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Inledning

Syftet med denna anvisning

Dokumenthanteringsplanen &r till for att stétta medarbetare i Grundskoleférvaltningen och
skapa enhetliga riktlinjer for hantering av allménna handlingen genom att beskriva om de
ska bevara eller gallra samt hur de ska hanteras och forvaras under sin livscykel.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning galler tillsvidare for grundskolendmnden och grundskoleforvaltningen.
Denna dokumenthanteringsplan tillampas pa handlingar inkomna till/upprattade hos
Grundskolenamnden fran och med 2018-07-01 och tills vidare.

Bakgrund

I enlighet med Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering 4 Kap. 2 8§ ska varje myndighet i Goteborgs stad uppratta en
dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ska innehalla hanteringsanvisningar
som beskriver vilka allménna handlingar férvaltningen har, om de ska bevaras eller gallras,
redovisa de gallringsbeslut som géller fér myndigheten, hur handlingar ska sorteras samt
forvaras. Dokumenthanteringsplanen beslutas av myndighetens ndmnd och kan delegeras.

Koppling till andra styrande dokument

- Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering,
beslutad av Kommunfullméktige.

- Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv-
och informationshantering, beslutad av Arkivnamnden for Véastra Gotalandsregionen
och Goteborgs Stad.

- Goteborgs stads grundskolenamnds klassificeringsstruktur version 2019:2.4.

Stodjande dokument
- Rutin for arkivering av handlingar rorande elever placerade i sérskilda
undervisningsgrupper, niva 4

Versionshantering

Gallande version: 1.7

Om myndigheten och dess uppdrag

Myndighetens namn &r Goteborgs grundskolendmnd och dess forvaltning &r Goteborgs
grundskoleforvaltning. Goteborgs grundskolendmnd &r huvudman enligt skollagen och
ansvarar enligt forvaltningens reglemente for:

- de uppgifter som ankommer pd kommunen inom forskoleklass, grundskola, anpassad
grundskola, fritidshem och pedagogisk omsorg som erbjuds i stéllet for fritidshem enligt
skollagen och skolférordningen samt 6vrig lagstiftning inom utbildningsomradet.

- utbildning for elever som vardas pa sjukhus eller annan motsvarande institution.

- Oppen fritidsverksamhet enligt skollagen.
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- verkstéllighet av stadsdelsndmnds gynnande beslut i &rende om Korttidstillsyn enligt lagen
om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS).

- de uppgifter som ankommer pa vardgivaren for de medicinska- och psykologiska insatserna
inom elevhéalsan i kommunal férskoleklass, grundskola och anpassad grundskola

- att erbjuda och tillhandahélla kulturskoleverksamhet i hela staden

Vad ar offentlighetsprincipen och allméan
handling?

I Sverige har vi offentlighetsprincipen. Det betyder att var och en i Sverige har ratt till insyn
i statens och kommunernas verksamhet och till att ta del av offentliga allménna handlingar.

Begreppet handling galler for allt som innehaller information. En handling kan vara ett
fysiskt papper, en fil pa datorn, data eller information i ett IT-system. Begreppet handling
omfattar inte enbart text utan aven bild, ljud och video. En handling blir allmén nar den:

Forvarad hos
myndigheten

Inkommen

Upprattad/utgaende

Om den finns forvarad
hos férvaltningen i dess
lokaler. En handling
anses dven forvarad hos
myndigheten dven nér
en tjdnsteman har den i
sin bostad for att arbeta
med den dér.

(Detta inkluderar aven

handlingar i IT-system

dér servar ar forvarad
pa annan ort)

Né&r handlingen har
skickats eller [&mnats in
till myndigheten.
Handlingen behdver
inte ha lasts eller
Oppnats av en
tjansteperson for att ses
som inkommen.

Exempel

E-post fran
vardnadshavare, ansokan,
information fran andra
myndigheter

Nér handlingen har
beslutats, faststéllts eller
tillhor ett &rende som
har avslutats.
Handlingar som skickas
utanfér myndigheten
blir aven allman.

Exempel

Beslut, styrande
dokument, utredningar, e-
post till en
vardnadshavare, betyg, e-
postlogg, intern e-post som
innehaller sakuppgifter till
ett drende

Vad &r inte allman handling?

Handlingar som inte anses allméanna &r till exempel; arbetshandlingar i &rende innan arendet
ar beslutat eller arkiverat (t.ex. utkast till beslut), intern e-post som inte har koppling till ett
arende, kopior (&dven sakerhetskopior), minnesanteckningar (som inte tillfort sakuppgift till
arende), och tjanstepersons mail/brev som berdér rent privata arenden.
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Visste du att din e-post innehaller allmanna handlingar?

Den storsta del av den e-post du hanterar som anstélld hos Grundskoleforvaltningen ar
allmanna handlingar. Det innebar att du maste vara medveten om bland annat foljande:

e Attinformation i din e-postinkorg kan begaras ut nar
som helst.

e Du maste hantera informationen i enlighet med
denna dokumenthanteringsplan och andra styrande
dokument. Det innebdr att verkstélla gallringar samt
hantera den information som ska bevaras.

e E-postinkorgen dr inte en forvaringsyta for allménna
handlingar.

e E-postinkorgen med tillhérande e-post och filer
raderas nar du lamnar staden.

Du hittar mer information om hantering av e-post i Goteborgs Stads regler for
anvéndande av e-post.

Begaran om allmén handling - Offentlig eller sekretess?

| Sverige &r huvudregeln att allménna handlingar ar offentliga. Dock kan detta begransas
om handlingarna innehaller sekretessbelagda uppgifter. Detta regleras genom
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Varje utlimnande av allméan handling provas
alltid genom en sa kallad menprévning av myndigheten. Genom en menprévning bedéms
det om en handling kan l&mnas ut i sin helhet. En beddmning om att neka ett delvis eller
helhet utlamnande far enbart géras med belagg fran paragrafer fran Offentlighets- och
sekretesslagen. Vem som far besluta om ett avslag styrs genom Grundskoleforvaltningens
delegationsordning.

For mer information om begaran om allmén handling las vidare pd_Goteborgs Stads rutin for
hantering av begaran om utldmnande av allménna handlingar.

Bevara eller gallra?

Huvudregeln vid hantering av allmanna handlingar &r att dem ska bevaras for alltid, om
inte ett bevarande- och gallringsbeslut finns.

| Goteborgs stad ar det Regionarkivet som beslutar om vad for handlingar som far gallras.
Grundskoleforvaltningen utreder sjalv vad for handlingar som vi Onskar gallra och
framstéller detta i en sa kallad gallringsframstéllan till Regionarkivet. Regionarkivet
beslutar sedan om att godkanna forvaltningens framstéllan i ett bevarande- och
gallringsbeslut.
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Vad betyder gallring?

Gallring betyder att slanga eller forstora information i allménna handlingar. Det inkluderar
att slanga hela handlingar eller forstora information i ett digitalt system som oméjliggor
framtida sammanstallningar eller som gor informationen

obegriplig. Gallring & ddrmed ett ingrepp i

offentlighetsprincipen.

Gallra ska inte blandas ihop for begreppet rensa. Rensa
innebar att slanga nagot som inte ar en allman handling till
exempel en kopia eller minnesanteckningar. Rensa till
skillnad fran gallring ar inget ingrepp i offentlighetsprincipen.

En gallring foljs alltid av en gallringsfrist; den utsatta tid da
en gallring far verkstallas. En gallringsfrist borjar alltid raknas
efter det innehavande aret som handlingen upprattades/ inkom
har passerat; vilket innebar i borjan av aret darpa.

Exempel pa gallringsfrist:
Nationella prov i 6vriga amnen har en gallringsfrist pa 5 kalenderar. En elevldsning i
nationella prov i engelska som ar skrivet under varterminen 2015 far darmed gallras
forst januari 2021.

Maste jag gallra alla personuppgifter?

Nej! En vanlig missuppfattning sedan dataskyddsférordningen (DSF) kom i bruk ar att alla
personuppgifter maste raderas; detta galler inte for Grundskoleforvaltningen och 6vriga
svenska myndigheter.

Grundskolefdrvaltningen faller under offentlighetsprincipen och darmed &r det arkivlagen
och darmed intresset av insyn och bevaring av allménna handlingar som styr vad som ska
bevaras och gallras. Detta innebar att gallring av personuppgifter far enbart stodjas pa
gallringsbeslut i dokumenthanteringsplanen.

Att forsta och hitta i
dokumenthanteringsplanen

Hur hittar jag i dokumenthanteringsplanen?

Dokumenthanteringsplanen ar handlingstyper ordnade efter nagot som Kkallas
klassificeringsstruktur”, men vad &r det?

Klassificeringsstruktur ~ bestar av  var namnds och  férvaltningsuppdrag,
verksamhetsomraden och processer; helt enkelt vad vi gor! Du ska darfor leta i den process
du vanligtvis arbetar i for att hitta hur du ska hantera dina handlingar. Vid varje process i
dokumenthanteringsplanen finns det en forklaring vad den omfattar.
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Den gallande klassificeringsstrukturen for grundskoleniamnden ar 2019:2.4 och finns pa
styrande dokument.

Exempel pa hur du hittar i dokumenthanteringsplanen:

Exempel 1: Exempel 2:

- Jag vill veta hur jag ska hantera betyg!” - Jag vill veta hur jag ska hantera

D4 tittar du under process 3.3 Betygsatta klasslistor!”

elever. Dé tittar du under process 3.1 Organisera,

planera och utvardera undervisningen.

Hur stker jag enklast i dokumenthanteringsplanen?

Dokumenthanteringsplanen bestar av manga sidor och det kan darfor vara tidskravande att
soka genom den efter de handlingstyper som berdr dig. For att enkelt hitta de
handlingstyper du soker efter finns tva rekommenderade tillvagagangssatt:

Klicka pa rubrik i innehallsforteckningen
Innehallsforteckningen bestar av lankar som genom ett
klick tar dig direkt till den sida rubriker och dess innehall
finns.

Soka efter specifika ord

Genom att anvénda funktionen sok i adobe eller
webblasaren kan du leta efter ett specifikt ord i
dokumenthanteringsplanen. Denna funktion kommer du
vanligtvis at genom kortkommandot CTRL + F.

Vad goOr jag om jag inte hittar min
handling i dokumenthanteringsplanen?

Om din handling inte finns med i dokumenthanteringsplanen galler alltid bevaring. En
handling far enbart gallras om ett bevarande- eller gallringsbeslut finns. Meddela géarna
forvaltningens arkivarier om din handling inte finns med i dokumenthanteringsplanen.

Vad betyder begreppen i dokumenthanteringsplanen?

Hér forklaras ett rad begrepp som férekommer i dokumenthanteringsplanen.

Handlingar som kan férekomma i samtliga processer

Det forsta stycket av dokumenthanteringsplanen bestar av handlingar som kan forekomma i flera
eller alla processer; detta for att undvika upprepningar. Det innebér vid klassificering av handlingar
vid forteckning eller diarieféring ska handlingarna laggas i den process &rendet handlar om.

Diarieforing

Detta innebér att handlingarna ska registreras och hanteras i forvaltningens diarium i IT-system
Ciceron. Kontakta négon av forvaltningens registratorer om du har en handling som ska diariefora
men vet inte hur det gar till.
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Delegationshbeslut

Star det vid en handling att den &ar delegationsbeslut betyder det att beslutet &r fattat pa delegation
frdn namnden och kan behdvas anmalan till namnden. For att se om just ditt delegationsbeslut
behdver rapporteras tillbaka till namnden — l4s Delegationsordningen pé styrande dokument!

”Handlingarna ar ej fardigkartlagd” eller ”gallringsbeslut kommer”

Detta betyder att arbetet med att kartldgga processens handlingar eller hur de ska hanteras inte &r
fardigt. Grundskoleforvaltningen ar inte heller an klara med att fa sina gallringsframstéllan
godkanda av Regionarkivet. Dokumenthanteringsplanen kommer uppdateras efterhand nér
gallringsbeslut kommer.

Vad betyder kolumnerna i dokumenthanteringsplanen?

Dokumenthanteringsplanen bestér av ett antal kolumner och har foljer en forklarning av
vad dessa betyder och vad for information som kan hittas under dem:

Handlingstyp

I denna kolumn anges namnet pa en viss handlingstyp. Handlingstyper utgors
av de handlingar som inkommer till eller uppréattas inom en process.

Bevaras/gallras

I denna kolumn anges om en viss handling ska bevaras eller gallras samt vad
for gallringsfrist som galler.

Gallringsbeslut
I denna kolumn hénvisas det till vilket av arkivmyndighetens bevarande- och
gallringsbeslut som styr hanteringen av handlingstypen.

Registrering/Sortering/Forvaring

| denna kolumn anges vilken ordning en viss handling ska ordnas samt om den
ska registreras, samt var och pa vilket satt en viss handling ska hanteras

Arkivmedium

I denna kolumn anges vilket arkivmedium handlingarna/uppgifterna ska
bevaras sa lange handlingarna forvaras hos myndigheten., t.ex. digitalt eller
papper.

Sekretess

I denna kolumn anges om det vanligtvis forekommer sekretessbelagda
uppgifter i handlingstypen och vad for paragraf fran Offentlighets- och
sekretesslagen.

Anmarkning
I denna kolumn anges fortydliganden eller 6vrig information for att underlatta
hanteringen av en viss handling.
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Gallring av pappershandlingar

efter skanning

Det maste alltid finnas ett gallringsbeslut for att kunna gallra en pappershandling efter att

ha skannats in den i ett IT-system eller till en digital fillagringsyta.

Arkivndmnden har beslutat (2015-11-25 § 104, dnr AN-393/15 73) att pappershandlingar
far gallras efter skanning. Av gallringsbeslutet framgar det att varje myndighet sjalv ska
utreda vilka handlingar far gallras efter skanning samt vilka handlingar som av legala skal
behdver bevaras i papper. Myndigheternas tillampning av beslutet ska dokumenteras. Har

tillampas beslutet med anvisning for IT-systemen Adato, Ciceron, och PMO.

Nar gallring av pappershandling efter skanning far ske

Du far bara gallra din pappershandling efter skanning efter att du har stamt av med

féljande steg:

Q

Det maste alltid finnas en specifik anvisning for att kunna fa gallra
en handling efter du har skannat in handlingen.

Om det inte finns anvisning for det sa far du inte gallra pappershandlingen efter
du har skannat.

Pappershandlingarna far enbart gallras efter kontroll av den
digitala filen har skett och diarieféring har skett

Du som har skannat maste alltid kontrollera och sakerstalla att den digitala fil
som har skapats vid skanning stdmmer helt 6verens med pappersoriginalet
som du vill gallra. Ingen viktig information far ga forlorad. Detta galler speciellt
vid skanning av handlingar som &r dubbelsidiga, i farg eller innehaller otydlig
text. Handlingen ska &ven ha hunnits diarieforas for att sakerstélla att filen
fungerar.

Om skanningen inte kan tillgodose att den digitala filen stammer
Overens med pappersoriginalet ska pappersoriginalet bevaras

Pappershandlingen kan komma att behdvas bevaras for sitt
bevisvarde!

Handlingar kan behdva bevaras i pappersoriginal oavsett om de ndmns i denna
hanteringsanvisning om de uppfyller ndgon av de listade kriterierna nedan. Det
aligger ansvarig medarbetare att bedéma detta.

Kan behova bevaras pa papper for sitt

bevisvérde:

- Justerade protokoll

- Auvtal och kontrakt

- Aganderéttshandlingar

- Handlingar som behdvs for att styrka ett legalt —
forhallande —

- Handlingar som behovs for bevisvarde

- Handlingar som pa grund av format, graskala, A
farg eller andra egenskaper inte I

tillfredsstéllande kan bevaras enbart som

skannad bild
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Hanteringsanvisningar for pappershandlingar

efter skanning for Adato

Féljande hanteringsanvisningar géller for IT-stddet Adato. Som &r 1T-stéd i arbetet med

rehabilitering.

Handlingstyp

Hantering

Ovrig information

Lékarintyg/utlatande

Gallras efter skanning
och lags in i systemet

Utlatande fran foretagshélsovarden

Gallras efter skanning
och lags in i systemet

Kompetenskartlaggning

Gallras efter skanning
och lags in i systemet

Ifyllda blanketter (utskrivna fran Adato)

Gallras efter skanning
och lags in i systemet

Blanketter som vanligtvis skrivs pa i
systemet Adato men skrivits ut for att
fyllas i for hand.

Hanteringsanvisningar for pappershandlingar efter skanning

for Ciceron

Féljande hanteringsanvisningar galler for de handlingar som ska diarieféras i Ciceron. Om
pappershandlingarna ska bevaras ska de 6verldmnas till registraturen for arkivering.

OBS! De handlingar som far gallras ska alltid ha diarieforts innan gallring verkstalls.
Detta for att sékerstélla att filen blir rétt i systemet vid diarieféring.

Handlingstyp

Hantering

Anmarkning

Namnd och beslut

Protokoll fran Grundskolenamnd

Diariefors i Ciceron

Signeras digitalt sedan 2023

Tjansteutlatande till namnd

Gallras efter skanning
och diarieféring

Géller vid férekomst av pappershandling.

Ordfdérandebeslut

Gallras efter skanning
och diarieféring

Fran namnd. Galler vid forekomst av
pappershandlingar

Paskrivet delegationsbeslut

Gallras efter skanning
och diarieforing

Paskrivet delegationsbeslut ska skannas
in och tillforas till drendet.

Yttrande (uppréttat av Grundskoleférvaltningen)

Gallras efter arendets
avslut

Géller vid forekomst av pappershandling.

Remisser och enkater

Remiss samt remissvar

Gallras efter skanning
och diarieféring

Avser interna och externa remisser.

Synpunkter

Inkommande forslag/ klagomal/ synpunkt/ fraga/
berém

Gallras efter skanning
och diarieféring

Géller vid forekomst av
pappershandlingar.

Handlingar rérande éverklagan

Inkommande 6verklagan

Gallras efter skanning
och diarieforing
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Handlingstyp

Hantering

Anmaéarkning

Handlingar fran domstol / éverklagandenamnd,
exempelvis: meddelande, begaran om
kompletterande, yttrande, dom

Gallras efter skanning
och diarieforing

Frén bland annat: skolvasendets
overklagandenamnd, Forvaltningsratten,
Kammarratten eller Hogsta
forvaltningsratten

Handlingar rérande avtal, fullmakt och rattstvister

Auvtal, kontrakt och dverenskommelser

(Inkluderar hyresavtal om lokaler/fastigheter,
interkommunal erséttning och avtal om tjanster
mellan verksamheter /forvaltningar/organisationer.)

Skannas in, bevara
pappersoriginal

Enligt Avtalslagen och Lagen om
offentlig upphandling.

Pappersoriginal dverlamnas till
registraturen for arkivering.

Fullmakter

Skannas in, bevara
pappersoriginal

Enligt Avtalslagen och Lagen om
offentlig upphandling.

Pappersoriginal 6verlamnas till
registraturen for arkivering.

Handlingar rérande réttstvister

Skannas in, bevara
pappersoriginal

Pappersoriginal éverlamnas till
registraturen for arkivering.

Handlingar fran andra myndigheter

Protokollsutdrag fran annan namnd

Gallras efter skanning
och diarieforing

Auvser protokollsutdrag inkomna till
myndigheten fran Goteborgs stad, Vastra
Gotalandsregionen, lansstyrelsen.

Handlingar fran Justitieombudsmannen (JO)

Gallras efter skanning
och diarieforing

Géller vid férekomsten av
pappershandlingar.

Inkommande domar och beslut — som inte specifikt
namns

Gallras efter skanning
och diarieforing

Géller vid forekomst av
pappershandlingar

Handlingar fran Polismyndigheten, exempelvis
anmélning, underréttelse, beslut

Gallras efter skanning
och diarieforing

Géller vid forekomst av
pappershandlingar

Handlingar fran barn och elevombudet,
Skolinspektionen om anmélan, exempelvis:
begéran, forelaggande/vite, beslut

Gallras efter skanning
och diarieforing

Géller vid forekomst av
pappershandlingar

Handlingar fran tillsynsmyndighet, exempelvis:
meddelanden, protokoll/rapport, begdran, beslut

Gallras efter skanning
och diarieféring

Géller vid forekomst av
pappershandlingar

Fran bland annat Statens skolinspektion,
Arbetsmiljoverket, Inspektionen for vard
och omsorg, Regionarkivet,
miljoférvaltningen

Leveransreversal och — kvittens fran regionarkivet

Gallras efter skanning
och diarieféring

Géller vid forekomst av
pappershandlingar

Handlingar fran Skolinspektionen i dvriga drenden

Gallras efter skanning
och diarieféring

Géller vid forekomst av
pappershandlingar

Handlingar rérande projekt

Handlingar till EU-projekt (som ska diarieftras),
exempelvis: ansokan, besked om beviljad ansékan,
rapporter

Skannas in, bevara
pappersoriginal

Galler vid forekomst av
pappershandlingar.

Pappershandling dverlamnas till
registraturen for arkivering.

Handlingar till verksamhetsprojekt som ska
diarieforas: projektplan, projektdirektiv, slutrapport

Gallras efter skanning
och diarieféring

Géller vid forekomst av
pappershandlingar.

Ovriga projekthandlingar hanteras inte i
diariet och omfattas inte av
gallringsfristen
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Handlingstyp

Hantering

Anmaéarkning

Personal, arbetsmiljo och samverkan

Begaran om 6verlaggning i enskilda/tillfalle till
yttrande/6verlaggning i personalarende fran
fackliga forbund och arbetsgivare

Skannas in, bevara
pappersoriginal

Pappersoriginal 14ggs i personalakt.

Lonedversyn

Skannas in, bevaras i
pappersformat

Pappersoriginal 6verlamnas till
registraturen for arkivering.

Lokala 6verenskommelser

Skannas in, bevara
pappersoriginal

Pappersoriginal 6verlamnas till
registraturen for arkivering.

Anmaélan/avanmalan av facklig fértroendeman

Gallras efter skanning
och diarieforing

Géller vid forekomst av
pappershandlingar.

Protokoll/anteckningar fran facklig samverkan
(FSG, LSG pa avdelningsniva, SSG)

Skannas in, bevara
pappersoriginal

* For LSG pa verksamhets- /skol-
omradesniva se 1.6.

Pappersoriginal 6verlamnas till
registraturen for arkivering.

Byggarenden

Planérenden (6versiktsplan, detaljplan,
samradshandling, granskningshandling)

Gallras efter skanning
och diarieféring*

* Om format tillater, annars bevaras i
pappersformat i akt.

Handlingar rérande placering av elev

Underlag till Fritidsplacering

Gallras efter skanning
och diarieforing

Géller vid férekomst av
pappershandlingar.

Handlingar rérande omsorg pa obekvam arbetstid

Gallras efter skanning
och diarieforing

Géller vid férekomst av
pappershandlingar.

Handlingar rérande elevarenden

Handlingar till mottagande till anpassad
grundskola, exempelvis: beddmningar, samtycke
till att utreda om elev tillhér malgruppen for
anpassad grundskola, medgivande till mottagning i
anpassad grundskola

Skannas in, och gallras
efter arendets avslut*
*under forutsattning att

handlingarna har
diarieforts

Géller inte de fall da eleven har skyddade

personuppgifter, da ska

pappershandlingarna inte skannas in utan
hanteras i pappersakt hos registraturen.

Handlingar rérande tillaggsbelopp, exempelvis
ansokan, redovisning och beslut

Gallras efter skanning
och inmatning i DF
Respons

Paskrivna rektorsbeslut/anmalan som ska
diariefdras, exempelvis:

- Anmalan om hdg franvaro
- Beslut om disciplinara atgarder

Gallras efter skanning
och diarieféring

Géller vid forekomst av
pappershandlingar.
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Handlingar som forekommer | alla processer

Gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse
Ersétter tidigare beslut om generellt gallringsbeslut fér handlingar av tillfalliga eller ringa betydelse, fattat 2018-07-09, N609-0122/18.

Gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallringsbeslut

Anmaérkning

Kopior och dubbletter *

Gallras efter kontroll att originalet
har arkiverats och att det géller om
en ren kopia

392/15 73, 2015-11-
2588 A

* Som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos myndigheten med
samma innehall. Om ny information har skrivits pa kopian/dubbletten ska den
hanteras som ett original.

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens
interna planering och verksamhetsredovisning

Till exempel:

- Sammanstéllningar hamtade fran plattformar som
visualiserar radata fran datalager eller kéllsystem

Gallras nér sammanstéllning eller
annan bearbetning gjorts*

392/15 73, 2015-11-
2588 A

* Gallras under forutsattningen att handlingarna i 6vrigt inte har ndgon funktion.

Cookie- och tempfiler samt webbl&sarnas historiefiler

Gallras efter 30 dagar

392/15 73, 2015-11-
2588, A

E-postloggar

Gallras efter 30 dagar

AN-5371/17

Beslutat genom sérskilt gallringsbeslut for e-postloggar i Microsoft Exchange dnr,
N609-0121/18.

Intraservice har uppdraget att verkstélla beslutad gallring.

Chattloggar i Teams

Gallras efter 30 dagar

AN-07633/22

Beslutat genom generellt bevarande- och gallringsbeslut for chattloggar i Teams i
Microsoft 365 dnr, N609-0837/23.

Intraservice har uppdraget att verkstélla beslutad gallring.

Chattmeddelanden i Teams

Gallras efter 90 dagar

AN- 00660/23

Beslutat genom generellt gallringsbeslut for chattmeddelanden i Teams i Microsoft
365, dnr N609- 1765/23

Intraservice har uppdraget att verkstélla beslutad gallring.

Register, liggare, listor och andra tillfalliga
forteckningar samt utskrifter av ringa betydelse fran
databaser*

Till exempel:

Gallras nér handlingen inte langre
behovs i verksamheten eller nar
uppgifterna har uppdaterats eller
expedierats.

392/15 73, 2015-11-
2588, A

* Som har tillkommit for att underlatta myndighetens arbete eller begarts ut som
underlag och som saknar betydelse nér det géller att dokumentera myndighetens
verksamhet, att forsta ett drendes beredning och beslut, att atersoka handlingar eller
att uppratthalla samband inom arkivet.
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Gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingstyp Bevaras/gallras

- Listor ur IT-system for att stimma av
information, eller som hjélp vid annat arbete

- Sammanstéllningar hamtade fran plattformar som
visualiserar radata fran datalager eller kéllsystem

Gallringsbeslut

Anmaérkning

Felaktiga uppgifter i upptagningar for automatiserad Gallras efter rattning
behandling av registerkaraktér, vilka tillkommit
genom skrivfel, réknefel eller motsvarande
forbiseendefel.

392/15 73, 2015-11-
2588,B

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av Gallras nér drendet avslutats*
postbefordran
Till exempel:

- Inl&mningskvitton fér rekommenderad post

392/15 73, 2015-11-
2588, A

* Gallras under forutsattning att de inte langre behdvs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten.

Inkomna handlingar eller korrespondens av rutinméssig karaktér och tillfallig betydelse

Inkomna eller expedierade framstéllningar, Gallras efter atgard eller
forfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse | genomlasning
eller rutinméssig karaktar*

Till exempel:
- Forfragningar fran allmanhet eller
vardnadshavare om blanketter, motestider,
Oppettider eller annan allméan information.

392/15 73, 2015-11-
2588, A

* Som inte tillfort sakuppgift till ett &rende.

Svar pa forfragan som &r av tillfallig betydelse eller Gallras efter skickat svar
rutinméssig karaktar*

392/15 73, 2015-11-
2588, A.

* Som inte tillfort sakuppgift till ett &rende.

Reklam och inkomna kurs- och Gallras efter genomlasning
konferensinbjudningar

392/15 73, 2015-11-
2588,A

Handlingar som har inkommit for kannedom och som | Gallras efter atgard eller
inte har foranlett ndgon &tgérd, om de dven i dvrigt &r | genomlasning
av ringa betydelse

Till exempel:
- Nyhets- och informationsbrev

392/15 73, 2015-11-
2588,A

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens Gallras efter atgard eller
verksamhetsomrade, eller som &r meningslosa eller genomldsning*
obegripliga

Till exempel:

- E-post utan innehall

392/15 73, 2015-11-
2588, A

* Far gallras under forutsattning att handlingarna inte kraver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild for atgard.
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Gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingstyp

- Bifogade filer som inte kan 6ppnas
- Spam

Bevaras/gallras

Gallringsbeslut

Anmaérkning

Mottagnings- och delgivningsbevis

Gallras nér beslutet vunnit laga kraft
och &rendet avslutats*

392/15 73, 2015-11-
2588, A

* Far gallras under forutsattning att de inte har paforts anteckning som tillfort
&rendet sakuppgift eller inte langre behdvs som bevis for att en forséndelse har
inkommit till eller utgétt fran myndigheten.

Handlingar som inkommit till myndigheten i icke
autentiserade form, t.ex. fax eller e-post, om en
autentiserade handling med samma innehall har
inkommit till &rendet

Gallras nér den autentiserade
handlingen inkommit till
myndigheten*

392/15 73, 2015-11-
2588,B

* Far gallras om handlingen inte har paforts ndgra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for handlaggningens gang.

Om den forsta inkomna handlingen paforts ankomststampel bor den bevaras till
dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat sétt,
t.ex. i diarium eller l4tt tillganglig logglista. | de fall &rendet ror
myndighetsutdvning mot enskild bdr handlingen bevaras till dess att
6verklagandetiden har 16pt ut.

Handlingar som kan dverféras till annat format

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller

expedierats fran myndigheten i elektronisk form, t.ex.
e-post, om handlingarna har éverférts till annat format
eller annan databérare, t.ex. genom utskrift pa papper.

Gallras efter dverforing till annat
format*

392/15 73, 2015-11-
2588,B

* Far gallras under forutsattning ar att éverforingen endast har medfért ringa forlust.
For att forlusten ska anses ringa, kravs att handlingarna inte &r autenticerade genom
elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa
ett sddant satt att betydande bearbetningsmojligheter gér forlorade.

Meddelanden i rostbreviada, sms och mms, som
tillfort ett rende sakuppgift

Gallras efter informationen
dokumenterats i en tjansteanteckning

392/15 73, 2015-11-
2588,B

Handlingar som har dverforts till annan databdrare
inom samma medium

Gallras efter 6verforing till annan
databérare inom samma medium
samt att det sékerstéllts att
dverforingen inte lett till
informationsforlust*

392/15 73, 2015-11-
2588,B

* Far gallras under forutsattning att de inte langre behdvs for sitt andamal, t.ex.
arkivexemplar av upptagningar for automatiserad behandling och mikrofilm
(sékerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt
upptagningar for automatiserad behandling som endast framstéllts for éverféring,
utlamnande, utlan eller spridning av handlingar.

Handlingar som upprattas och sprids elektroniskt i
informationssyfte under forutsattning att handlingarna
har 6verforts till annat lagringsformat eller annan
databérare for bevarande.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som
ar felaktiga eller inaktuella, under forutséttning att de
ersétts av rattade/uppdaterade handlingar.

Gallras efter dverforing till annat
lagringsformat*

Gallras efter rattning/uppdatering**

392/15 73, 2015-11-
2588,B

* Om dverforingen innebdr forlust av samband med andra handlingar inom eller
utom myndigheten, t.ex. genom elektroniska lankar, far en bedémning goras i varje
enskilt fall av lankarnas vérde.

** En forutséttning &r att de uppgifter som réttats/uppdaterats endast ar av tillfalligt
intresse (t.ex. adresser, telefonnummer, dppettider).
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Handlingar rérande 6verklagande av myndighetsbeslut

Hér listas anvisningar for handlingar rérande 6verklagan som kan forekomma i olika processer. Handlingarna ska diarieféras eller fortecknas i den process som
handlingarna beror.

Handlingar rorande 0verklagande av myndighetsbeslut

: Gallrings-  Registrering/ sortering/ Arkiv- .t
Handlingstyp Bevaras/ gallras g . g ; g g . Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium

Overklagan av myndighetsbeslut Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Kan Inkommen 6verklagan till myndigheten.
forekomma

Beslut som ¢verklagas samt andra tillhérande | Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Kan Skickas till domstol eller dverklagningsinstans.

handlingar forekomma

Yttrande med bilagor Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Kan Yttranden som skickas till domstol eller
férekomma 6verklagandenadmnd. Bilagor inkluderar bland

annat: dverklagan, anstkan, beslut, och annat
underlag som beskriver drendet

Rattidsprovning Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Meddelande, begaran om komplettering eller | Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Kan Fran bland annat: skolvasendets
yttrande, dom forekomma Overklagandendmnd, Forvaltningsratten,

Kammarratten eller Hogsta forvaltningsrétten

Handlingar rérande EU-projekt

Haér listas anvisningar for de EU-handlingar som kan forekomma i olika processer. Handlingarna ska diarieforas eller fortecknas i den process som handlingarna
beror.

Handlingar rérande EU-projekt

: Gallrings- Registrering/ sortering/ Arkiv- .
Handlingstyp Bevaras/ gallras g % g . g g . Sekretess  Anmaéarkning
beslut férvaring medium
Projektansdkan med bilagor Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej Bilagor: Rattslig form, bankuppgifter,
declaration of honour, kursprogram

Tjansteresa utomlands (EU-projekt): Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej *Innehaller aven beslut.

- Ansdkan om tjansteresa utomlands (EU-

projekt)*
- Program

- Bekraftelse pa deltagande
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Handlingar rérande EU-projekt

Gallrings-  Registrering/ sortering/ Arkiv-

; : Sekretess  Anmarknin
beslut forvaring medium 9

Handlingstyp Bevaras/ gallras

Fran Universitets- och hogskoleradet: Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
- Beslut om ansékt medel
- Meddelande om utbetalning, avslut av
projekt
- Aterkoppling pa rapporter

Rapporter, exempelvis: Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
- Reserapport
- Lé&gesrapport
Interim-/delrapport
- Uppfdljningsrapporter
- Slutrapporter

Fullmakter/Mandate Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Avsiktsforklaring/Letter of Intent Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
Signerade deltagarbrev/lista Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Som bestyrker medarbetarens deltagande.
Auvtal/Overenskommelser/Grant Agreement Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
Information om projektet (egna): Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej

- Sociala medier
- Externa webbsidor

Ovriga projekthandlingar, exempelvis: Gallringsbeslut kommer SharePoint Digitalt/ Nej
- Métesanteckningar papper
- Kopior av kvitton
- Fakturor

- Boardingcards
- Ovriga underlag
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1. Styra, planera och folja upp

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete
Har ligger det politiska arbetet. Har kan arenden fran hela klassificeringsstrukturen hamna, processen avser bland annat beslutsfattandet/rapporteringen hos
ndmnd/styrelse. Omfattar &ven dvergripande styrdokument och uppdrag fér namnder och bolag.

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

. Gallrings- Registrering/sortering/ INCOE . .
Handlingstyp Bevaras/gallras 9 % 9 ; g g : Sekretess  Anmarkning
beslut férvaring medium
Anslagsbevis/kungdrelse av protokoll Bevaras AN-04439/18, | Se anmdrkning* Digitalt Nej *Bevaras tillsammans med protokollet
001
Val av ledamdter och ersattare i Goéteborgs Bevaras AN-04439/18, | Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej
grundskolendmnd samt protokollsutdrag 005
Beslut om sammantradestider for Bevaras AN-04439/18, | Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej Inkluderar tjansteutlatande och protokollsutdrag
grundskolendmnden 001 i drendet.
Foredragningslistor och kallelser till Bevaras AN-04439/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
grundskolendmnd 005
Protokoll med bilagor: Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Kan
- Namnd 001, 005 forekomma
Protokoll/Minnesanteckningar fran Bevaras AN-04439/18, | Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej
presidiemdten 001
Yrkanden och motioner fran partierna Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Inkluderar protokollsutdrag.
001
Meddelanden till ndmnd- inklusive Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
protokollsutdrag fran kommunfullmaktige 001
och andra nd&mnder
Tjénsteutldtanden och protokollsutdrag Se anmérkning* Diariefors i Ciceron Digitalt Kan *Tjansteutlatanden och protokollsutdrag ska
forekomma hanteras i den process drendet handlar om.
Handlingar rérande delegationsbeslut
Delegationsordning Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
002
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1.1 Utféra politiskt ledningsarbete

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Anmélan av delegationsbeslut till ndmnd Bevaras AN-04439/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
inklusive forteckning dver delegationsbeslut 002
Delegationsbeslut Bevaras Diarieforas i Ciceron Digitalt Nej *Delegationsbeslut ska hanteras i den process
beslutet handlar om.
Handlingar rérande rad
Protokoll fran: Bevaras AN-04439/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt/ Nej
- Rad for samverkan med fristaende 001 papper
verksamheter
- Vetenskapligt rad
1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten
Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppfoljning och redovisning av resultatet. Omfattar &ven kompetensforsorjning och

kompetensutvecklingsplaner.

1.2 Planera, férvalta och félja upp verksamheten

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

Sekretess

Anmarkning

Genomfdrandeplan med bilagor (féreslag och | Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Inkluderar tjansteutlatande samt
faststallande) 001 protokollsutdrag.
Budget till n&mnd med bilagor: Bevaras AN-04439/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Inkluderar tjansteutlatande samt
- Forslag och faststéllande av budget 001 protokollsutdrag.
- Komplettering till budget
Samlad riskbild Bevaras AN-04439/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Inkluderar tjansteutlatande samt
002 protokollsutdrag.
Uppfoljningsrapport med bilagor: Bevaras AN-04439/18, Digitalt Nej Inkluderar tjansteutlatande samt
- Arsrapport 001 protokollsutdrag.
- Delarsrapport
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1.3 Utféra internt ledningsarbete
Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis forvaltningsévergripande grupper samt verksamhetsmoten pa avdelnings- eller enhetsniva.

Den omfattar &ven att organisera arbete och ansvar samt att uppratta och hantera internt styrande dokument. Dessa kan inga inom ramen for myndighetens
ledningssystem och det systematiskt kvalitetsarbete, till exempel brandskydds- och sékerhetsarbete.

1.3 Utféra internt ledningsarbete

' Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- .
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g : g g . Sekretess  Anmaéarkning
beslut férvaring medium
Processkartlaggning Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
002
Organisationsschema/struktur Bevaras AN-04439/18, | SharePoint Digitalt Nej
002

Handlingar rérande férvaltningsledningen och andra ledningsgrupper

Direktdrens ledningsgrupp och Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
avdelningschefsgrupp: 002
- Agenda/dagordning
- Métesanteckningar med bilagor (med
narvarolista)

Avdelnings- eller enhetsledningsgrupp: Bevaras AN-04439/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
- Agenda/dagordning 002
- Motesanteckningar med bilagor

Administration till méte: Gallras 2 ar efter AN-04439/18, | Outlook Digitalt Nej
- Anmalan till moéte uppréttande 003

- Kallelse med dagordning

Handlingar rérande ansvarsfordelning enligt skollagen

Beslut om skolenhetens inre organisation Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej

Beslut om att uppdra at annan anstalld att Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
utfora enskilda ledningsuppgifter

Handlingar rérande krishantering

Krisledning: Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej * Krisledning som sker pa alla nivaer/enheter i
- Kirisledningsplan forvaltningen.
- Kriskommunikationsplan
- Dokumentation av krishantering samt
krishanteringsmoten*
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1.3 Utféra internt ledningsarbete

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Risk- och sarbarhetsanalys vid kris

Bevaras

Diariefors i Ciceron

Digitalt

Nej

Handlingar rérande attest- och utanordningsbehdrighet

Attest- och utanordningsbehdrighet,
bemyndigande att forfoga éver bank- och
plusgirokonto samt firmatecknare

Bevaras

AN-04439/18,
002

Diariefors i Ciceron

Digitalt

Nej

Inkluderar tjansteutlatande samt
protokollsutdrag.

Handlingar rérande styrande och stédjande

dokument

Styrande dokument:
- Vision

- Program

- Planer

- Policy

- Riktlinje

- Regel

. Anvisning

- Rutin

- Instruktion

Bevaras

AN-04439/18,
002

Verksamhetshandboken

Digitalt

Nej

Kommer pa sikt att diarieforas i Ciceron

Stddjande dokument:
- Manualer

- Metodstod

- Promemorior

- Végledningar

- Guider

-R&d

- Mallar

- Blanketter

- Formular

- Processkartor

- Informationsmaterial
- Utbildningsmaterial
- Handbdcker

- Lathundar

Gallras nér handlingen
upphort att gélla och/eller
ersatts av ny handling
forutsatt att myndigheten
inte langre har
anvéndning for den

AN-04439/18,
004

SharePoint

Digitalt

Nej

For rutiner och manualer upprattade inom
hélso- och sjukvérdsarbetet se 6.5.2 Hantera
avvikelser, anmalningar och patientsékerhet
inom elevhélsan.

Informationsredovisning:
- Klassificeringsstruktur
- Arkivorganisation

Bevaras

Diariefors i Ciceron

Digitalt

Nej
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1.4 Utveckla verksamheten
Processen omfattar de projekt och utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller organisationsforandringar. Den

omfattar &ven hanteringen av medarbetarforslag.

Handlingarna &r ej fardigkartlagda.

1.5 Hantera revision och granskning
Processen omfattar arlig granskning av verksamheten. Detta innefattar externa kontroller sasom tillsyn och revision. Processen omfattar dven olika interna kontroller

och utredningar, exempelvis de som uppkommer genom stadens visselblasarfunktion.

1.5 Hantera revision och granskning

: Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- s
Handlingstyp Bevaras/gallras . ; : Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Intern kontrollplan Bevaras AN-04439/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Inkluderar tjansteutlatande samt
002 protokollsutdrag.

Handlingar rérande revision och granskning

Revisionsredogorelse och revisionsberattelse | Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej

frén stadsrevisionen 001, 002

Information om kommande revision eller Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej

granskning 001, 002

Granskningsplan fran stadsrevisionen Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
001, 002

Forvaltningens svar vid granskning och Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej

revision 001, 002

Gransknings- och revisionsrapporter fran Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej

stadsrevisionen eller andra revisionsbyréaer 001, 002

Revision av internt miljoarbete: Bevaras AN-04374/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej

- Revisionsprogram 006

- Revisionsrapport
- Revisionsrutin
- Rekommendationer fran revision

Extern visselblasarfunktion: Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt OSL 32 kap. 3
- Tips b§
- Utredning av visselblasartips
- Beslut om visselblasartips
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1.5 Hantera revision och granskning

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

; : Sekretess  Anmarknin
beslut forvaring medium 9

Handlingstyp Bevaras/gallras

Handlingar rérande arende hos tillsynsmyndighet

Fran tillsynsmyndighet: Bevaras 1A Digitalt Kan Inkluderar handlingar fran bland annat Statens
- Informationsbrev/meddelande om forekomma Skolinspektion, Arbetsmiljéverket,
inspektion/tillsyn Inspektionen for vard och omsorg,
- Meddelande om uppskov Regionarkivet, Miljoférvaltningen,
- Protokoll/rapport efter tillsynsbesok Réddningstjansten/Gota lejon

- Begéran om yttrande, komplettering
- Beslut efter tillsyn, om anstand, om
foreldggande/ vitesforelaggande,

uppféljning
Svar till tillsynsmyndighet: Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Kan Bestar av béade delegationsbeslut eller
- Sakupplysningar forekomma tjansteutlatande och protokollsutdrag.
- Yttranden

- Kompletteringar

- Begéran om uppskov

- Redovisning av atgarder

- Ovriga svar till tillsynsmyndighet

Handlingar rérande foreldggande av vite

Fran Domstol: Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Exempelvis: forvaltningsratten, kammarratten,
- Forelaggande om utdémning av vite hogsta forvaltningsratten:
- Underrattelse, meddelande
- Dom

Yttrande och dvriga svar Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej

Overklagan av vite Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej Forvaltningens dverklagan till

Forvaltningsratten, Kammarrétten eller hgsta
forvaltningsratten.
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1.6 Samverka och forhandla som arbetsgivare
Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete och samverkan med de fackliga organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar

(APT).

1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

i . kret Anmarknin
beslut forvaring medium Sekretess a g

Handlingstyp Bevaras/gallras

Handlingar rérande samverkan

Administration till méte: Gallras 2 ar efter AN-04439/18, | | Outlook eller diarieférs i Digitalt Nej
- Anmélan till mote uppréttande 003 Ciceron
- Kallelse med dagordning

Protokoll med bilagor, samverkan: Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt/ Nej * Signerat pappersexemplar éverlamnas till
- Forvaltningens samverkansgrupp (FSG) 002 papper forvaltningens registratorer for arkivering.

Protokoll fran Sarskilda samverkansgrupper Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron eller hanteras | Digitalt/ Kan * Signerat pappersexemplar ska bevaras i

(SSG) 002 i arkivbox pé berdrd enhet papper férekomma pappersformat samt bilagor.

Lokal samverkansgrupp pa avdelningsniva Bevaras AN-04439/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Hanterar avdelningsovergripande fragor.

(LSG) 002

* Signerat pappersexemplar ska bevaras i
pappersformat samt bilagor

Lokal samverkansgrupp pa verksamhets- Bevaras AN-04439/18, | SharePoint Digitalt Nej Hanterar verksamhetsnéra partssamverkan och
Iskolomradesniva (LSG) 002 skyddskommittéarbete
Mdtesanteckningar fran APT Bevaras AN-04439/18, | SharePoint Digitalt Nej

002

Handlingar rérande forhandling med fackliga organisationer

Handlingar fran Iénedversyn, exempelvis: Bevaras AN-04439/18, | Diariefdrs i Ciceron Digitalt/ Nej * Signerat pappersexemplar éverlamnas till

- Protokoll med bilagor* 002 papper forvaltningens registratorer for arkivering.
Forhandling/6verldggande enligt Bevaras AN-04439/18, | Diariefdrs i Ciceron Digitalt/ Nej Géller generella &renden som ber&r grupp- eller
medbestdmmandelagen (MBL): 002 papper organisationsniva.

- Framstallan om férhandling fran fack * Signerat pappersexemplar dverlimnas till

- Protokoll* forvaltningens registratorer for arkivering.
Framstallan om begéran om Bevaras AN-04439/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
arbetsmiljoatgard: 007

- Framstéllan

- Yttrande/svar till skyddsombud/fack
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1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pA myndigheten. | detta ingar det dvergripande psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet.

1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Gallrings-  Registrering/sortering/ s
i . . Sekretess  Anmarknin
Handlingstyp Bevaras/gallras beslut forvaring g
Anmaélan och avanmalan om facklig Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
fortroendeman, skyddsombud, 007
arbetsplatsombud
Arbetsmiljoutredningar Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Kan
007 férekomma
Uppgiftsfordelning av arbetsmiljo Bevaras AN-04439/18, | Personakt Papper Nej Skannas dven in och laggs pa Sharepoint-ytan
007 Uppgiftsfordelning arbetsmiljo.
Sammanstallning av enkaten Fragor om Gallringsbeslut kommer SharePoint Digitalt Nej
arbetsmiljon pa din arbetsplats
Handlingar rérande riskanalysering
Riskanalys och handlingsplan Bevaras AN-04439/18, | Bevaras, tillsammans med LSG Digitalt Kan
007 protokoll forekomma
ABCD for risk- och konsekvensbedémning Bevaras AN-04439/18, | Bevaras, tillsammans med LSG Digitalt Kan
infor &ndring i verksamheten 007 protokoll férekomma
Riskinventering och handlingsplan vid hot Bevaras AN-04439/18, | | arkivbox hos ansvarig Papper
och vald — inom verksamheten 007 enhet/skolenhet
Handlingar rérande rutiner
Rutin vid hot- och véldssituationer Gallras nér handlingen AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
upphort att gélla och/eller | 004
ersatts av ny handling
forutsatt att myndigheten
inte langre har
anvéndning for den
Hygienrutin Gallras nér handlingen AN-04439/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
upphort att gélla och/eller | 004
ersatts av ny handling
forutsatt att myndigheten
inte langre har
anvéndning for den
Checklistor for arbetsmiljo Gallringsbeslut kommer SharePoint Digitalt Nej
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1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete

: Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .t
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g ; g g . Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Avtal rérande medarbetarstod* Bevaras AN-04439/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt / Nej Géller avtal tecknat mellan forvaltningen och
007 papper foretag for hela forvaltningen.

* Signerat pappersexemplar dverlamnas till
forvaltningens registratorer for arkivering.

Beslut rérande akut stdngning av skola Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Gaéller vid beslut av tillfallig stdngning av
skolenhet pga ol&mplig arbetsmiljo.

1.8 Besvara remisser och enkéater
Processen omfattar myndighetens remisshantering och enkater fran instanser inom saval som utanfor staden.

1.8 Besvara remisser och enkater

: Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .l
Handlingstyp Bevaras/gallras % : : Sekretess  Anmarkning
beslut férvaring medium
Remisser: Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Géller bade remisser fran externa myndigheter
- Inkommande remisser och motioner 007 samt inom Goteborgs stad.
- Remissvar Innehaller delegationsbeslut, tjansteutlatande
och protokollsutdrag.
Inkommande enkater som ska bevaras av Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Giller inkommande enkéter fran externa
forvaltningen: 007 aktorer samt Goteborgs stad som anknyter till
- Inkommande enkét verksamheten som forvaltningen ska besvara.
- Enkatsvar
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1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal av overgripande karaktar samt Goéteborgsforslag. Processen ar en av del av

verksamheternas systematiska kvalitetsarbete.

Synpunkter ska huvudsakligen hanteras i den process klagomalets arende berér. | de fall klagomélen &r generella eller omfattar flera olika omraden ska
de hanteras i denna process. For klagomal enligt skollagen se process 6.6 Hantera anmalningar om missforhallande i den pedagogiska verksamheten.

For klagomal enligt patientsakerhetslagen se 6.5.2 Hantera avvikelser, anmalningar och patientsakerhet inom elevhalsan. For klagomal rérande lag om
stdd och service for vissa funktionshindrade (LSS) se 6.7.3 Hantera avvikelser, anméalningar och systematiskt kvalitetsarbete for insatser reglerade av

LSS

1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

Gallrings- Registrering/sortering/
beslut forvaring

Handlingstyp Bevaras/gallras

Synpunkt och klagomal: Bevaras AN-04439/18, | Diariefdrs i Ciceron

- Inkommande synpunkt/klagomal, 010
skrivelse, tjansteanteckning

- Mottagningsbekraftelse

- Dokumentation av eventuell utredning
och bedémning

- Meddelande eller tjansteanteckning som
tillfort sakuppgift till &rende

- Svar pa synpunkt/klagomal

INTOE
medium

Digitalt

SEIGEIERS

Nej

Anmarkning

Omfattar &ven medborgarforslag.

Goteborgsforslag: Bevaras Diarieférs i Ciceron
- Inkommande forslag

- Tjansteutlatande

- Mejlkorrespondens med forslagsstéllaren
- Protokollsutdrag

Digitalt

Nej
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1.10 Samverka med andra organisationer
Processen omfattar myndighetens samverkan med andra myndigheter, organisationer och naringsliv.

nationella natverk.

1.10 Samverka med andra organisationer

Samverkan sker vanligtvis inom former for projekt och

, Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- .
Handlingstyp Bevaras/gallras g . 9 ; g g : Sekretess  Anmaéarkning
beslut forvaring medium
Forfragan om samarbete fran externa parter: Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt/ Nej
- Inkommen forfragan papper
- Forvaltningens svar
Samverkansavtal Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt/ Nej
002 papper
Agenda/dagordning Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt/ Nej
002 papper
Anmadlan till méte Gallras 2 ar efter AN-04439/18, | Outlook Digitalt Nej
uppréttande 003
Kallelse Gallras 2 ar efter AN-04439/18, | Outlook Digitalt Nej
uppréttande 003
Métesanteckningar fran samverkansgrupper Bevaras AN-04439/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt/ Nej
002 papper
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2. Ge verksamhetsstod

2.1 Administrera anstallning och l6ner

2.1.1 Rekrytera

Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och annonsering till tillsittning av tjanst samt aven att hantera spontanansokningar.

2.1.1 Rekrytering

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Handlingar rérande rekryteringsunderlag och utlysning av tjanst

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INGOE

medium

SEIGEIERS

Beslut om inréttande av tjénst eller befattning | Bevaras AN-04372/18, | Visma Recruit Digitalt Nej
001
Analys och planering vid rekrytering, Gallras nér rekryteringen | AN-04372/18, | Hos ansvarig chef/HR-specialist Digitalt Nej
exempelvis: avslutats 002
- Behovsanalys
- Kostnadsanalys/plan
- Tidsanalys/plan
Kravprofil/specifikation Gallras nér rekryteringen | AN-04372/18, | Hos ansvarig chef/HR-specialist Digitalt Nej
avslutats 002
Annons (publicerad) Bevaras AN-04372/18, | Visma Recruit Digitalt Nej
001
Handlingar rérande urval och kallelse av kandidater
Sokandeforteckning Bevaras AN-04372/18, | Visma Recruit Digitalt Nej
001
Urvalslistor, gradering av sékande Bevaras AN-04372/18, | Visma Recruit Digitalt Nej
001
Testresultat Gallras 2 ar efter AN-04372/18 | MAP och Matrigma Digitalt Nej
anstéllningsbeslutet
vunnit laga kraft
Generellt viktningsinstrument (mall) Bevaras AN-04372/18, | Visma Recruit Digitalt Nej
001
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2.1.1 Rekrytering

. Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .
Handlingstyp Bevaras/gallras g " g ; g g : Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Motivering av val av stkanden Bevaras AN-04372/18, | Visma Recruit Digitalt Nej
001
Notering om urval av sékanden Bevaras AN-04372/18, Nej
001
Kallelse och meddelande till sokande Gallras 2 ar efter att AN-04372/18, | Visma Recruit Digitalt Nej
anstéllningsbeslutet 003
vunnit laga kraft
Utlatande fran rekryteringskonsult Gallras 2 ar efter att AN-04372/18 | SharePoint/Parm Digitalt/ Nej Anvands vid rekrytering av chefer
anstéllningsbeslutet Papper
vunnit laga kraft
Besked om tjénsten till sékande Bevaras AN-04372/18, Digitalt Nej
001
Svar till sokanden som ej erhallit tjanst Gallras 2 ar efter att AN-04372/18 | Visma Recruit Digitalt Nej

anstallningsbeslutet for
den som fatt tjansten
vunnit laga kraft

Begéran om foretradesratt Bevaras Personalakt Papper Nej
Handlingar rérande intervju och bedémning av kandidat

Individspecifikt viktningsinstrument Gallras 2 ar efter att AN-04372/18, | Hos ansvarig chef/HR-specialist Digitalt / Nej
anstallningsbeslutet for 003 papper
den som fick tjénsten
vunnit laga kraft

Intervjuprotokoll Gallras 2 ar efter att AN-04372/18, | Hos ansvarig chef/HR-specialist Digitalt / Nej
anstallningsbeslutet for 003 papper
den som fick tjénsten
vunnit laga kraft

Noteringar vid intervju eller vid Gallras 2 ar efter att AN-04372/18, | Visma Recruit Digitalt Nej
referenstagning anstéllningsbeslutet for 003
den som fick tjansten
vunnit laga kraft

Beddmningsmall Gallras 2 ar efter att AN-04372/18, | Visma Recruit Digitalt Nej
anstéllningsbeslutet for 003
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2.1.1 Rekrytering

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

. : Sekretess ~ Anmarknin
beslut forvaring medium 9

Handlingstyp Bevaras/gallras

den som fick tjansten
vunnit laga kraft

Ifylld beddmningsmall Gallringsbeslut kommer Visma Recruit Digitalt Nej
Handlingar rérande ansdkan

Ansokningshandlingar for erhéllen tjanst: Bevaras AN-04372/18, | Visma Recruit, kopior laggs i Digitalt / Nej
- Betygskopior / 004 personalakt papper
- Curriculum vitae (CV)
- Personligt brev
- Skriftliga omdémen
- Examensbevis/Legitimation

Inkommet registerutdrag ur Gallras efter det Digitalt / Nej I enlighet med lag (2013:852 58) om
belastningsregistret tjansteanteckning papper registerkontroll av personer som ska arbeta med
uppréttats. barn far arbetsgivare bara anteckna att
registerutdrag har uppvisats men ej bevara det.
Tjansteanteckning om uppvisat registerutdrag | Bevaras AN-04372/18, | Personec Digitalt Nej I enlighet med skollagen ska anteckning géras
ur belastningsregistret 004 av den inom verksamheten som beslutar om att

anstalla, anlita eller ta emot ndgon. Nagon
annan dokumentation om kontrollen fér inte
goras. Skollagen (2010:800) 2 Kap. 31-32 88.

Ansokningshandlingar for ej erhallen tjanst: Gallras 2 ar efter att AN-04372/18, | Visma Recruit Digitalt Nej
- Betygskopior / anstallningsbeslutet for 005
- Curriculum vitae (CV) den som fick tjansten
- Personligt brev vunnit laga kraft
- Skriftliga omddémen
Spontanansokningar med tillhérande Gallras nar det star klart AN-04372/18, | Outlook Digitalt Nej
handlingar som inte leder till anstallning att sokanden inte kommer | 006

att fa en anstéllning

2.1.2 Hantera anstallning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pagdende anstallning fram till upphorande av anstdllning. Har ingar dven att hantera omstallning,
disciplinatgarder och entledigande, att genomfora lonegrundande samtal, uppratta betyg och intyg, hantera egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren,
upphorande av tidsbegrénsad anstéllning samt att hantera tjdnstepension, avtalspension och dddsfall.
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Du hittar aven vilka handlingar som ska skickas in till HR-arkivet samt hur du gar till vaga for att skicka dessa in handlingar i ”Instruktion for arkivering av
handlingar i personalakt”. Denna instruktion hittar du under styrande dokument pa Digitala Navet.

2.1.2 Hantera anstéallning

Gallrings-  Registrering/sortering/

i " ; Sekretess  Anmarknin
Handlingstyp Bevaras/gallras bes|ut forvaring g
Lékarintyg Se anmérkning* Adato Digitalt Nej *L&karintyg ska hanteras alltid hanteras i Adato
och ej i personalakt
Anstéllningsavtal Bevaras AN-04372/18, | Personalakt i centralt HR-arkiv Papper Nej Géller avtal om tillsvidareanstallning,
007 tidsbegrénsad anstallning, tidsbegrénsad

provanstélining, anstéllining med I6nebidrag.

Innehller &ven information om villkor for
anstéallning samt tystnadsplikt

Arbetsgivarintyg Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Personalakt Papper Nej
handlingen upprattas 008

Anteckning om gratifikation Bevaras AN-04372/18, | Personec Papper Nej Information om datum samt vilken gratifikation
007 arbetstagen fick.

Anmélan om bisyssla Bevaras AN-04372/18, | Personalakt i centralt HR-arkiv Papper Nej Innehéller beslut eller avslag om bisyssla.
007

Tjanstgdringsbetyg/intyg Bevaras AN-04372/18, | Personalakt i centralt HR-arkiv Papper Nej Som innehaller uppgifter om omdome/vitsord
007

Handlingar rérande introduktion av nya medarbetare

Checklistor for introduktion och uppféljning Bevaras AN-04372/18, | SharePoint Digitalt Nej

av ny medarbetare 007

Detaljerade introduktionsprogram for Gallras 1 r efter AN-04372/18, | Hos ansvarig chef Papper / Nej

enskilda anstéllda genomford introduktion 009 digitalt

Dokumentation av uppféljningssamtal Gallras 1 ar efter AN-04372/18, | Hos ansvarig chef Papper / Nej
genomford introduktion 009 digitalt

Handlingar rérande enskilda medarbetares utvecklings- och Iénesamtal samt kompetensutveckling

Enskilda medarbetares utvecklings- och Gallras nér handlingarna | AN-04372/18, | Hos ansvarig chef Papper / Nej
I6nesamtal samt kompetensutveckling inte langre dr nddvéandiga | 021 digitalt

- Anteckningar fran Utvecklingssamtal for att kunna folja upp

- Anteckningar fran lénesamtal Overenskommelser som

- Individuell malplanering for
kompetensutveckling
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2.1.2 Hantera anstallning

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/gallras Sekretess  Anmarkning

beslut forvaring medium

Tidplan fér medarbetarens tréffas vid utvecklings-

kompetensutveckling och I6nesamtal

- Overenskommelser om
kompetenshéjande insatser

- Individuell utvecklingsplan (for

medarbetare)

Handlingar som dokumenterar den anstéalldes | Bevaras AN-04372/18, | Personalakt i centralt HR-arkiv Papper Nej
kompetensutveckling: 019
- Bevis eller intyg fran behorighetsgivande
utbildning
- Kursintyg
- Omdémen eller intyg fran fritidsstudier
- Omddémen eller intyg fran praktik

Handlingar rérande disciplindrenden som berdr enskild medarbetare samt samverkan med facklig organisation om enskilda medarbetare

Handlingar rérande disciplindrenden som Bevaras AN-04372/18, | Diariefors i Ciceron och Papper / Nej *Yttrande enligt allménna bestdmmelser 11 §
berdr enskild medarbetare: 0011 pappersexemplar 14ggs i digitalt
- Underrattelse till lokal personalakt i centralt HR-arkiv

arbetstagarorganisation om att
arbetsgivaren dvervager att tilldela en
medlem en disciplinpafoljd

- Forfragan till arbetstagare att yttra sig
over tilltankt disciplinpafoljd*

- Yttrande fran arbetstagare om tilltankt
disciplinpéafoljd*

- Arbetsrattslig utredning av
disciplinforseelse eller regeldvertradelse

- Beslut om disciplinpafoljd, atgard vid
regeldvertradelse eller avstangning

Polisanmélan om: Bevaras AN-04372/18, | Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej
- Regeldvertradelse 011
- disciplinforseelse
Forhandling/éverlaggande enligt MBL/AB: Bevaras AN-04372/18, | Diariefors i Ciceron och Papper / Nej
- Framstallan om férhandling frén lokal 011 pappersexemplar l1&ggs i digitalt
arbetstagarorganisation personalakt i centralt HR-arkiv
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2.1.2 Hantera anstéallning

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-

beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Anmarkning

- Protokoll fran forhandling eller
Overlaggande
Handlingar rorande andring, omstéllning och omreglering av anstallnin
Besked om omreglering av anstéllningsavtal Bevaras AN-04372/18, | Diariefors i Ciceron och Papper Nej
007 pappersexemplar l&ggs i
personalakt i centralt HR-arkiv
Underréttelse till anstéllds lokala Bevaras AN-04372/18, | Diarieférs i Ciceron och Papper / Nej
arbetstagarorganisation om besked fill 007 pappersexemplar l&ggs i digitalt
anstalld om omreglering av personalakt i centralt HR-arkiv
anstéllningsvillkor
Beslut om andring av anstéllningsforhallande | Bevaras AN-04372/18, | Personalakt i centralt HR-arkiv Papper Nej
007
Erbjudande till ny placering vid omstélining Bevaras AN-04372/18, | Personalakt i centralt HR-arkiv Papper Nej
007
Handlingar rérande avslut eller upphdrande av anstéllning
Provanstéllning/tidsbegransad anstallning: Bevaras AN-04372/18, | Personalakt i centralt HR-arkiv Papper Nej
- Besked om att provanstélining skall 007
avslutas eller avbrytas i fortid
- Besked om att allmén visstidsanstéllning
upphor
- Beslut om att avbryta tidsbegrénsad
provanstallning
Blankett om avgang/avgangsanmalan Bevaras AN-04372/18, | Personalakt i centralt HR-arkiv Papper Nej
007
Besked om att arbetstagare ska lamna sin Bevaras AN-04372/18, | Personalakt i centralt HR-arkiv Papper Nej
anstallning vid 67/68 ar alder 007
Uppsagning/avsked: Bevaras AN-04372/18, | Diariefors i Ciceron och laggs i Papper Nej
- Beslut om uppségning 007 personalakten i centralt HR-arkiv
- Uppségningshesked
- Begaran fran arbetstagare att uppge de
omstandigheter som &beropats som
grund for uppségning
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Anmarkning

- Uppgifter till arbetstagare om de
omstandigheter som &beropas som grund
for uppségning
Varsel till lokal arbetstagarorganisation som Bevaras AN-04372/18, | Diariefors i Ciceron och laggs i Papper / Nej
lett till avslut eller férandring 007 personalakten i centralt HR-arkiv | digitalt
Varsel till lokal arbetstagarorganisation som Gallras 2 ar efter att AN-04372/18, | Hos HR Papper / Nej
inte lett till avslut eller férandring handlingen uppréttats 008 digitalt
Meddelande om dddsfall Bevaras AN-04372/18, | Personalakt i centralt HR-arkiv Papper Nej
034
Handlingar rérande sarskild anstallningsform
Anstéllning med lénebidrag/arbetsmarknads- | Bevaras AN-04372/18, | Personalakt i centralt HR-arkiv Papper Nej
politisk atgérd: 034
- Intresseanmélan till Arbetsférmedlingen
att rekrytera medarbetare med I6nebidrag
- Beslut om anstéllning med lénebidrag
- Beslut och beslutsunderlag fran
Arbetsférmedlingen avseende l6nebidrag
- Handlingsplan for anstéllning med
I6nebidrag
- Intyg rérande arbetsmarknadspolitiska
atgérder
Bekréftelse av anstéllning till Gallras 2 ar efter AN-04372/18, Nej
Arbetsférmedlingen vid sérskild utgangen av det 035
anstallningsform kalenderar rakenskapsaret
avslutas
Rekvisition av bidrag till Arbetsférmedlingen | Gallras 2 ar efter AN-04372/18, Nej
vid sérskild anstallningsform utgangen av det 035
kalenderar rakenskapsaret
avslutas
Avisering om utbetalt belopp fran Gallras 2 ar efter AN-04372/18, Nej
Arbetsférmedlingen vid sérskild utgangen av det 035
anstéllningsform kalenderdr rakenskapsaret
avslutas
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2.1.2 Hantera anstallning

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Avtal med universitet/hdgskola om
verksamhetsforlagd utbildning (VFU)*

Bevaras

AN-04372/18,
034

Diariefors i Ciceron

Papper /
digitalt

Nej

* Signerat pappersexemplar dverlamnas till
forvaltningens registratorer for arkivering.

Avtal om annan praktiktjanstgoring

Bevaras

AN-04372/18,
034

Papper

Nej

Praktik:
- Overenskommelse mellan deltagare och
arbetsgivare om praktikplats
- Paminnelse om tystnadsplikt

- Tjansteanteckning om uppvisat utdrag ur

belastningsregistret

- Tjansteanteckning om praktikens
genomfdrande

- Praktikintyg

Bevaras

AN-04372/18,
034

Forvaras hos ansvarig
enhet/skolenhet. Ordnas i
personakter efter personnummer i
arkivbox.

Papper

Nej

Praktik:
- Tidrapport
- Schema for tidrapport

Gallringsbeslut kommer

SharePoint/Parm

Ferieanstallda:
- Tjansteanteckning om feriearbetets
genomfdrande
- Forbindelse om tystnadsplikt for
ferieanstéllda

- Tjansteanteckning om uppvisat utdrag ur

belastningsregistret.

Bevaras

AN-04372/18,
034

Forvaras hos ansvarig
enhet/skolenhet. Ordnas i
personakter efter personnummer i
arkivbox.

Papper

Nej

Sommarjobbsanstélida:

- Intresseanmalan om att ta emot
sommararbetare
- Besked om sommararbete

- Informationsutskick om sommararbetare

- Skriftligt omddéme
- Tidrapporter
- Paminnelse om tystnadsplikt

Gallringsbeslut kommer

SharePoint/Parm
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2.1.2 Hantera anstallning

: Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .t
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g ; g g : Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Inkommet utdrag ur belastningsregistret Gallras efter det Digitalt / Nej I enlighet med lag (2013:852 58) om
tjansteanteckning Papper registerkontroll av personer som ska arbeta med
uppréttats. barn far arbetsgivare bara anteckna att

registerutdrag har uppvisats men ej bevara det.

2.1.3 Berakna och betala ut I6ner, arvoden och pension
Processen omfattar att hantera och registrera Ioneunderlag fran anstéllda. Den omfattar dven att hantera andringar i 16n sasom tillagg och rattelser.

2.1.3 Berékna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handli i B /aall Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- Sekretess  Anmarknin
andiingstyp cevarasigaliras beslut forvaring medium 9
Uppgifter i personec: Bevaras AN-04372/18, | Personec Digitalt Nej Hanteras av Intraservice.
- Grundlistor 026
- Lonelistor

- Matriklar 6ver anstéllda
- Personalfdrteckning

Fullmakt att fordela ut 16n periodiskt Bevaras AN-04372/18, | Se anmarkning* *Hanteras av Intraservice.
026
Handlingar rérande underlag till berdkning av 16n
Papperstidrapporter/tjansterapporter vid Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Hos ansvarig enhet/skolenhet Papper Nej Géller de tidrapporter som anvands som
timanstéllning (som har rapporterats in i utgangen av det &r da 028 underlag for att rapportera i IT-system.
Personec eller timecare) ersattningen betalades ut
Utskrivna flextidssammanstéallningar Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Hos ansvarig chef Papper Nej
utgangen av det ar da 028
ersattningen betalades ut
Handlingar rérande jour: Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Personec Digitalt Nej
- Jourlistor utgangen av det 028
- Jourredovisning kalenderar da
- Jourtidsjournal ersattningen betalades ut.
Sjuk- och friskanmélningar Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Personec Digitalt Nej
utgangen av det 028

kalenderar da
erséattningen betalades ut.
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2.1.3 Berédkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/

forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Mertid- och dvertidsuppgift Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Personec Digitalt Nej
utgangen av det 028
kalenderdr da
erséttningen betalades ut.

Handlingar rérande hantering och berakning av 16n

Arvoden Gallras 10 ar efter AN-04372/18, | Se anmarkning* *Blankett som skickas till Intraservice om att
utgangen av det 027, 028 lagga in arvoden.
kal?ndgrar dd Arvoden som inte raknas som
ersdttningen betalades ut, rakenskapshandlingar gallras 2 &r efter
se anmarkning utgangen av det kalenderér da ersattningen

betalades ut.

Beslut om utmétning av I6n Gallras 10 ar efter AN-04372/18, | Se anmarkning* *Hanteras av Intraservice.
utgangen av det 027
kalenderdr da
erséttningen betalades ut.

Forskottsanmélan Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Personec Digitalt Nej Ar av mer informativ karaktar som finns i
utgangen av det 028 Personec &n en vedertagen handlingstyp.
kalenderdr da
erséattningen betalades ut.

Loneavdrag Gallras 10 r efter AN-04372/18, | Personec Digitalt Nej Ldneavdrag som inte utgor
utgangen av det 027 rakenskapshandlingar gallras 2 ar efter
kalenderar da utgangen av det kalenderdr da ersattningen
ersattningen betalades ut, betalades ut.
se anmadrkning

Ersattningar som erhallits i samband med Gallras 10 r efter AN-04372/18, | Se anmérkning* Erséttningar som erhallits i samband med tjanst

tjanst utgangen av det 027 som inte utgor rakenskapshandlingar gallras 2
kalenderar da ar efter utgangen av det kalenderar da
ersattningen betalades ut, ersattningen betalades ut.
se anmadrkning

*Hanteras av Intraservice.

Loneunderlag (som inte réknas som Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Personec Digitalt Nej

rékenskapshandlingar) utgangen av det 028
kalenderar da
erséattningen betalades ut.
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2.1.3 Berédkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Aterbetalda l6neskulder

Gallras 2 ar efter
utgangen av det
kalenderdr da
ersattningen betalades ut.

AN-04372/18,
028

Personec

Digitalt

Nej

Handlingar rérande 16n och skatt:
- Uppgifter om jamkning av skatt
- Utdata for skatteredovisning

Gallras 10 ar efter
utgangen av det
kalenderdr da
ersattningen betalades ut

AN-04372/18,
027

Handlingar rérande utredning och beslut av

pension

Handlingar upprattade under
pensionsutredning och beslut:

- Ansokan och beslut om pension

- Aktualiseringar

- Anmélan om efterlevandepension

- Anstand med pensionsavgang

- Avtal om sérskilda pensionslésningar

- Loéneunderlag

- Pensionsbrev med bilagor

- Pensionsunderlag

Bevaras

AN-04372/18,
030

Se anmérkning*

*Hanteras hos Pensionsenheten pa Intraservice.

Grupplivforsakring:
- Anmélan om grupplivforsékring
- ansokan om grupplivforsékring
- Underlag for grupplivforsakring

Bevaras

AN-04372/18,
030

Se anmérkning*

*Hanteras hos Pensionsenheten pa Intraservice.

Underlag for berdkning av pension
(rdkenskapshandlingar):
- Kontokuranter pa utbetalda pensioner
- Kontoutdrag pa utbetalda pensioner
- Aterkrav betalda pensioner

Gallras 10 ar efter
utgangen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret avslutades

AN-04372/18,
031

Se anméarkning*

*Hanteras hos Pensionsenheten pa Intraservice.

Underlag for berdkning av pension (inte
rékenskapshandlingar):

- AFA-beslut

- Rapporter om premier

- Réttelselistor

- Signallistor

Gallras 2 ar efter att
beslut om pension fattats

AN-04372/18,
032

Se anmérkning*

*Hanteras hos Pensionsenheten pa Intraservice.
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2.1.3 Berédkna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

; : Sekretess  Anmarknin
beslut forvaring medium 9

Handlingstyp Bevaras/gallras

- Sjukersattningsbeslut fran
Forsakringskassan

Uppgifter som visar prelimindr prognos av Gallras vid AN-04372/18, | Se anmérkning* *Hanteras hos Pensionsenheten pa Intraservice.
den kommunala pensionen infor uttag av pensionsavgang 033
alderspensionen eller partiell lderspension:
- Begéran om forhandsberdkning av
pension
- Forhandsberékning av pension

2.2 Hantera bemanning
Processen omfattar bemanningsfragor sasom schemalaggning, semesterplanering, tjanstledighet, foraldraledighet samt vikarieanskaffning.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda och processen kommer kompletteras med flera handlingar.

2.2 Hantera bemanning

Gallrings-  Registrering/sortering/

beslut T Sekretess  Anmaéarkning

Handlingstyp Bevaras/gallras

Handlingar rérande vikariebemanning

Begéran av vikarie Gallras nér den inte AN-392/15 73 | Time Care Pool Digitalt Nej
langre behdvs
Forfragan till vikarier Gallras nér den inte AN-392/15 73 | Time Care Pool Digitalt Nej
langre behdvs
Besked till vikarier att passet ar bokat Gallras nér den inte AN-392/15 73 | Time Care Pool, e-post Digitalt Nej
langre behdvs
Overenskommelse om timlgn Bevaras AN-04372/18, | Personalakt i central HR-arkiv Papper Nej Tva exemplar uppréttas och undertecknas
007 av ansvarig chef.

Béda skickas till vikarien for underskrift
som behéller ett och skickar det andra till
grundskoleférvaltningen for arkivering.
Underlag till 6verenskommelse om timlén Bevaras Personalakt i central HR-arkiv Papper Nej Bilagor i form av arbetstillstand, pass,
kopior pa id-kort, uppehallstillstand
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2.2 Hantera bemanning

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Arbetstidsschema Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Timecare Plan Digitalt Nej
utgangen av det ar da 025
ersattningen betalades ut
Underlag till arbetstidsschema Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Timecare Plan Digitalt Nej
utgangen av det ar da 025
ersattningen betalades ut
Tidrapport vid timanstéllning Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Timecare Plan Digitalt Nej
utgangen av det 025
kalenderar da
erséttningen betalades ut
Beslut om &ndrad arbetstid Bevaras Time Care/ Personec Digitalt Nej
Meddelande om erséttning foér andrad Gallras 2 &r efter AN-04372/18, | Timecare plan, Timecare pool Digitalt Nej
arbetstid utgéngen av det ar da 028 eller Personec
erséttningen betalades ut
Handlingar rérande ledigheter och franvaro
Ledigheter langre &n 6 ménader: Bevaras AN-04372/18, | Personalakt/ Personec Digitalt / Nej
- Ledighetsansokan (samt beslut) 024 papper
- Ansdkan om tjanstledighet
- Anmilan om atergang till arbete
Ledigheter kortare &n 6 manader: Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Hos ansvarig chef eller Personec Digitalt / Nej
- Ledighetsansokan (samt beslut) utgangen av det &r da 025 papper
- Ansokan om tjénstledighet ersattningen betalades ut
- Anmalan om atergang till arbete
Sjukfrénvaro langre 4n 6 manader: Bevaras AN-04372/18, | Personalakt/ Personec Digitalt / Nej
- Sjukanmalan 024 papper
- Anmalan om atergang till arbete
Sjukfranvaro kortare 4n 6 manader: Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Hos ansvarig chef eller Personec | Digitalt / Nej
- Sjukanmalan utgangen av det ar da 025 papper
- Anmélan om atergéng till arbete ersattningen betalades ut
Lakarintyg for franvaro 6ver 6 manader Bevaras AN-04372/18, | Adato Digitalt OSL 21 kap. 1
024 8
Lakarintyg for franvaro under 6 manader Gallras 2 ar efter AN-04372/18, | Adato Digitalt OSL 21 kap. 1
(eller som utgér underlag for berakning av utgangen av det ar da 025 §
16n) franvaron upphorde
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2.2 Hantera bemanning

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

; : Sekretess  Anmarknin
beslut forvaring medium 9

Handlingstyp Bevaras/gallras

Handlingar rérande synpunktsrapportering

Synpunkter pa timavlénad vikarie Gallringsbeslut kommer | parm i central HR-arkiv Papper Nej Skrivs ut och laggs i parm. Sorteras efter

- av mindre allvarlig karaktar datum.

Synpunkter pa timavlonad vikarie Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Synpunktsanmélan som kan leda till

- av allvarligare karaktar polisanmélan och/eller avslut av anstallning.

2.3 Hantera personalsociala fragor

2.3.1 Kompetensutveckla
Processen omfattar myndighetsévergripande kompetensutvecklingsplanering. Har ingar bade introduktion for nyanstallda och generella kompetensutvecklings-
atgarder sdsom att anordna eller delta i personalutbildningar.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda och processen kommer kompletteras med flera handlingar.

2.3.1 Kompetensutveckla

_ Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- s
Handlingstyp Bevaras/gallras % . . Sekretess  Anmarkning
beslut férvaring medium
Kompetensforsorjning: Bevaras AN-04372/18, Nej
- Behovsanalys for kompetensforsdrjning 018

- Nul&gesanalys av kompetensforsorjning

- Systematisk analys av
kompetensforsorjning

- Utvérdering av
kompetensforsorjningsarbete

Kompetensutveckling: Bevaras AN-04372/18, Nej
- Behovsanalys for kompetensutveckling 018
- Nul8gesanalys av kompetensutveckling
- Systematiskanalys av
kompetensutvecklingen
- Utvardering av genomford
kompetensutvecklingsinsats
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2.3.1 Kompetensutveckla

Bevaras/gallras

Handlingstyp

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Kompetenskartlaggning Bevaras AN-04372/18, Nej
018
Underlag till analyser av Gallras 2 ar efter att AN-04372/18, Nej *Exempelvis checklista aktivitetsplan,
kompetensforsorjning/utveckling: kompetensforsérjnings- 020 checklista for analys, checklista forutsattningar
- Checklistor* planen &r faststalld
- Mall fér kompetensforsérjningsplan
- Stdddokument personalnyckeltal
Kompetensutveckling av pedagog inom Gallras efter utvardering AN-01925/21 Kan
metoden Collaborative and Proactive av inspelning eller nar férekomma,
Solutions (CPS): samtycke atertas OSL 21 kap. 1
- Ljud- och videoinspelningar fran samtal § eller 23 kap.
mellan pedagog och elev 28
Handlingar rérande kurs- och konferensverksamhet
Handlingar rérande kurs- och Bevaras AN-4373/18, | SharePoint Digitalt Nej Galler for kurser som anordnas av forvaltningen
konferensverksamhet: 003 for sina medarbetare.
- Deltagarforteckning
- Dokumentation av kurs- och
konferensverksamhet (foto, film, ljud)
- Utbildningsmaterial
- Kursintyg
- Program
Handlingar rérande underlag till kurser och Gallras efter avslutad AN-4373/18, | SharePoint Digitalt Nej Galler for kurser som anordnas av forvaltningen
konferenser: kurs eller konferens 004 for sina medarbetare.
- Anmélningar
- Planeringsunderlag
2.3.2 Tillhandahalla friskvard
Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera friskvardsersattning.
Handlingarna dr ej fardigkartlagda och processen kommer kompletteras med flera handlingar.
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2.3.2 Tillhandahalla friskvard

: Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- .t

Handlingstyp Bevaras/gallras g . g ; g g : Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium

Program for friskvérdsinsatser pa Bevaras AN-04372/18, Nej

arbetsplatsen 023

Beslut om friskvardssubvention Bevaras AN-04372/18, Nej For hela forvaltningen.
023

Beslut om erbjudande av hélsokontroll hos Bevaras AN-04372/18, Nej

foretagshalsovard 023

Meddelande om friskvardserbjudande Bevaras AN-04372/18, Nej
023

2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan
Processen omfattar anmélan, utredning och olika atgarder av tillbud, arbetsskador, otillaten paverkan samt krankande sarbehandling.

Tillbud och arbetsskador for elever hanteras under 6.2 "Hantera elevers tillbud och arbetsskada”.

2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Handlingstyp Bevaras/gallras Gallrings- R.eglst.rermg/sortermg/ Arkl\./_ Sekretess ~ Anmarkning
beslut férvaring medium
Handlingar rérande riskobservation, tillbud, Bevaras AN-04372/18, | 1A Digitalt Kan Ifylld blankett Anmal arbetsskada fran
olyckor och arbetsskada: 012, 014 forekomma, Arbetsmiljoverkets och Forsakringskassans e-
- Anmélan om tillbud, olycka eller OSL 21 kap. 1 | tjanst gallras efter att ha skannats och lagts in i
arbetsskada (blankett Anmél § IA
arbetsskada)

- Utredning om arbetsskada

- Beslut om étgarder efter olycka eller
tillbud

- Beslut om forebyggande atgarder med
anledning av arbetsskada

- Anteckning om att anmélan till
arbetsmiljoverket om allvarliga olyckor
eller tillbud har gjorts
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2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Lakarintyg, arbetsskada Bevaras AN-04372/18, | Adato Digitalt Ja, OSL 21
012 kap. 18§
Handlingar rérande otillaten paverkan: Bevaras AN-04372/18, | Om anmélan inkommit i 1A Digitalt Kan
- Anmélan / tips om oegentligheter 015 hanteras drendet dar, om inte forekomma,
- Internutredning om otillaten paverkan diariefdrs det i Ciceron. OSL 18 kap. 1
- Riskbedémning 8
- Beslut om atgard vid fall av otillaten
paverkan
- Rapport rérande oegentligheter
Polisanmalan om otillaten paverkan Bevaras AN-04372/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Kopia bifogas drende i 1A
015
Handlingar rérande krankande sarbehandling | Bevaras AN-04372/18, | Om anmalan inkommit i I1A Digitalt Kan Anmalningar for personal gentemot elev
och trgkasserier: 015 hanteras drendet dér, om inte forekomma, hanteras i process 6.3 Hantera arenden om
) Anma!an diariefors det i Ciceron OSL 18 kap. 1 | krénkande behandling, trakasserier eller
- Handlingsplan S
8§ diskriminering av elev

- Internutredning om krénkande behandling
- Externutredning om krénkande behandling
- Beslut om atgérd vid krankande behandling
- Rapport om krédnkande behandling

2.3.4 Rehabilitera

Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden fran forstadagsintyg, utredning och arbetsgivarens anpassningsatgarder och arbetsformagebedomningar
till avslutande rehabiliteringsatgarder.

2.3.4 Rehabilitera

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/

Arkiv-
medium

Sekretess

Anmarkning

forvaring

Avtal om foretagshalsovard* Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt / Nej Géller forvaltningens avtal med féretag om
papper foretagshalsovard for forvaltningen.
* Signerat pappersexemplar 6verlamnas till
forvaltningens registratorer for arkivering.
Anteckning om att medarbetare har Bevaras Adato Digitalt Ja, OSL 39
informerats om rétt till AFA ersattning kap. 1- 3 88
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2.3.4 Rehabilitera

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Lékarintyg i rehabiliteringsérende Bevaras Adato Digitalt Ja, OSL 39
kap. 1- 3 88
Tjanste- och minnesanteckning fran: Bevaras AN-04372/18, | Adato Digitalt OSL 39 kap. Géller &ven med mdéten med externa.
- Rehabiliteringsmote 017 1-3 88
- Avstdmningsmote
- Uppfoljningsmote
- Foretagshalsovardsmote
Samtycke fran medarbetare Bevaras AN-04372/18, | Adato Digitalt Ja, OSL OSL | Samtycke fran medarbetare rérande
017 39kap. 1-3 informationsbyte med externa.
88
Forsakringskassan: Bevaras AN-04372/18, | Adato Digitalt Ja, OSL 39
- Motesanteckningar fran 017 kap. 1- 3 88
avstdmningsmaoten
- Beslut
Overenskommelse om avslutning av Bevaras AN-04372/18, | Adato Digitalt Ja, OSL 39
anstéllning 017 kap. 1- 3 88
Handlingar rérande utredning av Bevaras AN-04372/18, | Adato Digitalt Ja, OSL 39
rehabiliteringsbehov: 017 kap. 1- 3 88
- Anteckning om uppstart av
rehabiliteringsérende
- Dokumentation - att utreda
ohélsa/franvaro (halsosamtal)
- Beslut om férstadagsintyg
Handlingar rérande rehabilitering mot Bevaras AN-04372/18, | Adato Digitalt Ja, OSL 39
ordinarie arbete: 017 kap. 1- 3 88
- Plan for atergang till arbete
- Dokumentation fran att utreda/bedéma
arbetsformaga
- Dokumentation fran behov av
arbetsanpassning/ anpassningsatgarder/
arbetshjélpmedel
- Métesanteckningar fran Multidisciplinar
arbetsformagebedomning
- bestéllning av multidisciplinr
arbetsformagebedémning
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2.3.4 Rehabilitera

Handlingstyp

Slutrapport (multidisciplinér
arbetsformagebeddmning)
Bestallning av foretagshalsovérd
Dokumentation av
Kompetensutvecklingsinsats
Anteckning om stadigvarande
forflyttning

Checklista - Sammanstéllning av
rehabilitering

Protokoll/anteckning om avslut av rehab
mot ordinarie arbete

Bevaras/gallras

Gallrings-

beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-

medium

SEIEIERS

Anmarkning

Handlingar rérande rehabilitering vid
misstanke om missbruk:

Beslut om forstadagsintyg

Resultat av provtagningar
Behandlingséverenskommelse
Overenskommelse vid alkohol- och
drogmissbruk

Bevaras

AN-04372/18,
017

Adato

Digitalt

Ja, OSL 39
kap. 1- 3 §8

Handlingar rérande omplacering vid
rehabilitering:

Kompetenskartlaggning samt
begrénsningar

Omplaceringsutredning samt
omplaceringserbjudande

Erbjudande om ny placering pé grund av
personliga skal

Anmdlan fortur till ledig befattning i
samband med omplacering

Anteckning om diarienummer i Ciceron

Bevaras

AN-04372/18,
017

Adato

Digitalt

Ja, OSL 39
kap. 1- 3 §8
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi
Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och f6lja upp resultat samt genomfdora internkontroller.

2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi

Gallrings-  Registrering/sortering/

[ . ; Sekretess  Anmarknin
Handlingstyp Bevaras/gallras beslut forvaring g
Arsredovisning och specifikation till BDDevaras AN-08883/21, | Bokslutsdatabasen, Stratsys/ Digitalt Nej Underlag inkommer digitalt fran forvaltningen.
arsredovisning/Arsrapport 014 Dessa sparas i bokslutsdatabasen pa
Intraservice. Lotus notes databas.
Delarsrapport Bevaras AN-08883/21, | Bokslutsdatabasen, Stratsys/ Digitalt Nej
014
Arsbokslut med resultat- och balansrakningar | Bevaras AN-08883/21, | Bokslutsdatabasen, Stratsys/ Digitalt Nej
inklusive bokslutsdokumentation 014
Arsbokslut och huvudbokssammandrag Bevaras AN-08883/21, Digitalt Nej
014
Kodférteckningar Bevaras AN-08883/21, | Unit4 Business World, Nekksus Digitalt Nej
002
Arliga: Bevaras AN-08883/21, Digitalt Nej
- Balansrékningar 014
- Resultatrakningar
Manatliga: Gallras 2 ar efter det AN-08883/21, Digitalt Nej Tas ut vid behov.
- Balansrakningar kalenderar da 016
- Resultatrdkningar rakenskapsaret avslutades
Kvartals- och ménadsrapporter Gallras 2 ar efter det AN-08883/21, Digitalt Nej
kalenderdr da 016

rakenskapsaret avslutades
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2.4.2 Hantera intékter fran kund
Processen omfattar att hantera intékter fran kund och inleds med att fakturor tas fram och skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera
diverse underlag och fakturahantering, sasom avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.

2.4.2 Hantera intakter fran kund

' Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- .
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g : g g . Sekretess  Anmaéarkning
beslut férvaring medium
Autogiromedgivande Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, Nej
kalenderar da 005
rakenskapsaret avslutades
Betalningskontrollhandlingar, exempelvis Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World, Visma Digitalt Nej
avslutade inkassoarenden kalenderar da 005 collector
rakenskapsaret avslutades
Bokféringsorder Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World, Nekksus Digitalt Nej
kalenderar da 005
rakenskapsaret avslutades
Bokféringsunderlag Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
kalenderar da 005
rakenskapsaret avslutades
Inbetalningar till kundreskontra Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World, Nekksus Digitalt Nej
kalenderar da 005
rakenskapsaret avslutades
Kassarapporter Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, Digitalt / Nej
kalenderar da 005, 010 papper
rakenskapsaret avslutades
Handlingar rérande kontantforsaljning Gallras 10 ar efter det AN-08883/21, Digitalt / Nej Dagavslut
kalenderar da 005, 010 papper
rakenskapsaret avslutades
Kontoutdrag fran e-redovisning Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World, Nekksus Digitalt / Nej Kontoutdraget skrivs ut i pappersform (fréan
kalenderdr da 005 papper bank).
rakenskapsaret avslutades
Kundfakturor Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World, Nekksus Digitalt Nej
kalenderdr da 005
rakenskapsaret avslutades
Nedskrivning av kundfordran Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World, Nekksus Digitalt Nej
kalenderar da 005
rakenskapsaret avslutades
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2.4.2 Hantera intakter fran kund

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Utbetalning av kundtillgodo Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World / Nej
kalenderdr da 005
rakenskapsaret avslutades
Kravbrev Gallras 2 ar efter det AN-08883/21, Nej
kalenderdr da 007
rakenskapsaret avslutades
Betalningspaminnelser Gallras 2 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World eller lokalt | Digitalt Nej
kalenderar da 007
rakenskapsaret avslutades
Underlag for: Gallras 2 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World / Nej Far gallras under forutsattning att handlingarna

- fakturering

- makulering och nedskrivning av
kundfakturor

- for makulering av order

- for kreditering av kundfakturor

kalenderdr da
rakenskapsaret avslutades

007

inte behdvs for att forsta verifikation.

2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor
Processen omfattar att hantera och betala leverantdrsfakturor. Den omfattar dven att hantera utbetalningar.

2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/

Arkiv-
medium

Sekretess

Anmarkning

forvaring

Attestlista Bevaras AN-04439/18, | Diariefors | Ciceron Digitalt
002
Namnteckningsprov Bevaras AN-04439/18, | Arkivbox hos ekonomienheten Papper
002
Behdrighetsdokument Proceedo Gallras 7 ar efter det AN-0194/16 SharePoint Digitalt
kalenderdr da
rakenskapsaret avslutades
Delegeringsblankett Gallras 7 ar efter det AN-0194/16 SharePoint Digitalt
kalenderar d&
rakenskapsaret avslutades
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-

medium

Sekretess  Anmarkning

Abonnemangsblankett/fil Gallras 2 ar efter det AN0194/16 SharePoint
kalenderdr da
rakenskapsaret avslutades
Handlingar rérande bestallning och fakturor fran leverantor
Bestallningar - utgaende Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Proceedo Digitalt
kalenderdr da 005
rakenskapsaret avslutades
Bokfdringsorder Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World / Nekksus | Digitalt
kalenderdr da 005
rakenskapsaret avslutades
Bokféringsunderlag Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World / Nekksus | Digitalt
kalenderar da 005
rakenskapsaret avslutades
Faktura/Leverantdrsutbetalningar Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Proceedo Digitalt /
kalenderdr da 005 papper
rakenskapsaret avslutades
Leverantorsfakturor Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Proceedo Digitalt /
kalenderar da 005 papper
rakenskapsaret avslutades
Foljesedlar, hanvisning pa fakturan Gallras 7 ar efter det AN-08883/21,
kalenderdr da 005
rakenskapsaret avslutades
Kvitton Gallras 7 ar efter det AN-08883/21,
kalenderdr da 005
rakenskapsaret avslutades
Handlingar som inte behdvs for att forsta Gallras 2 ar efter det AN-08883/21, | Papper, mejl, Proceedo Digitalt / Nej
verifikation: kalenderdr da 007 papper
- Bestéllningsbekraftelse rakenskapsaret avslutades
- Ordererk&nnande
- Fakturakopior
- Fraktsedlar
- Foljesedlar (om fakturan ar komplett)
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

: Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g ; g g : Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Momsredovisning Gallras 7 ar efter det AN-0194/16 Unit4 Business World, Digitalt
kalenderdr da momsportalen /
rakenskapsaret avslutades
Utbetalningar fran leverantorsreskontra Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World / Digitalt
kalenderar da 005
rakenskapsaret avslutades
Kontoutdrag fran redovisning Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World / Digitalt
kalenderar da 005
rakenskapsaret avslutades
Utbetalningsorder Gallras 7 ar efter det AN-08883/21,
kalenderar da 005
rakenskapsaret avslutades
Utbetalningsjournaler Gallras 7 ar efter det AN-08883/21,
kalenderar da 005
rakenskapsaret avslutades
Kravbrev Gallras 2 ar efter AN-08883/21, | Proceedo/diariefdrs i Ciceron Digitalt Original av kravbrev frén Kronofogden skickas
utgangen av det 007 tillbaka efter diarieforing.

kalenderar da
rakenskapsaret avslutades

Betalningspaminnelser — inkomna Gallras 2 ar efter AN-08883/21, | Proceedo/diarieférs i Ciceron Digitalt Inkommen betalningspaminnelse diariefors vid
utgangen av det 007 tvist.

kalenderar da
rakenskapsaret avslutades
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2.4.4 Hantera l6pande ekonomiredovisning

Processen omfattar att I6pande stdmma av och redovisa ekonomin. Detta innebé&r bland annat att godkanna investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar samt
avyttring av inventarier och anlaggningar. Det innebéar ocksa att hantera likvidkonton samt forséljningskassor. Utéver detta ingar aven att sammanstalla rakenskaperna
och att skota kodplanen.

2.4.4 Hantera l6pande ekonomiredovisning

: Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- .t
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g ; g g : Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Ekonomiska handelser bokforda s att de kan | Bevaras AN-08883/21, | Unit4 Business World Digitalt
presenteras: 001
- iregistreringsordning
- per redovisningsperiod i systematisk
ordning
Rattelsepost Bevaras AN-08883/21, | Unit4 Business World Digitalt
001
Behandlingshistorik Bevaras AN-08883/21, | Unit4 Business World Digitalt
001
Per bokslutsdatum: Bevaras AN-08883/21, | Unit4 Business World / Digitalt
- Kundreskontrajournaler 004 bokslutsparmen /
- Leverantdrsreskontrajournaler
Bokforingséversikt Bevaras AN-08883/21, | Unit4 Business World Digitalt
002
Register dver inventarier per rakenskapsar Bevaras AN-08883/21, | Hos Goteborgs Stad Leasing AB
006 (GSLAB)
Handlingar rérande daglig rapportering
Kassaredovisning: Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, Digitalt /
- Kassadifferensrapporter kalenderdr dé& 005, 010 papper
- Kassarapporter/kassaredovisning rakenskapséret avslutades
- Kontant-/handkassa — redovisning
- Bekréftelse - mottagande handkassa
- Kuvitto
Kassaavstdmningar Internkontroll Gallras 2 ar efter det AN-08883/21,
kalenderar da 013
rakenskapsaret avslutades
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2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-

. SEIEIERS
medium

Anmarkning

Dagrapport med kontoutdrag fran bankkonton | Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Unit4 Business World / Digitalt /

samt underlag for insattning respektive uttag kalenderar da 005 papper
rakenskapsaret avslutades

Inbetalningsrapporter Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, Digitalt
kalenderdr da 005
rakenskapsaret avslutades

Kontoutdrag — bankkonto/plusgiro Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, | Internetbank Swedbank, Nordea Digitalt /
kalenderdr da 005 internetbank / papper
rakenskapsaret avslutades

Utbetalningsorder Gallras 7 ar efter det AN-08883/21, Papper
kalenderar da 005
rakenskapsaret avslutades

2.4.5 Hantera skatteredovisning
Processen omfattar hanteringen av fragor roérande deklarationer och jamkning av moms.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda och kommer att kompletteras med mer information.

2.4.5 Hantera skatteredovisning

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-

. SEIGEIERS
medium

Anmarkning

Handlingar som utgor underlag for Gallras 7 ar efter AN-08883/21, Digitalt
skatterevision: utgangen av det 010
- Bilersattningar kalenderar da
- Korjournaler rakenskapsaret avslutades
Ovriga handlingar rérande skatteredovisning: | Gallras 7 &r efter AN-08883/21, | SharePoint och momsredovisning
- Deklaration och kontrolluppgift — kopia | utgangen av det 011 hos Intraservice
av undertecknad blankett/kvitto kalenderdr da
elektronisk signatur rakenskapsaret avslutades
- Momsrekvisition
- Underlag till deklaration och
kontrolluppgift
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2.4.6 Hantera forsékringar
Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda myndigheten samt att hantera fragor om skador och skadestand.

Handlingarna &r ej fardigkartlagda och kommer att kompletteras med mer information.

2.4.6 Hantera forsakringar

Handli ¢ 5 / qall Gallrings-  Registrering/ sortering/ Arkiv- Sekretess  Anmarknin
andiingstyp evarasi gafiras beslut férvaring medium 9
Forsakringsbrev/ forsakringsbevis Bevaras AN-08883/21, | Diariefors i Ciceron Nej
017
Forsakringsprogram Bevaras AN-08883/21, Nej
017
Forsakringshandbok Bevaras AN-08883/21, Nej
017

Handlingar rérande skadestand

Anmaélan om skadestandsansprak Gallringsbeslut kommer Diariefors i Ciceron Innefattar d&ven ansvarsskador och
egenskapsskador

Beslut om skadestand och annan ersattning Gallringsbeslut kommer Diarieférs i Ciceron

2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor
Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev, mottagande av gavor/donationer som ligger till grund for inrattande av
stiftelse, utredning och beslut att skapa/inrétta och avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel (ansokning av stipendier)..

Handlingarna &r ej fardigkartlagda och kommer att kompletteras med mer information.

2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor

_ Gallrings-  Registrering/ sortering/ Arkiv- s
Handlingstyp Bevaras/ gallras . : . Sekretess  Anmarkning
beslut férvaring medium
Forteckning dver fonder och stiftelser Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Kriterier for urval Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej

Handlingar rérande bidragsansokan
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2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor

Handlingstyp Bevaras/ gallras Gallrings- R.’.eglst'rermg/sortenng/ Arkl\.l- Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Ansokan med bilagor Bevars Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej
Beslut om beviljad anstkan Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej
Informationsutskick till den med beviljad | Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
ansokan
Tjansteanteckningar om projekt av Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
betydande karaktér
Utvérdering av projekt Bevars Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Presentation av genomfort projekt Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Verifikationer rérande utbetalningar Gallras efter 7 ar Digitalt Nej
Handlingar rérande gavobrev och donationer
Gavobrev, donationsbrev Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Beslut att ta emot gavor, donationer Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej

2.5 KOpain och upphandla

2.5.1 Kopain, bestalla och avtala (direktupphandla)
Processen omfattar arbetet med att kdpa in varor och tjanster. Direktupphandla enligt LOU samt upphandla genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad
konkurrensutsattning.

2.5.1 Kdpa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

Gallrings-  Registrering/ sortering/ Arkiv-

beslut férvaring medium Sekretess  Anmarkning

Handlingstyp Bevaras/ gallras

Handlingar rérande direktupphandling

Direktupphandlingar av varor och tjanster Gallras 2 ar efter AN-4376/18, Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej Géller dven for direktupphandling som lett till
som stddjer verksamheten under 6 avtalstidens utgang eller 016 leasingavtal.
prisbasbelopp: genomfort kdp

- Blankett Beslut om direktupphandling

- Avtal

- Ovriga tillhgrande handlingar,
exempelvis korrespondens med
avtalspart
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2.5.1 Kdpa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

: Gallrings-  Registrering/ sortering/ Arkiv- .t
Handlingstyp Bevaras/ gallras g . g ; g g : Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Direktupphandlingar for belopp dver 6 Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt / Nej * Signerat pappersexemplar dverlamnas till
prisbasbelopp: papper forvaltningens registratorer for arkivering.
- Blankett Beslut om direktupphandling Galler aven for direktupphandling som lett till
- Avtal* leasingavtal.

- Ovriga tillhérande handlingar,
exempelvis korrespondens med
avtalspart

Handlingar rérande férnyad konkurrensutsattning

Fornyad konkurrensutsattning: Bevaras AN-4376/18, | Proceedo Digitalt Ja, under
- Forfragningsunderlag 002, 006, anbudstiden
- Anbud med bilagor (antagna) 009-010 OSL 19 kap. 3
- Forfragningar fran antagna anbudsgivare 8. Kan dven
samt svar forekomma,
- Anbudsdppningsprotokoll OSL 31:16.

- Anbudsutvérderingsprotokoll
- Tilldelningsbeslut

Fornyad konkurrensutsattning: Gallras 2 ar efter avslutad | AN-4376/18, | Proceedo Digitalt Ja, under
- Ej antagna anbud med bilagor fornyad 011 anbudstiden
- Forfragningar fran en antagna konkurrensutsattning OSL 19 kap. 3
anbudsgivare samt svar 8. Kan dven
forekomma,
OSL 31:16.
Auvtal fran fornyad konkurrensutsattning* Bevaras AN-4376/18, Diariefors i Ciceron Digitalt / Nej * Signerat pappersexemplar dverlamnas till
009 papper forvaltningens registratorer for arkivering.
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2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)
Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingar i konkurrens samt att hantera éverprévning av upphandling.

I de fall upphandlingen utfors av Inkdp- och upphandling skickas de handlingar som ska bevaras éver till grundskoleforvaltningen.

2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

' Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- .l

Handlingstyp Bevaras/gallras g . g : g g . Sekretess  Anmaéarkning
beslut férvaring medium

Inkdpsbeslut samt beslutsunderlag Bevaras AN-4376/18, Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
001

Kravspecifikationer Bevaras AN-4376/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
002

Handlingar rérande annonsering: Gallras 2 &r efter avslutad | AN-4376/18, | Tendsign Digitalt

- Forhandsannonsering upphandling 003

- Bevis for avsandningsdatum for
annonsunderlag

- Annons om upphandling

- Efterannonsering

Handlingar rérande inbjudan till upphandling: | Bevaras AN-4376/18, Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej
- Anbudsinbjudan 004
- Ansokningsinbjudan
- Meddelande till utvalda anbudssokande

- Séndlista
Handlingar rérande nekande att delta i en Gallras 2 ar efter avslutad Tendsign Digitalt
upphandling: upphandling

- Avbdjande till att delta i upphandlingen
- Meddelanden till j utvalda

anbudsstkande
Forfragningsunderlag Bevaras AN-4376/18, Diariefdrs i Ciceron Digitalt
002
Tilldelningskriterier Bevaras AN-4376/18, Diariefors i Ciceron Digitalt Ja, under
002 anbudstiden
OSL 19 kap. 3
8
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2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

Handlingstyp Bevaras/gallras Gallrings- I'\.’.eglst'rermg/sortermg/ Arkl\.l- Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Begéran om fortydliganden och Bevaras AN-4376/18, Diariefdrs i Ciceron Digitalt
kompletteringar av leverantér samt svar 002
Handlingar rérande prévning och utvérdering | Bevaras AN-4376/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Ja, under
av anbud och leverantor: 006 anbudstiden
- Anbudsdppningsprotokoll OSL 19 kap. 3
- Anbudsutvérderingsprotokoll § Kan éven
- Anbudssammanstéllning férekomma,
- Protokoll fran férhandling med OSL 31 kap.
anbudsgivare 168

- Korrespondens/tjansteanteckning fran
kontakt med anbudsgivare

- Beslut om uteslutning av leverantér

- Underrattelse om uteslutning av

leverantor
Antaget anbud: Bevaras AN-4376/18, Diariefors i Ciceron Digitalt Ja, under

- Anbud med bilagor 010 anbudstiden

- Ansokningar om att fa lamna anbud OSL 19 kap. 3

- Broschyrer innehallande sakuppgift § Kan éven

- Dokumentation fran forhandling, forekomma,
provning, tester, muntliga presentationer OSL 31 kap.
samt tagande av referenser av 16 §

anbudsgivare
- Egenforsakran (ESPD)
- Forfragning till anbudsgivare
- Svar pa forfrdgan fran anbudsgivare

Ej antaget bud: Gallras 2 ar efter avslutad | AN-4376/18, Ja, under
- Anbud med bilagor upphandling 011 anbudstiden
- Ansokningar om att f4 lamna anbud OSL 19 kap. 3
- Broschyrer innehallande sakuppgift 8§ Kan &ven
- Dokumentation fran forhandling, forekomma,
provning, tester, muntliga presentationer OSL 31 kap.
samt tagande av referenser av 16 §

anbudsgivare
- Egenforsékran (ESPD)
- Forfragning till anbudsgivare
- Svar pé forfragan fran anbudsgivare
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2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-

beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Foremal tillhérande anbud: Gallras efter avbildning AN-4376/18,
- Arbetsprover 013
- Modeller
Broschyrer som ingar i anbud, €j Gallras vid avslutad AN-4376/18,
innehallandes sakuppgift upphandling 012
Kuvert/emballage som innehallet ej antagna Gallras vid avslutad AN-4376/18,
anbud upphandling 012
Avtal: Bevaras AN-4376/18, Diarieférs i Ciceron Papper/ Nej
- Auvtalsvillkor 002, 009 Digitalt
- Avtal och kontrakt med bilagor
- Ramavtal
Sékerhetshetsplan Bevaras AN-4376/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
001
Handlingar rérande avbruten upphandling: Bevaras AN-4376/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
- Beslut om avbruten upphandling 009

- Upplysning av avbruten upphandling

2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal

Processen omfattar de affarsméassiga fragorna sasom I6pande avstdmningar och hantering av stora tvister efter att avtal slutits som foljd av direktupphandling och

upphandling i konkurrens.

2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal

: Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- .
Handlingstyp Bevaras/gallras . : . Sekretess ~ Anmaéarkning
beslut férvaring medium
Tilldggsavtal* Bevaras AN-4376/18, Diariefdrs i Ciceron Digitalt / Nej * Signerat pappersexemplar dverlamnas till
018 paper forvaltningens registratorer for arkivering.
Uppséagning av avtal eller villkorsandring Bevaras AN-4376/18, Diariefdrs i Ciceron Digitalt / Nej
018 paper
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2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal

, Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- -
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g ; g g : Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Uppgifter om avtalsparter: Gallras fortlépande vid AN-4376/18, Nej
- Kontrolluppgifter uppdatering av 019
- Parters &ndrade kontakt- eller informationen
adressuppgifter
Handlingar rérande 6verklaganden, Bevaras AN-4376/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
overprovning, féreldgganden eller rattsliga 020

tvister om direktupphandling eller
upphandling, exempelvis:
- Yttrande
- Protokoll
- Handlingar fran
domstol/skiljedomsinstitut, exempelvis
beslut, dom
- Delgivningskvitto
- Fullmakt
- Overenskommelser om férlikning

2.6 Administrera allménna handlingar

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post
Processen omfattar posthantering, bedémningar, registreringar och fordelning av arenden. | processen ingar dven skanning, informationssokning och arkivering av
diarieforda arenden.

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post

Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv-

. . : Sekretess  Anmarknin
beslut férvaring medium 9

Handlingstyp Bevaras/gallras

Handlingar rérande registrering av handlingar

Diarium Bevaras AN-04385/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
001

Diarieplan Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej

Handlingar rérande posthantering

Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan, version 1.7 65 (165)



2.6.1 Registrera handlingar och hantera post

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

INTOE
medium

Registrering/sortering/
forvaring

SEIEIERS

Anmarkning

Postdppnings- och registreringsrutiner

Gallras nér handlingen
upphort att gélla och/eller
ersatts av ny handling
forutsatt att myndigheten
inte langre har
anvandning for den

AN-04385/18,
005

SharePoints Digitalt

Nej

Fullmakt, personadresserad post

Gallras nér handlingen
upphort att gélla och/eller
ersatts av ny handling
forutsatt att myndigheten
inte langre har
anvandning for den

AN-04385/18,
005

Alfabetisk ordning, i pdrm hos
ansvarig for postoéppning

Papper

Nej

2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
Processen omfattar upprattande av informationsredovisning, bevarande-

omfattar aven samrad med arkivmyndighet.

2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv

och gallringsutredning och mottagande av bevarande- och gallringsbeslut. Processen

_ Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- s
Handlingstyp Bevaras/gallras % . : Sekretess  Anmarkning
beslut férvaring medium
Arkivbeskrivning Bevaras AN-04385/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Inkluderar dven beslut.
001
Arkivforteckning Bevaras AN-04385/18, | Visual Arkiv Digitalt Nej
001
Bevarande- och gallringsbeslut: Bevaras AN-04385/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
- Gallringsframstallan samt 001
gallringsutredning
- Beslut fran arkivmyndighet
- Tillampningsbeslut av gallringsbeslut
Ovriga beslut fran arkivmyndighet Bevaras AN-04385/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
001
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2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

Anmarkning

[ ) ; : Sekretess
Handlingstyp Bevaras/gallras beslut forvaring ol
Forteckning 6ver IT-stod som innehaller Bevaras AN-04385/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
allménna handlingar 001

2.6.3 Ta emot arkiv
Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar fran 6verlamnande myndighet.

2.6.3 Ta emot arkiv

Anmarkning

, Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-
Handlingstyp Bevaras/gallras g . ¢ : g g . Sekretess
beslut férvaring medium
Ta emot arkiv: Bevaras AN-04385/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
- Beslut fran kommunfullmaktige/ 007

arkivnamnden/ annan namnd om
6verlamnande och inforlivande av arkiv
till Grundskolendmnden

- Forteckning/inventering 6ver handlingar
som ska inforlivas

2.6.4 Overlamna arkiv

Processen omfattar planering och 6verlamnande av arkivhandlingar samt framtagande av underlag med forslag till beslut om avhandande av allmén handling (pa

annat satt an genom gallring). Processen omfattar d&ven samrad med arkivmyndighet.

2.6.4 Overlamna arkiv

Anmarkning

: Gallrings-  Registrering/sortering/ INGOE
Handlingstyp Bevaras/gallras g . ¢ : g g . Sekretess
beslut férvaring medium
Leverera arkiv till Regionarkivet: Bevaras AN-04385/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
- Leveransframstallan 006

- Leveransbeslut
- Leveransbevis
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2.6.4 Overlamna arkiv

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Overlamna eller inforliva arkiv:

- Beslut fran kommunfullmaktige/
arkivndmnden/ Grundskolendmnden om
6verlamnande och inforlivande av arkiv
till annan ndmnd

- Forteckning/ inventering éver handlingar
som ska dverldmnas

Bevaras

AN-04385/18,
007

Diariefors i Ciceron

Digitalt

Nej

2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar
Processen omfattar sekretessprévning/menprévning, beslut om utlamnande samt skriftliga beslut av myndigheterna vid eventuella nekanden av utldmnande.

2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-

beslut

Registrering/sortering/

forvaring

INTOE
medium

Sekretess

Anmarkning

Handlingar rérande utldmnande av offentliga
allménna handlingar:
- Begéran om utldmnande av offentlig
allmén handling
- Myndighetens svar pa begéiran om
utlamnande av offentlig allmén handling

Gallras 1 ménad efter
&rendet handlingarna hor
till har avslutats

AN-04385/18,
004

Outlook

Digitalt

Nej

Handlingar rérande utldamnande av sekretessbelagda allménna handlingar

Utlamnande av sekretessbelagda allménna
handlingar som leder till myndighetsbeslut
om avslag eller utlimnande med forbehall:
- Begéran om utldmnande av allmén
handling som omfattas av sekretess
- Beslut om avslag pa begaran om
utldmnande av allmén handling som
omfattas av sekretess med
besvarshanvisning
- Fullmakt
- Forbehall
- Samtycke till att uppgifterna lamnas ut

Bevaras

AN-04385/18,
002

Diariefors i Ciceron

Digitalt

Kan
forekomma
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2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

: Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .t
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g ; g g . Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Utlamnande av sekretessbelagda allméanna Gallras 2 ar efter att AN-04385/18, | Outlook Digitalt Kan
handlingar som inte leder till arendet handlingarna hér | 003 férekomma
myndighetsbeslut om avslag: till har avslutats

- Begéran om utldmnande av allmén
handling som omfattas av sekretess

- Beslut om utldmnande

- Fullmakt

- Samtycke till att uppgifter [&mnas ut

- Sekretessforbindelse

2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar
Processen omfattar hantering av anmélan om behandling av personuppgifter, begaran om registerutdrag samt anmalan om dataskyddsombud. Har hanteras dven

personuppgiftsincidenter.

2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

: Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .l
Handlingstyp Bevaras/gallras . ; : Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Dataskyddsombud: Bevaras AN-04385/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
- Anmalan om dataskyddsombud 009
- Forordnande av dataskyddsombud
Dataskyddskontakt: Bevaras AN-04385/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
- Forordnande av dataskyddskontakt 009
- Entledigande av dataskyddskontakt
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN-04385/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Signeras digitalt sedan 2023.
009
Personuppgiftsincidenter: Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej

- Anmalan av personuppgiftsincident till
Integritetsskyddsmyndigheten

- Dokumentering av
personuppgiftsincident som inte anmalts
till Integritetsskyddsmyndigheten
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

- Beslut fran
Integritetsskyddsmyndigheten

- Information till berrda personer om
personuppgiftsincident

Personuppgiftsregister Bevaras AN-04385/18, | Draftit Digitalt Nej
009
Registerutdrag, Begaran och svar pa Bevaras AN-04385/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
011
Samtycke: Gallras 2 ar efter att AN-04385/18, | Efter personnummer i parm hos Papper Nej * detta &r under forutséttning att de inte behdvs
- Samtycke till behandling av samtyckestiden for 013 ansvarig enhet som bevis i en tvist.
personuppgifter samtycket har [6pt ut eller

- Atertagande av samtycke till behandling
av personuppgifter

att samtycket aterkallats,
forutsatt att behandlingen
i fraga har avslutats*

2.8 Hantera och forvalta IS/IT

2.8.1 Infora it-system

Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra informationssystem och informationsteknologi (IS/IT) i syfte att underlatta for verksamheten. Genomfors
vanligen som uppdrag eller i projektform.

2.8.1 Inféra it-system

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/

INTOE
medium

SEIGEIERSS

Anmarkning

forvaring

Métesanteckningar: Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt
- Agenda och Protokoll 001
Projektstyrgruppsmote
- Beslut/Beslutsutdrag ur moétesanteckning
Utredningar, nya verksamhetssystem Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
001
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2.8.1 Inféra it-system

: Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- s
Handlingstyp Bevaras/gallras beslut farvaring medium Sekretess  Anmarkning
Forstudierapport Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt
001

Inférandeplan Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
001

IS/IT-plan Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
001

Kravplan Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt
001

Kravspecifikation Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
001

Leveransgodkénnande Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt
001

Licens Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
001

Projekthandlingar: Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt

- Projektdirektiv 001

- Projektplan, évergripande

- Projektriskanalys

- Projektdokumentation

Slutrapport Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
001

Systemdokumentation Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
001

Uppdragshandlingar Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
001

Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
001

Utvardering Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt
001

Handlingar rérande projekt och inférande av Gallras 2 ar efter avslutat | AN-04375/18, | SharePoint Digitalt

IS/IT-system som inte tillfor sakuppgift: projekt 002

- Motesanteckningar, som ej tillfor

sakuppgift
- Presentationer av projektet, som ej tillfor
sakuppgift
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2.8.1 Inféra it-system

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

" ) ) Sekretess  Anmarknin
beslut férvaring medium 9

Handlingstyp Bevaras/gallras

- Status/lagesrapport

Handlingar rérande testdokumentation: Gallras 5 ar efter att AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
- Felrapport l6sningen tagits i drift 003
- Kravlista
- Testfall
- Testkdrning
Handlingar rérande de ekonomiska Gallras 7 ar efter AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
forutsattningarna for att fa starta ett 1S/1T- utgangen av det 004
projekt: kalenderar d& handlingen
- Attestordning uppréttats

- Ekonomiska kalkyler
- Initieringsunderlag
- Projektbudget

2.8.2 Forvalta, drifta och utveckla it-system
Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran olika behov, strategier och omvarld utveckla och anpassa tjanster.

Handlingarna &r ej fardigkartlagda och kommer att kompletteras med mer information.

2.8.2 Forvalta, drifta och utveckla it-system

: Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g ; g g . Sekretess ~ Anmarkning
beslut férvaring medium
Anvéndardokumentation Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt
005
Arkitektur Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
005
Driftsdokumentation Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
005
Forvaltningsdokumentation Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt
005

Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan, version 1.7 72 (165)



2.8.2 Forvalta, drifta och utveckla it-system

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
férvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Forvaltningsplan Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt
005
Nétverksbeskrivning Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt
005
Systembeskrivning Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt
005
Systemforvaltarmodell Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt
005
Systemuppbyggnad Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt
005
Handlingar av administrativ karaktar rérande | Gallras nér handlingen AN-04375/18, | SharePoint Digitalt
system, drift- och forvaltnings- upphort att galla och/eller | 006
dokumentation: ersatts av ny handling
- Anviéndarhandledningar forutsatt att myndigheten
- Felanmélan/supportarende av IT-system | inte ldngre har
och telefoni anvandning for den
- Internt utbildningsmaterial
- Lathund for system
Handlingar rérande incidenthantering: Bevaras AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Hanteras i dagsléget av intraservice.
- Avvikelserapporter 007
- Begéran, forandringshantering
- Incidentrapport
- Atgardsplan
Handlingar av rutinméssig karaktér rérande Gallringsbeslut kommer AN-04375/18. Digitalt
incidenthantering: 008
- Incidentrapport, enklare driftstorning
- Internt utbildningsmaterial
- Nyhet om incident
- Nyhet om planerad driftstrning

2.8.3 Hantera IT-behdrigheter
Processen omfattar att tilldela och upphava/aterkalla behcrigheter i systemstéden. Processen omfattar dven anskaffning av olika e-certifikat.
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Handlingarna &r ej fardigkartlagda och kommer att kompletteras med mer information.

2.8.3 Hantera IT-behdérigheter

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

" ) ) Sekretess  Anmarknin
beslut férvaring medium 9

Handlingstyp Bevaras/gallras

Handlingar rérande behérigheter och Gallringsbeslut kommer I respektive IT-system Digitalt
loggning géllande information med krav pa
normal sparbarhet:

- Anviéndarbehdrighet, ansdkan om

- Anviéndarbehdorighet, bestéllning

- Anviéndarbehdrighet, beslut att tilldela

och avsluta
- Anvéndarbehdrighet, avsluta
- Behorighetslistor

2.8.4 Sakerhetsskydda information
Processen omfattar att sakerstalla att informationssakerhetsincidenter och svagheter hos informationssystem rapporteras pa ett sddant satt att korrigerande atgarder
kan vidtas i ratt tid.

Processen upphdrd 2022-12-31 och ersatts av 2.9.4

2.8.4 Sékerhetsskydda information

Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv-

i g kr Anmarknin
beslut férvaring medium Sekretess a g

Handlingstyp Bevaras/gallras

2.8.5 Avveckla it-system
Processen omfattar arbetet med att sékerstalla att avveckling av tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt. Genomfors vanligen som uppdrag
eller i projektform.
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Handlingarna dr ej fardigkartlagda och kommer att kompletteras med mer information.

2.8.5 Avveckla it-system

Gallrings-  Registrering/sortering/

[ ) . Sekretess ~ Anmarknin
Handlingstyp Bevaras/gallras beslut forvaring g
Avvecklingsplan Gallras 10 ar efter att AN-04375/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
system tagits ur drift 014

Checklista Gallras 10 ar efter att AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
system tagits ur drift 014

Tidplan Gallras 10 ar efter att AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
system tagits ur drift 014

Beslut om avveckling Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
015

Systemdokumentation Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
015

Utvardering Bevaras AN-04375/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt nej
015

2.9 Hantera lokaler, fastigheter och sékerhet

2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier
Processen omfattar att férvalta och utveckla hyresavtal, utrustning/inventarier med mera, samt att I6pande drifta, underhalla, reparera och besikta lokaler.
Processen omfattar aven fragor gallande parkering, lokalvard och hantering av avfall- och atervinning.

2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

_ Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- s
Handlingstyp Bevaras/gallras % . : Sekretess  Anmarkning
beslut férvaring medium
Handlingar rérande forvaltning och drift av lokaler
Handlingar som behdvs for I6pande drift och | Gallras nér AN-04528/18, Exempelvis instruktioner géllande I3s, larm,
underhall av fastigheter och lokaler, instruktionerna inte langre | 002 belysning och stéd.
exempelvis: behdvs for driften av
- Drifts- och skétselinstruktioner objektet
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2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

beslut forvaring medium Sekretess  Anmarkning

Handlingstyp Bevaras/gallras

Handlingar rérande Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej

skyddsrumsbesiktning/tillsyn.

- Tillsynsprotokoll fran Myndigheten for
samhaéllsskydd och beredskap (MSB)

- Forelaggande med atgarder

- Protokoll genomférda atgarder

- Beslutsprotokoll efter slutbesiktning

Handlingar rorande brandskyddstillsyn Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
- Tillsynsprotokoll fran Raddningstjansten
- Underréttelse infor beslut

- Beslut on foreldggande

- Beslut om avskrivning

Felanmélan av lokaler: Gallringsbeslut kommer DF Respons Digitalt Nej
Service och felanmélan pa skolenheter
Service och felanmalan central férvaltning

Handlingar rérande hyrning av fastigheter och objekt

Forstudie vid hyrning Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Beslut om inhyrning och uppségning av Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej Tillsammans med tjansteutlatande och
fastigheter och lokaler da beslutet ej omfattar protokollsutdrag.

etablering av ny skolenhet eller geografisk
flytt av skolverksamhet till annan fastighet

Beslut om inhyrning av fastighet och lokaler Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Tillsammans med tjansteutlatande och

vid etablering av ny skolenhet protokollsutdrag.

Beslut om geografisk flytt av skolverksamhet | Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej

till en annan fastighet

Hyresavtal/nyttjanderattsavtal Bevaras AN-04528/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt / Nej Original dverlamnas till registraturen for
002 papper arkivering.

De avtal som upprattas av enheten Fastighet
och sékerhet hanteras dven i avtalsdatabasen.

Hyresavtal géllande parkerings- och Gallringsbeslut kommer Diariefors i Ciceron Digitalt
garageplats

Uppségning av parkerings- och garageplats Gallringsbeslut kommer Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
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2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-
beslut forvaring medium

Handlingstyp Bevaras/gallras

Sekretess  Anmarkning

Hyresavtal gallande lokaler dar forvaltningen | Gallringsbeslut kommer Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
bedriver verksamhet men inte &r part i
hyresavtalet

2.9.2 Hantera fysisk sékerhet och skalskydd

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sékerhet, exempelvis larm och inpassering samt att administrera tilltrade till fastigheter. Processen omfattar dven
arenden som ror stolder eller obehorigt intrang i verksamheternas lokaler.

Processen upphdrd 2022-12-31 och ersatts av 2.9.4

2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-
beslut férvaring medium

Handlingstyp Bevaras/gallras

Sekretess  Anmarkning

2.9.3 Genomfdra byggprojekt
Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad

2.9.3 Genomfdora byggprojekt

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- o
Handlingstyp REVETEEUIET g . g ; g g : Sekretess  Anmaérkning
beslut forvaring medium
Detaljplan fran stadsbyggnadskontoret: Bevaras AN- Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
- Kallelse till startmote 04528/18,
- Underrattelse om granskning 010

- Forslag till detaljplan
- Forvaltningens svar

Yttranden i planférfaranden Bevaras AN- Diariefors i Ciceron Digitalt Nej * Delegationsbeslut
04528/18,
010
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2.9.3 Genomfdra byggprojekt

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/gallras beslut forvaring medium

Sekretess  Anmaéarkning

Handlingar rérande forstudie, exempelvis: Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
- Beslut om att uppdra at
Stadsledningskontoret/Stadsfastighetsforvaltningen
att genomfora forstudie*
- Yttranden och uppdragsbestallningar fran
stadsledningskontoret

* Delegationsbeslut

Handlingar rérande ritningsgranskning, exempelvis: Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
- Yttrande fran arbetstagare vid ritningsgranskning

Handlingar rérande bestéllningar i drenden som beretts | Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
av Stadsfastighetsforvaltningen, exempelvis:
- Beslut om bestéllningar i &rende som har beretts av
Stadsfastighetsférvaltningen *
- Yttrande/svar fran stadsledningskontoret

* Delegationsbeslut

Med tillhérande tjansteutlatande och
protokollsutdrag.

2.9.4 Hantera sékerhet och skydd
Processen omfattar hanteringen av fragor kring fysisk sakerhet och informationssakerhet.

Processen tillagd 2023-01-01

2.9.4 Hantera séakerhet och skydd

Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/gallras SEINEEIGS

beslut forvaring medium

Anmarkning

Handlingar rérande behérigheter och Gallringsbeslut kommer I respektive IT-system Digitalt
loggning géllande information med krav pa
normal spérbarhet:

- Granskningsloggar

- Loggutdrag

- Loggutdrag, begéran om

- Séakerhetsloggar

- Forsegling, begéran om

- Forsegling, upplasning av

- Forsegling, verkstallighet
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2.9.4 Hantera sékerhet och skydd

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Handlingar rérande webbloggar: Gallringsbeslut kommer AN-04375/18. Digitalt Nej
- 1IS-loggar 013
- Webblogg

Sékerhetsskyddsanalyser Bevaras AN-04528/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej

003
Handlingar rorande kameradvervakning
Begaran om kameradvervakning fran Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
skolenhet
Forteckning 6ver kameraplaceringar Gallringsbeslut kommer Digitalt
Bildupptagningar fran kameraGvervakning Gallras sju dagar efter Intraservice Digitalt Nej Gallras av Intraservice enligt

gjord upptagning. kameradvervakningslagen. Upptagningar
tillhérande potentiellt brott dverldmnas till
rattsvasendet.
Handlingar rérande rutiner for fysisk sakerhet och skalskydd
Rutiner fér utlamnande av nycklar och Gallras nér personal iLOQ (Nycklar Digitalt Nej Se avsnitt Gallring av handlingar av tillfallig
passerkort avslutat sin anstallning RCD (passerkort) och ringa betydelse
Se anmérkning

Handlingar rérande brott och olaga intrang
Polisanmalningar rérande: Bevaras AN-04528/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
- Stéld 009
- Inbrott
- Skadegdrelse
- Dataintrang
- Olovlig férfogande
- Explosiva varor
- Olaga hot
Incidentrapport Bevaras AN-04528/18, | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej

009
Handlingar rérande sekretessforbindelser for personer som inte ar anstéllda vid myndigheten
Sekretessforbindelser, tystnadspliktsavtal, Bevaras AN-04528/18, | Arkivbox hos ansvarig enhet Papper Nej
extern person 008
Handlingar rérande begransat tilltradde till skolomradet
Beslut om begransat tilltrade till skolomradet | Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej Delegationsbeslut.
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2.9.4 Hantera sakerhet och skydd

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

; : Sekretess  Anmarknin
beslut forvaring medium 9

Handlingstyp Bevaras/gallras

Handlingar rorande systematiskt brandskyddsarbete
Handlingar som dokumenterar det Bevaras AN-04439/18, | | parm pa enheten, eller pa Digitalt/ Nej Forvaras tills de arkiveras i SBA-parmen eller
systematiska brandskyddsarbetet: 008 SharePoint Papper fran SharePoint.

- Brandskyddsredogorelser

- Riskanalyser

- Brandskyddsorganisation

- Verksamhetsbeskrivning

- Protokoll fran intern brandskyddsrond

Handlingar av rutinmdssig karaktar, Gallras 2 ar efter AN-04439/18, | SBA-parm Papper Nej
systematiska brandskyddsarbetet: upprattande 009
- Checklistor, egenkontroll

2.10 Informera, kommunicera och omvéarldsbevaka
Processen omfattar marknadsforing av myndigheten, utatriktad kommunikation genom anviandning av olika kommunikationskanaler, medborgardialog av fraga-svar-

karaktar som inte ror arende i karnverksamheterna samt omvarldsbevakning.

2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka

Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g ; g g . Sekretess ~ Anmarkning
beslut férvaring medium
Handlingar rérande strategiskt Bevaras AN-4373/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
kommunikationsarbete: 002

- Kommunikationsplan
- Utvérdering

Egenframstallda produkter: Bevaras AN-4373/18, | Diariefors i Ciceron eller i Digitalt / Nej Pliktexemplar ska skickas till Kungliga
- Broschyrer 001 arkivbox hos ansvarig enhet papper biblioteket.
- Trycksaker
- Annat informationsmaterial
Pressklipp och -meddelanden, Bevaras AN-4373/18, Diariefors i Ciceron eller i Digitalt Nej
egenuppréattade 001 arkivbox hos ansvarig enhet
Nyhetsbrev Bevaras AN-4373/18, | SharePoint Digitalt Nej
001
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2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka

: Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .t
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g ; g g . Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Artiklar/Inlagg publicerat pa Bevaras AN-4373/18, Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej
hemsida/intranét/sociala medier 001
Meddelanden inkomna pé sociala medier Bevaras AN-4373/18, | Diariefors i Ciceron Digitalt Kan
som féranlett tgard hos myndigheten 001 forekomma

2.11 Tillhandahalla bibliotek
Processen omfattar att hantera myndighetens referenshibliotek. Har ingar att halla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan.

Handlingarna &r ej fardigkartlagda och kommer kompletteras med flera handlingar.

2.11 Tillhandahéalla bibliotek

Handli i B faall Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- Sekretess  Anmarknin
andiingstyp evarasigatiras beslut forvaring medium 9

Auvtal rérande tillgang till databaser och Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt / Nej

informationsresurser papper

2.12 Bedriva internt miljéarbete
Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda och kommer kompletteras med mer information.

2.12 Bedriva internt miljoarbete

_ Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- s
Handlingstyp Bevaras/gallras . ; : Sekretess ~ Anmarkning
beslut forvaring medium
Handlingar rérande styrning av internt Bevaras AN-04374/18, | Diarieftrs i Ciceron
miljéarbete: 001

- Beskrivning av milj6ledningssystem
- Beskrivning av verksamhet
- Certifikat
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2.12 Bedriva internt miljdarbete

Handlingstyp

- Delegation av det organisatoriska
miljéansvaret

- Miljolaglista

- Miljomal

- Riskanalys

Bevaras/gallras

Gallrings-

beslut

Registrering/sortering/

forvaring

Arkiv-

medium

SEIGEIESS

Anmarkning

Handlingar rérande internt miljdarbete:
- Handlingsplan
- Nodlagesplan/krisledningsplan
- Utbildningsplan
- Aktivitetsplan

Bevaras

AN-04374/18,
003

Diariefors i Ciceron

Handlingar rérande redovisning av internt
miljoarbete:

- Hallbarhetsredovisning/miljéredovisni

ng

- Miljérapport med bilagor

- Miluppfylining

- Redovisning av genomforda atgarder

- Statistik

- Uppfdljning av &tgarder

- Utvérdering

Bevaras

AN-04374/18,
005

Diariefors i Ciceron

Handlingar rérande externa intressenter
angéende internt miljoarbete:
- Information fran externa intressenter
- Intressentanalys
- Klagomal fran externa intressen

Bevaras

AN-04374/18,
007

Diariefors i Ciceron

Digitalt

Nej

Handlingar rérande miljépaverkan:
- Dokumentation kring avfallshantering
och kemikaliehantering
- Godsdeklaration
- Fordons-/ Transportlista
- Miljoaspektlista
- Milj6utredning

Gallras 5 ar efter att
handlingen upprattades*

AN-04374/18,
002

*Handlingar som ingar som bilagor till
miljoérapporterna ska bevaras.

Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer
som utgdr fakturaunderlag eller &r en handling
som hénvisar till verifikation, utgér ekonomi-
och rékenskapsinformation. Dessa behandlas i
processgrupp 2.4, administrera ekonomi.

Kemikalielista/forteckning

Gallras 10 ar efter
upprattande*

AN-04374/18,
008

Parm pé ansvarig enhet eller i
systemet Chemsoft

Digitalt/
papper

Nej

*Om kemikalielistor/ forteckningar ingar i
register som avses i 4 kap. 3§ forsta stycket 2
Arbetsmiljolagen (1977:1160) dver
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2.12 Bedriva internt miljdarbete

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

Sekretess  Anmaéarkning

Handlingstyp Bevaras/gallras beslut forvaring medium

arbetstagare som utsétts for exponering ska
handlingen bevaras under minst 40 ar fran den
dag exponeringen upphdérde enligt 38§
Arbetsmiljéforordningen (1977:1166).

Rutiner och instruktioner for miljoarbete: Gallras fortlépande vid AN-04374/18,
- Checklistor uppdatering av 004
- Informationsmaterial informationen
- Miljéhandbok
- Rutiner

Handlingar rérande arenden fran miljoforvaltningen

Egenkontrollprogram enligt miljébalken: Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
- Beslut fran miljoférvaltningen
- Svar fran forvaltningen

Klassningskod och miljétillsynsavgift: Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
- Enkat, underrattelse, begdran om
kompletterande information
- Myndighetens svar
- Beslut om klassningskod och
miljétillsynsavgift

Registreringsbevis for Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
livsmedelsverksamhet

2.13 Tillhandahalla tjanstefordon
Processen omfattar att hantera verksamheternas behov av tjanste-/pool-/servicebilar. Processen omfattar aven att tillgodose énskemal inom verksamheterna, samt
kontakter med leverantdrerna av dessa fordon.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda.
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3. Tillhandahalla pedagogisk utbildning inom grundskola,
anpassad grundskola och fritidshem

3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen
Processen omfattar att pedagogiskt planera lektioner och utbildningsmoment, dokumentera genomforda lektioner och utvérdera lektioner for att forbattra den
pedagogiska utbildningen. Processen omfattar dven att organisera lektioner, lararresurser och elever under lasarets gang i form av timplaner, schemaplanering och

klasser.

3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-medium

SEEESS

Anmarkning

Elevregister/elevhistorik, per elev:

- Namn och personnummer

- Vardnadshavare

- Skolenhetsplacering, arskurs, klass

- Val/grupptillbehdrighet

- Uppgifter om
modersmalsundervisning/
studiehandledning/ svenska som
andrasprak

- Elevhéndelse

- Egna uppgifter (av vikt)

Bevaras*

AN-4989/17,
012

IST

Digitalt

Nej

* Elever med skyddade personuppgifter ska
skrivas ut och tas bort fran IST och fortsatt
hanteras i pappersformat.

Handlingar rérande timplaner och lasarstider

Beslut om:
- Timplaner
- Lasarstider
- ytterligare undervisningstid utéver
den garanterade undervisningstiden
- fordelning av undervisningstiden
mellan arskurserna

Bevaras

AN-4989/17,
001

Diariefors i Ciceron

Digitalt

Nej

Hér ingar aven rektors beslut om skolans
val

Beslut om:
- andra undervisningstider for elev i
anpassad grundskola samt yttrande
fran elev och elevs vardnadshavare

Bevaras

AN-4989/17,
001

| gemensam elevakt i PMO*

Digitalt

Nej

* om elev inte har elevakt i PMO ska
dokumentationen bevaras i en
papperselevakt
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3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen

Handlingstyp

- avvikelser fran timplanen for elev i
anpassad grundskola

Bevaras/gallras

Gallrings-

beslut

Registrering/sortering/

forvaring

Arkiv-medium

SEIGEIESS

Anmarkning

Beslut om vilka veckor den praktiska Bevaras AN-4989/17, Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Delegationsbeslut
arbetslivsorienteringen (prao) ager rum 001
Handlingar rérande administrering av lasaret
Avtal med elev om Ian av skap Gallras nar elev slutar AN-07424/20 | Parm pa skolenheten Papper Nej
eller byter skap
Auvtal/kvittens om Ian av nyckel eller tagg | Gallras vid aterlamnande AN-04528/18, | Parm pa skolenheten Papper Nej Mer information om handlingar rérande
av elev av tagg 007 passerkort, nycklar och taggar finns under
2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
sakerhet”.
Blanketter for insamling av aktuella Gallras nér uppgifterna AN-07424/20 | Parm pa skolenheten Papper Nej
personuppgifter och kontaktuppgifter for | ersétts med nya uppgifter
elev eller nér elev [&mnar
skolenheten
Blankett om viktiga uppgifter om elev Gallras nér uppgifterna AN-07424/20 | Parm pa sommarfritids Papper Nej
som ska delta i sommarfritids ersatts med nya uppgifter
eller nér elev [&mnar
sommarfritids
Klasslistor (med information om skola, Bevaras* AN-07424/20 | I arkivbox pa skolenheten Papper Nej * Arkivexemplar av varje klasslista ska
lasar, klassbeteckning, larare, elevnamn, skrivas ut pa papper med fullstandigt
personnummer och adress) personnummer fran IST i bérjan och slutet
av lasaret samt vid storre forandringar.
Skolenheten avgor sjalv vad som innebér
storre forandringar. Uppgift om
vardnadshavare ska tas med pé klasslistan.
Schema, klass/grupp (slutligt per lasar) Bevaras* AN-07424/20 | | arkivbox pa skolenheten Papper Nej * Arkivexemplar av klasscheman skrivs ut
frdn Skola24 Schema och bevaras pa
papper. Ett slutligt schema skrivs ut for
varije lasar.
For sarskild undervisningsgruppsenhet
(niva 4) skrivs schema for grupp ut for
arkivering enligt samma rutin.
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3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-medium

SEIGEIESS

Anmarkning

Schema, individuellt for elever i anpassad | Bevaras* AN-07424/20 | | elevakt Papper *Slutligt schema for laséret skrivs ut fran
grundskola (slutligt per l4sér) Skola24 Schema och bevaras pa papper.
Schema, pedagog Gallras 3 ar efter AN-07424/20 | Hos schemaansvarig pa Digitalt Nej Schema Gver pedagogers lektioner under
uppréattande skolenheten laséret och lov.
For handlingar rérande pedagogers faktiskt
arbetstider se process 2.1.2 Hantera
anstéllning.
Schema, sal- Gallras 3 ar efter AN-04383/23 | Hos schemaansvarig pa Digitalt Nej
upprattande skolenheten
Schemal/vistelsetid for fritidshem, per Gallras nér nytt schema AN-07424/20 | Parm hos fritidsverksamheten p& | Papper Nej Visar planerad vistelse och uppréttas for
elev uppréttas eller nér elev skolenheten varje individuellt barn. For faktisk nérvaro
lamnar fritidshemmet se dagjournaler i process 4.4 "Hantera
skolplikt och franvaro™.
Handlingar rérande skolans val och sprakval
Beslut om hur utrymmet for skolans val Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
ska anvéndas
Sprékval: Gallras efter information AN-07424/20 | IST Digitalt/Papper Nej
- Blankett for sprakval har lagts in i IST
- Blankett for att byta sprakval
Handlingar rérande studiehandledning, modersmalsundervisning och svenska som andrasprak
Modersmalsundervisning: Gallras nér elev slutar sin | AN-07424/20 | I elevakt eller parm hos Papper Nej
- Blankett Anstkan till grundskole-/anpassad skolenheten
modersmalsundervisning grundskoleutbildning
- Kartlaggning/Utredning till rétt av
modersmalsundervisning
- Beslut om modersmalsundervisning
- Avanmalan fran
modersmalsundervisning
Ansokan och beslut om Gallras nér elev slutar sin | AN-07424/20 | | elevakt eller parm hos Papper Nej
studiehandledning grundskole-/anpassad skolenheten
pa modersmal grundskoleutbildning
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3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-medium

SEIGEIESS

Anmarkning

Anmélan och beslut om svenska som Gallras nér elev slutar sin | AN-07424/20 | | elevakt eller parm hos Papper Nej Vid forekomst.
andrasprak grundskole-/anpassad skolenheten
grundskoleutbildning
Handlingar upprattad for att underlatta elevs dagliga omsorg, undervisning och rutiner
Lékarintyg, ej tillhérande arende inom Gallras nar uppgifter inte | AN-07424/20 | Ska forvaras inlast i skap med Papper Ja, OSL 21:1 | Galler de lakarintyg som 6verlamnas av
skolverksamheten langre behdvs eller nér begransad behdrighet pa vardnadshavare for att informera om
elev [dmnar skolenheten* skolenheten. diagnoser eller medicinska behov och inte
tillhor drende inom skolan, elevhélsa eller
egenvard.
* under forutséttning att uppgifter for
uppféljning m.m. dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram, individuella
utvecklingsplaner och motsvarande.
Informationsblad som presenterar elevs Gallras nar uppgifter inte | AN-07424/20 | Pedagogiska applikationer elleri | Digitalt/ Kan * under forutsattning att uppgifter for
behov, forutsattningar och langre behovs eller nar parm pé skolenhet Papper forekomma, uppféljning m.m. dokumenterats i t.ex.
kommunikationsmajligheter upprattade elev lamnar skolenheten* OSL 21 kap. | atgardsprogram, individuella
av skolenheten eller vardnadshavare for 18§ utvecklingsplaner och motsvarande.
ovrig skolpe.rsonal, exempelvis: Information i appar/pedagogiska verktyg
- "Om mig” eller "bra att veta uch pa papper gallras ocksa vid samma
dokumentation tidpunkt.
- Situationsbeskrivningar
- Information fran vardnadshavare
Logganteckningar for att kommunicera Gallras nér uppgifter inte | AN-07424/20 | | parm pa skolenhet Papper Kan * Under forutsattning att uppgifter som
uppgifter och information om elever till langre behdvs eller nér forekomma, tillfor sak i &rende dokumenterats i den
ovrig personal elev lamnar skolenheten* OSL 21 kap. gemensamma elevakten i PMO
18§
Detaljerade rutiner och scheman for Gallras nar uppgifterna AN-07424/20 | Pedagogiska applikationer eller | Digitalt Nej * Information i appar/pedagogiska verktyg
klass/grupp/elev uppréttat i syfte att uppdateras eller nér elever SharePoint och SharePoint gallras ocksa vid samma
fortydliga och underléatta dagen for elever | lamnar skolenheten* tidpunkt.
Pedagogiskt material upprattat i syfte att Gallras nér uppgifterna AN-07424/20 | Pedagogiska applikationer eller Digitalt Nej * Information i appar/pedagogiska verktyg
fortydliga och underldtta dagen for elever | uppdateras eller nér elever GWFE och GWFE gallras ocksa vid samma
lamnar skolenheten* tidpunkt.
Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan, version 1.7 87 (165)




3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-medium

SEIGEIESS

Anmarkning

Pedagogiskt material upprattat for Gallras nér material ersatts | AN-07424/20 | Pedagogiska applikationer eller Digitalt Nej * Information i appar/pedagogiska verktyg
underlattande av elevers av nytt material eller nér GWFE och GWFE gallras ocksa vid samma
kommunikationsmojligheter pa skolenhet, | elev lamnar skolenheten* tidpunkt.
exempelvis:
Elevkartor som bestar av bilder pa
personal och objekt
Pedagogers lopande anteckningar om Gallras efter overlamning | AN-04383/23 | Vklass Digitalt Nej
elevers dagliga rutiner, omsorg och vid stadieévergang nar
valmaende uppgifter for uppféljning
m.m. dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram,
individuella
utvecklingsplaner eller
motsvarande
Pedagogers lopande anteckningar om Gallras nar éverldmning AN-04383/23 | Vklass Digitalt Nej
klass dagliga rutiner, omsorg och vid stadiedvergang skett
valméaende under forutsattning att
uppgifter for uppféljning
m.m. dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram,
individuella
utvecklingsplaner och
motsvarande
Handlingar rérande bilder, filmer och ljudupptagningar
Foton, arkivexemplar av: Bevaras I arkivbox pa skolenheten Papper Nej Arkivexemplar av skolkatalog/gruppfoto
- Skolkatalog bevaras.
- Foton pé klass/grupp for de enheter
som inte har skolkatalog
Egenproducerade/inhdmtade foton av Gallras nér handlingen AN-04383/23 | Surfplatta pa skolenhet Digitalt Nej
elever och personal for internt bruk i syfte | inte langre behdvs i
att exempelvis: verksamheten men som
- identifiera elever och personal, senast nar personen pa
- oka elevers mojligheter till fotot lamnat skolenheten
kommunikation
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3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-medium

SEIGEIESS

Anmarkning

Foto, film och ljudupptagningar som Gallras nér de inte langre AN-04383/23 | Vklass Digitalt Nej Dokumentation av verksamheten som kan
saknar koppling till pedagogisk behdvs i verksamheten klassas som arbetsmaterial eller underlag
verksamhet eller ett tydligt sammanhang men som senaste nar for publikationer ska gallras nér behov inte
eleven har lamnat langre finns for detta material.
skolenheten
Foto, film och ljudupptagningar som Bevaras AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej *Publiceras i Vklass, men originalet
belyser delar av den pedagogiska bevaras pa skolenhetens gemensamma
verksamheten och bedéms vara av Sharepoint-yta. Har ingar aven
sérskild och/eller lokal betydelse dokumentation inom ramen for Kultur i
skolan och Skapande skola.
Samtycke enligt dataskyddsforordningen | Gallras nar samtycke AN-04383/23 | SharePoint/ parm pa skolenhet Digitalt/papper Nej
géllande anvéndande av: slutar gélla eller atertas
- Bilder, film och ljudupptagningar som
inte &r nddvandiga for den pedagogiska
verksamheten
Handlingar rérande planering och utvéardering av den pedagogiska undervisningen
Overgripande pedagogisk planering av Gallras som tidigast efter AN-04383/23 | Vklass Digitalt Nej
lasar eller enskilda lektioner genomford utvérdering
och inte l&ngre
ateranvands eller behovs
som bedémningsunderlag
Planering av lasar eller enskilda tillfallen | Gallras nér de inte léngre AN-04383/23 | VKklass Digitalt Nej
i fritidshem behdvs for att planera
framtida moment men som
tidigast efter genomford
utvérdering
Protokoll/métesanteckningar fran: Bevaras AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
- Studiekonferenser
- Amneskonferenser
- Lérarkonferenser
- Utvecklingskonferenser
Lokala egenproducerade enkater samt Gallras nér de inte langre AN-04383/23 | GWFE Digitalt Nej
enkatsvar upprattade i syfte for att behdvs for att planera
utvérdera undervisningen eller moment i framtida lektioner eller nér
undervisning: de sammanstallts i en
- Formular med enkatfragor utvardering
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3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-medium

SEIGEIESS

Anmarkning

- Sammanstéllning av enkétsvar

Resultatsammanstillning fran Bevaras AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
regiongemensamma elevenkéter
Uppréttade egenproducerade eller Bevaras AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
regiongemensamma enkater for
utvérdering och systematiskt
kvalitetsarbete gallande den pedagogiska
verksamheten
Enskilda enkétsvar fran egenproducerade | Gallras efter enkétsvaren AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
och regionsgemensamma enkater, sammanstallts
upprattade for utvardering och
systematiskt kvalitetsarbete géllande den
pedagogiska verksamheten
Sammanstéllning av enkatsvar fran Bevaras AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
egenproducerade och regiongemensamma
enkéter, upprattade for utvéardering och
systematiskt kvalitetsarbete géllande den
pedagogiska verksamheten
Enskilda enk&tsvar som ej har Bevaras AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
sammanstallts fran egenproducerade och
regiongemensamma enkéter, uppréttade
for utvardering och systematiskt
kvalitetsarbete gallande den pedagogiska
verksamheten
Egenproducerad statiskt dver Bevaras AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
utbildningen
Underlag till skolenhets systematiska Gallras efter AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej Informationen sammanstalls i
kvalitetsarbete: informationen har nul&gesbeskrivning och verksamhetsplan i
- Analyser och utvdrderingar sammanstallts i Stratsys
nuldgesanalys eller
verksamhetsplan
Handlingar som uppkommer under genomférande av undervisningen
Elevens arbetsdokumentation, till Gallras efter avslutat lasar | AN-04383/23 | GWFE Digitalt/ papper Kan
exempel: forekomma,
- Text, teckningar, film eller bild OSL 21 kap.
18§
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3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-medium

SEIGEIESS

Anmarkning

Handlingar pa elevers inaktiverade Gallras 2 ar efter avslutad | AN-05257/20 | GWFE Digitalt Kan * Grundskolefdrvaltningen och
Google-konton, exempelvis: placering inom kommunal forekomma, utbildningsférvaltningen ansvarar
- E-post grund- eller anpassad OSL 21 kap. gemensamt for gallring nér kontot har varit
- Elevers arbetsmaterial grundskola* 18 tekniskt inaktiverat i 2 ar.
- Bilder
- Film
- Presentationsmaterial
Handlingar rérande éverlamningar fran forskola vid 6vergang till forskoleklass
Utvérdering av dverldmning mellan Gallras efter revidering av | AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
forskola och forskoleklass, central forvaltningens styrande
- Enkatsvar dokument kring
Overldamning
Utvardering av dvergangsaktiviteter vid Gallras efter 1 ar nér ny AN-04383/23 | Hos ansvarig rektor Digitalt / papper Nej
overldmning mellan férskola och utvérdering har
forskoleklass genomforts
- Blankett
Barnets utbildning i férskolan och Gallras nér handlingarna AN-04383/23 | Hos ansvarig mottagande Digitalt / papper Kan Ersétter blanketterna:
barnens rost i dvergangen inte langre behodvs for att pedagog forekomma, - Barnens utbildning i forskolan
- Blankett planera elevs fortsatta OSL 23 kap. - Forskola till forskoleklass (generell
utbildning 2-3 8§ overforing)
Blankett: Forskola till forskoleklass - Bevaras AN-04383/23 | | gemensam elevakt i PMO* om | Digitalt /papper Kan * om elev inte har elevakt i PMO ska
Kompletterande éverldamningsplan det géller sarskilt stod eller hos forekomma, dokumentationen bevaras i en
ansvarig pedagog om det galler OSL 23 kap. papperselevakt.
extra anpassning som inte leder 2-3 88
till utredning hos elevhélsan.
Samtycke kring informationsbyte mellan | Gallras nar handlingarna AN-04383/23 | | gemensam elevakt i PMO* Digitalt, papper Kan * om elev inte har elevakt i PMO ska
forskola och skola inte langre behovs for att férekomma, dokumentationen forvaras i en
planera elevs fortsatta OSL 23 kap. papperselevakt.
utbildning 2-3 8§
Overforingsdokumentation vid évergang | Gallras nar individuell AN-04383/23 | Parm pa skolenhet Papper Nej
fran forskola till forskoleklass som utvecklingsplan uppréttats.
beskriver kunskapsutvecklingen
Handlingar rérande dverlamningar inom grundskola/anpassad grundskola
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3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen

Gallrings-  Registrering/sortering/

i " ; Arkiv-medium  Sekretess  Anmaéarknin
Handlingstyp Bevaras/gallras beslut forvaring g
Overforingsdokumentation vid Gallras nér de inte langre AN-04383/23 | Vklass Digitalt Nej
stadiedvergang eller skolbyte som behdvs for att bedéma
beskriver kunskapsutvecklingen elevers

kunskapsutveckling men
som tidigast efter att
individuell
utvecklingsplan upprattats
eller efter prévningstid for
betygsséttning har passerat

Sarskild 6verlamning vid stadieévergang | Bevaras AN-04383/23 | Ansvarig pedagog pa skolenhet Digitalt Kan Géller dverforingsdokumentation for elev
eller skolbyte forekomma, med sérskilt stod
OSL 23 kap.
2-38§
Overlimning av dokumentation rorande Gallras nér de inte langre AN-04383/23 | Vklass Digitalt Nej
nyanlénd elev behdvs for att bedoma
elevers

kunskapsutveckling men
som tidigast efter att
individuell
utvecklingsplan uppréttats
eller efter prévningstid for
betygsséttning har
passerat.

Handlingar rérande extra anpassningar vid éverlamningar inom grundskola/anpassad grundskola

Dokumentation av extra anpassningar Gallras nar uppgifterna AN-04383/23 | VKklass Digitalt Ja, OSL 23 Extra anpassningar som tillhér utredning for
som har sammanstallts i har sammanstéllts for kap. 2-3 §8 sérskilt stod ska dokumenteras tillsammans
6verlamningsdokumentation for sarskilt Overlamning till ny med drendet i Vklass.

stod skolenhet/skolform eller i

utredning for sarskilt stod

Dokumentation av extra anpassningar, Gallras nér uppgifterna AN-04383/23 | Vklass Digitalt Ja, OSL 23
som har sammanstéllts i utredning for har sammanstéllts i kap. 2-3 88
sérskilt stod utredning for sarskilt stod

Dokumentation av extra anpassningar, Gallras nér elev fyller 21 AN-04383/23 | Vklass Digitalt Ja, OSL 23
som inte har sammanstallts i utredning ar kap. 2-3 88

infor 6verlamning
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3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/

forvaring

Arkiv-medium

SEIGEIESS

Anmarkning

Handlingar rérande extra anpassning vid éverlamning fran grundskola till gymnasieskola eller anpassad gymnasieskola

Overlamningsdokumentation till Gallras nar elev lamnat AN-04383/23 | VKklass Digitalt Ja, OSL 23
gymnasieskola/anpassad grundskolan eller efter det kap. 2-3 §8
gymnasieskola att material som
underlattar dvergangen har
Overldamnats till
mottagande skola.
Dokumentation av extra anpassningar, Gallras nér elev lamnat AN-04383/23 | Vklass Digitalt Ja, OSL 23
som har sammanstallts i grundskolan eller efter det kap. 2-3 88
dverlamningsdokumentation for sarskilt att material som
stod underlattar dvergangen har
Overldamnats till
mottagande skola.
Handlingar rérande skolresor, utflykter och friluftsdagar
Planeringsunderlag rérande friluftsdagar, | Gallras efter genomférd AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
konsert- eller teaterbesdk eller andra aktivitet
dagsaktiviteter utanfor skolans omrade
Beddmning av risker vid kortare Gallras efter genomford AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
dagsutflykter utanfor skolans omrade aktivitet
Vardnadshavares godkannande for att Gallras efter genomford AN-04383/23 | Parm pa skolenheten Papper Nej
elev far delta pa skolresa, utflykter, aktivitet
friluftsdagar utanfor skolans omrade
Checklista vid skolresa Gallras efter genomford AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
skolresa
Faststéllt schema for elev vid skolresa Gallras efter genomford AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
skolresa
Regler vid skolresa Gallras efter genomford AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
skolresa
Beddmning av tillsynsansvar vid resa (vid | Gallras efter genomférd AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
resa utan incident) skolresa under
forutsattning att de inte
ska ateranvandas for
framtida resor
Beddmning av tillsynsansvar vid resa (vid | Gallras 10 ar efter incident | AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
resa med incident)
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3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-medium

SEIGEIESS

Anmarkning

infor-och efter lovskola

betygsprévning vid
lovskola

Beddmning av risker (vid resa utan Gallras efter genomford AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
incident) skolresa under
forutsattning att de inte
ska ateranvandas for
framtida resor
Beddmning av risker (vid resa med Gallras 10 ar efter incident | AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
incident)
Rutin for oférutsedda handelser (vid resa | Gallras efter genomférd AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
utan incident) skolresa
Rutin for ofdrutsedda handelser (vid resa | Gallras efter genomférd AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
med incident) skolresa
Dokumentation av resor och utflykter, Bevaras AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
exempelvis:
- Bilder
- Film
Reseberdttelse/rapport Bevaras AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
Handlingar rérande obligatorisk och frivillig lovskola
Lista dver vilka skolor som agerar som Bevaras AN-04383/23 | Diarieftrs i Ciceron Digitalt Nej
lovskolor
Blankett om att delta i lovskola Gallras efter genomford AN-04383/23 | Parm hos ansvarig lovskola Papper Nej
betygsprévning vid
lovskola
Lista 6ver skolor som anordnat Gallras efter genomford AN-04383/23 | SharePoint Papper Nej
obligatorisk lovskola betygsprévning vid
lovskola
Lista 6ver elever i uthildningsomréadet Gallras efter genomford AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
som deltar i lovskola betygsprévning vid
lovskola
Narvaro- och franvarouppgifter for elever | Gallras efter uppgifterna AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
som deltar i lovskola har rapporterats in for
kvalitetsarbete
Dokumentation av elevers kunskaper Gallras efter genomford AN-04383/23 | Hos larare pa lovskola Papper Nej Kunskapsoverlamning fran hemskola till

lovskola
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3.1 Organisera, planera och utvardera undervisningen

Gallrings-  Registrering/sortering/

[ . Arkiv-medium  Sekretess  Anmarknin
Handlingstyp Bevaras/gallras beslut forvaring g
Sammanstallning per skola dver elever Gallras efter uppgifterna AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
som erbjudits och deltagit i lovskola har rapporterats in for

kvalitetsarbete
Handlingar rérande skolverksamhetens evenemang och framtradanden med elever

Vardnadshavarens godkénnande att elev Gallras efter AN-04383/23 | Parm pa skolenhet Papper Nej
kan delta i skolans framtradanden genomférande av

framtradandet
Vardnadshavares godkannande att elever | Gallras efter genomfort AN-04383/23 | Parm pa skolenhet Papper Nej
hissas i liftanldggningar eller andra framtradande under
sékerhetsrisker vid framtrddanden forutsattning att ingen

incident har skett
Vardnadshavares godkénnande att elever | Gallras efter 10 ar AN-04383/23 | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej

hissas i liftanldggningar eller andra
sékerhetsrisker vid framtradanden (vid
incident)

3.2 Prova och I6pande beddma elevers kunskapsutveckling

Processen omfattar att I6pande under terminens gang prova elever genom prov och tester for att kartlagga deras kunskapsutveckling som stod for framtida
betygsattning. Processen inkluderar aven att kommunicera elevers kunskapsutveckling till elev och vardnadshavare i form av individuella utvecklingsplaner och
omddmen.

3.2 Proéva och I6pande bedéma elevers kunskapsutveckling

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/gallras Sekretess  Anmarkning

beslut férvaring medium

Handlingar rérande I6pande prévning av kunskap
Prov, elevarbeten (som inte &r nationella Se anmérkning AN-05029/21 | GWEFE eller Vklass Digitalt Kan Gallras efter dokumenterad bedémning och
prov), exempelvis: forekomma, sammanstallning av pedagog. Om de inte har

- Elevlosningar, OSL 17 kap. 4 | gjort detta ska de gallras nér de inte langre

- Elevarbeten, § behdvs for att beddma elevers

- Inlamningsuppgifter, kunskapsutveckling men som tidigast efter att

- Sammanstéllningar dver resultat av individuell utvecklingsplan uppréttats eller efter

prov prévningstid for betygsséttning har passerat.

Inspelningar av elever i pedagogiskt syfte Se anmérkning AN-05029/21 | Pedagogiska applikationer Digitalt Nej Gallras efter dokumenterad bedémning av
(film, bild, ljudinspelningar) pedagog. Om detta inte har skett ska de gallras
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3.2 Prova och I6pande beddma elevers kunskapsutveckling

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-

beslut

Registrering/sortering/

forvaring

INTOE

medium

Sekretess

Anmarkning

nar de inte langre behodvs for att beddma elevers
kunskapsutveckling men som tidigast efter att
individuell utvecklingsplan upprattats eller efter
provningstid for betygsséttning har passerat.

Pedagogs dokumentation av muntliga eller Se anmérkning AN-05029/21 | GWFE Digitalt Nej Gallras efter dokumenterad bedémning av
praktiska prov/moment pedagog. Om detta inte har skett ska de gallras
ndr de inte langre behodvs for att bedéma elevers
kunskapsutveckling men som tidigast efter att
individuell utvecklingsplan upprattats eller efter
prévningstid for betygsséttning har passerat.
Handlingar rérande nationella prov
Nationella prov, svenska och svenska som Bevaras, se anméarkning AN-05029/21 | Fysiska prov i arkivbox pé Papper / Ja, OSL 17 Géller aven digitala prov for svenska och
andrasprak: skolenhet digitalt kap.4 § svenska som andrasprak delprov C: skriftligt.
- Elevlosningar o ) Intraservice ansvarar for arkivering av de
- Kunskapsprofil for nationella prov Digitala prov hos Intraservice digitala proven dar de ordnas efter elevs AD-
- Sammanstéllningar (i pappersform) konto.
Nationella prov, 6vriga &mnen: Gallras 5 ar efter AN-05029/21 | Fysiska prov i arkivbox pa Papper / Ja, OSL 17 Géller aven digitala prov for engelska delprov
- Elevlésningar provtillfalle, se anméarkning skolenhet digitalt kap. 4 § C: skriftligt.
- Kunskapsprofil for nationella prov o _ Intraservice ansvarar for bevaring och gallring
- Sammanstéllningar (i pappersform) Digitala prov hos Intraservice av de digitala proven dar de ordnas efter elevs
AD-konto.
Digitala nationella prov innehallande Se anmérkning AN-00307/19 | I arkivbox pa skolenhet Papper Ja, OSL 17 Digitala prov innehallande kansliga
kansliga personuppgifter: kap. 4 § personuppgifter ska omgaende skrivas ut pa
- Elevldsningar papper och forvaras i arkivbox i likhet med
nationella prov som férekommer pa papper.
Den digitala filen gallras direkt.
Sammanstéllning av resultat fran nationella | Bevaras AN-04383/23 | IST Digitalt Nej
prov i svenska och svenska som andrasprak
Sammanstéllningar av resultat fran Gallras 5 kalenderar efter AN-04383/23 | IST Digitalt Nej
nationella prov i 6vriga &mnen férutom provtillalle
svenska och svenska som andrasprak
Handlingar rérande nationella kartlaggningsmaterial och bedémningsstod
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3.2 Prova och I6pande beddma elevers kunskapsutveckling

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE

) Sekretess
medium

Anmarkning

Kartlaggningsmaterial Hitta spraket och Gallras nér handlingarna AN-05029/21 | | parm hos ansvarig larare Papper Nej *Om handlingarna ligger till grund for sérskilt
Hitta matematiken i forskoleklass inte langre behdvs for att stod ska de bevaras tillsammans med drendet i
bedéma elevens VKlass.
kunskapsutveckling men
som tidigast efter elev
avslutat arskurs 4*
Klassammanstallning av Gallras nér handlingarna AN-05029/21 | | parm hos ansvarig larare Papper Nej
kartlaggningsunderlag for spraklig inte langre behdvs for att
medvetenhet och matematiskt tdnkande i beddma elevens
forskoleklass kunskapsutveckling men
som tidigast efter elev
avslutat arskurs 4
Bedoémningsstdd i arskurs 1-3 Gallras nér handlingarna AN-05029/21 | | parm hos ansvarig larare Papper Nej *Om handlingarna ligger till grund for sérskilt
inte langre behovs for att stdd ska de bevaras tillsammans med beslutet i
bedéma elevens VKlass.
kunskapsutveckling men
som tidigast efter elev
avslutat arskurs 4*
Klass- och gruppsammanstallning av elevs | Gallras ndr handlingarna AN-05029/21 | | parm hos ansvarig larare Papper Nej
kunskap baserat pa nationella inte l&ngre behdvs for att
bedémningsstod i &rskurs 1-9 beddma elevens
kunskapsutveckling men
som tidigast efter elev
avslutat arskurs 4
Sammanstallning av resultat fran Bevaras AN-05029/21 | IST Digitalt Nej
bedémningsstod i arskurs 1 (endast
lasformaga)
Handlingar rérande I6pande beddmning samt underlag infor betygsattning
Léararens lI6pande anteckningar om elever Gallras nér de inte langre AN-05029/21 | VKklass Digitalt Nej *gallras under forutsattning att uppgifter for
eller klassers kunskapsutveckling behdvs for att bedoma uppféljning m.m. dokumenteras i t.ex.
elevers kunskapsutveckling atgardsprogram, individuella utvecklingsplaner
men som tidigast efter att och motsvarade
individuell utvecklingsplan
uppréttats eller efter
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3.2 Prova och I6pande beddma elevers kunskapsutveckling

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

INTOE
medium

Registrering/sortering/
forvaring

Sekretess

Anmarkning

prévningstid for
betygssattning har passerat*
Pedagogers formativa sammanstélining av Gallras nér de inte langre AN-05029/21 | VKklass eller GWFE Digitalt Nej
elevers inhdmtade kunskaper vid réttning behdvs for att bedoma
och infor pedagogisk bedémning (som inte | elevers kunskapsutveckling
&r nationella prov), exempelvis: men som tidigast efter att
- Pedagogs sammanstallningar 6ver individuell utvecklingsplan
resultat av prov och tester upprattats eller efter
- l6pande sammanfattande beddmningar | provningstid for
pé elevsvar/arbeten betygsséttning har passerat
- Kunskapsmatriser/profiler
- Ovriga formativa bedémningar
Handlingar rérande kommunicering av kunskapsutveckling
Lopande kommunikation med elever om Gallras nér de inte langre AN-05029/21 | VKlass eller GWFE Digital Nej
dess kunskapsutveckling (skriftlig) behovs for att bedéma
elevers kunskapsutveckling
men som tidigast efter att
individuell utvecklingsplan
uppréttats eller efter
prévningstid for
betygsséttning har passerat
Elevens sjélvskattning, till exempel: Gallras vid det terminsslut AN-04383/23 | Vklass Digitalt Nej
_ Skattningsformular eleven lamnar skolenheten
- Beskrivning/uppskattning vad elev
vill géra/ar bra pa
Infor utvecklingssamtal: Gallras efter genomfort AN-05029/21 | VKlass Digitalt Nej * under forutsattning att uppgifter for
- Synpunkter frén elever inhamtade utvecklingssamtal* uppfdljning m.m. dokumenteras i t.ex.
infor utvecklingssamtal atgardsprogram, individuella utvecklingsplaner
- Skriftliga kommentarer fran andra och motsvarade.
pedagoger infor utvecklingssamtal
- Kommentarer infér utvecklingssamtal
med bilagor (modul i VKIass)
Bokade utvecklingssamtal Gallras efter genomfort AN-05029/21 | VKklass Digitalt
utvecklingssamtal
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3.2 Prova och I6pande beddma elevers kunskapsutveckling

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE

medium

Sekretess

Anmarkning

Samtalsunderlag vid utvecklingssamtal Gallras nér de inte langre AN-05029/21 | VKklass Digitalt Nej *under forutséttning att uppgifter for
behdvs for att beddma uppfdljning m.m. dokumenteras i t.ex.
elevers kunskapsutveckling atgardsprogram, individuella utvecklingsplaner
men som tidigast efter att och motsvarade
individuell utvecklingsplan
upprattats eller efter
provningstid for
betygsséttning har passerat*
Individuella utvecklingsplaner (IUP): Gallras nér elev lamnat AN-04383/23 | Vklass Digitalt Nej * Endast IUP:er forvarade i Vklass omfattas av
- Individuell utvecklingsplan skolenhet eller senast efter gallringsbeslutet. IUP:er som uppréttats innan
- Skriftliga omdémen det elev lamnat systemet togs i bruk bevaras.
- Framatsyftande planering grundskolan. *
- Skriftliga 6verenskommelser Om IUP:er forekommer pa papper och inte i
Vklass ska dessa arkiveras efter personnummer
i arkivbox hos skolenheten.
Anteckningar fran utvecklingssamtal™ Gallras efter genomfort AN-05029/21 | VKklass Digitalt Nej * Anteckningarna far gallras under
utvecklingssamtal forutséttning att uppgifter for uppféljning m.m.
dokumenteras i t.ex. atgardsprogram,
individuella utvecklingsplaner och motsvarade.

3.3 Betygsatta elever

Processen omfattar att betygsatta elevers kunskap utifran kunskapskartlaggningar fran prov och lektioner samt utifran radande betygskriterier och mal. Processen
inkluderar dven att omprova faststallda betyg.

3.3 Betygsatta elever

: Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g ; g g . Sekretess ~ Anmaéarkning
beslut férvaring medium
Beslut om att ett sasmmanfattande betyg ska | Bevaras AN-05029/21 | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
séttas for natur- och samhallsorienterande
amnen i grundskolans arskurs 6
Betygsuppgifter/underlag Bevaras AN-05029/21 | IST Digitalt Nej
Betygskataloger Bevaras AN-05029/21 | I arkivbox pa skolenheten Papper Nej Géller aven prévningar
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3.3 Betygsatta elever

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Slut- och terminsbetyg, kopia av Bevaras AN-05029/21 | | arkivhox pa skolenheten Papper Nej * Kopia for arkivering av utgaende betyg ska
bevaras.
Ej utldmnade betyg, termin- och slutbetyg Bevaras AN-05029/21 | | arkivhox pa skolenheten Papper Nej
Andring av betyg vid rattelse av skrivfel Bevaras, se anmarkning AN-05029/21 | I arkivbox pé skolenheten Papper Nej * Kopia for arkivering av utgéende betyg ska
eller liknande férbiseende i betyg: bevaras.
- Nytt betyg* ) Nytt skriftligt betyg utfardas. Alla handlingar
- Yttrande av elev och vardhavare bevaras tillsammans med betyget.
Termins- eller slutbetyg i papper som Gallras vid uppréattande av AN-05029/21 | Se anmérkning * Papper Nej * Kopia av det nya betyget ska arkiveras — se
innehaller skrivfel eller liknande nytt betyg ovan.
forbiseende, kopia av
Andring av betyg vid uppenbart oriktiga Bevaras, se anmérkning AN-05029/21 | I arkivbox pa skolenheten Papper Nej * Kopia for arkivering av utgaende betyg ska
betyg: bevaras.
- Nyttbetyg* _ Nytt skriftligt betyg utfardas och bevaras
- Underlag/utredning/beslut som intygar tillsammans med det &ldre betyget.
uppenbar oriktighet . .
Alla handlingar bevaras tillsammans med
betyget.
Skriftlig beddmning, kopia av* Bevaras AN-05029/21 | | arkivbox hos skolenheten. Papper Nej * Kopia for arkivering av utgaende skriftlig
beddmning ska bevaras.
Intyg: Bevaras AN-05029/21 | I arkivbox hos skolenheten Papper Nej * Kopia for arkivering av utgdende intyg ska
- om avgang fran grundskola/anpassad bevaras.
grundskola*
- om genomgangen utbildning*
Begéran om betyg i Anpassad grundskola Gallras efter det att eleven AN-04383/23 | Papper i parm pa skolenheten Papper Nej
ldmnat skolenheten eller
gatt ut den anpassade
grundskolan
Handlingar rérande prévning av betyg
Anmélan om prévning av betyg vid Bevaras, se anmarkning AN-04383/23 | | arkivbox hos skolenheten Papper Nej Tillsammans med slutbetyget.
lovskola (vid genomfdrd prévning)
Nytt betyg vid prévning eller omprévning Bevaras AN-04383/23 | I arkivhox hos skolenheten Papper Nej * Kopia for arkivering av utgaende betyg ska
av betyg* bevaras. Bevaras tillsammans med det gamla
slutbetyget/betygskatalog.
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3.3 Betygsatta elever

Handlingstyp Bevaras/gallras Gallrings- I'\.’.eglst'rermg/sortermg/ Ark|y- Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium

Anmélan om provning av betyg vid Gallras efter genomférd AN-04383/23 | Parm pa skolenhet Papper Nej

lovskola (vid avbruten eller icke godkéand betygsprévning

prévning)

Prov, tester, diagnostiska prov, elevarbeten | Gallras efter genomférd AN-04383/23 | VKlass eller GWFE Digitalt Nej

(som inte &r nationella prov), exempelvis: betygsprévning

- Elevldsningar

- Elevarbeten

- Inlamningsuppgifter

- Sammanstéllningar 6ver resultat av prov

Sammanstéllning dver elevers kunskaper Gallras efter genomférd AN-04383/23 | VKklass eller GWFE Digitalt Nej
vid réttning och infor pedagogisk betygsprévning

beddmning (som inte &r nationella prov),

exempelvis:

- Kunskapsmatriser/ profiler
- Ovriga formativa bedémningar

Planering av prévning for individuell elev Gallras efter genomférd AN-04383/23 | Vklass Digitalt Nej
betygsprévning

Dokumentation av genomférd prévning Gallras efter genomférd AN-04383/23 | Vklass Digitalt Nej

(underlag till betyg) betygsprévning

3.4 Samverka med elever och vardnadshavare om den pedagogiska utbildningen

Processen omfattar att planera och dokumentera skolenhetens och pedagogernas samverkan med elever och vardnadshavare i olika rad- och méteskonstellationer for
att hantera fragor som berdr utbildningen och skolenhetens verksamhet. Processen inkluderar dven att kommunicera praktisk information och kommande héandelser
under lasaret till vardnadshavare. Korrespondens med vardnadshavare som tillfor sakuppgift diariefors i aktuellt drende.

3.4 Samverka med elever och vardnadshavare om den pedagogiska utbildningen

Handlingstyp Bevaras/gallras Gallrings- R.eglst_rermg/sortermg/ Ark|y- Sekretess  Anmaéarkning
beslut forvaring medium

Protokoll/métesanteckningar, elever: Bevaras AN-4989/18, | SharePoint Digitalt Nej

- Elevradsmaéten 001

- Klassrad

- Skolrad

- Matrad
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3.4 Samverka med elever och vardnadshavare om den pedagogiska utbildningen

: Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .t
Handlingstyp Bevaras/gallras g . g ; g g . Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Protokoll/métesanteckningar, Bevaras AN-4989/18, | SharePoint Digitalt Nej Nar protokoll/métesanteckningar forekommer.
vardnadshavare: 001
- Foraldrarad
- Brukarrad
- Foréldramote
Handlingar rérande information till vardnadshavare
Informationsbrev till vardnadshavare av Bevaras* AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej Av betydelse menas information som
betydelse: dokumenterar verksamheten och elevernas
- Nyhetsbrev arbete till vardnadshavare.
- Veckobrev/manadsbrev *Publiceras i Vklass, men originalet bevaras pa
skolenhetens gemensamma SharePoint-yta.
Information till och korrespondens med Se anmérkning AN-04383/23 | Outlook Digitalt Se avsnitt Gallring av handlingar av tillfallig
vardnadshavare av ringa och tillfallig och ringa betydelse
betydelse
Meddelande i VVKklass Gallras efter att elevens AN-04383/23 | VKklass Digitalt Nej
- Nyheter konto avslutats och
tj&nsteanteckning som
tillfér sakuppgift till drende
diarieforts.
Handlingar rérande foraldratraff ABC
Anmélan till foraldratraffar ABC Gallras 90 dagar efter sista | AN-04383/23 | Systemstod for foraldratraffar Digitalt Nej
kurstillfallet
Deltagarlista for foraldratraffar ABC Gallras 90 dagar efter sista | AN-04383/23 | Systemstod for foraldratraffar Digitalt Nej
kurstillfallet
Certifieringsintyg om godké&nd utbildning: Bevaras AN-04383/23 | Personalakt Papper Nej
Gruppledare foraldratraffar ABC
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3.5 Tillhandahalla laromedel och litteratur at elever
Processen omfattar att skolan ger elever tillgang till olika laromedel som pedagogisk resurs, exempelvis datorer, plattor, larobdcker och film. Processen omfattar

aven skolbibliotekens verksamhet av att Iana ut litteratur och laromedel till elever for att st6tta den sprakliga formagan och den digitala kompetensen.

3.5 Tillhandah@lla laromedel och litteratur at elever

' Gallrings- | Registrering/sortering/ Arkiv- .
Handlingstyp REVEIESLEUES . ) . : g g . Sekretess Anmarkning
beslut férvaring medium
Bestéllningar av laromedel Gallras efter 2 &r AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
Laromedel, egenproducerat Bevaras AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej Exempelvis: kompendier, foton, diabilder,
ljudband, videoinspelningar eller
multimediepresentationer. Arkivexemplar
bevaras.
Laromedel, centrala forteckningar 6ver Bevaras AN-04383/23 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Arkivexemplar arkiveras av avdelningen
applikationer och tjénster digitalisering och innovation en gang om
aret.
Handlingar rérande utlan av elevdator
Forteckning av 1an av surfplatta/dator per | Gallras nar informationen AN-04383/23 | | parm hos skolenhet Papper Nej
elev upphort att gélla och/eller
ersatts av ny information
forutsatt att myndigheten
inte langre har anvandning
for den
Regler for 1an av elevdator Gallras dé eleven lamnar AN-04383/23 | | p&rm hos skolenheten Papper Nej Bekréftelse att reglerna &r l&sta och
skolenheten. accepterade. Signeras av vardnadshavare.
Vid uppkommen skada eller forlust av Gallras hos Intraservice 2 AN-04383/23 | Intraservice Digitalt Nej
platta eller dator: ar efter det kalenderar da
- Skadeanmalan arendet avslutades
Vid uppkommen skada eller forlust av Bevaras AN-04383/23 | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Polisanmalan vid st6ld pga olaga intrdng se
platta eller dator: process 2.9.4
- Kopia pa polisanmélan
Handlingar rérande skolbibliotekslan
Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan, version 1.7 103 (165)




3.5 Tillhandahalla laromedel och litteratur at elever

Handlingstyp

Bestandsregister

Bevaras/gallras

Bevaras

Gallrings-
beslut

AN-04383/23

Registrering/sortering/
forvaring

WeLib

Arkiv-
medium

Digitalt

SEIEIERS

Nej

Anmarkning

Uppgift om bibliotekslan per elev

Gallras vid aterlamnande

AN-04383/23

WeLib

Digitalt

Ja, OSL 40 kap.

av lan 38

Register dver lantagare Gallras en gang om aret. AN-04383/23 | WeLib Digitalt Kan
férekomma,
OSL 21 kap. 1
8
Statistik dver in- och utlan, lantagare, Bevaras AN-04383/23 | Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej Vid forekomst.

antal lanade bocker, 1an per bok m.m.

3.6 Tillhandahalla studie- och yrkesvagledning
Processen omfattar att ge stod till elever i fragor rérande bland annat sprakval och framtida utbildningsval. Processen inkluderar dven hantering och dokumentering

av PRAO-plats.

3.6 Tillhandahalla studie- och yrkesvagledning

: Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- .
Handlingstyp Bevaras/gallras e . ¢ . g g . Sekretess ~ Anmarkning
beslut férvaring medium
Handlingar rérande studie- och yrkesvagledning
Studie- och yrkesvégledares Gallras vid det terminsslut AN-04383/23 | Hos ansvarig studie- och Papper Nej
stodanteckningar fran samtal med elev eleven ldamnar skolenheten yrkesvégledare
eller nér inte l&ngre fyller
nagon funktion.
Ansokan om gymnasieplats fri kvot: Gallra efter AN-04383/23 | Registreras i pappersregister och Papper Ja, OSL 21 Sérskilda omsténdigheter som innebér att den
- Ansokan samt bilagor Del 1 och Del 2 | ansokningsbeslut fattats. bevaras hos ansvarig studie- och kap. 18§ sokande bor ges plats fore dvriga sékanden -
- Medicinskt intyg yrkesvéagledare medicinska eller sociala skal.
- Intyg som beskriver elevens situation
- Ovriga bilagor om skolans std och
insatser
- Betyg
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3.6 Tillhandahalla studie- och yrkesvagledning

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-

beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

- Underskrifter fran vardnadshavare,
rektor (grundskola- och anpassad
grundskola) och rektor
(gymnasieskola)
Underlag till ansdkan om gymnasieplats Gallras efter det att AN-04383/23 | Registreras i pappersregister och Papper Ja, OSL 23
utifrén sarskilda skal uppgifterna sparats i bevaras hos ansvarig studie- och kap. 2-3 88
ansokningssystem yrkesvdagledare
Dispens: Engelska Gallra efter AN-04383/23 | Reqgistreras i pappersregister och Papper Nej
- Blankett ansokningsbeslut fattats. bevaras hos ansvarig studie- och
yrkesvdgledare
Ansokningslistor Gallras efter statistik AN-04383/23 | Hos ansvarig studie- och Papper Kan Innehéller elevers namn, val av gymnasieskola
sammanstallts den termin yrkesvégledare férekomma, samt betygssumma
eleverna avslutat OSL 21 kap. 1
grundskola/anpassad §
grundskola eller efter
avslutad reservintagning.
Kvitto fran ansokan Gallras efter den termin AN-04383/23 | Hos ansvarig studie- och Papper Nej
eleven avslutat yrkesvdgledare
grundskola/anpassad
grundskola efter avslutad
reservintagning.
Handlingar rérande praktisk arbetslivsorientering (PRAO)
Forteckning 6ver PRAO-plats per elev Bevaras AN-4989/17, Parm/arkivbox pa skolenheten Papper Nej
012
Blankett for PRAO-plats Gallras efter det lasarsslut AN-04383/23 | Parm/arkivbox pa skolenheten Papper Kan
da praktiken genomférdes. forekomma,
OSL 21 kap. 1
8
Tillstand for elevlunch under prao Gallras efter genomford AN-04383/23 | Parm/arkivbox pa skolenheten Papper Kan
PRAO forekomma,
OSL 21 kap. 1
§
Ansokan och beslut for ersattning av lunch | Gallras 7 ar efter utgangen AN-08883/21, | Parm/arkivbox pa skolenheten Papper Nej Kopia skickas till intraservice for verkstéllande.
vid obligatorisk prao av det kalenderar da 005
rakenskapsaret avslutades
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3.6 Tillhandahalla studie- och yrkesvagledning

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-

beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Bevaras tillsammans med anstkan och beslut
for erséttning

Utbetalningsorder for matersattning Gallras 7 ar efter utgangen AN-08883/21, | Parm/arkivbox pa skolenheten Papper Nej Kopia skickas till intraservice for verkstéllande.
av det kalenderar da 005 Bevaras tillsammans med anstkan och beslut
rékenskapsaret avslutades for ersattning

Intyg/omdémen fran PRAO per elev Bevaras AN-04383/23 | I arkivbox pa skolenheten Papper Nej

3.7 Tillhandahalla skolmaltid
Processen omfattar att bestélla, planera, tillaga och servera naringsriktiga skolmaltider till elever. Processen inkluderar dven att kontinuerligt kvalitetssakra

livsmedelshanteringen samt att f6lja upp och utvardera serverade skolmaltider.

3.7 Tillhandahalla skolmaltid

Handlingstyp

Bevaras/ gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/ sortering/
forvaring

INTOE
medium

Sekretess

Anmarkning

Handlingar rorande planering och genomférande av maltider

Matsedlar Bevaras AN-04383/23 | Matilda Digitalt Nej
Recept Gallras efter uppdatering AN-04383/23 | Matilda Digitalt Nej
eller nér de inte langre
anvénds i verksamheten.
Register med uppgifter om elever med Gallras vid AN-04383/23 | Matilda Digitalt Kan
specialkost historikrensning i férekomma,
databasen nér elevs OSL 21 kap. 1
personuppgifter §
avidentifierats eller elev
I&mnar skolenheten
Ansokan/intyg for specialkost och Gallras nér nytt intyg AN-04383/23 | DF Respons Digitalt/Papper | Kan
anpassad maltid inkommer eller nar elev forekomma,
lamnar skolenheten OSL 21 kap. 1
8
Maltidsbestallningar fran parter Gallringsbeslut kommer Matilda Digitalt Nej
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3.7 Tillhandahé&lla skolmaltid

Handlingstyp

Bevaras/ gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/ sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Bestéllningar av catering Gallras vid AN-04383/23 | Matilda Digitalt Nej
historiksrensning av hela
databasen
Listor dver produkter, livsmedel och Gallras nér informationen AN-04383/23 | Matilda Digitalt Nej
sortiment ersatts av ny version eller
inte langre behdvs av
verksamheten
Prisuppgifter Gallras vid uppdatering nér | AN-04383/23 | Matilda Digitalt Nej
uppgifterna ej langre &ar
aktuella
Statistiksammanstéllningar for Bevaras AN-04383/23 | Matilda Digitalt Nej
uppféljning:
- Néringsvarden
- Co2 ekvivalenter, - maltidsantal
- Koks- och serveringssvinn
Handlingar rérande uppfoljning av serverade maltider samt sakerstalla miljo
Egenkontrollprogram Gallras 1 ar efter att ny AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
version upprattats.
Checklistor Gallras i september manad | AN-04383/23 | SharePoint eller papper i parm i Digitalt/papper | Nej
- stddning och rengoring ett ar efter den sista skolkdken
- samlad avvikelseblankett per kok dokumentationen skett.
- temperaturkontroll
Avvikelserapportering av serverade Gallras efter vidtagna AN-04383/23 | SharePoint Digitalt Nej
maltider atgarder.
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4. Administrera elever

4.1 Hantera placering i forskoleklass, anpassad grundskola, grundskola, resursskola och fritidshem
Processen omfattar att ta emot anstkan och fatta beslut om placering i skolenhet for férskoleklass, grundskola, anpassad grundskola, resursskola och fritidshem. |

processen ingar dven att hantera skolbyte och att informera vardnadshavare om skolval.

4.1 Hantera placering i forskoleklass, anpassad grundskola, grundskola, resursskola och fritidshem

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-

medium

Sekretess

Anmarkning

Beslut om skolenhets elevkapacitet Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Delegationsbeslut.

Handlingar rérande placering i forskoleklass, anpassad grundskola och grundskola

Elevregister/historik: Bevaras, se anmérkning AN-08473/19 | IST Digitalt Nej

- Historik om faktisk
skolenhetsplacering per elev

Elevregister/historik for elever med Se anmérkning AN-08473/19 | Parm/arkivbox hos Papper Ja Elever med skyddade personuppgifter ska

skyddade personuppgifter placeringsenheten skrivas ut och bevaras i pappersformat.
Uppgifterna ska gallras efter utskrift fran IST
(ersatt Procapita).

Ansokningsblankett for kommunala skolor, | Gallras 1 ar efter inkommen | AN-08473/19 | Parm/arkivbox hos Papper / Nej Géller for forskoleklass, grundskola, anpassad

med underlag handling placeringsenheten/Optiplan Digitalt grundskola samt for elever fran andra
kommuner.
Ansbkningar rérande dverklagade beslut ska
bevaras tillsammans med
Overklagningshandlingarna.
Géller for bade pappersblankett och e-formuldr.

Resursskola: Bevaras Diariefors i Ciceron Digital Kan

- Ansokan forekomma,

- Underlag for bedémning OSL kap 23. 2

- Beslut, gynnande eller nekande §,25kap. 18

Beddmningsstdd infor beslut om placering i | Gallringsbeslut kommer Pérm hos placeringsenheten Papper

resursskola

Ansdkan om skolbyte kommunal Gallras 1 ar efter inkommen | AN-08473/19 | Parm/arkivbox hos Papper / Nej Galler for bade pappersblankett och e-formular.

grundskola och anpassad grundskola handling placeringsenheten/Optiplan Digitalt
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4.1 Hantera placering i forskoleklass, anpassad grundskola, grundskola, resursskola och fritidshem

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/gallras Sekretess  Anmarkning

beslut forvaring medium

Ansokningar rérande dverklagade beslut ska
bevaras tillsammans med
Overklagningshandlingarna.

Antagningsbesked med bekriftelse av plats | Gallras 1 ar efter svar AN-08473/19 | Parm/arkivbox hos Papper Nej Ja- och nej-besked. Blankett skickas till

av vardnadshavare inkommit placeringsenheten vardnadshavare och tersands till férvaltningen
ifylid.

Platsbekraftelse till kommunal eller Gallras 1 ar efter svar AN-08473/19 | Hos enheten Utredning och Papper Nej

fristéende skola inkommit juridik

Beslut om placering i forskoleklass, Gallras 2 ar efter beslut AN-08473/19 | SharePoint /Optiplan Digitalt Nej Delegationsbeslut.

anpassad grundskola, grundskola, gynnande | vunnit laga kraft

Nekande placeringsbeslut som 6verklagas ska
och nekande

bevaras och diarieforas i Ciceron.

Beslut om omplacering till annan skolenhet | Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
an den som vérdnadshavaren onskar med
hanvisning till betydande organisatoriska
eller ekonomiska svarigheter

Lista 6ver avstand fran elevs hem till skola | Gallras 2 ar efter beslut AN-08473/19 | Optiplan Digitalt
vunnit laga kraft

Beslut om mottagande av elev som anses Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej

bosatt i utlandet

Uppséagning av skolplats: Gallras 1 ar efter AN-08473/19 | Parm pa skolenheten / Outlook Digitalt / Nej Vid forekomst.
- Auvslutningsblankett vid skolbyte, lokal | uppréttad/inkommen Papper
- Inkommande mejl handling

Handlingar rérande ansokan till fritidshem och familjedaghem

Elevregister/historik: Bevaras, se anmarkning AN-08473/19 | IST Digitalt Nej Elever med skyddade personuppgifter ska
skrivas ut och bevaras i pappersformat i

- Historik om fritidshemsplacering per ) ) )
enlighet med grundskoleférvaltningens rutin for

elev
hantering av elever med skyddade
personuppgifter. Uppgifterna ska tas bort fran
IST efter utskrift.
Ansokan till fritids- eller familjedaghem Gallras 1 ar efter inkommen | AN-08473/19 | IST Digitalt Nej

handling
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4.1 Hantera placering i forskoleklass, anpassad grundskola, grundskola, resursskola och fritidshem

Handlingstyp Bevaras/gallras Gallrings- I'\.’.eglst'rermg/sortermg/ Ark|y- Sekretess  Anmarkning
beslut forvaring medium
Underlag for avgiftsberdkning och rétt till Gallras 3 ar efter inkommen | AN-08473/19 | IST Digitalt Kan
plats: handling forekomma,
- Familje- och inkomstredovisning, OSL 21 kap. 1
inklusive rattelse 8

- Underlag som intygar sysselséttning
och forsarjningsstod, som intyg fran
arbetsférmedling, studieintyg, intyg
om forsorjningsstod

Andring av familjeforhallanden Gallringsbeslut kommer IST/ Parm pé placeringsenheten Digitalt /
Papper

Underlag som intygar behov av plats pa Bevaras DF-Respons Digitalt Kan
grund av sarskilt stod eller pa grund av forekomma,
familjens situation i dvrigt, exempel: OSL 21 kap. 1

- Rektorsbeslut §

- Lé&karintyg

- Kopia av utredning/atgardsprogram
Beslut fran socialtjanst om korttidstillsyn Bevaras *Treserva Digitalt Ja, OSL 26 *Diarieforing kan forekomma i Ciceron i de fall
for skolungdom Gver 12 ar gallande kap. 18§ det inkommer, exempelvis intyg frdn annan
fritidsplacering kommun mm som inte gar genom Treserva

Utifrén lagen om sérskilt stod for
funktionshindrade (LSS) 1993:387.

Pappersblankett Svar pa platserbjudande Gallras 2 ar efter svar AN-08473/19 | Parm pé placeringsenheten Papper Nej
inkommit
E-tjanst Svar pd platserbjudande Gallras 2 ar efter svar AN-08473/19 | IST Digitalt Nej
inkommit
Beslut om plats i fritidshem Bevaras AN-08473/19 | IST Digitalt Nej Inkluderar dven beslut vid korttidstillsyn fér

skolungdom gallande fritidshemsplacering,
sarskilt stod eller pa grund av familjens
situation i 6vrigt.
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4.1 Hantera placering i forskoleklass, anpassad grundskola, grundskola, resursskola och fritidshem

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Uppségning av plats inom fritidshem och Gallras 2 ar efter inkommen | AN-08473/19 | IST/Parm pa placeringsenheten Digitalt / Nej
familjedaghem, pa vardnadshavares handling Papper
initiativ
Varselmeddelande till vardnadshavare om Gallras 10 ar efter AN-08473/19 | SharePoint Digitalt Nej Utskick gors ménadsvis via tjansten ”Sakra
obetalda avgifter* inkommen handling meddelanden” varje utskick bestar av:
- Beslutsbrevsmall (som skickas ut till
vardnadshavare for uppsagda barn)
- Lista med vilka som far utskicket
- Arbetsunderlag
Anteckning om utskick av varsel gérs i IST
Beslut om uppséagning pé grund av obetalda | Gallras 10 ar efter AN-08473/19 | SharePoint Digitalt Nej Utskick gors ménadsvis via tjdnsten ”Sikra
avgifter inkommen handling meddelanden” varje utskick bestér av:
- Beslutsbrevsmall (som skickas ut till
vardnadshavare for uppsagda barn)
- Lista med vilka som far utskicket
- Arbetsunderlag
Anteckning om uppséagning gors i IST
Handlingar rérande omsorg pa obekvam arbetstid
Anstkan om omsorg pa obekvam arbetstid Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Kan
samt bilagor: forekomma,
- Anstéliningsavtal OSL 21 kap.
- Intyg fran arbetsgivare 8
- Schema dver arbetstid
- Personligt brev frdn vardnadshavare
- Inkomst- och familjeredovisning
Beslut om omsorg pa obekvam arbetstid Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Kan Beslutet innehaller utredning och bedémning
forekomma,
OSL 21 kap.
8
Uppségning av omsorg pa obekvam Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej
arbetstid, pa vardnadshavares initiativ
Beslut om uppsagning pa grund av obetalda | Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
avgifter och/eller langre franvaro
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4.2 Hantera mottagande till anpassad grundskola
Processen omfattar att ta emot ansdkan, utreda, och fatta beslut om mottagande av elever till skolformen anpassad grundskola. Processen omfattar &ven att omprova

elevers behdrighet till anpassad grundskola.

4.2 Hantera mottagande till anpassad grundskola

Handlingstyp Bevaras/gallras Gallrings- Rﬂeglst.rerlng/sortermg/ Ark|y- Sekretess Anmarkning
beslut forvaring medium
Mottagande i anpassad grundskola, Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Kan forekomma, *1 de fall elev har elevakt/journal i PMO
exempelvis: OSL kap 23.2 8, forvaras original av utredningar dér. | de
- Forsattsblad till utredning 25kap. 18 fall elev inte tidigare har elevakt/journal i
- Samtycke till att utreda om elev tillhér PMO forvaras originalen i diariet.

malgruppen for anpassad grundskola

- Medgivande till mottagning i anpassad
grundskola

- Medgivande till mottagande pa forsok i
anpassad grundskola

- Dokumentation av social beddmning,
psykologisk beddmning, pedagogisk
beddmning, medicinsk beddmning™

- Kompletteringsbegéran

- Komplettering till utredning

- Protokoll frdn mottagningsmaéte

- Beslut om mottagning i anpassad
grundskola

- Beslut om mottagande i anpassad
grundskola pa forsok

- Beslut om att elev inte tillhdr anpassad
grundskolas malgrupp anpassad
grundskola

- Beslut om dmnen eller &mnesomréaden
i anpassad grundskola

- Tjansteanteckning pa uppgifter som Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap 23. 2
tillfor sakuppgift till &rende samt 8
andringar i drende

- Skrivelser/meddelanden som tillfor
sakuppgift till &rende

Uppgifter om samrad med vardnadshavare Bevaras | den gemensamma elevakten i Digitalt Kan férekomma, *Om elev inte har elevakt i PMO ska
PMO* OSL kap 23.2 § dokumentationen bevaras i en
papperselevakt
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4.2 Hantera mottagande till anpassad grundskola

Handlingstyp

Gallrings-

Bevaras/gallras beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Utbildning i grundskolan eller i anpassad Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Kan férekomma, Beslut galler for elev i bade grundskola och
grundskola for integrerad elev, exempelvis: OSL kap 23.2°§ anpassad grundskola.
- Ansdkan om utbildning i grundskolan
eller i anpassad grundskola for
integrerad elev
- Medgivande till integrering for elev
- Underlag fér bedémning om elev
Beslut om utbildning i grundskolan eller i
anpassad grundskola for integrerad elev
Byte av kursplan inom anpassad Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Kan férekomma,
grundskola, exempelvis: OSL kap 23. 2 §,
- Samtycke fran vardnadshavare om OSL kap 25.1§
byte av kursplan
- Underlag som styrker behov om att
byta kursplan
- Beslut om byte av kursplan inom
anpassad grundskola
Beslut om kombination av &mnen och Bevaras I den gemensamma elevakten i Digitalt Nej * om elev inte har elevakt i PMO ska
amnesomraden samt amnen enligt PMO* dokumentationen bevaras i en
grundskolans kursplan for elev i anpassad papperselevakt.
grundskola
Beslut om undantag fran bestammelser for Bevaras I den gemensamma elevakten i Digitalt Nej *om elev inte har elevakt i PMO ska
den ursprungliga skolformen i grundskolan PMO* dokumentationen bevaras i en
med h&nsyn till undervisningens upplagg papperselevakt.
Beslut om undantag for bestdmmelser for Bevaras I den gemensamma elevakten i Digitalt Nej Beslut omfattar &ven undantag for
den ursprungliga skolformen (anpassad PMO* integrerad elev med timplan uppréttad
grundskola) for integrerad elev med hansyn utifran bestammelser géllande anpassad
till undervisningens upplagg grundskola.
* om elev inte har elevakt i PMO ska
dokumentationen bevaras i en
papperselevakt.
Uttrade ur anpassad grundskola, Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Kan férekomma,
exempelvis: OSL kap 2. 2 §,
- Atertagande av medgivande OSL kap 25.1§
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4.2 Hantera mottagande till anpassad grundskola

Handlingstyp

- Underlag som styrker att elev gj tillhor
malgruppen for anpassad grundskola
(Pedagogiskt kartldggning alternativt
psykologisk utredning)

- Beslut om uttrade ur anpassad
grundskola

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE

medium

SEIEIERS

4.3 Hantera mottagning och introduktion av nyanland elev

Processen omfattar att kartlagga och bedéma kunskaper for elever som ar nyanlénda till Sverige. Processen inkluderar dven att introducera elev i det svenska

skolsystemet genom att bedoma korrekt klassarstillhérighet utifran kartlaggning.

4.3 Hantera mottagning och introduktion av nyanland elev

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Handlingar rérande kartldgga och bedéma kunskaper for elever som ar nyanlanda

Registrering/sortering/

forvaring

Sekretess

Uppgift om att elev varit placerad pa Bevaras AN-10076/20 | IST Digitalt Nej
mottagningsenheten (elevhistorik i IST)
Nérvaro- och franvarouppgifter for elever Gallras vid lasarets slut AN-10076/20 | SharePoint Digitalt Nej
som gar pd mottagningsenheten
Inskrivningsblankett Gallras 1 ar efter elev har AN-10076/20 | 1 parm pé skolenheten Papper Kan
fardigkartlagts hos férekomma
mottagningsenheten
Kartlaggningsprofiler av nyanlénd elevs Gallras efter det att AN-10076/20 | Vklass Digitalt Nej
kunskaper for steg 1 och 2 kartlaggningsprofilen har
sammanstéallts och
dverlamning till mottagande
skola har skett
Kartlaggningsprofiler av nyanland elevs Bevaras AN-10076/20 | Vklass Digitalt Nej
kunskaper for steg 1 och 2
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4.3 Hantera mottagning och introduktion av nyanléand elev

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Kartlaggningsprofiler av nyanlénd elevs Bevaras AN-10076/20 | Vklass Digitalt Nej
kunskaper for steg 1 och 2 (for elever som
gar direkt till en friskola)
Overliamningsblankett Bevaras AN-10076/20 | Vklass Digitalt Kan
forekomma
Kartlaggningsmaterial for steg 3 Gallras direkt efter det AN-10076/20 | Hos ansvarig pedagog pa Digitalt / Nej
beddémning av nyanland dverlamning till mottagande skolenhet eller papper
skola skett. mottagningsenheten

Sammanstéllning av steg 3 beddmning av Bevaras VKklass Digitalt Nej
nyanland
Modersmalsbedémningar Bevaras Vklass Digitalt Nej
Handlingar rérande beslut om nyanlanda elevers skolgang
Beslut om undervisning i forberedelseklass | Bevaras AN-10076/20 | | den gemensamma elevakten i Digitalt/ Nej * om elev inte har elevakt i PMO ska

PMO* Papper dokumentationen bevaras i en papperselevakt
Beslut om placering i arskurs och grupp for | Bevaras AN-10076/20 | | den gemensamma elevakten i Digitalt/ Nej * om elev inte har elevakt i PMO ska
nyanlénd elev PMO* Papper dokumentationen bevaras i en papperselevakt
Beslut om prioriterad timplan for nyanldnd | Bevaras AN-10076/20 | | den gemensamma elevakten i Digitalt/ Nej *om elev inte har elevakt i PMO ska
elev PMO** Papper dokumentationen bevaras i en papperselevakt
Beslut om anpassad timplan for nyanland Gallras nér elev fyller 20 ar | AN-10076/20 | Hos ansvarig skolenhet Papper Nej Uppgifter om att elev haft anpassad timplan
elev i hogstadiet dokumenteras &ven i den individuella

studieplan som bevaras.

Handlingar rérande individuell studieplan
Individuell studieplan for nyanland elev i Bevaras AN-10076/20 | VKklass Digitalt Nej

hogstadiet

4.4 Hantera skolplikt och franvaro
Processen omfattar att bevaka och fatta beslut om andring av skolplikt for barn i foérskoleklass- och grundskolealder i Goteborgs stad, samt att ta emot ansokan och
fatta beslut om réatten till att slutfora skolgang nar skolplikten har upphort. Processen inkluderar dven att utreda och dokumentera elevers narvaro, franvaro och

ledighet.
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4.4 Hantera skolplikt och franvaro

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

Sekretes
S

Anmarkning

Handlingar rdorande skolpliktsbevakning

Elevregister/elevhistorik, per elev: Bevaras AN-02408/20 | IST Digitalt Nej
- som gar i annan kommun eller
fristdende skola
- med skolgang utomlands
Elevhéndelse: Bevaras AN-02408/20 | IST Digitalt Nej
- Information/anteckning rérande
myndighetens atgarder vid
skolpliktsbevakning och om utredning
om vistelse utomlands per elev
Elevkort/historik for elever med okand Se anmérkning AN-02408/20 | I arkivbox hos Utredning och Papper Nej Informationen skrivs ut fran IST och arkiveras i
skolgéng och TF-nummer juridik arkivboxar sorterade efter personnummer.
Informationen i IST gallras efter kontroll har
sékerstéllts att all information kommit med vid
utskrift.
Sammanstéllning dver elever som saknar Gallras efter genomlé&sning | 392/15 73, 8 SharePoint Papper Nej Skickas fran Utredning och juridik
placering vid skolenhet eller atgard § A
Skolpliktsutredning Bevaras DF Respons Digitalt Kan
férekomma
Underlag som tillfor sakuppgifter till Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Kan
skolpliktsutredning forekomma
Skolpliktshevakning Gallras nér elevs skolplikt AN-02408/20 | | arkivhox pa skolenheten Papper Nej Om handlingen tillhér &rende om féreldgganden
- blankett Skolférfragan till vardnadshavare | upphor bevaras den med &rendet.
Brev innehallande skolforfragan till Gallras efter anteckning AN-02408/20 Papper Nej
vardnadshavare som returnerats pa grund av | gjortsi IST
okéand mottagare/adress.
Anteckning om att information skickats till | Gallringsbeslut kommer IST Digitalt Nej
Skatteverket eller Forsékringskassan
géllande elevs okéanda skolgang
Handlingar rérande &andring i skolplikt
Varaktig vistelse utomlands: Bevaras AN-02408/20 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
- Information och underlag som intygar
om att elev varaktig vistas utomlands
- Beslut om att skolplikt inte géller for
elev om varaktigt vistas utomlands
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4.4 Hantera skolplikt och franvaro

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/ Arkiv-

forvaring

medium

Sekretes
S

Anmarkning

- Beddmning om fortsatt skolplikt

Beslut om att skolplikt inte géller fér en
elev vars forhallanden &r sadana att det inte
kan begéras att barnet ska ga i skola

Bevaras

AN-02408/20

Diariefdrs i Ciceron Digitalt

Nej

Uppskjuten skolplikt:
- Ansdkan om uppskjuten skolplikt med
bilagor
- Begéran om komplettering samt svar
- Beslut om uppskjuten skolplikt

Bevaras

AN-02408/20

Diariefdrs i Ciceron Digitalt

Kan
forekomma,

OSL kap 21.

18§, OSL
kap 25.18

Fullgéra skolplikten vid sex ars &lder i
grundskola:

- Begéran fran vardnadshavare att barn
ska fa borja i grundskola utan att
barnet gatt i forskoleklass

- Beslut om att fullgéra skolplikten i
grundskola vid sex érs alder

Bevaras

AN-02408/20

I den gemensamma elevakten i
PMO*

Digitalt

Nej

*om elev inte har elevakt i PMO ska
dokumentationen bevaras i en papperselevakt.

Fullgéra skolplikten vid sex ars alder i
anpassad grundskola:

- Begaran fran vardnadshavare att barn
ska fa borja i grundskola eller anpassad
grundskola utan att barnet gatt i
forskoleklass

- Beslut om att fullgora skolplikten i
anpassad grundskola vid sex ars alder

Bevaras

AN-02408/20

Diariefors i Ciceron Digitalt

Nej

Att fullfélja skolplikten pd annat satt an det
som anges i skollagen:
- Ansdkan om fullgérande av skolplikt
pé annat satt med bilagor
- Beslut om medgivande for elev att
fullfolja skolplikten pa annat satt
- Aterkallelse av sédant medgivande

Bevaras

AN-02408/20

Diariefdrs i Ciceron Digitalt

Nej

Befriande fran skyldighet att delta i
obligatoriska inslag i undervisningen:
- Begaran fran vardnadshavare

Bevaras

AN-02408/20

| den gemensamma elevakten i
PMO*

Digitalt

Kan
forekomma,

OSL kap 25.

18

* om elev inte har elevakt i PMO ska
dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
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4.4 Hantera skolplikt och franvaro

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-

beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

Sekretes
S

Anmarkning

- Beslut om befrielse fran skyldighet att
delta i obligatoriska inslag i
undervisningen
Tidigare upphdrande av skolplikt: Bevaras AN-02408/20 | | den gemensamma elevakten i Digitalt Nej * om elev inte har elevakt i PMO ska
- Ansbtkan om tidigare upphérande av PMO* dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
skolplikten Delegationsbeslut.
- Beslut om tidigare upphérande av
skolplikten
Ratten att slutfora skolgéng (elever i Bevaras AN-02408/20 | | den gemensamma elevakten i Digitalt Nej * om elev inte har elevakt i PMO ska
Goteborgs stads kommunala skolor): PMO* dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
- Ansokning om ratten att fa slutfora Delegationsbeslut.
skolgangen
- Beslut om rétt att slutféra utbildning
Handlingar rérande ratten att slutféra Bevaras AN-02408/20 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Delegationsbeslut.
skolgang for elev pa fristiende
skolverksamhet
Forlangning av skolplikt: Bevaras AN-02408/20 | | den gemensamma elevakten i Digitalt Nej * om elev inte har elevakt i PMO ska
- Anmélan om forlangd skolplikt med PMO* dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
underlag Delegationsbeslut.
- Beslut om forldngning av skolplikt
Beslut om sérskild undervisning: Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Delegationsbeslut.
- pasjukhus eller en institution som &r Kopia l&ggs i berdrd elevakt i PMO.
knuten till ett sjukhus
- i hemmet eller pd annan lamplig plats
Handlingar rérande ga om arskurs eller flyttas till hogre arskurs
Inte flytta elev till narmaste arskurs: Bevaras AN-02408/20 | | den gemensamma elevakten i Digitalt Nej * om elev inte har elevakt i PMO ska
- Beslut om att inte flytta elev till PMO* dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
narmast hogre arskurs Yttrandet bevaras tillsammans med beslutet.
- yttrande fran elev och vardnadshavare
Gé om arskurs: Bevaras AN-02408/20 | | den gemensamma elevakten i Digitalt Nej * om elev inte har elevakt i PMO ska
- Begdran fran vardnadshavare att elev PMO* dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
ska gé om arskurs
- Beslut om elev i férskoleklass, grund
och anpassad grundskola ska fa ga om
en arskurs
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4.4 Hantera skolplikt och franvaro

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

Sekretes
S

Anmarkning

Flytta till hogre arskurs: Bevaras AN-02408/20 | | den gemensamma elevakten i Digitalt Nej * om elev inte har elevakt i PMO ska
- Beslut om att elev ska flyttas till hdgre PMO* dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
arskurs
- Medgivande fran vardnadshavare
Handlingar rérande narvaro och franvaro
Anmalan om elevs franvaro (till huvudman) | Bevaras AN-02408/20 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Kopia laggs i elevs elevakt i PMO.
Utredning om hdg franvaro Bevaras AN-02408/20 | | den gemensamma elevakten i Digitalt Kan * om elev inte har elevakt i PMO ska
PMO* férekomma, | dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
OSL kap 23.
28
Anmilan av elevs omfattande franvaro frdn | Bevaras AN-02408/20 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
fristdende skola och andra kommuner
Utredning av kortare franvaro: Bevaras DF Respons Digitalt Kan
- Blankett for kontakt med forekomma,
vardnadshavare och elev vid forsta till OSL kap 23.
fjarde ogiltiga franvarotillfallet 28
- Blankett for samtal med elev och
vardnadshavare vid femte ogiltiga
franvarotillfallet och handlingsplan
Néarvaro/franvarouppgifter, grund-/anpassad | Gallras 2 ar efter elev AN-02408/20 | Vklass Digitalt Nej Géller dokumentering av giltig och ogiltig
grundskola: avslutat franvaro.
grundskola/anpassad Franvaro som ligger till grund for arende rérande
grundskola betyg, hog franvaro och annat
myndighetsutévande ska skrivas ut fran systemet
och bevaras tillsammans med &rendet.
Anledning fér franvaro vid Gallras efter genomlésning | AN-02408/20 Kan
franvaroanmalan (vid tillfallig franvaro) och anteckning om anmaéld forekomma,
franvaro OSL kap 21.
18
Handlingar rérande narvaro och franvaro i fritidshem
Dagjournal/nérvarolista for fritidshem Gallras 3 ar efter sista AN-02408/20 | Vklass Digitalt Nej Géller &ven for sommarfritids.
anteckning
Anledning for franvaro vid Gallras efter genomlésning | AN-02408/20 Kan
franvaroanmalan (vid tillfallig franvaro) och anteckning om anmald forekomma,
franvaro
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4.4 Hantera skolplikt och franvaro

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

Sekretes
S

Anmarkning

OSL kap 21.

18

Handlingar rérande ledigheter

Ledighet
- Ansdkan om ledighet for elev
- Beslut om ledighet for enskilda
angelagenheter

Gallras efter varje l4sar

AN-02408/20

Vklass

Digitalt

Nej

Handlingar rérande drende om hog franvaro
eller sérskilt stod bevaras med arendet.

Handlingar rérande anmalan till socialtjansten

Vid okénd skolgéng for barn utan
skolplacering eller vid hog franvaro:
- Orosanmélan till socialtjénst
- Bekraftelser pd mottagen anmalan
- Aterkoppling frdn socialnamnd med
uppgifter om att utredning har inletts,
inte har inletts eller redan péagar

Bevaras

AN-02408/20

I den gemensamma elevakten i
PMO*

Digitalt

Ja, OSL kap
26.18

*Om elev inte har PMO ska handlingarna
diarieforas i LIS diarium.

Handlingar rérande forelaggande

Forelaggande/vite mot elevs
vardnadshavare om att fullgora sina
skyldigheter att se till att elev fullgéra sin
skolgéng, exempelvis:

- Underlag till beslut, exempelvis
franvarouppgifter,
skolpliktsdokumentation

- Utredning

- Beslut om foreldggande och/eller vite

- Delgivningshandlingar

Bevaras

AN-02408/20

Diariefors i Ciceron

Digitalt

Nej

Delegationsbeslut.

Ansokan till domstol om utdémande av vite

Bevaras

AN-02408/20

Diariefors i Ciceron

Digitalt

Nej

Handlingar fran forvaltningsratten,
kammarratten, hdgsta forvaltningsratten i
arende om foreldggande / vite

- Protokoll

- Underréttelse/meddelande

- Dom

Bevaras

AN-02408/20

Diariefors i Ciceron

Digitalt

Nej

Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan, version 1.7

120 (165)




4.5 Tillhandahalla skolskjuts

Processen omfattar att ta emot ansokan, utreda och fatta beslut om skolskjuts. Processen inkluderar &ven att ge skolkort till elever.

4.5 Tillhandahalla skolskjuts

, Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- .l
Handlingstyp REVEIESLEUES 2 . - ) g g . Sekretess Anmarkning
beslut forvaring medium
Ansbkan om skolskjuts samt bilagor, Gallringsbeslut kommer Optiplan Digitalt Kan Ansbkan som dverklagas ska dverforas till diariet
exempelvis medicinska utlatanden, forekomma, | och hanteras med &rendet.
lékarintyg OSL kap 21.
18
Beslut om skolskjuts Gallringsbeslut kommer Optiplan Digitalt Nej Beslut som 6éverklagas ska dverforas till diariet
och hanteras med &rendet.

Elevuppgifter/elevkort i Optiplan Gallringsbeslut kommer Optiplan Digitalt Nej
Overklagan av skolskjuts: Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Kan

- Overklagan férekomma,

- Réttidsprévning OSL kap 21.

- Ansokan och beslut om skolskjuts som 18

overklagas (fran Optiplan)

- Andra underlag

- Yttrande med bilagor

- Meddelande, begéran om

komplettering eller yttrande, dom
Handlingar rérande administrering av skolskjuts
Bestallning av skolskjuts till fardtjanst Gallringsbeslut kommer Skrivs ut och laggs i parm eller Papper Nej
arkivbox hos ansvarig skolenhet
Schema &ver skolskjuts hos skolenheten Gallringsbeslut kommer I parm pd skolenheten Papper Nej
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5. Hantera resurser och ekonomisk ersattning inom
grundskola, anpassad grundskola och fritidshem

5.1 Hantera ersattning till fristdende grundskola, anpassad grundskola, forskoleklass, och fritidshem och
pedagogisk omsorg
Processen omfattar att utreda och fatta beslut om grundbelopp till fristdende grundskola, anpassad grundskola, forskoleklass, och fritidshem och pedagogisk omsorg.

5.1 Hantera ersattning till fristdende grundskola, anpassad grundskola, forskoleklass, fritidshem och pedagogisk omsorg

' Gallrings- Registrering/sortering/ .y
Handlingstyp Bevaras/gallras . ; Sekretess Anmarkning
beslut forvaring

Beslut om ersattningsbelopp med bilagor Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Beslut om bokslutsavstamning Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
Beslut om utdkad lokalersattning Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Retroaktiv ersattning: Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej

- Ansokan om retroaktiv ersattning

- Besked om retroaktiv ersattning

5.2 Hantera tillaggsbelopp till fristdende grundskola, anpassad grundskola, forskoleklass och fritidshem
Processen omfattar att ta emot ansokan, utreda och fatta beslut om tillaggsbelopp, en erséttning som ska l&mnas for barn som har ett omfattande behov av sarskilt
stod.

5.2 Hantera tillaggsbelopp till fristdende grundskola, anpassad grundskola, forskoleklass och fritidshem

Handlingstyp BEVETEEUIET Gallrings- R"eglst.rermg/sortermg/ Ark|y- Sekretess Anmaérkning
beslut forvaring medium
Ansdkan om tillaggsbelopp med bilagor: Bevaras DF Respons Digitalt Ja, OSL kap | Ians6kan ingér redovisning av tidigare beviljat
- Pedagogisk kartlaggning/ utredning 23.2-3 8§, tillaggsbelopp
med sdrskilt stod OSL kap 25.
- Atgardsprogram och/eller 18

egenvardsplan
- Franvarostatistik i procent foregaende
och innevarande termin
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5.2 Hantera tillaggsbelopp till fristdende grundskola, anpassad grundskola, forskoleklass och fritidshem

Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/gallras Sekretess Anmarkning

beslut forvaring medium

Utdrag ur elevens betygskatalog eller
maluppfyllelse

- Elevschema

- Rektorsbeslut

- Sammanfattning av extern
utredning/intyg fran expertis

Mottagningsbekréftelse Gallras nér beslut vunnit DF Respons Digitalt Se avsnitt Gallring av handlingar av tillfallig och
laga kraft och &rendet ringa betydelse
avslutats
Begéran om komplettering Gallringsbeslut kommer DF Respons Digitalt
Beslut om tillaggsbelopp Bevaras DF Respons Digitalt Nej
Korrespondens med fristdende skola Gallringsbeslut kommer DF Respons Digitalt Kan
forekomma
Rapport Ekonomi for Tillaggsbelopp Gallringsbeslut kommer

5.3 Hantera interkommunal erséttning
Processen omfattar att bevaka, lamna yttrande i och hantera avtal om interkommunal erséttning for elever med en interkommunal placering.

5.3 Hantera interkommunal ersattning

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

Handlingst Bevaras/gallras .. : . Sekretess Anmaéarknin

gstyp 9 beslut forvaring medium 9
Yttrande samt avtal/Gverenskommelse om Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt/ Nej *Pappersexemplar av underskrivet
ersattning for elev med skolgang i annan Papper avtal/6verenskommelse dverldamnas till
kommun* forvaltningens registratorer for arkivering.
Inkommande yttrande samt Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt/ Nej *Pappersexemplar av underskrivet
avtal/6verenskommelse om ersattning for Papper avtal/dverenskommelse dverlamnas till
elev folkbokfdrd i annan kommun* forvaltningens registratorer for arkivering.
Korrespondens med annan kommun om Bevaras Digitalt Nej

interkommunal erséttning som &r av
betydelse eller tillfor sakuppgift

Beslut om faststéllande av interkommunal Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Inkluderar tjansteutlatande samt protokollsutdrag.
ersattning fran Goteborgsregionen (GR)
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5.4 Hantera anstkan om statsbidrag till specifika insatser i skolan
Processen omfattar att ansoka, rekvirera och redovisa statsbidrag fran Skolverket och Kulturradet. Processen inkluderar &ven att omproéva tidigare ansokta statsbidrag.

5.4 Hantera ans6kan om statsbidrag till specifika insatser i skolan

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

i ) . : Sekretess Anmarknin
Handlingstyp Bevaras/gallras bes|ut forvaring medium g
Fullmakt att nyttja Skolverkets e-tjanst Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
Skolenheters intresseanmalan till Gallringsbeslut kommer Outlook Digitalt Nej Underlag till ansokan.

deltagande infor forvaltningens ansékan om
statsbidrag

Ansbkan om statsbidrag Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Rekvirering av statshidrag Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Redovisning av statshidrag Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Begéran om omprévning Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Beslut om &ndring i férdelning Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Handlingar fran Skolverket: Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej

- Begéran om komplettering
- Beslut om ansokan/ rekvirering/
redovisning/ omprdvning

Handlingar fran Kulturradet for Bevaras AN-08996/21 | Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej
utvecklingsstod till Kulturskolan
- Begéran om komplettering

- Beslut om ansdkan/ rekvirering
Handlingar fran Kulturradet for Skapande Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
skola (Kultur i skolan)
- Beslut om ansokan
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6. Stodja elevers utveckling mot utbildningsmalen och
skapa forutsattningar for en god studiemiljo

6.1 Sakerstélla en god skolmilj6
Processen omfattar skolans arbete med att sakerstélla en skolmiljé som ar praglad av trygghet och studiero. Detta genomfors genom disciplinra och sarskilda atgarder

for att komma till ratta med elevers ordningsstérande upptradande.

6.1 Sékerstalla en god skolmiljo

' Gallrings-  Registrering/sortering/ N
Handlingstyp Bevaras/gallras . % : : e g Sekretess Anmarkning
beslut forvaring
Klassregler, ordningsregler och trivselregler Bevaras AN-02333/22 | SharePoint Digitalt Nej
Utredning om upprepad ordningsstérning Bevaras AN-02333/22 | | den gemensamma Elevakten | Digitalt Kan * om elev inte har elevakt i PMO ska
i PMO* férekomma, | dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
OSL kap 23. Utredningar som uppréttas for beslut inom
28 sarskilt stéd hanteras under process 6.4
"Utreda och atgarda behovet av sérskilt stod
till elev"
Beslut om: Gallras nér elev avslutar AN-02333/22 | | elevakt pa skolenhet Papper Nej
- utvisning ur undervisningslokalen sin grundskole-/ anpassa
- kvarsittning grundskoleutbildning
- omhandertagande av foremal (om féremalet
inte aterlamnats efter lektionens slut)
Anmélan till polismyndigheten om Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Kan Om ett foremal har omhandertagits enligt
omhandertagande av foremal forekomma, | Skollagen 5 Kap. 22 § och kan antas bli
OSL kap 23. | forverkat enligt 36 kap. 3 § brottshalken, 6 §
28 narkotikastrafflagen (1968:64), 5 § lagen
(1988:254) om forbud betraffande knivar och
andra farliga foremal, 5 § lagen (1991:1969)
om férbud mot vissa dopningsmedel, 9 kap. 5
8§ vapenlagen (1996:67) eller 5 8 lagen
(1999:42) om férbud mot vissa hélsofarliga
varor.
Avsténgning: Bevaras AN-02333/22 | Diariefdrs i Ciceron Digitalt Kan
- Beslut med yttrande om avstangning av elev forekomma,
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6.1 Sakerstalla en god skolmiljo

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-

beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

Sekretess Anmarkning

- Meddelande till socialndmnd om beslut om OSL kap 23.
avstangning av elev 28
Meddelande till socialndmnd om beslut om Bevaras AN-02333/22 | | den gemensamma elevakten | Digitalt Kan *om elev inte har elevakt i PMO ska
avsténgning av elev i PMO* férekomma, | dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
OSL kap 23.
28
Beslut om skriftlig varning Bevaras AN-02333/22 | Diariefdrs i Ciceron Digitalt Kan
forekomma,
OSL kap 23.
28
Beslut om tillfallig placering/omplacering inom Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Kan
samma skolenhet férekomma,
OSL kap 23.
28
Beslut om tillf&llig placering vid en annan Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Kan
skolenhet forekomma,
OSL kap 23.
28
Dokumentation av att vardnadshavare har Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Kan
informerats om beslut forekomma,
OSL kap 23.
28
Skadeerséttning vid skador pa skolans egendom Gallringsbeslut kommer Diariefors i Ciceron Digital
eller tillhérigheter
- utredning
- beslut
- skadestandsbrev till vardnadshavare
Skadeerséttning vid skador pa eller stld av elevs Gallringsbeslut kommer Diarieférs i Ciceron Digital
tillhérigheter
- skadeanmalan fran vardnadshavare
- underlag fran vérdnadshavare som styrker skada
(kvitto, bilder, férsakringsutbetalning mm)
- utredning av rektor
- beslut
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6.2 Hantera elevers tillbud och arbetsskador
Processen omfattar att anmala, utreda och vidta atgarder vid elevers tillbud och arbetsskador pa skola och PRAO-plats.

6.2 Hantera elevers tillbud och arbetsskador

' Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- SEINGICS s
Handlingstyp Bevaras/gallras . : . Anmarkning
beslut férvaring medium S
”Aj” — handelse med olycka: Bevaras AN-02333/22 | | parm pé skolenheten Papper Kan
- Blankett Anmélan om tillbud och forekomma,
olyckor (som lett till en ”Aj” — OSL kap 21.
héndelse med olycka) 1 § eller kap
- Beslut om att rapportera vidare arendet 23.28

till annan myndighet
(Arbetsmiljéverket,
Forsakringskassan) vid allvarliga
olyckor, allvarliga tillbud och
arbetsskada

- Korrespondens med annan myndighet
om drende (Arbetsmiljoverket,
Forsékringskassan) om allvarliga
olyckor, allvarliga tillbud och

arbetsskada
0j” — skulle kunnat handa/handelse utan Gallras 10 efter upprattad AN-02333/22 | | parm pa skolenheten Papper Kan
skada: handling forekomma,
- Blankett Anmaélan om tillbud och OSL kap 21.
olyckor (som lett till en ”Oj” — skulle 1 § eller kap
kunnat hédnda/héndelse utan skada) 23.28
Sammanfattning och analys av tillbud och Bevaras AN-02333/22 | | parm pa skolenheten Papper Nej
arbetsskador
Kopia av tillbud rérande elever anmélda pa | Gallras nar eleven lamnar AN-02333/22 | | piarm pa skolenheten Papper Kan
andra verksamheters insatser och produkter | skolenheten forekomma,
OSL kap 21.
18
Handlingar rérande arbetsmilj6 for elever
Val av / dokumentation av Bevaras AN-02333/22 | SharePoint Digitalt Nej
elevskyddsombud
Protokoll/métesanteckningar: Bevaras AN-02333/22 | SharePoint Digitalt Kan
- fran elevrad eller elevarbetsgrupp dar férekomma,

arbetsmiljo diskuteras
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6.2 Hantera elevers tillbud och arbetsskador

Arkiv- Sekretes
medium S

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Anmarkning

- mdten dér elev och skolpersonal
diskuterar arbetsmiljo 18§

OSL kap 21.

6.3 Hantera arenden om krankande behandling, trakasserier och diskriminering av elev
Processen omfattar att anmala, utreda och dokumentera vidtagna atgarder vid krankande behandling av elev i skolan.
6.3 Hantera arenden om krankande behandling, trakasserier eller diskriminering av elev

Arkiv- Sekretes
medium S

Gallrings
-beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Anmarkning

AN-
02333/22

Skolans plan mot diskriminering och Bevaras

kréankande behandling samt uppféljning

Stratsys Digitalt Nej

Delegationsbeslut.

AN-
02333/22

Kan
forekomma,

Elevakt: drenden som kopplas till elev som | Bevaras
utsatts for krankning, trakasserier eller
diskriminering
Anmélan om krankande handling: 18
- Anmélan om krénkande behandling
(till rektor)
- Anmélan om krénkande behandling till
huvudman
- Dokumentation av utredning av
krénkande behandling
- Dokumentation av vidtagna atgarder
och uppféljning

DF Respons Digitalt

OSL kap 21.

AN-
02333/22

Kan
forekomma,

Gallras tva ar efter avslutat
arende eller dé elev lamnat
grundskola/anpassad

grundskola* 18

Elevakt: drenden kopplade till utsattande
elev som utfort krdnkning eller trakasserier
Anmélan om krénkande handling:
- Anmaélan om krénkande behandling
(till rektor)
- Anmélan om krankande behandling till
huvudman
- Dokumentation av utredning av
krédnkande behandling

DF Respons Digitalt

OSL kap 21.

*Uppgifter om krankning bevaras i arende i
krankt elevs elevakt
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6.3 Hantera arenden om krankande behandling, trakasserier eller diskriminering av elev

Gallrings  Registrering/sortering/ Arkiv- Sekretes

Anmarkning

Handlingstyp Bevaras/gallras -beslut forvaring medium s

- Dokumentation av vidtagna atgarder och

uppfdljning

Polisanmalan vid krankande behandling Bevaras AN- Diariefors i Ciceron Digitalt Kan

02333/22 forekomma,

OSL kap 21.
18§

Statistikrapport Krankande behandling Bevaras AN- DF Respons Digitalt Nej

- Terminsrapport 02333/22

- Lasarsrapport

6.4 Utreda och atgarda behovet av sarskilt stod till elev
Processen omfattar att utreda, uppréatta atgardsprogram och ge sarskilt stod utifran atgardsprogram dar det finns risk att elever inte uppnéa kunskapskraven eller
uppvisar andra svarigheter i sin skolsituation.

Kan du gallra din handling efter du har skannat in den i PMO?
Du hittar svaren i Anvisning for gallring efter skanning i PMO som du hittar pa styrande dokument pé Digitala Navet.

6.4 Utreda och atgarda behovet av sarskilt stod till elev

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

[ . ; : Sekretess  Anmarknin
Handlingstyp Bevaras/gallras beslut forvaring medium g
Elever med skyddad identitet Gallringsbeslut kommer Fysisk elevakt pa skolenhet Papper Ja, OSL 23
- Handlingsplan Kap. 2 -3 8§
Maten i syfte att diskutera sérskilt stod: Bevaras AN-02333/22 | | den gemensamma elevakten i | Digitalt Ja, OSL 23 Exempelvis: elevhdlsoteammaten, méte med
- Kallelse PMO* kap.2 § véardnadshavare/enskild elev eller
- Protokoll/mé&tesanteckning samverkansmdte mellan SU-grupp,
hemskolerektor, vardnadshavare, socialtjanst och
annan berérd personal.
* om elev inte har elevakt i PMO ska
dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
Anmélan till rektor/elevhalsoteamet att Bevaras AN-02333/22 | Elevakt i Vklass* Digitalt Ja, OSL kap | * om elev inte har elevakt i Vklass ska
elev riskerar att inte uppna malen 23.28 dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
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6.4 Utreda och atgarda behovet av sarskilt stod till elev

Gallrings-  Registrering/sortering/  Arkiv-

i " ; : Sekretess Anmarknin
Handlingstyp Bevaras/gallras beslut forvaring medium g
Utredning och kartlaggning av en elevs Bevaras AN-02333/22 | Elevakt i Vklass* Digitalt Ja, OSL kap | * om elev inte har elevakt i VKlass ska
behov av sérskilt stéd 23.28 dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
Underlag till utredning av en elevs behov | Bevaras AN-02333/22 | | den gemensamma elevakten i | Digitalt Ja, OSL kap | *omelev inte har elevakt i PMO ska
av sarskilt stod PMO* 23.2§ dokumentationen bevaras i en papperselevakt.

- Beddmningar

- Resultatsammanstéallningar av
tester

- Dokumentation om extra
anpassningar

Frageformular uppréttade for inhamtning Gallras nér utredningen & | AN-02333/22 | VKlass Digitalt Nej
av information till utredning av behov av faststalld
sarskilt stod

Underlag till beslut om atgéardsprogram, Bevaras I respektive elevakt i PMO Digitalt Ja, OSL kap | * om elev inte har elevakt i PMO ska
exempelvis: 25.18,0SL | dokumentationen bevaras i en
- Bedémningar, utredningar, kap 23.2-3 papperselevakt/journal.
kartlaggningar 8§
- Dokumentation om extra
anpassningar
- Ovriga underlag som tillfor
sakuppgift till drendet
Beslut om atgardsprogram eller att avsluta | Bevaras AN-02333/22 | Elevakt i Vklass* Digitalt Nej * om elev inte har elevakt i VKklass ska
atgardsprogram dokumentationen bevaras i en papperselevakt.

Vid 6verklagan ska handlingen diarieftras
tillsammans med 6vriga 6verklagningshandlingar

i LIS diarium.
Dokumentation av utvérdering och Bevaras AN-02333/22 | Elevakt i Vklass* Digitalt Nej *om elev inte har elevakt i VKklass ska
uppfdljning av atgardsprogram dokumentationen bevaras i en papperselevakt.

Vid dverklagan ska handlingen diarieféras
tillsammans med 6vriga 6verklagningshandlingar

i LIS diarium.
Beslut om: Bevaras AN-02333/22 | Elevakt i Vklass* Digitalt Nej * om elev inte har elevakt i Vklass ska
- stod i sarskild undervisningsgrupp dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
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6.4 Utreda och atgarda behovet av sarskilt stod till elev

Gallrings-  Registrering/sortering/  Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/gallras Sekretess Anmaérkning

beslut forvaring medium

- stod i enskild undervisning Vid dverklagan ska handlingen diarieforas

- anpassad studiegang tillsammans med 6vriga 6verklagningshandlingar
i LIS diarium.
Konsultationsbegaran med svar Bevaras AN-02333/22 | | den gemensamma elevakteni | Digitalt Ja, OSL kap | * om elev inte har elevakt i PMO ska
PMO* 23.28 dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
Handlingar rérande placering i sérskild Bevaras I den gemensamma elevakten i | Digitalt Kan * om elev inte har elevakt i PMO ska
undervisningsgrupp, niva 2 eller 4 PMO* forekomma, dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
OSL kap 23. | Rektors forfragan inom myndigheten om att elev
2-388 ska ga i sarskild undervisningsgrupp pa annan
enhet &n hos hemskolan; inom
utbildningsomraden (niva 2) eller i staden (niva
4). Innebér ingen andring i skolplaceringen.
Beslut om ratt slutfora skolgangen 7 Kap. | Bevaras | den gemensamma elevakten i | Digitalt Nej *om elev inte har elevakt i PMO ska
15 § Skollagen. PMO* dokumentationen bevaras i papperselevakt.

- Beslut rorande extra skolar for elev i
kommunal skola

Beslut om rétt att slutfora skolgangen 7 Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
Kap. 15 § Skollagen.

- Beslut rérande extra skoldr for elev i
fristéende skola

Handlingar rorande distansundervisning som sarskilt stod

Anstkan om distansundervisning som Gallringsbeslut kommer Stadens e-plattform och Digitalt Ja, OSL Kap | * Vid negativ &terkoppling av prévning gallras
sarskilt stdd med beslutsunderlag: handlaggarstod 23:2-388, underlaget direkt
OSL Kap

- Utredning om behov av sarskilt stod
(pedagogisk kartlaggning inklusive
beddmning)

- Aktuellt atgardsprogram

- Utvarderingar av de tva senaste
atgardsprogrammen

- Franvaroutredning

- Medicinsk, psykologisk och/eller social
dokumentation som styrker skolans
beskrivning av att eleven inte kan delta i
ordinarie undervisning pa grund av
medicinsk, psykologisk och/eller social
problematik

25:18
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6.4 Utreda och atgarda behovet av sarskilt stod till elev
Gallrings-  Registrering/sortering/  Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/gallras Sekretess Anmarkning

beslut forvaring medium

- Elevens terminsbetyg sedan arskurs 6
- Elevens narvaro i statistik de tva senaste
terminerna

- Vardnadshavares samtycke till
individuell prévning.

Aterkoppling géllande utfall av prévning Gallringsbeslut kommer Stadens e-plattform och Digitalt Nej

handléggarstod
Rektorsbeslut for distansundervisning fér | Bevaras VKklass Digitalt/Papper | Nej * Elever med skyddade personuppgifter ska
sarskilt stod skrivas ut och tas bort fran Vklass och fortsatt

hanteras i pappersform.

6.5 Tillhandahalla elevhéalsa

6.5.1 Bedriva halsoframjande och forebyggande elevhéalsa

Processen omfattar medicinska, psykologiska, psykosociala och specialpedagogiska insatser pa individ-, grupp- och skolniva for att elever ska uppna utbildningens
mal. Processen inkluderar att informera och utbilda elever om goda vanor, kartlagga riskomraden hos elever pa skolenheten, upprétta rutiner, félja upp mal samt att
tillhandahalla halsobesok och samtalskontakt till elever.

Kan du gallra din handling efter du har skannat in den i PMO?
Du hittar svaren i Anvisning for gallring efter skanning i PMO som du hittar pa styrande dokument pa Digitala Navet.

6.5.1 Bedriva halsoframjande och férebyggande elevhélsa

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- SeraEss  AmTETkTE

Handlingstyp Bevaras/gallras

beslut forvaring medium
Protokoll/métesanteckningar fran: Bevaras AN-02333/22 | I PMO i berord elevs Digitalt / Kan * om elev inte har journal/akt i PMO ska
- Elev- eller klasskonferenser elevakt/journal eller pa papper forekomma, | dokumentationen bevaras i pappersjournal eller
- Elevhalsoteamets mote klassniva i PMO* papperselevakt.
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6.5.1 Bedriva halsoframjande o

Handlingstyp

ch férebyggande elevhalsa

Gallrings-

Bevaras/gallras beslut

Registrering/sortering/

forvaring

Arkiv-
medium

SEIGEIESS

Anmarkning

- Samrad mellan elevhilsa och OSL 23 kap.
vardnadshavare/elev 2-38§
Skrivelse (&ven e-post) eller Bevaras AN-02333/22 | 1 PMO i berord elevs Digitalt / Kan * om elev inte har journal/akt i PMO ska
tj&nsteanteckning av uppgifter av betydelse elevakt/journal* papper forekomma, | dokumentationen bevaras i pappersjournal eller
eller som tillfort sakuppgifter: OSL kap. 23 | papperselevakt.
- mellan professioner i elevhélsoteamet, 2-388,0SL | 4y korrespondens av ringa eller tillfallig
- fr?n annan oskolpersonal, kap 25.18 betydelse se avsnitt ”Gallring av handlingar av
- fran elev/vardnadshavare tillfallig och ringa betydelse”.
Handlingar rérande elevhalsans halsoframjande och forebyggande insatser
Anmilan till Inspektionen for véard och Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Atr ett delegationsbeslut som ska anmélas
omsorg (IVO) om en verksamhet eller
verksamhetsférandring
Dokumentation av kartlaggning och Bevaras AN-02333/22 | | PMO* eller i arkivbox pa Digitalt / Nej * Kan dokumenteras pé klass-, grupp- eller
identifiering av risker och riskomréaden vid ansvarig skolenhet papper organisationsniva i PMO.
forebyggande insatser inom elevhélsan,
exempelvis:
- Kartlaggningsmaterial
- Utredningar
- Analyser
- Statistik
Enkéter upprattade i syfte att kartlagga Bevaras AN-02333/22 | 1 PMO eller i arkivbox pa Digitalt / Nej
risker och riskomraden hos elever: ansvarig skolenhet papper
- Enkatsfragestéllning
- Sammanstéllning av enkétsvar
Enkater uppréttade i syfte att kartlagga Gallras efter enkdtsvarens AN-02333/22 | | PMO_ eller i arkivbox pa Digitalt / Nej *annars ska svaren bevaras.
risker och riskomraden hos elever: sammanstallning* ansvarig skolenhet papper
- Enskilda ifyllda enkétsvar
Enskilda ifyllda enkétsvar som inte har Bevaras AN-02333/22 | | PMO eller i arkivbox pa Digitalt / Kan
sammanstllts, tillhgrande enkater ansvarig skolenhet papper forekomma,
upprattade i syfte att kartldgga risker och OSL kap 23.
riskomraden hos elever 2-3 8§
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6.5.1 Bedriva halsoframjande och forebyggande elevhélsa

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIGEIESS

Anmarkning

Lokala handlingsplaner eller Bevaras AN-02333/22 | | PMO eller VVklass Digitalt Nej Rutiner och planer som gjorts som resultat av
handlingsprogram, rutiner, policys elevhélsans hédlsofrdmjande och férebyggande
utredningar pa den lokala skolenheten.

Dokumentation av uppfdljning av Bevaras AN-02333/22 | SharePoint Digitalt Nej
halsofrémjande och forebyggande insatser
Arkivexemplar av egenframstéllt Bevaras AN-02333/22 | I arkivbox pa skolenhet Papper Nej
informationsmaterial till elever, exempel:

- Broschyrer

- Planscher

- Ovrigt informationsmaterial
Handlingar rérande klasskonsultationer
Anteckningar av psykolog eller kurator Bevaras AN-02333/22 | | grupp/klassniva i PMO Digitalt Kan
rorande konsultationer pa klassniva samt forekomma,
anteckning om rekommendationer lamnade OSL kap 23.
efter konsultation 2-388
Handlingar rérande elevhalsans halso- och sjukvard
Patientjournal inom elevhalsans Bevaras AN-02333/22 | | PMO* Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har journal i PMO ska
medicinska insatsjournal (EMI): papper 25.18 dokumentationen bevaras i pappersjournal.
Exempel p& handlingstyper som EMI-Journalen féljer med eleven om denna
forekommer i EMI-journalen: borjar p& kommunal gymnasieskola inom

- Journalanteckningar Goteborgs stad. Annars férvaras den hos

- Journalkopior fran extern instans Grundskoleforvaltningen.

- medicinska bedémningar och

utredning
- hélso- och tillvéxtuppgifter
- Rekvisition av handling i journal/hel
journal

- Remisser och remissvar

- Vaccinationsuppgifter
Blankett Fragor infor halsosamtal Gallras efter information AN-02333/22 Ja, OSL kap | Skrivs in i digitalt formulér i Patientjournal

skrivits in i journalsystemet 25.18 inom elevhélsans medicinska insats-journal
(EMI).
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6.5.1 Bedriva héalsoframjande och forebyggande elevhélsa

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIGEIESS

Anmarkning

Ordination, generellt direktiv om Gallras 10 ar efter AN-02333/22 | | parm/mapp inlast i Papper Ja, OSL kap | Ordination fran skollakare till skolskoterska.
lakemedelsbehandling direktivet slutat galla lakemedelsskap/arkivskap pa 25.18
skolenheten
Bestéllningar/Rekvisitioner till apotek Gallras 10 ar efter utgdngen | AN-02333/22 | | parm/mapp inlast i Papper Nej
av det kalenderar da lakemedelsskap/arkivskap pa
rakenskapsaret avslutades skolenheten
Psykologjournal Bevaras AN-02333/22 | | PMO* Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har journal i PMO ska
Exempel pa handlingstyper som papper 25.18,0SL | dokumentationen bevaras i pappersjournal.
forekommer i psykologjournal: kap 17.4°8 Psykologiska tester omfattas av
- Intyg instrumentsekretess OSL 17 Kap 4 8.
- Psykologiska bedémningar,
utredningar och utlatanden
- Journalanteckningar
- Journalkopior fran extern instans
- Rekuvisition av handling i journal/hel
journal
- Remisser och remissvar
- Testprotokoll, skattning och skalor
Psykologiska tester och testresultat Gallras efter utskrift AN-02333/22 Digitalt Ja, OSL kap
23.18och
OSL kap 17.
48
Logopedjournal Bevaras AN-02333/22 | | PMO* Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har journal i PMO ska
Exempel pa handlingstyper som ingar i papper 25.18 dokumentationen bevaras i pappersjournal.
logopedjournal: Logopedjournalen ska enbart innehélla
- Journalanteckningar handlingar som férekommer i logopeds hélso-
- Journalkopior fran extern instans och sjukvardsarbete.
- Rekvisition av handling i journal/hel
journal
- Utredningar
- Intyg och utlatanden
- Tester, skattningar och skalor
Video- och ljudupptagning av individuella | Gallras 10 ar efter AN-02333/22 | Forvaras i sluten dator eller Digitalt Ja, OSL kap | Dokumentation av trdningsbesoket hanteras i
elever vid traningshesok for pedagogiskt upprattad handling krypterad extern harddisk inlast 25.18 journalen i PMO.
syfte i dokumentskép
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6.5.1 Bedriva héalsoframjande och forebyggande elevhélsa

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

Sekretess Anmarkning

Fysioterapeutjournal

Exempel pa handlingstyper som ingar i
logopedjournal:
- Journalanteckningar
- Journalkopior fran extern instans
- Rekvisition av handling i journal/hel
journal
- Medicinska bedémningar och
utlatanden
- Tester och skattningar

- Intyg

Bevaras

AN-02333/22

PMO*

Digitalt/
papper

Ja, OSL kap
25.18

*om elev inte har journal i PMO ska
dokumentationen bevaras i pappersjournal.

Handlingar rérande kuratorns insats i elevhalsan

Kurators elevakt

Exempel pa handlingstyper som
forekommer i kuratorns elevakt:
- Tjansteanteckningar
- Skrivelser och korrespondens som
tillfér sakuppgift
- Kartlaggningar
- Samtycke/ medgivande till
informationsdverforing mellan olika
vardgivare, professioner i elevhalsan
- Samtycke till insats
- Sociala utredningar och beddmningar
- Intyg
- Handlingar inkomna fran extern part
som &r underlag till elevhédlsodrenden

Bevaras

AN-02333/22

I PMO*

Digitalt/
papper

Ja, OSL kap
23.2-3 8§

*om elev inte har elevakt i PMO ska
dokumentationen bevaras i en papperselevakt.

Kurators minnes- och stédanteckningar
fran samtal med elev

Gallras nar elev lamnar
skolenheten*

AN-02333/22

Ska hanteras sakert hos
ansvarig kurator

Papper

Ja, OSL kap
23.2-3 88

* under forutsattning att sakuppgifter for
uppfoljning, utredning eller beslut m.m. har
dokumenterats i t.ex. elevakt eller
tjansteanteckning annars ska handlingarna
bevaras

Handlingar rérande gemensam elevakt

Den Gemensamma elevakten i PMO

Bevaras

AN-02333/22

I PMO*

Digitalt/Papper

| den gemensamma elevakten i PMO kan alla
professioner skriva men &r huvudsakligen
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6.5.1 Bedriva héalsoframjande och forebyggande elevhélsa

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/gallras Sekretess Anmarkning

beslut forvaring medium

dokumentationsstdd for rektorn och
specialpedagogen och hérselpedagogen.

* om elev inte har elevakt i PMO ska
dokumentationen bevaras i en papperselevakt.

Handlingar som uppkommer i elevhélsans | Bevaras AN-02333/22 | | den gemensamma elevakten i | Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har elevakt i PMO ska
specialpedagogiska insats, exempelvis: PMO* papper 23.2-388 dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
- Dokumentation fran insatser
- Pedagogiska kartlaggningar,
beddmningar och utredningar
- Tester, skattning, skalor
- Testresultat, resultatredovisning
- Tjéansteanteckningar, skrivelse och
korrespondens som tillfér sakuppgift

Handlingar som uppkommer i Bevaras AN-02333/22 | | den gemensamma elevakten i | Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har elevakt i PMO ska
hérselpedagogernas insats, exempelvis: PMO* papper 23.2-3 88 dokumentationen bevaras i en papperselevakt.

- Audiogram (om originalet inte
bevaras i EMI-journalen)

- Patientinformation och annan
information fran regionens hélso- och
sjukvard

- Rekommendationer och
individanpassat pedagogiskt material
(for hur skolan ska bemdta elev)

- Tjéansteanteckningar och
korrespondens som tillfér sakuppgift

till &rende
Hdorselpedagogens minnes- och Gallras nér de inte langre AN-02333/22 | Forvaras i sluten dator eller Digitalt Ja, OSL kap | *under forutséttning att sakuppgifter for
stodanteckningar fran samtal med elev som | beh6vs som stad for krypterad extern harddisk inlast 23.2-3 88§ uppfdljning, utredning eller beslut m.m. har
inte tillfor sakuppgift till &rende insatsen men som senaste i dokumentskap dokumenterats i t.ex. elevakt eller
nér elev avslutat sin tj&nsteanteckning annars ska handlingarna
grundskoleutbildning* bevaras

Handlingar rérande pedagogiska testningar och screenings

Pedagogiska tester, skattning, skalor, Gallras 1 ar efter avslutat AN-02333/22 | | PMO Digitalt/ Ja, OSL kap
underlag till utredningar och insatser inom | &rende papper 23.2-3 88
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6.5.1 Bedriva héalsoframjande och forebyggande elevhélsa

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/gallras Sekretess Anmarkning

beslut forvaring medium

elevhalsan eller extra anpassningar som har
sammanstallts

Resultatsammanstallning av pedagogiska Bevaras AN-02333/22 | I PMO Digitalt/ Ja, OSL kap
tester, skattning, skalor, underlag till papper 23.2-3 8§
utredningar och insatser inom elevhélsan
eller extra anpassningar

Enskilda ifyllda pedagogiska tester, Gallras efter att beslut AN-02333/22 | 1 PMO Digitalt/ Ja, OSL kap
skattning, skalor, screening upprattad i fattats om att inte vidta papper 23.2-388§
syfte for det systematiska elevarbetet inom | atgard for enskild elev
elevhélsoteamet och som inte leder till
atgard for elev
Resultatsammanstallning av pedagogisk Bevaras AN-02333/22 | | PMO Digitalt/ Ja, OSL kap
screening utforda i syfte for det papper 23.2-388
systematiska kvalitetsarbetet inom
elevhélsoteamet

Handlingar rérande samverkan med socialtjanst och annan myndighet

SIP/véstbus, exempelvis: Bevaras AN-02333/22 | | ansvarig professions Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har journal/elevakt i PMO ska
- Kallelse journal/elevakt i PMO* papper 23.2-3 88§ dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
- Samtycke till att dela information till
externa aktorer vid en SIP
- Utredningar pa basniva

- Protokoll

- Samordnad individuell plan

- Utvérdering
Barns behov i centrum (BBIC), Bevaras AN-02333/22 | | ansvarig professions Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har journal/elevakt i PMO ska
exempelvis: journal/elevakt i PMO* papper 23.2-3 8§, dokumentationen bevaras i en papperselevakt

- Konsultationsbegaran OSL kap 26.

- Konsultationsdokumentation 18
Anmélan till socialtjansten om k&nnedom Bevaras AN-02333/22 | | ansvarig professions Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har journal/elevakt i PMO ska
eller misstanke att barn far illa, journal/elevakt i PMO* papper 23.2-3 8§, dokumentationen bevaras i en papperselevakt
exempelvis: OSL kap 26.

- Orosanmélan till socialtjénst 18

- Bekraftelser pd mottagen anmalan
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6.5.1 Bedriva halsoframjande och forebyggande elevhélsa

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/gallras Sekretess Anmarkning

beslut forvaring medium

- Aterkoppling frén socialnamnd med
uppgifter om att utredning har inletts,
inte har inletts eller redan pagar

Handlingar rérande egenvard

Beslut fran elevs vardgivare om halso- och | Bevaras AN-02333/22 | | PMO* Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har journal i PMO ska
sjukvardsatgard kan utforas som egenvard papper 21.18 dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
enligt SOSFS 2009:6
Underlag fran extern vérdgivare till Bevaras AN-02333/22 | 1 PMO* Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har journal i PMO ska
egenplan papper 21.18 dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
Uppréttad handlingsplan for praktisk Bevaras AN-02333/22 | | PMO* Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har journal i PMO ska
tillampning av egenvard i skola och papper 21.18§ dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
fritidshem
Egenvard: Bevaras AN-02333/22 | | PMO* Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har journal i PMO ska

- Dokumentation av egenvard for papper 21.18 dokumentationen bevaras i en papperselevakt.

akutmedicinering, lakemedel, RIK, Kopior som férvaras pa andra stallen i skolan
Sond ska rensas kontinuerligt.

- Egenvardsplan
Handlingsplan for praktisk tillampning av | Gallringsbeslut kommer I Vklass* Digitalt Ja, OSL kap | * om elev inte har journal iVklass ska
egenvard i skola och fritidshem 21.18 dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
Informationsblad till berérd personal om Gallras nar information AN-02333/22 | Hanteras sakert pa skolenheten | Papper Ja, OSL kap | Vardnadshavare ska ha samtyckt till detta.
elevs egenvard uppdateras eller nér elev 21.18 Samtycket finns i egenvardsplanen.

lamnar skolenheten
Signeringslistor éver administrerat Gallras vid start av nytt AN-02333/22 | Hanteras sakert pa skolenheten | Papper Ja, OSL kap
lakemedel, som stod for egenvarden l4sar eller nar elev lamnar 21.18
skolenheten

Meddelande/tjansteanteckning fran dialog Bevaras AN-02333/22 | | PMO* Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har journal i PMO ska
med extern vardgivare och vardnadshavare papper 21.18 dokumentationen bevaras i en papperselevakt.

om egenvard som tillfor sakuppgift

Dokumentation av uppféljning av Bevaras AN-02333/22 | | PMO* Digitalt/ Ja, OSL kap | * om elev inte har journal i PMO ska
egenvarden papper 21.18 dokumentationen bevaras i en papperselevakt.
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6.5.2 Hantera avvikelser, anmalningar och patientsédkerhet inom elevhalsan
Processen omfattar att rapportera, utreda och atgarda avvikelser och anmalningar inom elevhalsan. Processen inkluderar dven att utreda vardskador i enlighet med
Lex Maria.

6.5.2 Hantera avvikelser, anmélningar och patientsakerhet inom elevhéalsan

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

. . Sekretess ~ Anmarknin
beslut forvaring medium 9

Handlingstyp Bevaras/gallras

Styrande dokument inom patientséakerhet

Patientsakerhetsberéttelse Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Delegationsbeslut.
Beslut om verksamhetschef enligt halso- Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Inkluderar tjansteutlatande och
och sjukvardslagen samt Lex Maria- protokollsutdrag.
ansvarig
Ledningssystem for halso- och sjukvérden Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Inkluderar tjansteutltande och
inom elevhélsan protokollsutdrag.
Metodstod for skolskdterskor Bevaras Google sites Digitalt Nej
Ovriga rutinbeskrivningar for halso- och Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Ett arkivexemplar arkiveras.
sjukvardspersonal
Beslut fran Inspektionen for véard och Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Kan Kopia kan dven l&ggas i gallande journal.
omsorg angdende forstorande av uppgift i forekomma,
journal eller hel journal OSL kap 25.1
8
Ersattningsansprak mot Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Kan
vaccinationsutforare samt forvaltningens forekomma,
svar OSL kap 25.1
8

Handlingar om lakemedelshantering och medicinteknisk utrustning
Handlingar som har i syfte att dokumentera | Gallras 3 ar efter sista AN-02333/22 | | mapp i lakemedelsskapet pa Papper Nej
kontroll eller kalibration av anteckning ansvarig enhet
medicinskteknisk utrustning
Handlingar som har i syfte att rapportera Gallras 3 ar efter utford AN-02333/22 | | mapp i lakemedelsskapet pa Papper Nej
och atgérda fel med medicinteknisk atgard ansvarig enhet
utrustning:

- Felanmélningar och

- Servicebestéllningar,

- Service- och &tgardsrapporter,
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6.5.2 Hantera avvikelser, anméalningar och patientsakerhet inom elevhalsan

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/

forvaring

Arkiv-

medium

SEIEIERS

Anmarkning

- Problemrapporter
Handlingar som har i syfte att dokumentera | Gallras 3 ar efter AN-02333/22 | | mapp i lakemedelsskapet pa Papper Nej
Medicintekniska produkters skotsel: upprattade/inkommande ansvarig enhet
- Instrumentvard,
- dokumentation
Handlingar som har i syfte att dokumentera | Gallras 3 ar efter att AN-02333/22 | | mapp i lakemedelsskapet pa Papper Nej
bruk och installation och besiktning av produkten har tagit ur bruk ansvarig enhet
medicintekniska produkter:
- Bruksanvisning, manual, instruktion
fran leverantor/tillverkare
- Installationsdokument
- Besiktningsprotokoll
Handlingar rérande férebyggande patientséakerhetsarbete genom riskanalyser
Riskanalys som har ssmmanfattats i Gallras 10 ar efter AN-02333/22 | SharePoint Digitalt Nej
slutrapport slutrapport
Riskanalys som inte har ssmmanfattats i Bevaras AN-02333/22 | SharePoint Digitalt Nej
slutrapport
Underlag till riskanalys Gallringsbeslut kommer SharePoint Digitalt Nej
Slutrapport av riskanalys Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Beslut om tidsplan for forebyggande Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
atgarder i syfte att forhindra vardskador
Handlingar rorande utredning av avvikelser och klagomal
Klagomal/synpunkt i enlighet med Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Kan
patientsékerhetslagen 3 Kap. 8a-8b: forekomma,
- Klagomal/synpunkt fran elev eller OSL kap 25.1
narstaende 8
- Overlamnande av klagomal/synpunkt
fran Inspektionen for vard och omsorg
- Tjénsteanteckning om korshanvisning
till utredning i avvikelsesystemet
- Mottagningsbekraftelse
- Dokumentation av utredning
- Svar fran verksamheten till klagande
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6.5.2 Hantera avvikelser, anmalningar och patientsdkerhet inom elevhalsan

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Anmarkning

Rapport for hédndelse som berdr halso- och Gallras efter utredning av AN-02333/22 Papper Kan
sjukvard inom elevhélsan/Rapport om avvikelse avslutats forekomma,
avvikelse OSL kap 25.1
8§
Awvikelserapportering, avslutat drende som | Gallras 10 ar efter arendets | AN-02333/22 | | Treserva avvikelsemodul Digitalt Kan
ej innehdller underlag for Lex Maria eller avslut forekomma,
forsakringsarende: OSL kap 25.1
- Synpunkt/klagomal 8§
- Utredning
- Beddmning
- Atgard
- Uppfdljning
Avvikelserapportering, avslutat drende som | Bevaras AN-02333/22 | | Treserva avvikelsemodul Digitalt Kan
innehaller underlag for Lex Maria eller forekomma,
forsakringsarende som utgor underlag for OSL kap 25.1
forvaltningens uppféljningsarbete §
- Synpunkt/klagomal
- Utredning
- Beddmning
- Atgard
- Uppfodljning
Avvikelse pa extern vardgivare, inom Gallras 10 ar efter drendets | AN-02333/22 | | Treserva avvikelsemodul Digitalt Kan
samverkan avslut forekomma,
OSL kap 25.1
§
Awvikelse pa extern vardgivare, avslutat Bevaras AN-02333/22 | | Treserva avvikelsemodul Digital Kan
arende som innehaller underlag for Lex forekomma,
Maria eller forsakringsarende och utfor OSL kap 25.1
underlag for forvaltningens 8
uppfoljningsarbete
Handlingar rérande utredning enligt Lex Maria
Anmalan till inspektionen for vard och Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Kan
omsorg (IVO) om allvarlig vardskada (Lex forekomma,
Maria):
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6.5.2 Hantera avvikelser, anmalningar och patientsdkerhet inom elevhalsan

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-
medium

SEIEIERS

Anmarkning

- Anmélning till IVO OSL kap 25.1
- Awvvikelse/synpunkt/klagomal §
- Utredning
- Atgérdsplan
- Uppféljning av atgardsplan
- Tjansteutlatande/ protokollsutdrag fran
utskott
- Beslut fran IVO
Underlag vid utredning som dokumenterar | Gallras efter IVO fattat AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Kan
Lex maria, exempelvis: beslut i &rende forekomma,
- Redogorelser fran enskild, anhoriga, OSL kap 25.1
och anstéllda 8
- Motesanteckningar
- Tjansteanteckningar
Handlingar rérande uppféljning och utvéardering av patientsdkerhetsarbetet genom egenkontroll
Egenkontroller som har ssmmanfattats Gallras 2 ar efter AN-02333/22 | SharePoint Digitalt Nej Sammanstalls i patientsékerhetsberéttelsen.
upprattanqe under Exempelvis: enkater, checklistor
forutsattning att en
sammanfattning gjorts
Egenkontroller som inte har sammanfattats | Bevaras AN-02333/22 | SharePoint Digitalt Nej Exempelvis: enkater, checklistor
Handlingar rérande loggkontroll enligt Patientdatalagen
Loggar i PMO Bevaras* AN-02333/22 | | PMO Digitalt Ja, OSL kap Loggar for bade journaler samt elevakter.
23.2-388, *Loggar i PMO som inte leder till &tgérd gallras
gSL kap 25.1 | 10 ar efter upprattad logg
Loggkontroller Bevaras* AN-02333/22 | | arkivbox hos skolenheten Papper Ja, OSL kap Innefattar loggkontroller av tilltrade till bade
23.2-38§, journal och elevakt. Kontroll utférs av rektor.
OSL kap 25.1 Loggkontroll som lett till anmadlan eller annan
§ atgard ska bevaras tillsammans med arendet i
berdérd process.
*Loggkontroll som inte har lett till anmélan
eller annan atgard gjorts gallras 10 ar efter
uppréttad logg.
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6.5.2 Hantera avvikelser, anmalningar och patientsdkerhet inom elevhalsan

Arkiv-
medium

Registrering/sortering/
forvaring

Gallrings-

SEIEIERS
beslut

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Anmarkning

6.6 Hantera anmalningar om missforhallande i den pedagogiska verksamheten

Processen omfattar att utreda, lamna yttrande, vidta atgarder och redovisa genomforda atgarder i anmalningsarenden fran

elevombudet rérande missforhallanden i den pedagogiska verksamheten.

6.6 Hantera anmalningar om missférhallande i den pedagogiska verksamheten

INTOE
medium

Registrering/sortering/
forvaring

Gallrings-

Sekretess
beslut

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Skolinspektionen eller barn- och

Anmarkning

Klagomal enligt skollagen: Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Kan For arenden som hanteras pa skolniva avgor
- Inkommande synpunkt och foérekomma, | rektor i vilken utstréckning sl_rer_ldet behdver
klagomal, skrivelse eller OSL kap 21. | utredas, dokumenteras och diarieftras.
tjansteanteckning 18§, 0SL
- Mottagningsbekraftelse kap 23. 2-3
- Dokumentation av ev. utredning 8§
och bedémning
- Meddelande eller
tjansteanteckning som tillfért
sakuppgift till &rende
- Svar pa synpunkt/klagomal
Handlingar rérande anméalan som utreds av Skolinspektionen eller Barn- och elevombudet eller éverlamnande av anmélan till huvudman
Overlamnande av klagomél fran Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Kan
Skolinspektionen eller anmalan om forekomma,
missforhallande/krankande behandling fran OSL kap 21.
Barn- och elevombudet (BEO): 18§, 0SL
- Beslut om att 6verldmna eller delvis kap 23.2-3
dverldmna anmélan till kommunen 8§
frén Skolinspektionen/BEO
- Redovisning till
Skolinspektionen/BEO
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6.6 Hantera anmalningar om missférhallande i den pedagogiska verksamheten

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

. . Sekretess Anmarknin
beslut forvaring medium g

Handlingstyp Bevaras/gallras

- Begéran om yttrande och yttrande till
Skolinspektionen/BEO

- Begéran och besked om anstand

- Begéran om komplettering och
komplettering till
Skolinspektionen/BEO

- Tjansteutlatande och protokollsutdrag

- Beslut fran Skolinspektionen/BEO

- Uppfodljning av Skolinspektionen/BEO

6.7 Ansvara for insatser enligt lag (1993:387) om st6d och service till vissa funktionshindrade
(LSS)
6.7.1 Ansvara for korttidstillsyn for skolungdom déver 12 ar enligt LSS

Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, genomfora och dokumentera insatser rérande korttidstillsyn for skolungdom over 12 enligt 9 §
enligt lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade.

6.7.1 Ansvara for korttidstillsyn for skolungdom 6ver 12 ar enligt LSS
Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- SEINGICS

[ ) . : Anmarknin
Handlingstyp BEVETEEUIET beslut forvaring medium s g
| personakt: Bevaras AN-02333/22 | Treserva Digitalt Ja, OSL kap | Beslut fran socialtjanst om korttidstillsyn for
26.18§ skolungdom over 12 ar géllande fritidsplacering

- Beslut om LSS insats

- Uppdragsbeskrivning

- Uppgifter om namn, personnummer
och andra kontaktuppgifter till den
enskilde

- Uppgifter om behov av tolk,
kommunikationsstdd, godeman eller
skyddade personuppgifter

- Genomfdrandeplan

- Uppfdljning av genomforandeplan

- Journalanteckningar/blad
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6.7.1 Ansvara for korttidstillsyn for skolungdom 6éver 12 ar enligt LSS

Handlingstyp

Samtycke till insats eller brytande av
sekretess

- Korrespondens som tillfér sakuppgift i
arende, anteckning i journal

- Inkommen handling som har betydelse
for utférandet av beviljade insatser

- Awvikelse och klagomal eller
information om Lex Sarah, anteckning
i journal

- Handlingar rérande vastbus/SIP

- Daganteckningar som 4r att jamstélla
med journalforing eller dar
sammanstallning saknas

- Slutanteckningar

- Handlingar rérande egenvard

- Orosanmaélan, anteckning i personakt

- Métesanteckning, anteckning i journal

- Information om polisanmélan,
anteckning i journal

- SIP/ Vastbusmote, kallelse

- SIP/ Vastbusméte, protokoll

Bevaras/gallras

Gallrings-

beslut

Registrering/sortering/
forvaring

Arkiv-

medium

Sekretes
S

Anmarkning

dokumentationen har gjorts

Informationsblad Gallras nér sakuppgiften AN-02333/22 | Treserva Digitalt Ja, OSL kap
dokumenterats i personakt 26.18
Daganteckningar som har ssmmanfattats Gallras n&r sammanfattning Treserva Digitalt Ja, OSL kap | Daganteckningar l&mnas inte ut. Om ingen
av den sociala 26.18 sammanfattning eller automatisk dverforing till

journal skett bevaras daganteckningarna i sin
helhet.

6.7.2 Ansvara for korttidsvistelse utanfér egna hemmet och bostad med séarskild service enligt LSS och

socialtjanstlag (Sol)

Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, genomféra och dokumentera insatser rérande korttidsvistelse utanfér det egna hemmet och
boende i familjehem eller bostad med sérskild service for barn eller ungdomar som behdver bo utanfor foraldrahemmet, samt 5 Kap. 7 § Socialtjanstlag

(2001:453).
Process upphord 2022-12-31
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6.7.2 Ansvara for korttidsvistelse utanfér egna hemmet och bostad med sarskild service enligt LSS och socialtjanstlag (SolL)

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- Sekretes

; : Anmarknin
beslut forvaring medium S g

Handlingstyp Bevaras/gallras

| personakt: Bevaras | personakt pé ansvarig Papper Ja, OSL kap

- Beslut fran socialtjanst om insats skolenhet 26.18

- Uppdragsbeskrivning

- Uppgifter om namn, personnummer
och andra kontaktuppgifter till den
enskilde

- Uppgifter om behov av tolk,
kommunikationsstdd, godeman eller
skyddade personuppgifter

- Genomférandeplan

- Uppfdljning av genomférandeplan

- Journalanteckningar/blad

- Samtycke till insats eller brytande av
sekretess

- Kaorrespondens som tillfor sakuppgift i
arende, anteckning i journal

- Inkommen handling som har betydelse
for utférandet av beviljade insatser

- Awvikelse och klagomal eller
information om Lex Sarah, anteckning
i journal

- Handlingar rérande véstbus/SIP

- Daganteckningar som 4r att jamstélla
med journalforing eller dar
sammanstallning saknas

- Slutanteckningar

- Handlingar rérande egenvard

- Orosanmaélan, anteckning i personakt

- Métesanteckning, anteckning i journal

- Information om polisanmélan,
anteckning i journal

- SIP/ Vastbusmote, kallelse

- SIP/ Vastbusméte, protokoll

- Handlingar rérande egenvard

Informationsblad Gallras nér sakuppgiften AN-02333/22 | | personakt pa ansvarig Papper Ja, OSL kap
dokumenterats i personakt skolenhet 26.18
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6.7.2 Ansvara for korttidsvistelse utanfér egna hemmet och bostad med sarskild service enligt LSS och socialtjanstlag (SolL)

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- Sekretes

[ . ; : Anmarknin
Handlingstyp Bevaras/gallras beslut forvaring medium s g
Daganteckningar som har ssmmanfattats Gallras nér sammanfattning | Behovs ej | personakt pa ansvarig Papper Ja, OSL kap | Daganteckningar ld&mnas inte ut. Om ingen
av den sociala skolenhet 26.18 sammanfattning eller automatisk éverforing till
dokumentationen har gjorts journal skett bevaras daganteckningarna i sin
helhet.

6.7.3 Hantera avvikelser, anmélningar och patientsdkerhet for insatser reglerade av LSS och SoL
Processen omfattar att rapportera, utreda och atgarda avvikelser och klagomal for LSS-insatser samt utreda missforhallanden enligt Lex Sarah.

6.7.3 Hantera avvikelser, anmalningar och systematiskt kvalitetsarbete for insatser reglerade av LSS

Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv-

[ ) : . Sekretess ~ Anmarknin
Handlingstyp Bevaras/gallras beslut forvaring medium g
Ledningssystem* for den som bedriver Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej * Grundskolendmndens ledningssystem for
socialtjanst eller verksamhet enligt LSS verksamhet som ror korttidstillsyn enligt LSS
Sammanhallen kvalitetsherattelse Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Handlingar rérande forebyggande kvalitetsarbete genom riskanalyser
Sammanstéllning och analys av avvikelser | Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej
Riskanalys som har ssmmanfattats i Gallras 3 ar efter AN-02333/22 | SharePoint Digitalt Nej
slutrapport uppréttande av slutrapport
Riskanalys som inte har sammanfattats i Bevaras AN-02333/22 | SharePoint Digitalt Nej
slutrapport
Slutrapport av riskanalys Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Handlingar rérande klagomal och avvikelse
Handlingar uppréattade i syfte att rapportera, | Gallras 5 &r efter avslutat AN-02333/22 Papper Ja, OSL kap
utreda, atgarda och félja upp avvikelser arende 26.18

(som inte dr Lex Sarah)
Synpunkt/klagomal/avvikelse
- Utredning

- Beddmning

- Atgard

- Uppfdljning
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6.7.3 Hantera avvikelser, anmalningar och systematiskt kvalitetsarbete for insatser reglerade av LSS

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

. . Sekretess ~ Anmarknin
beslut forvaring medium 9

Handlingstyp Bevaras/gallras

Klagomal/synpunkt gallande verksamhet Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap
enligt LSS 26.18

- Inkommande synpunkt och klagomal,
skrivelse eller tjansteanteckning

- Mottagningsbekraftelse

- Dokumentation av ev. utredning och
beddmning

- Meddelande eller tjansteanteckning som
tillfort sakuppgift till &rende

- Svar pa synpunkt/klagomal

Overlimnande av klagomal/synpunkt fran Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap
inspektionen for vard och omsorg (IVO) 26.18
Utredning och bedémning av klagomél eller | Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap
tjnsteanteckning med korshé&nvisning 26.18
utredning av avvikelse
Svar fran forvaltningen till klagande Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap
26.18
Handlingar rérande Lex Sarah och anmalan till IVO
Awvvikelserapport om missférhallande enligt | Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap
Lex Sarah 26.18
Utredning om missforhallande enlig Lex Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap
Sarah 26.18
Anmalan till Inspektionen for vard och Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap
omsorg (IVO) 26.18
Bekraftelse pa mottagen anmélan fran IVO | Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digital Ja, OSL kap
26.18
Begéran om komplettering fran Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap
Inspektionen for vard och omsorg 26.18
Komplettering till Inspektionen for vard Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap
och omsorg 26.18
Beslut fran Inspektionen for vard och Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap
omsorg rorande Lex Sarah 26.18
Redovisning om atgarder till Inspektionen Bevaras AN-02333/22 | Diariefors i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap
for vard och omsorg 26.18
Skrivelser som tillfor sakuppgift i &rende Bevaras AN-02333/22 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Ja, OSL kap
26.18
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6.7.3 Hantera avvikelser, anmalningar och systematiskt kvalitetsarbete fér insatser reglerade av LSS

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

. . Sekretess ~ Anmarknin
beslut forvaring medium 9

Handlingstyp Bevaras/gallras

Handlingar rérande uppfoljning och utvardering av det systematiska kvalitetsarbetet

Egenkontroller som sammanfattas i arliga Gallras 2 ar efter AN-02333/22 | Stratsys Digitalt Nej
rapporter till forvaltningens arsrapport uppréattande under
forutséttning att en
sammanstallning gjorts

Egenkontroller som inte har sammanfattats | Bevaras AN-02333/22 | Stratsys Digitalt Nej

Enskilda svar fran enkéter Gallras efter AN-02333/22 | SharePoint Digitalt Nej
sammanstallning

Sammanstallning av enkatsvar Bevaras AN-02333/22 | SharePoint Digitalt Nej
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7. Hantera insyn och tillsyn dver fristaende verksamheter

7.1 Utova insyn i fristaende forskoleklass, grund- och anpassade grundskolor
Processen omfattar att inhamta och sammanstélla information om fristdende skolverksamheters planering och utveckling samt kommande forandringar. Processen

omfattar dven att genomfora insynsbesck hos fristdende verksamhet.

Handlingarna &r ej fardigkartlagda

7.2 Hantera tillstand och forandringar for fristdende friliggande fritidshem
Processen omfattar att ta emot ansdkan och besluta om godkannande av enskild som huvudman for fristaende friliggande fritidshem. Processen omfattar aven att ta

emot anmalning om forandring i den fristaende verksamheten.

Handlingarna ar ej fardigkartlagda och processen kommer kompletteras med flera handlingar.

7.2 Hantera tillstand och férandringar for fristdende friliggande fritidshem

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-

beslut forvaring medium Sekretess - Anmarkning

Handlingstyp Bevaras/gallras

Beslut om godkannande av fristaende Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej Tjansteutlatande och protokollsutdrag.
fritidshem som inte anordnas vid skolenhet

Beslut om godké&nnande av: Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Nej

- forandringar i &gar- och
ledningskretsen for fristdende
fritidshem som inte anordnas vid
skolenhet

- av forandringar i fristdende
verksamhet ddr kommunen har
tillsynsansvar

- tillfallig utdkning av antal platser i
fristéende verksamhet dar kommunen
har tillsynsansvar

Beslut om aterkallelse av godkénnande Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Tjansteutlatande och protokollsutdrag.

Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan, version 1.7 151 (165)



7.3 Utova tillsyn over fristaende friliggande fritidshem och fristdende pedagogisk omsorg som erbjuds i stallet

for fritidshem

Processen omfattar att planera, genomfora, dokumentera, rapportera och folja upp tillsynsbesok av fristdende friliggande fritidshem och pedagogisk omsorg i
Goteborgs stad. Processen omfattar dven att vid behov utfarda foreldagganden pa den fristéende verksamheten.

Handlingarna &r ej fardigkartlagda och processen kommer kompletteras med flera handlingar.

7.3 Utdva tillsyn over fristdende friliggande fritidshem och fristdende pedagogisk omsorg som erbjuds i stéllet for fritidshem

Handlingstyp EEVEIESEUES

Beslut om: Bevaras
- forelaggande vid tillsyn
- anmarkning vid tillsyn
- avsta fran ingripande vid tillsyn

Gallrings-
beslut

Registrering/ sortering/
forvaring

Diariefors i Ciceron

Arkiv-
medium

Digitalt

Sekretess Anmarkning

Nej

Beslut om tillfalligt verksamhetsforbud vid | Bevaras
tillsyn

Diariefors i Ciceron

Digitalt

Nej

Beslut om foreldggande av vite mot Bevaras
fristéende verksamhet

Diariefors i Ciceron

Digitalt

Nej

Tjansteutlatande och protokollsutdrag.
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8. Hantera skolbibliotekscentralen

8.1 Tillhandahalla kompletterande litteratur till skolor
Processen omfattar skolbibliotekscentralens arbete med att komplettera litteratur som klassuppsattningar och grupplésningsbdcker till den pedagogiska
undervisningen pa skolenheterna.

Handlingarna &r ej fardigkartlagda.

8.1 Tillhandahalla kompletterande litteratur till skolor

Gallrings- Registrering/ sortering/  Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/ gallras beslut forvaring medium Sekretess Anmaéarkning
Bestallningsblankett Gallringsbeslut kommer SharePoint Digitalt Nej
Besténdsregister Bevaras SharePoint Digitalt Nej
Statistik 6ver boklan Bevaras SharePoint Digitalt Nej

8.2 Tillhandahalla fortbildning for biblioteksansvariga och pedagoger
Processen omfattar att samordna kompetensutveckling for biblioteksansvariga och pedagoger i myndigheten genom att halla konferenser, bokcirklar, grund- och
fortbildning. Processen inkluderar aven att samordna natverk och gemensamma fragor som ror skolbiblioteken.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda.

8.2 Tillhandahalla fortbildning for biblioteksansvarig och pedagoger

Gallrings- Registrering/ sortering/  Arkiv-

Handlingstyp Bevaras/ gallras Sekretess Anmaéarkning

beslut forvaring medium
Konferensprogram Gallringsbeslut kommer SharePoint Nej
Listor dver boktitlar utvalda for bokcirkel Gallringsheslut kommer SharePoint Nej
Lista 6ver forslag pa grundbestand Gallringsheslut kommer SharePoint Nej
Material, egenproducerat Gallringsbeslut kommer SharePoint
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8.3 Tillhandahalla konsultation till skolorna
Processen omfattar att besoka skolor och ge konsultativ radgivning och processtdd till skolledare och skolbiblioteksansvariga i skolbiblioteksfragor.

Handlingarna &r ej fardigkartlagda.

8.3 Tillhandahalla konsultation till skolorna

Gallrings-  Registrering/ sortering/  Arkiv-
beslut forvaring medium

Handlingstyp EEVEIESEUES

Sekretess Anmarkning

Sammanstéllning dver skolbibliotek och Gallringsbeslut kommer SharePoint Digitalt Nej
konsultbesok
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9. Hantera skolsatsning i familjehemsvarden (Skolfam)

9.1 Sakerstalla familjehemsplacerade barns skolgdng genom Skolfam
Processen omfattar psykologers och specialpedagogers arbete genom skolfamsmodellen for att sakerstalla familjehemsplacerade barns skolgang tillsammans med

socialtjanst och hemskola. Processen bestar av att kartlagga elevers kunskap och fardigheter, planera, folja upp samt utvardera genom ny kartlaggning.

9.1 Sakerstalla familjehemsplacerade barns skolgang genom Skolfam

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- SEINGICS

. : : Anmarknin
beslut forvaring medium s 9

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Handlingar rérande insats till elev enligt skolfamsmodellen

Skolfam elevakt

Exempel pa handlingstyper som

forekommer i skolfamakten:

- Aktinlagg

- Kopia av samtycke

- Journalanteckningar

- Kontaktuppgifter

- Pedagogisk kartlaggning

- Skolfamplaner och brev/bubblor till
barnet

. Overldamningsdokument

. Kopior av dokumentation fran andra
skolor, s& som betyg och
atgardsprogram

Bevaras

PMO Skolfam / i arkivskap hos
ansvarigt Skolfamteam*

Digitalt
Papper

Ja, OSL kap
21.18,

OSL kap 26.

18

Da handlingarna innehéller sekretess behover
de registreras enligt OSL.

*Om elev inte har journal i PMO Skolfam ska
dokumentationen bevaras i pappersjournal.

Skyddade elevers information ska skrivas ut
och bevaras i pappersform i fysisk skolfamakt.

Psykologjournal:

Exempel pa handlingstyper som

forekommer i psykologjournal:

- Aktinlagg

- Intyg och utlatanden

- Journalanteckningar

- Journalkopior frdn extern instans

- Kopia av samtycke

- Psykologiska beddmningar

- Rekvisition av handling i journal/hel
journal

- Remisser och remissvar

Bevaras

PMO Skolfam / i arkivskap hos
ansvarig Skolfampsykolog*

Digitalt
Papper*

Ja, OSL kap
17.4°§,

OSL kap 25.

18

Psykologiska tester omfattas av
instrumentsekretess OSL 17 Kap 4 8.

* Skyddade elevers information ska skrivas ut
och bevaras i pappersform i fysisk
psykologjournal.

Psykologiska testprotokoll, skattningar
och skalor som omgardas av
instrumentsekretess

Bevaras

I arkivskap hos ansvarig
Skolfampsykolog

Papper

Ja, OSL kap
17.48,

OSL kap 25.

18§

Psykologiska tester omfattas av
instrumentsekretess OSL 17 Kap 4 8.
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9.2 Hantera avvikelser, anmalningar och patientsadkerhet inom Skolfam
Processen omfattar att rapportera, utreda och atgarda avvikelser och anmalningar inom Skolfam. Processen inkluderar &ven att utreda vardskador i enlighet med Lex

Maria.

9.2 Hantera avvikelser, anmalningar och patientsékerhet inom Skolfam

: Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- SEINGICE s
Handlingstyp Bevaras/gallras " ; . Anmarkning
beslut forvaring medium S
Patientsékerhetsberattelse Bevaras Diariefors i Ciceron Digitalt Ja, OSL?
Awvikelserapport Gallringsbeslut kommer Forvaras hos ansvarig Papper Ja, OSL?
MLP/PLA
Avvikelserapportering avslutat drende Gallringsbeslut kommer Treserva Digitalt Ja, OSL?

som ej innehaller underlag foér Lex Maria
eller forsakringsarende:

- Synpunkter/klagomal

- Utredning

- Beddmning

- Atgard

- Uppféljning

Anmalan/beslut fran inspektionen for Bevaras Diariefdrs i Ciceron Digitalt Nej
vard- och omsorg (IVO)

Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan, version 1.7 156 (165)



10. Tillhandahalla kultur

10.1 Planera och kommunicera utbud for kulturskolan
Processen omfattar planering och kommunicering av utbud. | processen ingar omvarldsbevaka, analysera efterfragan, planera utbud, producera presentation av
utbud och informera malgrupp (via skolor, bibliotek, 6ppet hus, publicering av kommunikationsmaterial pa enhetssida, intranat och sociala medier etc).

10.1 Planera och kommunicera utbud for kulturskola

Handli ¢ B faall Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- SEINGICES Anméarknin
andiingstyp evarasigatiras beslut forvaring medium S 9

Kursutbud, férteckning Bevaras AN-08996/21 | Speedadmin Play Digitalt Nej

Broschyrer, flyers, affischer, Bevaras AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej

arkivexemplar

10.2 Hantera placering i kulturskolan
Processen omfattar tatt a emot och hantera ansokan och anmalan till kurs, skicka och hantera svar pa erbjudande om plats, erbjuda uppdatering av ansokan,

genomfdra antagning och hantera avanmélan.

10.2 Hantera placering i kulturskola

: Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- Sekretes .l

Handlingstyp Bevaras/gallras . ; : Anmarkning
beslut forvaring medium S

Deltagarregister (historik) Bevaras® AN-08996/21 | Speedadmin Play Digitalt/ Nej * Skyddade elever ska skrivas ut och bevaras i
- Langa kurser papper pappersform och ordnas efter personnummer
- Korta kurser hos enheten.
Register dver sokande (inklusive kolista) | Gallras nér registret AN-08996/21 | Speedadmin Play Digitalt Nej
- Langa kurser uppdateras
- Korta kurser
Ansokan om plats Gallras 1 ar efter antagning AN-08996/21 | Speedadmin Play Digitalt / Nej * Skyddade elever ska skrivas ut och bevaras i
- Lénga kurser eller nar deltagare valjer att papper pappersform och ordnas efter personnummer
- Korta kurser inte férnya sin ansbkan* hos enheten.
Bekraftelse pa mottagen ansokan Gallras efter utskick* AN-08996/21 | Speedadmin Play/papper Digitalt Nej * Bekraftelse pa mottagen ansokan lamnas dver
- Lénga kurser i fysiskt format till personer med skyddade
- Korta kurser personuppgifter
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10.2 Hantera placering i kulturskola

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIGICS
S

Anmarkning

Platserbjudande Gallras 2 ar efter utskick* AN-08996/21 | Speedadmin Play/papper Digitalt Nej * Platserbjudan lamnas over i fysiskt format till
- Langa kurser personer med skyddade personuppgifter
- Korta kurser
Svar pé platserbjudande (jakande) Gallras efter utférd placering i | AN-08996/21 | Outlook Digitalt Nej
- Langa kurser kulturskolans e-tjanst
- Korta kurser
Svar pa platserbjudande (nekande) Gallras efter att deltagaren AN-08996/21 | Outlook Digitalt Nej
- Langa kurser blir antagen till ett
- Korta kurser forstahandsval eller valjer att
inte férnya sin ansdkan
Uppmaning att uppdatera anstkan om Gallras efter att ansdkan AN-08996/21 | Speedadmin Play/ papper Digitalt Nej * Uppmaning riktad till person med skyddade
plats i 1ang kurs eller kort kurs uppdaterats i kulturskolans e- personuppgifter sker genom direktkontakt.
tjanst*
Avanmélan Gallras 1 ar efter att justering | AN-08996/21 | Speedadmin Play/papper Digitalt Nej *Vid avanmélan gallande personer med
- Langa kurser har gjorts i Kulturskolans e- skyddade personuppgifter 6verlamnas
tjanst* avanmélan genom direktkontakt.
Meddelande om uppségning av plats i Gallras nér deltagaren inte Speedadmin Play/papper Digitalt Nej Se avsnitt Gallring av handlingar av tillfallig
lang kurs och kort kurs: langre &r aktiv. och ringa betydelse
- deltagare uppnatt hogsta alder for kurs Se anmarkning
- deltagaren har oanmald franvaro vid tre
tillfallen i foljd
Tjansteanteckning gallande uppehall, Gallringsbeslut kommer Speedadmin Play Digitalt Nej
fortur vid antagning, avgiftsbefrielse,
beviljad enskild undervisning.
Anteckning om sokande Gallringsbeslut kommer Speedadmin Play Digitalt Nej
Handlingar rorande avgift for deltagande i langa kurser i Kulturskolan
Uppgifter om narvaro och franvaro Gallras efter lasarets slut* AN-08996/21 | Speedadmin Play Digitalt Nej * Om uppsagning av plats har skett baserat pa
enskild deltagares uppgifter om narvaro och
franvaro bor de hanteras som underlag som
intygar anledning for uppségning av plats och
gallras efter 2 ar.
Underlag till fakturering: Gallras 2 ar efter det AN-08996/21 | Speedadmin Play Digitalt Nej
- uppgifter om avgift per deltagare, kalenderér da rakenskapsaret
maxtaxa och familjerabatt avslutades
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10.2 Hantera placering i kulturskola

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIGICS
S

Anmarkning

Uppgift om vardnadshavare som ar
betalare

Gallras 2 ar efter sista
utskickad faktura under
forutséttning att deltagaren
inte laser fler kurser*

AN-08996/21

Speedadmin Play

Digitalt

Nej

* Personer med skyddade personuppgifter
faktureras in for deltagande i langa kurser.

10.3 Bedriva konstnérlig och pedagogisk verksamhet i kulturskola
Processen omfattar att planera och genomfora pedagogisk verksamhet samt att arrangera tillstallningar.

10.3 Bedriva konstnarlig och pedagogisk verksamhet i kulturskola

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-

Registrering/sortering/

INTOE

SEIGICES

Anmarkning

beslut

forvaring

Handlingar rérande organisering av konstnarlig och pedagogisk verksamhet i kulturskolan

medium

S

Schema med uppgift om ldrare, tider och Gallras 2 ar efter AN-08996/21 | Speedadmin Play Digitalt Nej
instrument upprattande
Notkopieringsavtal Gallras 2 ar efter upphord AN-08996/21 | Diariefors i Ciceron Digitalt/ Nej
giltighet papper
Avtal om manushyra Gallras 2 ar efter upphord AN-08996/21 | Diarieférs i Ciceron Digitalt/ Nej
giltighet papper
Overlételseavtal Gallras 2 ar efter upphord AN-08996/21 | Diarieférs i Ciceron Digitalt/ Nej
giltighet papper
Anteckningar om deltagare Gallras nér deltagare lamnat | AN-08996/21 | Speedadmin Play Digitalt Nej Anteckning rérande deltagare for att formedla
kulturskolan information internt i kulturskolan
Uppgifter uppréttade i syfte att boka Gallras efter uppgifter om AN-08996/21 | Speedadmin Play Digitalt Nej
arrangemang/aktivitet elev och elevhistorik
bevarats i deltagarregistret
Uppgifter om lokaler och lokalbokning Gallras vid uppdatering AN-08996/21 | Speedadmin Play Digitalt Nej
Handlingar rérande planering och utvardering av konstnérlig och pedagogisk verksamhet i kulturskolan
Protokoll dver métesanteckningar fran: Bevaras AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej
- Amneskonferenser
- Personalkonferenser
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10.3 Bedriva konstnarlig och pedagogisk verksamhet i kulturskola

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIGICS
S

Anmarkning

- Andra méten dar kulturskolans
konstnérliga och pedagogiska verksamhets
upplaggning och innehall dokumenteras
Planering av kurs och tillfallen Gallras nér larare inte AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej
langre behdver handlingen Papper
for att planera kommande
kurser och tillfallen
Statistik dver kulturskolans verksamhet Bevaras AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej
Utvarderingar (underlag till lokala Gallras efter informationen | AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej
kulturskolans systematiska kvalitetsarbete) har sammanstéllts
Analyser (underlag till lokala kulturskolans | Gallras efter informationen | AN-08996/21 Digitalt Nej
systematiska kvalitetsarbete) har sammanstéllts SharePoint
Enskilda enkétsvar av egenproducerade Gallras efter enkatsvaren AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej
enkéter upprattade i syfte for utvérdering sammanstallts
och systematiskt kvalitetsarbete av
verksamheten som &r av sdrskild betydelse
Sammanstallning av svar fran Bevaras AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej
egenproducerade enkéter uppréattade for
utvérdering och systematiskt kvalitetsarbete
av verksamheten som ar av sarskild
betydelse
Lokala egenproducerade enkater och Gallras nér de inte langre AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej
enkétsvar uppréattade for att utvardera behdvs for att planera
verksamheten eller moment i verksamheten | framtida lektioner eller nar
som dr av tillfallig betydelse de har utvérderats
Handlingar rérande genomférande av konstnarlig och pedagogisk verksamhet i kulturskolan
Veckobrev/ménadsbrev per kurs Gallras efter lasérets slut AN-08996/21 | SharePoints Digitalt Nej
Anteckningar om deltagares utveckling Gallras efter lasarets slut AN-08996/21 | SharePoints Digitalt Nej
Ldpande kommunikation med deltagare om | Gallras nar larare inte AN-08996/21 | Speedadmin Play Digitalt Nej
lektionsinnehall samt feedback pa deras langre har behov att fa
utveckling, exempelvis: chatt i Speedadmin | tillgang till
Play kommunikationen for att
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10.3 Bedriva konstnarlig och pedagogisk verksamhet i kulturskola

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/sortering/
forvaring

INTOE
medium

SEIGICS

S

Anmarkning

planera fortsatt utbildning
for deltagare
Egenproducerat konstnérligt och Gallras fortlopande vid AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej
pedagogiskt material av ringa betydelse uppdatering av materialet
eller genomford kurs om
lararen beddmer att
handlingen inte har nagot
varde langre
Egenproducerat konstnérligt och Bevaras AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej
pedagogiskt material som beddms vara av
sérskild och/eller lokal betydelse
Bilder, filmer och ljudupptagningar fran Gallringsbeslut kommer SharePoint Digitalt
interna arrangemang
Bilder, filmer och ljudupptagningar fran Bevaras SharePoint Digitalt
interna arrangemang och externa
arrangemang for allménheten som beddms
vara av sdrskild och eller lokal betydelse.
Personuppgiftsbehandlingar som kréver Gallras nér samtycket slutat | AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej
samtycke enligt dataskyddsférordningen: galla eller &tertas
- Publikationer av bilder, film-och
ljudinspelningar
Programblad fran arrangemang Bevaras AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej
Handlingar rérande hantering av material, instrument och utrustning
Forteckning dver instrument, utrustning och | Gallras nér forteckningen AN-08996/21 | SharePoint Digitalt Nej
material uppdateras
Uppgifter om utlan av instrument, Gallras vid aterlamning AN-08996/21 | Speedadmin Play Digitalt Nej
utrustning och material per deltagare eller
larare
Avtal om I1&n av instrument och utrustning Gallras vid &terlamning AN-08996/21 | Parm hos ansvarig enhet Papper Nej
Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan, version 1.7 161 (165)



10.4 Soka utvecklingsstod for Kulturskolan
Processen omfattar ansokan om utvecklingsstdd och avslutas néar beslut om tilldelning eller avslag inkommer.

Process upphord 2024-01-01

10.4 Soka utvecklingsstdd for Kulturskolan

: Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- SEINGICES s
Handlingstyp Bevaras/gallras b . : . Anmarkning
eslut férvaring medium S
Utvecklingsbidrag till Kulturradet: - Bevaras AN-08996/21 | Diariefors i Ciceron Digitalt Nej
Ansbkan om utvecklingsbidrag
- Kompletteringar till anstkan om
utvecklingsbidrag
- Avslag pé anstkan om utvecklingshidrag
till Statens kulturrad
- Beslut om tilldelning av medel om
utvecklingsbidrag
- Redovisning av tilldelade medel om
utvecklingsbidrag
Utvecklingsstdd till Kulturskolan till Bevaras AN-08996/21 | Diarieférs i Ciceron Digitalt Nej Gick att soka fram till 2019.

Goteborgs Stads Kulturndmnd: - Ansokan
om utvecklingsstod

-Komplettering till ansékan om
utvecklingsstod

- Avslag pé ansokan om utvecklingsstod

- Beslut om tilldelning av medel

- Redovisning av tilldelade medel

10.5 Hantera Kultur i skolan
Processen omfattar att planera och genomféra kulturaktiviteter inom ramen for Kultur i skolan
10.5 Hantera Kultur i skolan

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv-
beslut férvaring medium

Handlingstyp Bevaras/gallras

Verksamhetsrapport Bevaras Diarieférs i Ciceron Digitalt

SEIGIES
S

Nej

Anmarkning
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10.5 Hantera Kultur i skolan

Gallrings-  Registrering/sortering/ Arkiv- SEINGICE

; : Anmarknin
beslut forvaring medium S 9

Handlingstyp Bevaras/gallras

Statistiksammanstallningar éver Gallringsbeslut kommer SharePoint Digitalt Nej
genomfdrda besdksupplevelser:
- Bokad scenkonst
Statistiksammanstéllningar over skolor och | Gallringsbeslut kommer SharePoint Digitalt Nej
klasser som deltagit i aktivitet inom ramen
for Skapande skola

Bidrag Arrangérsstodet fran VG-regionen Gallringsbeslut kommer SharePoint Digitlt Nej
- Redovisning VGR Barn och
Ungdomskultur

10.6 Hantera Instrumentforrad
Processen ej fardigkartlagd

10.6 Hantera Instrumentférrad

Gallrings- Registrering/sortering/ Arkiv- Sekretes

% . . Anmarknin
beslut férvaring medium s 9

Handlingstyp Bevaras/gallras
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Beskrivning av IT-system, tjadnster och
applikationer

Hér foljer en beskrivning dver de IT-system, tjanster och applikationer som namns i

dokumenthanteringsplanen.

Adato
Stod i arbetet med rehabilitering.

Ciceron

Arendehanteringssystem for staden och innehaller bland
annat diarium, styrande dokument, stéd for hantering av
namnd samt synpunktshantering.

DF Respons Tillaggsbelopp
System for ansékan om, handl&ggning och
beslutsfattande av tillaggsbelopp enligt skollagen

DF Respons Krankande Behandling
System for anmalan och utredning av krénkande
behandling enligt skollagen.

DF Respons Dialog

Arendehanteringssystem for hantering av fragor, support
och felanmdlning géllande skolplikt, skolskjuts,
fritidshemsplaceringar och skolplaceringar. Anvénds
inom placeringsfragor samt intern service.

DF Respons Serviceanmalan
Arendehanteringssystem for hantering av felanmélan av
lokaler for skolenheter och central forvaltning.

DF Respons Specialkost
Arendehanteringssystem for hantering av drenden
rérande specialkost och anpassad maltid.

Draftit
System for personuppgiftsregister.

GWFE (Google Workspace for Education)
GWEFE éar Pedagogiskt IT-stod. GWFE bestar av: google
drive (Molnbaserad tjanst for lagring av filer), delade
ytor (molnbaserad tjanst for lagring av filer), classroom
(yta for att och [&mna in uppgifter mellan pedagog och
elev) och g-mail (e-post).

H:-katalog
Serverbaserad tjanst for lagring av personliga arbetsfiler.

IA (informationssystem om arbetsmiljo)
System for rapportering av riskobservation, tillbud,
arbetsskador och otillaten paverkan, samt krankande
sérbehandling.

Office 365 Exchange
Tjanst for Epost, kalenderuppgifter, Att-gora-listor.

Office 365 Onedrive
Molnbaserad tjanst for lagring av personliga arbetsfiler.

Optiplan
System for handlaggning av skolskjuts samt bedémning
av avstand rérande skolplacering.

Personec
Ldneadministrativtsystem.

PMO
Dokumentationssystem for elevhélsans samlade
professioner.

IST
Administrativt stdd for placering av elev samt
elevregister och -historik.

Proceedo
System for fakturahantering, attestratt och inkop.

Skola24 Schema
Schemal&ggningstjanst for grundskola.

Sharepoint
Molnbaserad tjanst for lagring av och samarbete med
gemensamma filer.

Speedadmin Play
Stod for att hantera elevadministration i kulturskolan.

Stratsys
System for verksamhetsplanering och uppféljning.

Treserva
Treserva ar ett heltdckande it-stod for all
omsorgsverksamhet inom kommunen.

Unit 4 Business World
Ekonomisystem

Visma Collector
Stdd till kundreskontraprocessen.

Visma Recruit
Rekryterings- och omstéllningsstod

Visual Arkiv
System for att redovisa och forteckna arkiv och
allménna handlingar.

Vklass
Larplattform dér elever och vardnadshavare ges
information om allt som rér skolan.

WelLib

Skolbibliotekssystem for utlan och aterlamning av
bocker och laromedel samt sékfunktion for
skolbibliotekens bokbestand.
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Ordlista

Har foljer en beskrivning pa de begrepp som forekommer i dokumenthanteringsplanen.

Aktomslag

Arkivbestandig pappersakt for att omsluta och
avskilja handlingar at i en arkivbox.

Allmén handling

En handling som enligt 2 kap.
tryckfrihetsférordningen ar inkommen, upprattad/
utgaende och forvaras hos myndigheten.

Arkiv

En méngd handlingar/uppgifter som tillkommit och
arkiverats hos en arkivbildare.

Arkivera
Tillféra arkivet handlingar/uppgifter.

Arkivbildare

Myndighet/organisation genom vars verksamhet ett
arkiv uppstar, exempelvis Grundskolenamnden.

Arkivbox

Arkivbestandig kartong/papp lada for forvaring av
handlingar.

Arkivredogdrare

En person pé enheten som har ett sérskilt ansvar for
arkivfragor och vars arbetsuppgifter ofta inkluderar
praktiska arkivuppgifter.

Bevara
Spara for all framtid.

Bevarande- och gallringsbeslut

Beslut fran Regionarkivet om vad en myndighet ska
bevara eller gallra. Dessa faststélls av forvaltningen i
dokumenthanteringsplanen eller sarskilda beslut.

Diarium

Forteckning 6ver inkomna och utgaende handlingar.
Innehaller uppgifter om datum, diarienummer och
avsandare/mottagare.

Dokumenthanteringsplan

Hanteringsanvisning for de allménna handlingar som
uppstar i verksamheten. Beskriver om handlingar ska
bevaras/gallras, hur de ska ordnas samt om de ska
registreras.

Gallra
Forstora hela eller uppgifter i allménna handlingar.

Gallringsframstallan

Begaran om att fa gallra allmanna handlingar/information,
stélls till Regionarkivet.

Gallringsfrist
Den utsatta tid da en gallring far verkstallas.

Handling

Ar allt som innehdller information. En handling kan vara ett
fysiskt papper, en fil pa datorn, data eller information i ett IT-
system. Begreppet handling omfattar inte enbart text utan
&ven bild, ljud och video.

Klassificeringsstruktur

Beskrivning av de processer inom myndigheten som skapar
handlingar. Anvénds bland annat for att forteckna arkiv och
diariefora handlingar.

Ordna och sortera

Forbereda handlingar for arkivering genom att rensa, gallra,
sortera handlingar i bestdmda ordningar samt boxlagga
handlingarna.

Rensa

Rensa innebdr att slanga nagot som inte ar en allman
handling till exempel en kopia eller minnes-anteckningar som
inte tillfort sakuppgift till &rendet.

Process

Avgransad foljd av aktiviteter som férekommer upprepat i
verksamheten, det vill saga ett terkommande arbetsflode
med tydlig b&rjan och slut.

Processbeskrivning

Text som beskriver en process med de aktiviteter som ingar i
den fran borjan till slut.

Sekretess

Undantag fran principen att allmanna handlingar ska vara
offentliga. Sekretess galler exempelvis inom sjukvarden och
elevhalsan. Vilka sekretesshestdmmelser som géller i olika
fall regleras av Offentlighets- och sekretesslagen.

Tillampningsbeslut

Forvaltningens beslut som sager hur man ska tilldmpa ett
visst beslut i sin verksamhet.
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