiingsakt. Utlstandet fran elevhalsan
753 Intyg om dispensansokan papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt. ia stark il kansliga Platina
gallande skolskjuts av sarskilda Samingsakt. Utlstandet fran elevhalsan
skl
753 Intyg om behov av sarskild |papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt. a stark i kansliga
annordnad resa Samlingsakt.
753 Ansdkan om sjalvskjuts papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras /G 241 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt. forekommer | forekommer platina

Samlingsakt. Bevaras om beslut
overkiagas. Overklagandet diariefors i
sadant fall i eget drende. Korshanvisning
ill samlingsakten.




753 Beslut om sjalvskjuts papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras/ G2 &r 5 br. Leverera lasarsvis. | Diariefors och platina
samlingsakt. Bevaras om beslut
verklagas. Overklagandet diariefors |
sadant fall i eget drende. Korshanvisning
il samlingsakten
753 ol papper/ datafil Diarieforing Bevaras 5 ér. Leverera lashrsvis. | Diariefors om innehallet bedoms viktigt. [ingen inga Kronologiskt parm Platina
Handlages centralt

753 [Anskan om dispens for papper/ datafil _|Diarieforing Diarium Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt. o/ forekommer [forekommer Platina

skolskjuts | enskilda fall Samlingsakt.
for datafil | Diarieforing Diarium Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt. forelommer _[forekommer Platina
i enskilda fall Samlingsakt.

753 datafil | Diarieforing Diarium Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlags centralt forekommer |forekommer (Optiplan Elevresor, Solen, Platina
lom min/max avsténd samlingsakt.

753 papper/ datafil G104r nej Central hantering. Skickas till KSK for _[ingen inga [Ekonomisystemet IoF, Rodret
lag for utbetalning av ekonomisystemet IOF/ inlssning i ekonomisystemet. Forvaras i
sjalvskjutsersattning Rodret arkivboxar 10 3r gallras sedan.

T datafil Diarieforing Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Central hantering. ingen inga Platina
och de platser dar pa- och
austigning bor ske

753 Gverkiagande av papper/ datafil |Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Diariefors och handiages centralt, Eget _|forekommer [forekommer Platina
skolskjutsarende nytt arende. Koppling till arendet som

753 Kvittenslistor busskort papper/ datafil IED nej Kvitteras pa skolan. Skickas till Barn- och |nej inga Kronologiskt parm

utbildningskontoret centralt
7.5.4 Vidta atgarder mot krankande | Anmalan om krankningar til
behandling [huvudman, uppfdljning och
Rutiner Gemensam disk, Server, _|Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Hanteras som rutiner generellt ingen inga Personalhandboken intranatet
krankande behandiing och intranatet
diskriminering

754 Utredning med atgardsplan av |papper/datafil |diarieforing Diarium pa enheten, Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Utredning gors och diariefors pa enheten. ja stark i} kansliga Diarium pé enheten, Norrtalie |Diarium pé enheten
krankande behandling Barnakt/ elevakt Mallar Forvaras i elevakt/ barnakt [Kommun E-tjanst for anmalan. fram tills Pltina infors.

finns i skolfyren Platina, Prorenata Centralt.

754 Diarieforing Diarium pa respektive _|Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Revideras lopande. Tillstadsarkivet med |ingen inga Platina, Diarium p3 enheten, [Diarium pa eneten
behandiing, trakasserier och enhet, intranitet ordinarie leverans dé ny upprattas. intranatet (personalhandboken).  [fram tills Platina infors.
sexuella trakasserier. personalhandboken.

[Anmalan om krankande papper/datafil |Diarieforing Diarium pa enheten, Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Diariefors pé enheten E-tjanst anmalan tllja i kansliga Diarium pé enheten, Norrtalie |Diarium pé enheten
behandiig (barn/elev) huvudmannen - huvudmannen via insidan. Handlaggs [Kommun E-tjanst for anmalan fram tills Pltina infors.
verksamhetssystem centralt av centrala elevhalsan. Platina, Prorenata Centralt.
Samlingsakt.
[Anmalan till huvudman om | papper/datafil | Diarieforing Etjanst insidan, Prorenata, |Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Anmalan till huvudman avpersonifierad _[forekommer [inga E-janst, Prorenata, Platina, Diarium |Diarium pa enheten
krankande behandiing av elev Platina centralt. Kopia av E- via e-tjanst pa insidan med rapport av 3 enheten fram tills Platina infors.
i 8 hndelsen skickas till BoU-forvaltningen
enheten. med en anteckning om skolans
diarienummer. Diariefors | samiingsakt
Platina. Handlaggs | Prorenata. Kopia pé -
tjansteanmalan diariefors och bevaras pa
enheten.
om krankande |Diarieféring Diarium p3 enheten. Bevaras. 5 br. Leverera l3sarsvis. av elev. Diarieft lja kansliga [Diarium pa enheten Diarium p3 enheten
behandiing, trakasserier och  [datafil fram tills Platina infors.
sexuella trakaserier.
7.5.5 Hantera anmalningar fran | Hantering av anmalningar fran
Skolinspektionen, BEO rorande
enskilt barn/enskild elev
[Anmalan fran Skolinspektionen |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. _|diariefrs och handlaggs centralt Platina
Skyndsam hantering.

755 Vitrande tllSkolinspektionen _|papper/ datafil | Diarieforing [Diarium centrait Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och Platina
Skyndsam hantering.

755 Beslut fran Skolinspektionen | papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Diariefors och Platina
Skyndsam hantering.

Begaran om yttrande efter |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt. lia forekommer Platina
anmalan till Skolinspektionen Skyndsam hantering.

[Redovisning av 3tgarder til | papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt. forekommer |forekommer Platina
i Skyndsam hantering.

755 Forelaggande fran papper/ datafil _|Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt. forekommer |forekommer Platina
Skyndsam hantering.

755 Guriga handlingar/ underlag | papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt. forekommer |forekommer Platina
gallande anmalningsarende il Skyndsam hantering.

[Anmalan fran Barn- och papper/ datafil _|Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt. forekommer |forekommer Platina
Elevombudet (B€0) Skyndsam hantering.

755 Yttrande till Barn- och papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras. 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt. Platina
Elevombudet (B€O) Skyndsam hantering.

755 Beslut fran Barn- och papper/ datafil |Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt. forekommer |forekommer Platina
Elevombudet (B€0) Skyndsam hantering.




755 [ra Papper, diarieakt, nararkiv/ |Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | h hand! T harmibsa Platina
centralt server, Diarium Skyndsam hantering.
755 [Handlingar, riktinjer, besiut och|papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar lasarvis Diariefors och handlages centralt. ingen inga Piatina
rekommendationer fran
Skolverket och
Skolinspektionen
[T o Bevaras Sar Diariefors och Platina
illsynsmyndighet
755 [Tansteskrivel o Bevaras Sar Diariefors och Platina
Imed anledning av genomford
tilsyn
756 [Anmalan och
PRAO [Diarieforing/ Systematiskt |Diarium pa enheten, KIA, _|Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Anmals av praktikplatsens forestandare _|ja stark lia kansliga KIA, Diarium enheten Diarium pé enheten
formlost Systematiskt BoU-centralt il kontaktperson/ rektor pé skolan. fram tills Platina infors.
(upprttad pa Rektor pa skola gr en KIA anmalan samt
muntliga uppgiter) ser till att anmalan diariefors pé skolan.
Kopia for kannedom till BoU-centralt.
Halls systematiskt ordnade BoU centralt.
756 Rapportering och utredning av_|papper/ datafil | Diarieforing Diarium, Barn/elevakt, KIA, |Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. |Original bevaras och diariefors pa orekommer lja kansliga |KIA, Diarium enheten |Diarium pa enheten
tillbud och olyckor barn/elev arm nararkiv centralt. enheten, forvaras i Barn/elevak. Kopia il fram tills Platina infors.
Barn- och utbildningskontoret bevaras
systematiskt (parm narariiv).
[Anmalan av olycksfall barn/elev [papper/ datafil | Diarieforing/ Systematiskt |Diarium pé enheten/ Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Forvaras | elevakten/barnakten. [a stark [ kansiiga KIA, Skadeblankett finns p [Diarium pé enheten
(skadeblankett) Barnakt/elevak Skadeblankett pa kommunens hemsida. kommunens hemsida. Diarium p&  [fram tills Platina infors.
Diariefors pa enheten. Kopia ill Barn- och enheten
ntralt efter
diarieforing. Kopia hanteras systematiskt i
parm.
757 f
for barn/elever som inte ar
folkbokforda i kommunen
757 [Anskan om plats | kommunal |papper/ datafil pa Barn- och [GIA nej Blankett. Hanteras centralt IKE- forekommer |ja kansiiga personnummer
forskola i Norrtalje Kommun for utbildningskontoret handlaggare (Interkommunal
barn folkbokfort i annan centralt ersittningshandlsggare). hills ordnade i
kommun [parm hos handlaggaren, sorterade i
[Ans6kan om plats | kommunal |papper/ datafil paBarn-och |GIA nej halls ordnade | parm hos IKE- orekommer lja harmidsa [personnummer
forskoleklass, grundskola och utbildningskontoret handldggaren, sorterade
fritidshem i Norrtalje Kommun centralt personnummerordning
for elev folkbokford i annan
kommun
757 [Ansikan om plats/mottagande i papper/ datafil | Diarieforing Systematiskt pa Barn- och |Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |En egen akt per elev, ett diarienummer _|ja stark i} Kansiiga Platina
kommunal grundsarskola utbildningskontoret per elev. Handlaggs av centrala
Norrtalie Kommun for elev centralt elevhalsan
folkbokfort  annan kommun
757 Yttrande fran papper/ datafil pa Barn-och |GIA nej halls ordnade | parm hos IKE- Forekommer |ja kansliga [personnummer
plats i kommunal forskola i utbildningskontoret handldggaren, sorterade i
Norrtalje Kommun for barn centralt personnummerordning
folkbokfort | annan kommun
Vitrande fran papper/ datafi pa Barn- och [GIA nej halls ordnade | parm hos IKE- Forekommer [ja harmiosa personnummer
plats i kommunal forskoleklass, utbildningskontoret handlaggaren, sorterade i
grundskola och fritidshem i centralt personnummerordning
Norrtalje Kommun for elev
folkbokfort | annan kommun
Vitrande frén hemkommun om |papper/ datafil |Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar eller efter En egen akt per elev, ett diarienummer _[ja stark i} Kansiiga Platina
plats i kommunal grundsérskola overenskommelse. per elev. Handliges av centrala
i Norrtalje Kommun for elev Leverera lasarsvis. elevhalsan
folkbokfort | annan kommun
757 Beslut om plats iforskola i |papper/ datafil | Diarieforing Diarieforing centralt Bevaras 5 ar. Leverera asarsvis. | Diariefors i samlingsakt for forskolan _[forekommer _[ja kansliga Platina
Norrtalje Kommun for barn handlaggaren anger diarienummer pa
folkbokfort | annnan kommun beslutet
757 Beslut om plats i forskoleklass, |papper/ datafil | Diarieforing Diarieforing centralt GIA nei Diariefors och hanteras centralt ingen inga Platina
grundskola och fritidshem | samlingsakt for grundskolan
Norrtalje Kommun for elev handlggaren anger diarienummer p3
folkbokfort i annan kommun beslutet
Beslut om plats/mottagande | |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 5. Leverera lasarsvis. | Diariefors som ett eget arende, ett nytt|ja stark lla Kansiiga Platina
grundsarskola i Norrtalje arende per elev. Handlages av centrala
[Kommun for barn folkbokfort elevhalsan
annan kommun
757 Guerklagande av besiutom |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefo separat Platina

plats i forskoleklass, grundskola
och fritidshem i Norrtalje
kommun for elev folkbokforda i
annan kommun

diarienummer samt korshanvisar till
diarienummer tll beslutet som
overklagandet avser. Viktigt att dven
diariefora ansokan och yttrandet i

ja harmlosa




kommun

[Avser mottagande kommuns beslut
oi tralt,

757 [Guerkiagande av beslutom  |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ér. Leverera lashrsvis. | Diariefors i egen akt med separat [ stark Platina
plats i grundsarskola i Norrtalie diarienummer samt korshanvisar till
[Kommun for elev folkbokfort diarienummer till beslutet som
annan kommun overkiagandet avser. Viktigt att dven
diariefora ansokan och yttrandet i
o ja kinsliga
757 (Guerkiagande av beslutom | papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras o Tevrera v oarfirs egen akt med separat o stark Platina
plats i forskola i Norrtalie diarienummer sam korshanvisar till
kommun for barn folkbokférda diarienummer till beslutet som
i annan kommun . Viktigt att dven
diariefora ansokan och yttrandet i
ja kinsliga
757 Forteckning/ lista over papper/datafil _|Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Lista uttages 2 ggr/ ar februari och o stark ja Kansliga Platina
Barn/elever som ej ar september. Hanteras och diariefors
folkbokforda i kommunen men centralt.
som g i skola har
757 Interkommunala avtal papper/ datafil _|Diarieforing Diarium centralt/ skickas | |Bevaras 5 ér. Leverera lashrsvis. _|Handlaggs av IKE-handlaggare. 2 lia svag. lia harmiosa Platina
retur exemplar. Bide Ex skrivs under av
Verksamhetschef grundskolan och ett
skickas i retur till den andra kommunen.
BoU g
efter underskirft.
757 Gveriga listor over elever for |papper/ datafil [systematiskt elevake Gallras 2 ar nej Underlag till forteckning ingen inga Procapita
kontroll och redovisningar
757 [Begaran om yttrande fran frén |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ér. Leverera lashrsvis. |Hanteras centralt. IKE-handlaggare. forekommer |ja harmlosa Platina
barnets
757 Begaran om yttrande fran | papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Hanteras centralt. IKE-handlaggare. forelommer [ja harmlosa Platina
elevens hemkommun
Vitrande gallande papper/ datafil |Diarieforing [Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Hanteras centralt, IKE-handlaggare, VC _[forekommer [ja harmlosa Platina
ersattning jgrundskola yttrande.
[Bestridande av faktura rorande |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Hanteras centralt, IKE-handlaggare, VC _[forekommer [ja harmlosa Platina
interkommunal ersattning grundskola besiut.
757 [Ansokan om resurspeng for | papper/ datafil IKE- GIA nej Med nyanianda elever avses elever som [forekommer |ja kansiiga [personnummer kronologiskt
nyanlinda elever i grundskolan handlggare Barn- och anlinder nira skolstrarten eller under sin
Utbildningskontoret skoltid i grundskolan, gymnasieskolan
centralt eller sirskolan och som inte har svenska
som modersmal och som bristfalligt eller
inte alls beharskoar svenska spraket
[Ansokan om plats i kommunal | papper/ datafil IKE- GIA nej Hanteras centralt. IKE-handlaggare forelommer [ja kansliga [personnummer kronologiskt
verksamhet i Norrtalje handlaggare Barn- och systematiskt parm motsvarande.
[Kommun; forskoleklass/ Utbildningskontoret
rundskola/ frtidshem centralt
757 [Anstkan om plats i kemmunal | papper/ datafil IKE- GiA nej Hanteras centralt. IKE-handlaggare frekommer |ja kansliga [personnummer kronologiskt
forskola i Norrtalie Kommun handlggare Barn- och systematiskt pérm motsvarande.
Utbildningskontoret
centralt
[Anstkan om plats/ mottagande |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ér. Leverera lashrsvis. |Hanteras centralt. Centrala elevhalsan. |ja stark o kansliga Platina
i grundsérskola i Norrtalie
[Kommun
Underlag for extern debitering |papper/ datafil pa Barn-och |G 10ar nej [Handlages av IKE-handlaggare. Tar fram _[ingen inga Iof, Procapita
v interkommunal erséttning Utbildningskontoret frén
centralt Exporterar filtillfakturasystem for
fakturering. Forvaras i arkivboxar 10 &r
gallras sedan.
757 [Underlag for intern debi papper/ datafil pa Barn-och |G 2ar nej Ekonomi, interna debiteringar. Laggs in i _[ingen inga Iof, Procapita
Utbildningskontoret ekonomisystemet IoF centralt p BoU.
centralt/ pirm Forvaras systematiskt pd Barn- och
motsvarande, IoF, Utbildningskontoret centralt.
Procapita
757 Guriga handiingar rorande | papper/ datafil pa Barn-och |G 24 nej [Ekonomi, interna debiteringar. Laggs in i _[ingen inga loF, Procapita
debitering och kontroll gallande Utbildningskontoret ekonomisystemet [oF centralt p3 BoU.
interkommunala avtal centralt/ parm Forvaras systematiskt pa Barn- och
motsvarande, IoF, Utbildningskontoret centralt.
Procapita
for barn/elever som
kommunen
757 [Norrtalje Kommuns yttrande | papper/ datafil | Diarieforing [Diarium centralt Bevaras 5 3. Leverera lasarsvis. | Hanteras och diariefors centralt forelommer |harmi6sa Platina, Procapita
over skolplacering i annan
kommun
Gerenskommelse om papper/ datafil _|Diarieforing Diarium centralt Bevaras/ G1 5 4. Leverera lashrsvis. |Hanteras centralt. Gallras 14r efter ingen inga Platina, Procapita
interkommunal erséittning avtalstidens utgang. Det sista bevaras.
[Forteckning over elever som ar |papper/ datafil | Diarieforing [Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Hanteras centralt. Lista med [ta svag. [ Kansliga Platina, Procapita
folkbokforda i kommunen, men personnummer, namn, arskurs, skola,
gar i skola i annan kommun kommuntillhorighet, belopp. Aven
information om betalingssétt.
Vitrande fran elevens papper/ datafil _|Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lashrsvis. |Hanters centralt forekommer |12 harmiosa Platina, Procapita
hemkommun
757 [Besiut om plats/mottagande | |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lashrsvis. |Hanters centralt forekommer |12 harmiosa Platina, Procapita
grundsiirskolan i Norrtalje
[Kommun
757 . papper/ datafil |Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. _|Hanters centralt forelommer [Ja harmiosa Platina, Procapita
Beslut om plats i forskola
[Beslut om plats i forskoleklass, |papper/ datafil pa Barn-och |G 24 nej Hanters centralt parm IKE-handiaggare [ingen [1a harmicsa kronologiskt efter
grundskola, fritidshem Utbildningskontoret personnummer
centralt, parm
[Ansokan om skolplacering| | papper/ datafil P4 Barn-och |G 24 nej Kopia. Elev/vrdnadshavare ansoker om [ingen lia harmlbsa kronologiskt efter Procapita, E-tjanst
annan kommun Utbildningskontoret plats | mottagande kommun som beslutar personnummer
centralt, parm om eleven ska tas emot. Original GIA,
Hand tralt,
757 [Beslut om skolplacering i annan |papper/ datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ér. Leverera lashrsvis. ingen inga Platina, Procapita




757 Faktura gallande papper/ datafi parm |10 el [Forvaras | verksamhetssystem eller ingen [la harmissa kronologogiskt efter 3
interkommunal ersittning systematiskt i arkivboxar, parm, mapp pa personnummer
(Gemensamma disken 10 ar gallras sedan .
Fil exporteras till fakturasystem frén
verksamhetssystem.
75, 5
utbetalning av
[AnsGkan, utredning och beslut om
759 [Ansokan om tilaggsbelopp |papper/fil Diarieforing Diarium/ diarieakt, Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Tilliggsbelopp ar avsett for elever som |ja stark il kansliga Platina, E-tjanst via hemsidan
sakerhetsskip har ett omfattande behov av sarskilt stéd
och ar ersittning for assistenthialp,
anpassning av lokaler eller andra
extraordinara stodatgirder. Diariefors
Joch handiaggs centralt av centrala
elevhlsan
759 Utredning gallande. papper/fil Diarieforing Diarium/ diarieakt, Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltav  |ja stark i} kansliga Platina, E-tjanst via hemsidan
tillagasbelopp for barn i forskolal sakerhetsskip centrala elevhalsan. Bilaga tll ansokan o)
och elev i grundskola illsgesbelopp. T ex handlingsplan,
utredning sarskilt stod,
psykiatrisk utredning, psykiatriskt
utidtande Sista utredningen bevaras.
759 Beslut om tillaggsbelopp papper/fil Diarieforing Diarium/ diarieakt, Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centraltav |ja stark lla kansliga Platin, E-tjanst via hemsidan
sakerhetsskap centrala elevhalsan. Verksamhetschef
Elevhalsan signerar beslutet. Sista
beslutet bevaras
[Ansokan om verksamhetsstod for
kommunal enhet
‘Ansokan om Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Diariefors och handiages centraltav |ja stark il kansliga E-tjanst via hemsidan, Platina
centrala elevhalsan i E-tjanst. Samordnare|
Centrala elevhalsan handiagger beslutar.
Samlingsak. Soker for eleverna. Efter
handlaggning i E-tjanst skickas drendet tll
Registrator for diarieforing.
759 Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Diariefors och handiages centraltav |ja stark il kansliga E-tjanst via hemsidan, Platina
centrala elevhalsan i E-tjanst. Samordnare
Centrala elevhalsan handiagger beslutar.
Samlingsak. Soker for eleverna. Efter
handiaggning i E-tjanst skickas drendet tll
Registrator for diarieforing.
759 Beslut om verksamhetsstod |datafi/papper | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltav |ja stark i} kansliga E-tjanst via hemsidan, Platina
centrala elevhalsan i E-tjanst. Samordnare|
Centrala elevhalsan handiagger och
beslutar. Samlingsakt. Soker for eleverna
Efter handildggning | E-tjanst skickas
arendet tll Registrator for diarieforing.
Beslutet expedieras genom uppladdning i
Ejansten. Internt beslut.
7.5.10 Tillhandahalla elevhalsa | Tilhandahalla elevhalsa,
medicinska, psykologiska,
psykosociala och
specialpedagogiska insatser och
arendehantering. Klagom3l och
awikelser inom skolhalsovérden
(Lex-arenden), utokad tid i forskola
eller fritidshem, sarskild
undervisningsgrupp / resursklass,
egenvard och hjalpmedel
7510 Protokoll fran papper/datafil _|Diarieforing Diarium pa enheten/ Bevaras 5 ér. Leverera lashrsvis. |Forvaras | elevakt. Ett original till o stark o kansliga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
elevhalsokonferens (EHK) elevakt varnadshavare om denne ar inbjuden. fram tills Platina infors.
7510 Protokoll fran natverksmote |papper/datafil | Diarieforing Elevakt/ Diarium pa Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Protokoll forvaras | elevakt a stark il kansliga [Diarium pé enheten Diarium pé enheten
(bup, bue, rektor m.fl) enheten fram tills Platina infors.
7510 8 med BVC- Elevaki/ Barakt Bevaras 3 31 efter avsiutad Elewardsjournalen tillarkivet efter i stark i} kansliga PMO,Prorenata
kort skolgang i grundskolan.  [avslutad skolgang. BVC-journalen
Til arkivet efter avslutad [3tersands till Landstinget.
skolgang. BVC-journalen
skickas till Landstinget/
Region Stockholm -
Regionarkivet region
Stockholm.
7510 Skolkurators handlingar - papper/datafil | Diarieforing Elevakt/ Diarium pa Bevaras 331 efter avsiutad [Forvaras  elevakt. Journal hos a stark i} kansliga [PMO, Prorenata, Diarium pa Diarium pé enheten
Utredningsresultat enheten skolgang i grundskolan.  |skolkurator. enheten fram tills Platina infors.
il arkivet efter avslutad
skolgang. BVC-journalen
skickas till Landstinget/
Region Stockholm -
Regionarkivet region
Stackholm.




7510 Skolkurators handlingar - papper/datafil | Diarieforing Elevakt/ Diarium pa Bevaras 3 5 efter avsiutad [Forvaras | elevakt Journal hos Jlastark [l kansliga [PMO, Prorenata, Diarium pa Diarium pa enheten
orrespondens med elever och enheten skolgang i grundskolan.  [skolkurator. enheten fram tills Platina infors.
virdnadshavare ITill arkivet efter avslutad

skolgang. BVC-journalen
skickas illLandstinget/
Region Stockholm -
Regionarkivet region
stockholm.

7510 Skolkurators handlingar - papper/datafil | Diarieforing [Elevakt/ Diarium p3. IED nej Forvaras | elevakt. Journal hos. lja svag lja harmldsa [PMO, Prorenata, Diarium p3 |Diarium pa enheten
minnesanteckningar enheten skolkurator. enheten fram tills Platina infors.

7510 Inty fran behandlande Iskare |papper/ datafil | Diarieforing Elevakt/ Bamakt Bevaras 5 ar eller efter Barnakt/elevakt. ia stark il kansliga [PMO, Prorenata, Diarium pa Diarium pa enheten

verenskommelse. enheten fram tills Platina infors.
Leverera lasdrsvis.
75.10 |Diarieféring Barnakt/elevakt, diarium | Bevaras 5 3 eller efter Original skickas till Socialtjansten. Kopia |ja stark lja kansliga [PMO, Prorenata, Diarium p3 |Diarium pa enheten
formisst forvaras i enheten fram tills Platina infors.
Leverera lasarsvis.
7510 [Underlag for beslut om papper/fil (muntiige| Diarieforing enheten -elevakt, barnakt, |Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. forelommer [ja kansliga [PMO, Prorenata, Diarium pa [Diarium pé enheten
orosanmalan tillSocialtjansten [underlag diarium enheten fram tills Platina infors.
dokumenteras)
Klagomal gallande papper] fil Diarieforing centralt | Diarium Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. |Lex Sara, Lex Maria fran personal och _[forekommer _[ja kansliga Piatina
(muntlig) irenden fran IVO.
Hanteras centralt.
Patientsakerhetsberattelse  |papper/ datafil | Diarieforing centralt Diarium Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. |Rapport som sammanstalls arligen och _|ingen inga Platina
Elevhalsans medicinska insatser redovisas til namnd. Diariefors och
() handlaggs centralt av elevhalsan.
Intyg om specialkost/ papper/ datafil _|Systematiskt Elevakt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Hanteras pa enheten. For att bl beviliad |forekommer [forekommer Elevakt, PMO, Prorenata
behovskost behouskost behous kontakt med centrala
elevhalsan och maltidsverksamheten..
Original bevaras i elevakt. Kopia il
kostchef.
75.10 |Ralsoprofil forskoleklass papper/ datafil | Diarieforing llournalsystem Bevaras Lopande; Scannas in och registreras | Journalsystem| ja stark lja kansliga llournalsystem PMO, Prorenata
foralder Kick: o
efter varje vartermins
slut de sammanhalina
liournalerna for de elever
som slutat nionde kiass.
|Ralsoprofil arskurs 4 elev papper/ datafil | Diarieforing llournalsystem Bevaras Lopande; Scannas in och registreras | Journalsystem ja stark lja kansliga llournalsystem PMO, Prorenata
Kick o
efter varje vartermins
slut de sammanhalina
liournalerna for de elever
som slutat nionde klass.
7510 |Ralsoprofil arskurs 4 forélder |papper/ datafil | Diarieforing llournalsystem Bevaras Lopande; Scannas in och registreras | Journalsystem|ja stark lja kansliga llournalsystem PMO, Prorenata
Kick o
efter varje vartermins
slut de sammanhalina
liournalerna for de elever
som slutat nionde kiass.
|Ralsoprofil arskurs 7 elev papper/ datafil | Diarieforing llournalsystem Bevaras Lopande; Scannas in och registreras | Journalsystem ja stark lja kansliga llournalsystem PMO, Prorenata
Kick o
efter varje vartermins
slut de sammanhalina
liournalerna for de elever
som slutat nionde kiass.
7510 Planer - halsobesok [papper/ datafil _|Diarieforing [lournalsystem Bevaras Lopande; Scannas in och registreras | Journalsystem|ja stark lla kansliga [lournalsystem PMO, Prorenata
ek : :
efter varje vartermins
slut de sammanhalina
liournalerna for de elever
som slutat nionde kiass.
Uppgifter om vaccinationer | papper/ datafil | Diarieforing [lournalsystem Bevaras Lopande; Scannas in och registreras | Journalsystem|ja stark lla kansliga [lournalsystem PMO, Prorenata
Kick o
efter varje vartermins
slut de sammanhalina
liournalerna for de elever
som slutat nionde klass.
7510 Samtycken om vaccination |papper/ datafil | Diarieforing [lournalsystem Bevaras Lopande; Scannas in och registreras | Journasystem |ja stark lla kansliga [lournalsystem PMO, Prorenata
ek : .
i
slut de sammanhalina
liournalerna for de elever
som slutat nionde kiass.
Vaccinationsprogram papper/ datafi Bevaras Lopande; Scannas i och registreras | lournasystem |ja stark lla kansliga [lournalsystem PMO, Prorenata
ek : .
i
slut de sammanhalina
liournalerna for de elever
som slutat nionde kiass.

7510 Korrespondens mellan skola _|papper/fil Systematiskt/ diarieféring |Diarium pé enheten/ |Gia/Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Kan bevaras om innehallet tillfor |Diarium pa enheten |Diarium pa enheten

(och vérdnadshavare systematiskt information i arendet. Diariefor i sadant fram tills Platina infors.
all

[Awikelse elevhalsan papper/fil Diarieforing [Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Handlaggs av centrala elevhalsan. forekommer |ja kansliga Platina
Diariefors centralt

7510 Korrespondens mellan personal | papper/fil Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Handlaggs av centrala elevhalsan. i stark il kansliga Platina
med uppgifter om elever Diariefors centralt

7510 under elevs Diarieforing Diarium centralt elevakt _|Bevaras 5 5. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay  |ja stark lla kansliga Platina
td i resursklass Elevhalsan. Forvaras i elevakt




7510 g frén centrala Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centraltay  |ja stark [l kansliga Platina
elevhalsan for kommunala Elevhaisan
sarskilda undervisningsgrupper
7511 i inpa i
disciplinatgarder yttrande for elever
7511 [Anmalan om avstangning av | papper/fil Diarieforing [Diarium pé enheten/ Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors enheten kopia centralt tll _|Forekommer |Ja harmiosa Diarium pé enheten , Platina Diarium pé enheten
elev fran undervisning centralt verksamhetschef. Delges namnden fram tills Platina infors.
7511 Skolans trivsel- och papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors pa enheten. Rektors beslut. 1 _|ingen inga [Diarium pa enheten Diarium p3 enheten
ordningsregler arkivex skrivs ut och bevaras. 1 kopia fram tills Platina infors.
skickas hem till elev som tillsammans med|
sina vardnadshavare kvitterar att de har
tagit del av reglerna. Returneras sedan tll
Kiassforestandaren.
7511 Beslut om disciplindra atgarder |papper/fil Diarieforing [Diarium pé enheten/ Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | T ex polisanmalan, varning, avstangning, |forekommer |Ja harmiosa Diarium pé enheten , Platina Diarium pé enheten
centralt forvisning av elev. Beslut enligt fram tills Pltina infors.
delegationsordningen. Delges ngmnden
7511 Polisanmalan av/mot elev papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten/ Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. Delges lJa harmlosa |Diarium pa enheten, Platina |Diarium pa enheten
(skolan anmaler eleven) centralt namnden. fram tills Platina infors.
7511 [Dokumentation av disciplinara |papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten Bevaras 5 ar. Leverera lasrsvis. | Underlag for besiut. Forekommer |Ja harmiosa Diarium pé enheten , Platina Diarium pé enheten
atgarder fram tills Platina infors.
7511 Skeiftig varning papper/fil Diarieforing [Diarium pa enheten/ Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. _|Rektors besiut. Samtiiga vardnadshavarnal Forekommer |Ja harmiosa [Diarium pa enheten , Platina [Diarium pa eneten
centralt ska informeras om beslutet. Delges fram tills Platina infors.
namnden.
7511 Checkista disciplinara atgarder|papper/fil Diarieforing [Diarium pa enheten Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. _|stoddokument vid utforadande av ingen inga Diarium pé enheten , Platina [Diarium pé enheten
fram tills Platina infors.
7511 Beslut om tillfallig omplacering |papper/fil |Diarieféring Diarium p3 enheten/ Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. |Rektors beslut. Galler hogst 4 veckor. |Forekommer |Ja harmiosa |Diarium pa enheten, Platina |Diarium pa enheten
vid samma enhet (elev) centralt Delges namnden. fram tills Platina infors.
7511 Beslut om tilfallg omplacering |papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten/ centra|Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Rektors besiut. Samtliga vardnadshavarna|Forekommer [Ja harmiosa Diarium pé enheten , Platina [Diarium pé enheten
b3 annan skolenhet (elev) ska informeras om beslutet. Delges fram tills Platina infors.
namnden.
Beslut om avstagning av elevi |papper/fil |Diarieféring Diarium p3 enheten/ Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. |Rektors beslut. Elev och vardnadshavare |Forekommer  |Ja harmiosa |Diarium pa enheten, Platina |Diarium pa enheten
grundskola centralt ska ges maiighet att yttra sig over fram tills Platina infors.
beslutsforslaget innan beslut fattas.
Beslutet diariefors pa enhteten kopia
diariefors centralt. Delges namnden.
Yttrande fran Elev och papper/fil |Diarieforing Diarium pa enheten Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. |Underlag for beslut. |Diarium pa enheten |Diarium pa enheten
virdnadshavare over forslag til fram tills Platina infors.
beslut om avstagning av elev
grundskola
T i Diarieforing [Diarium pa enheten/ Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Rektors besiut. Delges namnden. Forekommer |Ja harmiosa [Diarium pa enheten , Platina Diarium pa enheten
[med praktiska inslag centralt fram tills Platina infors.
7511 papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten/ Bevaras 5 ér. Leverera lashrsvis. _|Rektors beslut. Delges namnden. Forekommer |12 harmibsa [Diarium pa enheten , Platina Diarium pa enheten
Beslut och annan centralt fram tills Platina infors.
dokumentation gallande
disciplinara dtgarder
7511 papper/fil Diarieforing Diarium pa enheten/ Bevaras 5 ér. Leverera lashrsvis. _|Rektors beslut. Delges namnden. Forekommer |12 harmiosa Diarium pa enheten, Platina Diarium pa enheten
centralt fram tills Platina infors.
Beslut om forvisning av elev
7511 Dokumentation over papper/fil Diarieforing Diarium p3 enheten Bevaras 5 4. Leverera lashrsvis. |Rektors besiut. Ar foremalet olagligt ska _[ingen inga Diarium pa enheten Diarium pa enheten
lomhandertagit foremal polisanmalan goras. Foremal far fram tills Platina infors.
lomhandertas i av skolan | 4 dagar.
Omhéndertas foremalet i mer an en dag
55 ska det dokumenteras. Olagliga formal
lamnas inte tillbaka forran arendet har
provats rattsligt eller inte alls om
foremalet forverkas av rattsvardande
myndighet. Samtliga omhandertagande
v olagliga foremal ska dokumenteras.
Beslut om vidare atgarder for | papper/fil Diarieforing [Diarium pé enheten/ Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Gors forst efter att besiut foregaende |Forekommer _[forekommer Diarium pé enheten , Platina [Diarium pé enheten
elev som stort ordningen eller centralt steg i atgardstrappan; beslut om tilfalligt fram tills Pltina infors.
upptriitt olampligt t ex byte av (omplacering p3 annan skolenhet har
skola bedomts otillracklig. Beslut fattas av
Insmnden enligt delegationsordningen.
Rektor handlagger. Samrad med
virdnadshavarna,
i Diarieforing Diarium pa enheten Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. _|Konsultera rektor fore anmalan. Samtiiga |ja stark il kansliga Diarium pé enheten Diarium pé enheten
formlost medarbetares ansvar. Anvand mall fram tills Platina infors.
misstanke om att barn/ elev far illa. Om
anmalan ar akut gors den muntligen,
dokumentera i efterhand,




7.5.12 Samverka med elever och _|samverka med elever och
7512 Information tll hemmet papper/fil Systematiskt/ Diarieforing |Diarium pé enheten/ GIA/Bevaras 5 4/nej. Leverera Kan bevaras om innehallet bedoms ingen inga kronologiskt [Diariium pa enheten. Unikum. Diarium pé enheten
elevakt lasarsvis. viktigt. Diariefor i sadant fal och forvara fram tills Platina infors.
elevakt. Massutskick i nararkiv.
7512 Korrespondens mellan skola _|papper/fil Systematiskt/ diarieforing |Diarium pé enheten/ GIA/Bevaras 5 4/nej. Leverera Kan bevaras om innehallet tllfor forekommer | forekommer kronologiskt Diariium pa enheten. Unikum. Diarium pé enheten
och vardnadshavare outiook lasarsvis. information i arendet. Diariefor i sadant fram tills Pltina infors.
fall
7512 [Minnesanteckningar fran papper/fil unikum,  |GIA nej Original til Kopia i kronologiskt Unikum
foraldrasamtal i forskolan barakt barakten. Gallras senast da barn slutar
4 forskolan,
7512 Inbjudan/ Kallelse till papper/fil unikum GIA nei Digital kommunikation | Unikum ingen inga kronologiskt Unikum
foraldrarad i forskolan
7512 Inbjudan/ kallelse till papper/fil unikum GIA nei Digital kommunikation | Unikum ingen inga kronologiskt Unikum
frukostmote i skolan
7512 Protokollfran forum for samrad [papper/fil Diarieforing Diarium pé enheten Bevaras/ GIA 5 4/nej. Leverera Digital kommunikation | Unikum. Bevaras [ingen inga [Diariium pa enheten. Unikum. Diarium pé enheten
lasarsvis. lom innehallet bedoms viktigt. Diariefor i fram tills Platina infors.
sadant fall
7512 [Minnesanteckningar fran papper/fil diarieforing diarium p3 | GIA/ Bevaras 5 r/nej. Leverera Digital kommunikation | Unikum. Bevaras |ingen inga Diariium pa enheten. Unikum. Diarium p3 enheten
foraldramote i skolan enheten lsarsvis. lom innehallet bed6ms viktigt. Diariefor i fram tills Platina infors.
sadant fall
7512 [Anteckningar fran papper/fil Systematiskt enheten | Elevakt/ Unikum GIA nej Gallras efter avslutad skolgans. ingen inga Systematiskt kronologiskti | Unikum
utvecklingssamtal Sammanstall anteckningarna i individuel verksamhetssystem pa enheten
utvecklingsplan innan gallring.
7512 med diarieforing |Elevak, systeamtiskt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Forvaras | elevakt forekommer | Forekommer Diariium pa enheten. Unikum. Diarium pa enheten
annan enhetens kansli/ diarium fram tills Platina infors.
med uppgifter som ar vasentigal 3 enheten
for elev eller skolan
7512 Anhrigblankett papper/fil G IED nej [Uppdateras rligen. Versionshantering, | férekommer lja harmldsa Systematiskt alfabetiskt
motsvarande/ parm gallra aldre version. gemensamma disken
expeditionen p3 enheten
7512 Veckobrev, disken, |Bevaras 53 E bevaras. inga Kronologiskt Unikum, Gemensamma disken,
liknande server, episerver, Unikum disken/ outliook for medarbetare, Unikum outiook. Intranétet
och epost. for information tll vérdnadshavare och
elever/ barn.
7512 Information om forskalor och |[HTML Systematiskt Bevaras 5ar webbarkivering/Pappersutskrift. ingen inga Alfabetiskt Sharepoint, HTML
skolor p4 kommunens hemsida Handlages av kommunkatorerna.
7512 Tidskrift papperstryck systematiskt arbetsstallet ti GIA nej Lamnas | tianingsretur vid inaktulitet _[ingen inga [Omvand kronologiskt
motsvarande
7 for
7.5.14 Tillhandahala skolbi
il
7512 [Avtal om lanekort elev papper/ fil b och  |GIA nej Gallras efter upphord giltighet. Ett ingen lja harmldsa Klassvis, efternamn.
skolbiblitoeksenheten  [parm [exemplar tll eleven (bilaga till linekortet)
och et kvar pa
7514 [Uppgift om lan per elev papper/fil pa och  |GIA nej Personuppgift raderas da lanet ingen lia harmidsa [Efternamn, antal fan Laneregister
skolbiblitoeksenheten  [parm terlamnas. GDPR.
7514 Skolbibliotekets statistik over | papper/fil och [Bevaras 34 lasarvis Statistik over over lantagare, antal in och [ingen inga Kronologiskt arsvis Lineregister
lantagare, in- och utlan m.m. parm utian, antal lanade bocker, antal lan per
7514 Skolbibliotekets papper/fil Systematiskt [ Verksamhetssystem/ |Bevaras 33 lasarsvis et arkivexemplar skrivs ut/ tas ut ingen inga for
besténdsregister parm elektroniskt vart tredje &r biblioteksmateriel, titel,
forfattare
7514 Inkop/ forteckning over papper/ fil Systematiskt Forvaras Bevaras 3 ar lasbravis [Ny upprattas vart 3ze or. Forvaras | ingen inga
nyinkopta bécker, bestandsregistret bestandsregistret pa enheten titel,
premunerationer pa tidskrifter forfattare
etc.
7514 Handlingar (Protokoll] rorande|papper/fil Systematiskt Server, Gemensam disk _|Bevaras 34 lasarvis Hanteras som projekthandiingar i stort. _|ingen harmiosa Systematiskt arsvis pa G:/ och i
samverkan, utveklingsarbeten och parm Protokoll och viktigare dokument parm
och projekt kring skolbibliotek bevaras
7514 papper_/fil Bevaras 5 4. Leverera lashrsvis. |Ett arkivexemplar bevaras. ingen inga Kronologiskt, alfabetsikt
egenupprattade verksamhetssystem,
hemsidan, intranst,
(Gemensamma disken
7.5.15 Tilhandahalla skolmaltider _|Specialkostansokningar, beslut om
riskklassificering,
inspektionsrapport, ansdkan om
registrering av
7515 [Ansokan om registreringav|papper/ datafil | Diarieforing Diarium Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Diarlefors och handiaggs centralt, Skickas |ingen inga Platina
livsmedelsaniaggning ill SRMH i Taby for handlaggning i
sakiragan.
7515 Beslut om registrering av papper/ datafil _|Diarieforing Diarium Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiaggs centralt, SRMH 1 [ingen inga Platina
[Taby beslutar.




7515

[Avtal om livsmedel
frén leverantorer

Isleveranser

papper/ datafil

Diarieforing

Diarium

Bevaras

ar.

~Leverera lasarsvis.

[Diarieférs och handiaggs centralt.
Originalavtal bevaras centralt. Kopia til
enheten for kannedom.

ingen

inga

Platina

7515

Bestallning av
leverantarer

medel fran

papper/ datafil

pa enheten

Handlages och forvaras pa enheten

ingen

inga

[E-handel, Visma Proceedo, outlook,
Webbshop.

7515

[Aval (internt) om
skolmat matlevera

leverans av
nser frén

papper/ datafil

Diarieforing

Diarium p3 enheten

G2ar

Handlaggs och forvaras pa enheten

ingen

inga

papper systematiskt  parm
motsvarande

diarium p enheten

Diarium p3 enheten
fram tills Platina infors.

7515

[Beslut om riskKlassificering och

avgift for ivsmedel

Iskontroll

papper/ datafil

Diarieforing

Diarium pa enheten

Bevaras

ar.

~Leverera lasarsvis.

Fran SRMH. Skickas fran BoU-
forvaltningskontoret till enheten.
Diariefors pa enheten.

ingen

inga

diarium p3 enheten

Diarium pa enheten
fram tills Platina infors.

7515

Beslut/intyg om specialkost

papper/ datafil

Systematiskt

Original i elevakt. Kopiatill
ostansvarig,

[GIA~ vid Tasarets stut

Kopia fran elevhalsan til kostchef.
Original forvaras i elevakt. Ett exemplar
forvaras

ingen

inga

Systematiskt parm pa enheten

7515

Bestallning av skolmat fran

tillagningskok

papper/ datafil

systematiskt pa enheten

GIA

[Forvaras hos tillagningskok och
skolmaltidsenhet.

ingen

inga

Systematiskt parm pa enheten.

Outlook

7515

Tivsmedel (HACCP)

papper/ datafil

P
skolksksenheten -
tillagnings och
mottagningskok. Anslaget
val synligt. Kopia hos
maltidsenheten centralt.

Bevaras

~Leverera lasarsvis.

Ska kunna uppvisas vid inspektion av
SRMH. Temperatur-, ankomstkontroll,
hygienrutiner, rengoringsrutiner,
riskbedomning.

ingen

inga

parm p enheten
samt systematiskt kopia centralt
hos skolmaltidsenheten.

G/ Gemensamma disken

7515

Handingar galland
miskstod

e EU

papper/ datafil

Diarieforing

parm
enheten / Diarium centralt

Bevaras

Sar.

Leverera lasarsvis.

EU-bidrag for dryckesmjolk till skolor och
forskolor ska redovisas till
ltordbruksverket

ingen

inga

parm p enheten

7515

[Ansokan avseende
skolmiskstod

papper/ datafil

Giarieforing

parm
enheten / Diarium centralt

Bevaras

~Leverera lasarsvis.

EU-bidrag for dryckesmjolk till skolor och
forskolor ska redovisas till

ingen

inga

parm p enheten

7515

Beslut

papper/ datafil

diarieforing

parm
enheten / Diarium centralt

Bevaras

~Leverera lasarsvis.

[EU-bidrag for dryckesmjolk till skolor och
forskolor ska redovisas till

ingen

inga

parm pa enheten

7515

[Redovisning av skolmjolkstod

papper/ datafil

Giarieforing

parm

enheten / Diarium centralt

Bevaras

~Leverera lasarsvis.

Jtor
Tew bidrag for dryckesmjolk til skolor och
forskolor ska redovisas till

ingen

inga

parm p enheten

7515

Faecesprov

papper/ datafil

pa enheten

G

>

Provtagning pa personal vid vistelse
utanfor Norden mer an 5 dagar. Galler
personal som hanterar livsmedel

ingen

lia kansliga

Systematiskt parm pa enheten

7515

Foljesedlar galland

livsmedelsleveranser

papper/ datafil

pa enheten

cia/G24r

Kan gallras da kontroll giorts mot
foljesedeln och om feljesedeln stammer
mot faktura

ingen

inga

Systematiskt parm pa enheten

7515

o

livsmedelsanisggning

Diarieforing

Diarium centralt

Bevaras

Sar.

Leverera lasarsvis.

[Frén SRMH. Riktat mot Barn- och
Skolnamnden. Samtliga dokument i
arendet diariefors och handlaggs
centralt.

ingen

inga

Platina

7515

Diarieforing

Diarium centralt,
systematiskt enheten.

Bevaras

Sar.

Leverera lasarsvis.

Frén Bygg- och Miljonamnden/ SRMH.
Diariefrs och hanteras centralt. Kopia ill
enheten/enheterna (skolmaltidsksket,
foremlet for inspektionen).

forekommer

inga

Systematiskt parm pa enheten

Platina

7515

skolmltider

Diarieforing

Diarium

Bevaras

Sar.

Leverera lasarsvis.

Kiagomal via e-tjansten handlaggs
centralt, skolmaltidsenheten. | Svrigt
hanteras p3 enheten. Klagomal riktas till
rektor i forsta ledet

ingen

inga

Platina]/ diarium pé enheten

Diarium p3 enheten
fram tills Platina infors.

7515

betydelse

verksamheten avseende

skolmaltider

)

Systematiskt

Diarium/ Alaskép

Bevaras/ GIA

Leverera lasarsvis,

Samma regleverk som for allmanna
handiingar. Diariefor handlingarna p
enheten/ centralt om de 4 av betydelse
for verksamheten. Handlages centralt/
skolmaltidsenheten.

ingen

parm pa enheten/
(Gemensamma disken centralt

Platina diarium pé enheten

Diarium p3 enheten
fram tills Platina infors.

7515

parm motsvande

G2ar

[Underlag for formansbeskattning.
Inlasning i snesystem Ecompanion/
Minion

ingen

inga

Ecompanion/ Min Lon

7515

livsmedelsleverans

parm ToF

G 10ar

scannas och inslases samt hanteras i 10F.
kopia av fakturan sparas hos kassan
centralt alternativt hos Bou centralt
beroende pa antalet sifror i
referensnummret i arkivbox 10 gallras
sedan. Fakturan hanteras av enheten i

ingen

inga

Iof, Proceedo

7515

Matsedlar

intanatet

motsvarande

G 23r/ Bevaras

Bevaras for tillagningskoken. Ansias dag
for dag i skolmatsal. Gallras pa enheten.

ingen

inga

Systematiskt parm enheten

Skolmaten (applikation) intranatet,
Unikum.

7515

Protokoll fran milj6- och

Livsmedelskontroll

systematiskt pa enheterna/|
Diarium central BoU

G 5 ar/ Bevaras

. Leverera lasarsvis.

Frén BoM (miljo) eller SRMH
(livsmedelskontroll). Service och support
samordnar. Handliges pa enheterna.
Forvaras p enheterna.

ingen

inga

Systematiskt parm (enheten)

7515

pa enheterna

Bevaras/ GIA

. Leverera lasarsvis.

Hanteras som ovrig statistik. Skickas tll
skolmaltidsenheten efter
sammanstalining fran skolkaken. Den
sammanstalida statistiken forvaras pa
enheten. Underlaget kan gallras / GIA
efter att ha sammanstallts. Kopia av
statistiken till BoU-centralt -

Bevaras,

ingen

inga

Systematiskt parm (enheten)

G/ gemensamma disken

7515

et

ar for

skomaltidspersonal

GIA

Arsarbetsfilen framtages av KSK i
excellformat. Arsarbetstid ska framéver
redovis inlén. Underlag for
personalens arbetsar till HR

ingen

inga

Systematiskt

G/ motsvarande/
outlookkalenderfil/ excellfl for
rsarbetstidsplanering, Min Lon

7515

Diarieforing

Diarium

Bevaras

5 r. Leverera lasarsvis.

Diariefors centralt.

ingen

inga

Platina

7515

Handiingar redovisande
skolkostens sammansattning

pa enheten;
redovisas pa matsedeln,
skolmaten.nu, server,
hemsdan

Bevaras

5 ar. Leverera lasarsvis.

Ansis vid skolksket.

ingen

inga

kronlogiskt

Skolmaten (applikation] intranatet,
hemsidan




[Diarieférs centralt. Antas av KF. Forslag til]ingen

7515 Kostpolicy Papper/ datafil Bevaras Sar inga Platina/ intranat
forfattningssamling/ beslut/ Beredning gors av Barn- och
Intranat Skolnamnden. Publiceras pa intrnatet,
7.5.16 Tillhandahalla studie- och | Tilhandahalla studie- och
7516 Handlingar praktik och Forvaras i elevakt/ Parm p3 |GIA nej T ex arbetsplatskontakter, praktikbesked, [ingen i harmitsa www.samverka.nu - digitalt verktyg
praktikplatser (PRAO elev) SUV-kansli motsvarande (omdomen. Under forutsattning att dar elever soker sina praoplatser.
uppgift om genomford praktik
7.5.16 elevers Forvaras i elevakt/ Parm p |Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Viktigt att bevara for framtida planering  [ingen inga www.samverka.nu - digitalt verktyg
placeringar under praktisk SUV-kansli motsvarande v Prao men aven for forsakringsfragor dr elever soker sina praoplatser.
arbetsiivs orientering (PRAC) m.m.
7516 Kontrakt med foretag gallande p3 enheten PASUVK Bevaras 5 5. Leverera lasarsvis. |Bevaras | bevishanseende vid t ex ingen inga www samverka.nu - digitalt verktyg
praktikplatser motsvarande, elevakt forsakringfall vid t ex.intraffat olycksfall dar elever soker sina praoplatser.
under PRAO som ger men i framtiden.
7516 elever som Elevakt Bevaras 5 5. Leverera lasarsvis. |F heten. Utfardas [} harmitsa Procapita
fatt modersmalsundervisning modersmalshandiaggare
och studiehandiedning
7516 [Anskan/ anmalan/ avanmalan Elevakt Gallras vid avslutad skolgang el Modersmélsenheten handiagger. Galler [ingen l}a harmissa 3 Procapita, E1j
lom modersmalsundervisning pappersblankett | parm bide for grundskolan, fiskola och efternamn
terminsuis p enheten. gymnasiet. Behovs en ny ansokan nar
elev borjar | gymnasiet.
Modersmalshandiaggare skickar saker
epost ill berord larare.
7516 [Anmalan och beslut Elevakt Gallras vid avslutad skolgang nej Gallras vid avslutad skolgang ingen i harmitsa kronologiskt: terminsvis, Procapita, E-tjanst webben
som andrasprak pappersblankett | parm efternamn
erminsyis ps enheten.
7516 [Anstkan och beslut om Elevakt Gallras vid avslutad skolgang el Fylls i av larare/mentor. Godkanns av__|ingen lla harmiosa 3 Procapita, E1j
studiehandledning pa pappersblankett | parm rektor. Vidare till efternamn
modersmal terminsuis ps enheten. Gallras vid
auslutad skolgang.
7516 med p3 enheten, |Elevakt Gallras vid avslutad skolgang el Hanteras som korrespondens i stort om _|ja forekommer |ja forekommer kronologiskt Etjanst webben, outiook
varnadshavre outlook, pérm det inte tillfor arendet sakuppgift kan det
gallras inom 90 dagar.
7516 Betve papper Systematiskt pa enheten | Elevakten, Betygskatalog _|Bevaras skickas snarast till pappersform privata frstaende skolor. _[ingen inga Kronologiskt terminsvis Procapita
stadsarkivet Original pa skolorna.
7.5.17 Hantera kommunala Intyg, betyg, beslut om
elevregister, narvarorapport och
redovisning frén arbetsgivare
75. och hantera tl tillsyn av
frin regelverk
7519 (Anstkan om Di Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina
huvudman for fristsende
forskola eller ritidshem
7519 [Anskan om ratt tll bidrag for Di Bevaras 5 &r. Leverera asarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina
fristsende pedagogisk omsorg
7519 o Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt ingen inga Platina
huvudman for fristsende
forskola eller,fitidshem
7519 Beslut om ratt tll bidrag for o Bevaras 5 ér. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt ingen inga Platina
fistaende pedagogisk omsorg
inklusive underlag
7519 Ise av beslut om i Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina
[godkannande for fistdende
forskola, fritidshem
7519 Bekraftelse av beslut om ratt i Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina
bidrag for fristaende
pedagogisk omsorg
7519 Beslut galland o Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt ingen inga Platina
for fristaende forskola inklusive
underlag
7519 Beslut gallande ratt till bidrag. o Bevaras 5 ar. Leverera asarsvis. | Diariefors och handlages centralt. _[ingen inga Platina
for fristhende pedagogisk Beslutsprotokoll.
Jomsorg, inklusive underlag
7519 [Ans6kan om forandring | i Bevaras 5 &r. Leverera lasarsvis. | Avsteg fran ko, forandrat barnantal |ingen inga Platina
fristaende verksamhet (tillgallgt utokande, permanent
utokande). Diariefors och handlaggs
centralt.
7519 [T Di Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina

godkinnande for fritsaende
forskola, fritidshem




7519 7 i Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina
bidrag for fristaende
pedagogisk omsorg
7519 ansteutls o Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Avsteg fran kb, forandrat barnantal _[ingen inga Platina
| ristaende verksamhet (tillgallgt utokande, permanent
utokande). Diariefors och handlages
centralt.
7519 Beslut om forandring | o Bevaras 5 br. Leverera lésarsvis. |Avsteg fran ko, forandrat barnantal _[ingen inga Platina
fristaende verksamhet (tillgallgt utokande, permanent
utokande). Diariefors och handlaggs
centralt.
7519 [Avial med enskilda som o Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. ingen inga Platina
bedriver forskoleverksamhet Avtal mellan kommun och fristsende
utforare forekommer i regel inte d
verksamhet i normalfallet inte
upphandias. Kan vara avtal om specifika
lomraden, ex leverans av maltider, lokaler
etc.
7519 i Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina
som huvudman for
nyetabliering eller utokning av
befintig fristaende verksamhet
7519 [Tiansteuts o Bevaras 5 ar. Leverera asarsvis. | Diariefors och handlages centralt. _[ingen inga Platina
remiss frén Skolinspektionen i
arende om fristéende skola
7519 Plan ver tillsyn i fritstaende o Bevaras 5 ar. Leverera asarsvis. | Diariefors och handlages centralt. _[ingen inga Platina
verksamhet
7519 [T h Di Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina
handiingar gallande tillsynsplan
fristaende verksamhet
7519 Protokoll over g Di Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina
tillsyn
7519 Protokollefter riktad D Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina
7519 Beslut om D Bevaras 5 4. Leverera [asarsvis. | Pafoljdskatalog: Anmarkning, ingen inga Platina
tillsyn i fristende verksamhet forelsggande, aterkallelse,
sterkallande, Tillalligt
verksamhetsforbud. Diariefors pch
handiaggs centralt.
7519 Anmalan om i o Bevaras 5 4. Leverera lashrsvis. |Di dla tralt. Platina
fristaende verksamhet
7519 arets tilsyn o Bevaras 5 ar. Leverera asarsvis. | Bilaga till tiansteutlatande. Rapport til [ingen inga Platina
nsmnd. Diariefors och handaggs
centralt.
7519 stande med o Bevaras 5 ar. Leverera asarsvis. | Diariefors och handlages centralt. _[ingen inga Platina
sammanstalld rapport over
aters tilsyn i fristaende
verksamheter
7519 5 o Bevaras 5 ar. Leverera asarsvis. | Heter for systematiskt kvalitetsarbete |ingen inga Platina
[kommande ars tillsyn
frista
7519 aring|GIA nej Brukarenkat. T e.x Vaga Visa. Anvands [ingen inga kronologiskt
auseende fristéende som underlag vid tillsyn. Gallras efter
verksamhet i
7519 Begaran om y Diarium Bevaras 5 ér. Leverera lashrsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina
genomford tillsyn i annan
pedagogisk verksamhet
7519 Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt ingen inga Platina
7519 [Anstkan om Ullfalligt utokat | papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina
'Edkannande
7519 Ri Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Diariefors centralt ingen inga kronologiskt Platina
myndighetsutovning av framover
fristaende forskolor och annan
pedagogisk verksamhet
Norrtalje Kommun
7519 [Rikt Papper/ Fil Bevaras |Efter dverenskommelse |Lokal disk G./ bor foras bver till Platina
myndighetsutovning av med stadsarkivet/ efter 5 |samlingsyta
fistaende forskolor och annan 4 verksamhetssystem
pedagogisk verksamhet
Norrtalje Kommun
75. med och annan
fristhende
verksamhet
7520 Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlags centralt ingen inga Platina
75.20 [Narvarolista papper/datafil|piarieforing [Diarium centrait G2ar ne Diarefors och hand! tralt ingen inga Platina
7520 Information tll fristdende |papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlags centralt ingen inga Platina
forskolor t ex motesprotokoll,
narvarolista
7520 Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt ingen inga Platina
7520 Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt ingen inga Platina
7520 Inbjudan papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt G 2ar nei Diariefors och handlages centralt ingen inga Platina

7.6 Sérskilda utbildningsformer




7.6.1 Hantera undervisning for | Ansokan och besiut for
i i sjukhusskola eller
hem hemmet, sarskilda
761 [Anskan om ratt tll forlangd _|papper/datafil | Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Underskriven av samtliga [ stark l1a kansiiga Platina/ Procapita
skolplikt virdnadshavare. Vérdnadshavare
ansoker. Diariefors och handlaggs centralt|
av centrala elevhaisan
Beslut om forlangd skolplikt__|papper/datafil | Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. centrala elevhalsan | 2 kansiiga Platina/ Procapita
med rektor. Beslutas av
[Anskan om ratten att fullgora |papper/datafil | Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Hand! centrala 8 [a Platina
skolgang i grundskola med rektor. Beslutas av
forvaltningsdirektor,
761 Beslut om att Diarieforing Diarium Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Hand! centrala 4dJa forekommer |1a kansliga Platina
grundskola med rektor. Beslutas av
761 [Anskan om uppskjuten papper/datafil _|Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4. Leverera lashrsvis. |Underskriven av samtliga 2 2 Platina/ Procapita
skolplikt virdnadshavare. Vérdnadshavare
ansoker. Diariefors och handlaggs centralt
av centrala elevhalsan.
761 T skolplikt | Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlaggs centralt. 12 forekommer _|Ja kansliga Platina/ Procapita
grundskolan
761 Utredning/ beslutsunderlog _|papper/datafil | Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centralt. [ forekommer [ja kansliga Platina/ Procapita
gsllande uppskjuten skolplikt
761 Lista over skolpliktiga barn som pa GIA nej Central hantering. Gallras efter ingen inga Procapita
saknar skolplacering forvaltningskontoret, skolplacering
Procapita.
761 Systematisk Systematiskt pa IED nej Central hantering. Skolpliktsansvarig ingen lja harmldsa Systematiskt | Procapita
virdnadshavare forvaltningskontoret, administrator bevakar. Utskick sker verksamhetssystem, gemensam
Procapita. Iopande varje manad. Gallras efter disk motsvarande
skolplacering
Handlingar rorande sérskid _|papper/datafil | Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. |Forvaras | elevakt, Mentor kontaktar |ja stark lla kansliga Platina/ Procapita
[undervisning pa sjukhus eller virdnadshavare inom 2 dagar. Protokoll
motsvarande fran planeringsmote.
62 Provning, beslut och uppfoljning av
[fullgsra skolplikt [annat sit att fullgora svensk
skolplikt i annat land. Insyn och
aterkallelse
[Ansokan om att fullgora Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Ska vara underskriven av samtiiga ingen i} kansliga Platina/ Procapita
skolplikten p4 annat satt vardnadshave och avse hogst ett &r i
taget. Diariefors och handlaggs centralt.
Forvaras i elevakt
762 Information Elevakt IED nej ingen lja férekommer Procapita
Ansokan om att fullgora [Diariefor Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Ska vara underskriven av samtiiga lla0SL21kap 75 |ja kensliga Platina/ Procapita
skolplikten pa annat sit vid vardnadshave och avse hogst ett ar i
utlandsvistelse (Blankett) taget. Diariefors och handlaggs centralt.
Forvaras i elevakt
762 fullgor Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Handlaggs och beslutas centralt. Delges _|forekommer [ja kansliga Platina/ Procapita
skolplikten p4 annat satt namnden.
762 [Tiansteskrivelse/ forslag il |papper/datafil _|Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Handlaggs och beslutas centralt. Delges _|orekommer _[ja kansliga Platina
namnden.
Diarieforing [Diarium centralt IED nej ingen lja forekommer Platina
762 Vitrande frén vérdnadshavare |papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar eller efter Platina
over forslag tillbeslut verenskommelse
lasarsvis
762 [Besiut Arbetsutskott/ Namnd | papper/datafil | Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar eller efter [Avslagsbesiut eller besiut av principiell _|forekommer  |ja kansliga Platina
verenskommelse karakuar. Bereds centralt.
lssrsvis
762 Information till skatteverket IED nej Handlaggs centralt. ingen inga Procapita
Forsakringskassan om elevs
skolgang utomlands
762 eslut gallande elevs ledighet Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 ar. Leverera lasarsvis. | Handlaggs centralt ingen inga Piatina
auseende fullgora skolplikt pa
annat satt
762 Utredning Diarieforing Diarium /elevakt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt enligt _[ingen inga Platina
gallande medgivande om/ att rutiner. Forvaras i elevakt.
fullgora skolplikten pd annat
satt
t att Diarieforing Diarium/elevakt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiaggs centralt enligt _|ingen inga Platina
fullgora skolplikten pa annat rutiner. Forvaras i elevakt.
sitt
T av Diarieforing Diarium/elevakt Bevaras 5 br. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handiages centralt enligt _|ingen inga Platina
medgivande att fullgora rutiner. Forvaras i elevakt.
skolplikt pa annat satt
Plan for insyn over skolgangen |papper/datafil | Diarieforing Diarium/elevakt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Upprattas tillsammans med ingen inga Platina
vid medgivande att fullgora Virdnadshavare, Rektor. Diariefors
skolplikt pa annat sitt centralt, Forvaras i elevakt.
Lista over skolpliktiga barn som pa GIA nej Central hantering. Gallras efter ingen inga Systematiskt Procapita Procapita
saknar skolplacering forvaltningskontoret, skolplacering
Procapita.
Systematisk Systematiskt pa IED nej Central hantering. Skolpliktsansvarig ingen lja harmldsa Systematiskt Procapita
virdnadshavare forvaltningskontoret/ administrator bevakar. Utskick sker
vardnadshavare, Procapita. Iopande varje manad. Gallras efter
skolplacering




762 [Anskan om uppskjuten [papper/datafil  |Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4. Leverera lashrsvis. |Underskriven av samtliga [ra stark [12 kansliga Platina] Procapita
skolplikt vardnadshavare. Vardnadshavare
ansoker. Diariefors och handaggs centralt
v centrala elevhiisan.
762 T skolplikti Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt. [1a forekommer [l kansliga Platina/ Procapita
grundskolan
762 Utredning/ beslutsunderlag | papper/datafil | Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. | Diariefors och handlages centralt. lja forekommer |ja kansliga Platina] Procapita
gsllande uppskjuten skolplikt
762 g att fullgora Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. _|Ska vara underskriven av samliga ingen inga Platinal Procapita
skolplikten pa annat satt vardnadshavare och avse hogst ett ar i
taget. Diariefors och handléges centralt.
Forvaras i elevakt.
762 [Ansckan om ratt tll forlangd | papper/datafil | Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Underskriven av samtliiga [ stark [ Kansliga Platina Procapita
skolplikt vardnadshavare. Vardnadshavare
[ansoker. Diariefors och handlages centralt
av centrala elevhlsan
762 [Besiut om forlangd skolplikt | papper/datafil | Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Handl centrala elevhal 3 [ Kansliga Platina Procapita
med rektor. Beslutas av
762 [Utredning/ beslutsunderlag om |papper/datafil | Diarieforing Diarium/ Elevakt Bevaras 5 ér. Leverera lasarsvis. | Handl centrala [12 kansliga Platina] Procapita
forlangd skolplikt med rektor. Beslutas av
762 [Anstkan om ritten att fullgora |papper/datafil | Diarieforing [Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera asarsvis. | Hand! centrala Tsamra [ Kansliga Platina
skolgang i grundskola med rektor. Beslutas av
762 T Diarieforing Diarium centralt Bevaras 5 4. Leverera lasarsvis. |Hadnl centrala [12 kansliga Platina

erundskola

med rektor. Beslutas av.

7.7 Annan i
7.7.1 Planera och fdlja upp annan  |Planera och félja upp annan
772 placering Placering [ annan
annan pedagogi pedagoe
77 Hantera Tannan
annan pedagogi pedagogs
7.7.4 Planera, genomféra och folja_|Planers, genomfora och folja upp.
jisning i annan iannan pedagogisk
pedagogisk verksamhet verksamhet
7.7.5 Tillh: | Tillh: iannan
annan pedagogi pedagog
7.7.6 Bedriva ppen forskola
[Bedriva Gppen forskola
Overfors till Kultur- och |78 Kulturskola
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