ANVISNING

Kommunfullmaktige beslutade 2023-12-04 att tillampa ersattningsskanning for alla namnder.

Ersattningsskanning kan goras efter utredning om det dar mojligt att ersatta pappersoriginalet med en
digital kopia (se riktlinjer for ersattningsskanning i Kristinehamns kommun Ks/2023:352).



[Kommun [Handlingar: Sckretess | Regi isystem: | | | Arkiv medium [Bevaras/ gallras |Till nirarkiv [ Till arkiv- myndighet Anmiitkning Ansvarig funktion | Verksamhet
Jo |
1.1.3 Namnd Namnd
1.1.3.0 Leda, styra och organiserna nimnden
[Niimndens delegationsordning | [lex [Dar [doex/pdf [ [Bevaras [ | | [ [Namnd
[Sammantridesplan | [rex [Dar [does/pdf | [Bevaras | | | | [Namnd
[Auestirteckning | [Lex [Dar |doex/pdf | |Bevaras | | | | [Namnd
1.1.3.1 Hantera nimndssammantriden
Kallelse och foredragningslista Les/systematiskt Dar/systematiske docx/pdf Bevaras Nimnd
Protokollsutdrag fran fullmiktige och nimnder Lex Dnr docx/ pdf Bevaras Nimnd
Ovrigt beslutsunderlag L. Dar docx/pdf Bevaras Registreras | resepektive drende Namnd
Tjinsteskrivelser Tes Dar docs/ pdf Bevaras Registreras | resepektive drende Nimnd
Protokoll, justerat Les/systematiskt Dar/systematiskt docx/pdf Bevaras Namnd
Anslagsbevis Digital anslagstavla Kronologisk Nimnd
Vrkanden, skriftliga Protokollet Kronologisk Vid inaktualitet Gallas dirck, framgir av protokollet Namnd
Tista over fattade delegationsbeslut Tex/systematiskt Dar Tes docs/ pdf Bevaras Nimnd
Reservation, skrifilig Protokollet Gallras Gallras dirckr, framgir av protokollet Namnd
Motioner Lex Dnr Lex docx/ pdf Bevaras Nimnd
Politiska initiativ Lex Dar Lex docx/pdf Bevaras Namnd
1.1.3.2 Hantera laglighetsprovning och forvaltningsbesvar
Overklagan Dar docx/pdf Bevaras Nimnd
Rittidsprovning Dar docx/pdf Bevaras Nimnd
Omprovaing av beslut Dar docx/pdf Bevaras Namnd
Nytt beslut (om vi omprévar) Dnr docx/pdf Bevaras Niimnd
Foreliggande Dar Lex docs/pdf Bevaras Namnd
Svar pi foreliggande Dar Tes docs/ pdf Bevaras Nimnd
Underrittelse Dar [ docx/pdf Bevaras Namnd
Dom/beslut fran rittsinstans Lex Dnr Lex docx/ pdf Bevaras Nimnd
1.1.3.3 Hantera fortroendevalda
Nominering fran partier (avseende val som nimnden forrittar) Via e-post/muntligt Kronologisk Outlook Gallra omgaende Framgar av protokoll Skolnimnden
3 . . Troman Kronologisk Troman Bevaras Skolnimnden
Listor med al utrustning Iras vid inaktualitet Avtal hanteras av digitalisering Skolnimnden
Underlag for utbetalning av arvoden frin e-fjanst U: Kronologisk U: Skolnimnden
Underlag for utbetalning av arvoden, blankett U: U:/pirm 7ar Blanketten skannas. Pappersoriginalet kan gallras forst cfter 3 ar Skolnimnden
Arvodeslistor frin Troman Troman Troman Tar Skolnimnden
‘Avsigelser frin uppdrag som nimnden beshutat Tex Dar Tex Tir Nimnd
1.1.4 Verksamhetsledning
1.1.4.1 Overligga och besluta pé forvaltningsniva
[Dagordning lednings- och kommunledningengruppens méten | [Teams [Kronologisk [Teams [Onenote [ [3ar [ [ [ [samdliga
Motesanteckningar fran ledningsgrupps- och |'11 ams Kronologisk Teams Onenote | 3ar | | Publiceras pa intranatet Samtliga
kommunlec
1.1.4.2 Planera och folja upp verksamhet
1.1.4.2.1 Hantera budget
Nirvarolista frin budgetberedningen [Teams Kronologisk [Teams xcel Gallras vid inakrualitet Nir utbetalning ir giord Samiliga
Budgetanvisning Teams Kronologisk Teams docx/pdf Gallras vid inakwualitet Nir niista anvisning tagits fram Samdiga
Budgethandling med plan for de kommande tre aren Lex| Dnr Lex| docx/pdf Bevaras Samtliga
Konsekvensanalys Teams Kronologisk Teams docs/pdf Gallras vid inakwualitet Samdiga
Tnternbudget, nimndsvis Tes Dar Tex docs/ pdf Bevaras Diarefors pa respektive nimnds diaric Samiliga
Budgetunderlag for registrering | conomisystem Raindance Kodplan Raindance Digitalt 2ir Samdiga
Detaljbudger Raindance Kodplan Raindance Digitalt Tar Samiliga
Taxor/avgifter Lex Dar Lex Digitalt Bevaras Samdiga
1.1.4.2.2 Planera verksamhet
[Verksamhetsplan niimnd | [lex [Dar [doex/pdf | [Bevaras [ | [Hiir ingar verksambetsmal | Samtliga
[Verksamhetsplan, avdelning | | Teams [Systematiske |docx/pdf | | Gallras vid inaktualitet | | |Uppdateras arligen | Samiliga
konomiska prognoser, arliga | [Lex [Dar |doex/paf | |Bevaras | | | Samtliga
lja upp verksamhet
Ekonomiska utfall, irliga, minadsuppfolning Lex Dar docx/pdf Bevaras Avser nimnderna Samdiga
Verksamhetsberittelse Tes Dar docs/ pdf Bevaras Samiliga
Tertialrapport Lex Dar docs/pdf Bevaras Samdiga
Anvisning till tertialrapport Teams Arsvis docx/pdf 7ar Samtliga
Delirstapport Lex Dar docs/pdf Bevaras Samdiga
Anvisning till delirsrapport Teams Arsvis docx/pdf 7ar Samtliga
Ovriga rapporter fran verksamhet (statistik, ckonomiska rapporter Lex Dar doex/pdf Bevaras Nr det rapporteras pd namnd Samdiga
cte)
Rapporter fran projekigrupper, arbetsgrupper cller liknande av Lex Dar Lex doex/pdf Bevaras Samdiga
betydelse
Rapport ¢j verkstillda beslut (KS sme KE) Lex Dar Lex docx/pdf Bevaras Samdiga
Arsredovisning Lex| Dnr Lex| docx/pdf Bevaras Samtliga
Anvisning till arsredovisning Teams Rrsvis Teams docs/pdf Tar Samdiga
Hallbarhetsrapport Lex| Dar Lex| docx/pdf Bevaras Samtliga
1.1.4.3 Bedriva verksamhetsutvecklingsprojekt
Uppdragsbeskrivning Lex, Dar docx/pdf Bevaras Samtliga
Projekiplan Lex Dar docx/pdf Bevaras Samdiga
Dokumentation Teams Projcktnamn Digitalt Gallras vid inaktualitet Dokumentaion som sammanstéllts i rapport kan gallras niir rapporten upprittats Samtliga
Rapport/ utredning Lex Dar docs/pdf Bevaras Samdiga
1.1.4.4 Bedriva systematiskt_kvalitetsarbete
Kalitetsredovisning Lex Dar Lex docx/pdf Bevaras Samdiga
Dokumentation kvalitetsledning Teams Projekmnamn Teams Digitalt Gallras vid inakrualitet Dokumentaion som sammanstillts | rapport kan gallras nir rapporten upprttats Samiliga
Uppdragsbeskrivning Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdiga
Projektplan Lex| Dar Lex| docx/pdf Bevaras Samtliga
1.1.4.5 Tillhandahalla juridisk expertis
[Underlag for utlitande [ [lex [Dar [lex [docx/pdf [ [Bevaras [ [ [ [ [Samtliga
[Juridiske uditande | [Lex [Dar [es [doex/pdf | [Bevaras | | | | [Samiiga
1.1.4.6 Driva civilrattsliga processer
[Underlag for utlacande [ [Lex [Dar [doex/pdf [ [Bevaras [ [ [ [ [samdiga
[Juridiske utlitande | [Tex [Dar |docx/pdf | [Bevaras | | | | [Samiliga
1.1.5 Myndighetsredovisning




1.1.5.1 Lamna rikenskapssammandrag till SCB

Kopia pa intimnad arligt rikenskapssammandrag ink utforarregister| [Teams RS /artal [Teams excel Tar Samiliga
Underlag uppgifistimning, rikenskapssammandraget ink Teams RS /artal Teams excel Gallras vid inakrualitet Samiliga
Korrespondens med Statistiska centralbyran rorande Gallras vid inakrualitet Samiliga
1.1.5.2 Lamna ovriga uppgifter till SCB
Statistikrapporter Lex Dar Lex 2ar Samdliga
Enkiter och formulir frin SCB Lex Dnr Lex 2ar Samtliga
Enkitsvar all SCB Lex Dar Lex 2ar Samdliga
Ifyllda formulir till SCB Lex Dnr Lex 2ar Samtliga
1.1.6 Omvarld
11.6.1 icera, samverka, triffa 6 tdelta i projekt pa overgi nivi
1.1.6.1.3 Hantera grupper och rad
Kallelser docs/pdf Gallars vid inakrualitet Samiliga
Protokoll Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdliga
Motesanteckningar Lex Dnr Lex docx/pdf Bevaras Samtliga
Skrivelser in/ upprilttade Samdliga
1.1.6.1.4 Driva och delta gemensamma projekt
[Dokumentation fran plancring av projekt | [Lex [Dar [rex [doex/pdf [Bevaras | [Samdiga
[Dokumentation frin genomforande av projekt | [Tex [Dar [Tex |docx/pdf [Bevaras | [Samtliga
|Dokumentation fean slutrapportering av projekt | [Lex [Dar [Lex |doex/pdf |Bevaras | |Samdiga
1.1.6.1.5 Hantera kommunikation frin externa parter
Kinnedomshandlingar | [Lex [Dar [rex [doex/pdf [Bevaras | [Samdiga
[Skyddsklassade handlingar frin andra myndigheter | [Tex [Dar |Sikerhetsskip |papper | Gallras vid inaktualitet | [Kommunstyrelsen
1.1.6.2 Bedriva vanortsarbete
[1nbjudning tll/frn vinorter [ [lex [Dar [lex [docx/pdf [Bevaras [ [Samtliga
[Vinortsaveal | [Lex [Dar [Lex |doex/pdf |Bevaras | |Samdiga
1.1.6.3 Besvara externa remisser och enkiter,
Remisser, obesvarade Lex Dar Lex docx/pdf Bevaras T fjinsteanteckning ange att kommunen meddelat att man avstir frin att svara pa remissen Samdliga
Remisser, besvarade Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdliga
ationsbeslut Lex| Dnr Lex| docx/pdf Bevaras Samtliga
Yitrande/Remissvar Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdliga
Tjinsteskrivels Tes Dar Tes docs/pdf Bevaras Samiliga
Protokollsutdrag Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdliga
Beslut frin remitternade instans Tes Dar Tes docs/pdf Bevaras Samiliga
Enkiter, obesvarade docs/pdf Gallras ombedelbart Samdliga
Enkiter samt enkitsvar docs/pdf Gallras vid inakrualitet Samiliga
1.2.1 Implementering av styrdokument frin regering och riksdag
1.2.1.1 Hantera styrdokument fran regering och riksdag
[Lagstiftning och implementering av lagkrav [ [lex [Dar [lex [docx/pdf [Bevaras [ [Samtliga
1.2.2 Hantering av. fran fullmal h
1.2.2.1 Hantera reglementen och arbetsordningar
[Reglementen [ [Lex [Dar [Lex [doex/pdf [Bevaras [ [samdiga
[Arbetsordningar | [Tex [Dar [Tex |docx/pdf [Bevaras | [Samiliga
1.2.2.3 Hantera dvriga kommunbvergripande styrdokument
Plan Lex Dnr Lex docx/pdf Bevaras Samtliga
Policy Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdliga
Riktlinjer Lex Dnr Lex docx/ pdf Bevaras Samtliga
Handlingsplaner Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdliga
Rutin Lex Dnr Lex docx/ pdf Bevaras Samtliga
Instruktioner Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdliga
1.2.3 Styming och kontroll av namnd och styrelse
1.2.3.1 Uppritta och folja upp styrdokument
[Aktualitctsprivning av styrdokument Lex Dnr Lex docx/pdf Bevaras Samtliga
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
[internkontrollplan Lex, Dar Lex, docx/pdf Bevaras Samtliga
[Rapport, internkontroll Lex Dar Lex docx/pdf Bevaras Samtliga
1.2.3.3 Hantera revison
[Svar p revisionsrapport [ [Lex [Dar [Lex [doex/pdf [Bevaras [ [samdiga
[Protokollsutdrag | [Tex [Dar [Tex |docx/pdf [Bevaras | [Samiliga
1.2.3.4 Hantera resultat av extern tillsyn
Anmiilan om tillsyn Lex Dnr Lex docx/pdf Bevaras Samtliga
Underlag all illsynsmyndighet Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdliga
Protokoll/rapport, tillsyn Lex Dnr Lex docx/pdf Bevaras Samtliga
Aterrapportering utforda atgirder Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdliga
1.3.1 Organisering
[1.3.1.1 Organisera nimnder och kommunala bolag |
Underlag och beslut rirande omorganisationer Lex Dar Lex docs/pfd Bevaras Samdliga
1.4.1 Hantering av allminna handlingar och personuppgifter
1.4.1.1 Tillhandahilla allmanna handlingar
Inkommen begiran, beviljad Kan vara Gallras vid inaktualitet Gallras niir den som fragat fatt uppgiften Samdliga
Inkommen begiran, ¢ beviljad samt maskat material och Kan vara Lex Dar Lex docx/pdf Bevaras/Gallras vid inaktualitet Bevaras i de fall formell prosvning sker, annars gallras handlingarna niir tiden for provning, Samtliga
fe ‘om méilighet att begira formell provning gatt ut
Formellt avslagsbeslut med besviirshinvisning Kanvara__|Les Dar Tes docs/pdf Bevaras Samiliga
1.4.1.2 Hantera personuppgifter
Personuppgifisbitridesaval Tex Dar Tex docs/pdf Bevaras Respektive namnd Samiliga
Forteckning over personuppgiftsbehandling Drafd T Forvalmingsv Drafd T Digitalt Bevaras Uppdateras vid forindring Samdliga
Anmilan av till Lex Dnr Lex docx/pdf Bevaras Samtliga
(IMY)
K DraftlT Forvaltningsv DraftlT Digitalt Iras vid inaktualitet allras nir systemet byts ut Samtliga
Samtycken for behandling Drafd T Personnummer Drafd T Digitalt Text som informerar Samdliga
Tillbakadragande av samtycke Tes Dar Tes docs/pdf Bevaras Samiliga




2.1.2 Dokumenthantering

Vetrande och rapporter fran INY. Tex Dor Lex docx/pdf Bevaras Samdiga
Begiran om registerutdrag Open T Personnummer Open T Digialc 3 minader Samdiga
Registeruidrag Papper Gallras omgiende Himias personligen av den det giller Samdiga
Begiran om dindring ritclse i register Lex Dor Tex docs/pdf Bevaras Samdiga
Begiran om radering Tex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdiga
Begiran om begrinsning av behandling Tex Dor Tex docx/pdf Bevaras Samdiga
Begiran om dataportabilitet Tex Dor Lex docx/pdf Bevaras Samdiga
Tavindning mot personuppgifisbehandling Tes Dar Tex docx/pdf Bevaras Samdiga
Utredning och beslut av begiran Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdiga
Utredning av personuppgiftsincident Kanvara | Lex/aktuellt system Do Tex doex/pdf Bevaras Samdliga
OSL§
Anmilan av personuppgifisincident dll MY Lex/INY. Dar Tex docs/pdf Bevaras Registreras | IMYs system Samdiga
Ansokan om tillstand och beslut INY Lex/IMY. Dar Tex docx/pdf Bevaras Registreras | IMY: Samdiga
1.4.1.3 Hantera skyddade personuppgifter
[Rutin fsr medarbetare med skyddade personuppgifier Lex [Dar [Lex [doex/pdf [ [Bevaras [ [samdliga
[Individuclic anpassad checklista |osL§ | Micorweb |Personnummer | Microweb | Digital | Gallras vid inaktualitet | |Samtliga
1.4.2 Offentlig dialog
1.4.2.1 Hantera allmiinhetens synpunkter
Synpunkter DF respons Arendenummer DF respons Digitalt 2ar Samdiga
Svar pi synpunkter DF respons Rrendenummer DF respons Digiralc 2ar Samdiga
Klagomil som foranleder irende, samt utredning och svar Tex Dor Lex docs/pdf Bevaras Samdiga
Klagomil som ine foranleder drende samt svar DF respons Rrendenummer DF respons Digialc 2ar Samdiga
1.4.22 Hantera medborgardialog
1.4.2.2.1 Hantera Kristinchamnsforslag e-forslag.
E-forslag - under 50 gilla oster DF Respons Kronologisk DF Respons Digitalc 2ar Samdiga
E-forslag - bver 50 gilla roster Tes Dor Tex docx/pdf Bevaras Samdiga
Tjinsteskrivelse Tex Dar Lex docx/pdf Bevaras Samdiga
Protokollsutdrag Tex Dar Tes docs/pdf Bevaras Samdiga
1.4.4 Meddelarfrihet
1.4.4.1 Hantera visselblasarirenden
‘Anmilan, utredning och slutrapport 7kap. 35§ [Lex Dor Lex docx/pdf Bevaras Hanteras i systemet Lantero, nir irendet ir avslutat fors handlingarna dver dll Lex. Samdiga
32kap.3b§

2.1.2.1 Uppritta och revidera dokumenthanteringsplan

2.3.1 Samverkan och forhandling

[Dokumenthanteringsplan [ [rex [Dar [Lex same intrani [docx/pdf [ [Bevaras [Samtliga
[Beslut om fastsillande | [Lex [Dar [Lex |doex/pdf | |Bevaras |Beslutas i respektive niimnd |Samdiga
2.1.3 Registratur
2.1.3.1 Hantera och registrera inkommande och upprittade handlingar
Handlingar av tillfilliga och ringa betydelse Outlook Kronologiskt Gallras omgiende Tex, reklam, inbjudningar, spam, information om saker som inte for kommunens Samliga
verksamhet,
Handlingar av ringa berydelse Outlook Kronologiskt KS diaric Tar Samiliga
Handlingar av betydelse Kan vara__ |1 akwellt system Dar Taktuellt system docs/pdf Bevaras/gallras Samliga
Asslistor ver diarieforda handlingar Tes Dar Tes Digitalt Bevaras Tas ut ur Lex Samtliga
2.1.3.2 Hantera processer och Klassificeringsstruktur
[Processkartor [ [ [ [ [ [Bevaras [Just nu finns bara arbetsmatcrial [samtliga
[Klassificeringsstruktur | [Lex [Dar [Lex |doex/pdf | |Bevaras |Samdiga
2.1.4 Arkiv
2.1.4.1 Forbereda och hantera digitala och analoga arkivleveranser
[Leveransreversaler/kvitton [ [rex [Dar [rex [Digital [ [Bevaras/gallras [Galler arkiv till annan arkivinstution. Interna gallras cfter registrering i Klara [Samtliga
Leveransaval | Lex |Dnr Lex |D|g1[u]l/pappcr |ng|ml[ Bevaras/gallras Pappersoriginalet gallras efter inskanning. Giller arkiv till annan arkivinstution, interna Samliga
gallras efier registrering i Klara
2.1.4.2 Forvara och varda analoga och digitala arkiv
[Arkivbeskrivning [ [rex [Dar [rex [docx/pdf [ [Bevaras [Samtliga
|Arkivorteckning | |Klara | Alfabetisk ordning [Klara | |Bevaras |Uppdateras regelbundet |Samdiga
| Gallringsprotokoll | |Kiara | Arkivbildare |Kiara [docx/pdf | [Bevaras |Samtliga
2.1.4.3 Tillgangliggora arkiv
[Handlingar rérande programverksamhet [ [rex [Dar [rex [docx/pdf [ [Bevaras [ [Samtliga
2.1.4.4 Utbva tillsyn
[Anmilan om illsyn [ [rex [Dar [rex [docx/pdf [ [Bevaras [Samtliga
|Granskningsunderlag | | Teams [Systematiske | Teams |doex/pdf | | Gallzas vid inaktualitet |Niir protokollet i firdigstille |Samdiga
Dar Samlig

2.3.1.1 Samverka och forhandla enligt lag och avtal

‘med fackliga Tex Dar Tex docs/pdf Bevaras Varje forvaltning ansvarar for sina samverkansprotokoll Samliga
Anmilan och avanmilan facklig fortroendevald Open-k. Fackforbund /nama OpenE docx/excel Gallras vid inaktualitet Gallras nir uppdraget upphor Samiliga
Forteckning over fackligt fortroendevalda U: Namn U: excel /pdf, Gallras vid inakrualitet Uppdateras kontinuerligt Samliga
Forhandlingsframstillan Lex Dar Lex docx/pdf Bevaras Samiliga
Forhandlingsprotokoll Tes Dar Tes docs/pdf Bevaras Varje forvalning ansvarar for sina forhandlingsprotokoll Samliga
Lokala kollektivavial Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samliga
2.3.1.2 Hantera skyddsorganisation
[Anmilan och avanmilan skyddsombud [ [Open-k: [Fackférbund /nama [Open-E: [doex/excel [Gallzas vid inaktualitet [Gallzas niir uppdraget upphor [samdliga
[Férteckning sver skyddsombud | [u: |Namn [u: Jexcel/pdf | | Gallras vid inaktualitet | Gallras niir uppdraget upphor |Samtliga
2.3.1.3 Hantera loncoversyn
[Matesanteckningar med facklig part [ [Onedrive [Systematiske [Onedrive [Digital [ [2ar [ [Samtliga
[Férhandlingsunderlag | |Visma () [Systematiske |Visma () | Digitale | | Gallzas vid inaktualitet | |Samdiga
2.3.1.4 Hantera ovrig personalsamverkan
[Métesanteckningar fran APT [ [Teams [Kronologiske [Teams [Digitale [ [2ar [samdliga
Motesanteckningar fran arbetslagsmoten | Teams Kronologiskt Teams |Dlgm¢|r | 2 ar/bevaras |Ga||m om de inte innehaller beslut eller unik information av direkt betydelse for Samtliga
2.3.1.5 Hantera centrala tvisteforhandlingar }
[Férhandlingsprotokoll central niva [ [Lex [Dar [Lex [doex/pdf [ [Bevaras [ [samdliga
232 rjnis
2.3.2.1 Rekrytera

2.3.2.1.1 Attrahera ny personal




[Resuliac HME-enkit [Arbetsmiloverktyget [Rapporter/ar/Dnr [lex [Digitale [pdr [Bevaras [Redovisas i respektive firvalning [Samdiga
[Ansokan framtidens ledare Visma recruit [Annonsnummer |Visma recruit [ Digitalc 2ar [Samtliga
2.3.2.1.2 Rekrytera via annons
Annons rekryterad Visma recruit/Microweb | Personnummer Microweb Digitalt Bevaras Samtliga
Aanons Visma recruit Referensnummer Visma recruit Digitalt 2ar Samdliga
Ansokningshandlingar rekryterad Visma recruit/Microweb | Personnummer Microweb Digitalt Bevaras Samtliga
Ansokningshandlingar Visma recruit Referensnummer Visma recruit Digitalt 2ar Samdliga
Bekriftclse ansokan mottagen Visma recruit Referensnummer Visma recruit Digitalt 2ir Samiliga
Testresulat Personnummer Digitalt Gallras vid inaktualitet Samdliga
Tntervjunteckningar Word/ papper Gallras vid inakrualitet Gallras niir rekryteringen ir avslutad Samiliga
Anteckningar referenstagning Word/ papper Gallras vid inaktualitet Gallras nir rekryteringen i avslutad Samdliga
Digital referenstagning Refapp Gallras vid inakrualitet Gallras niir rekryteringen ir avslutad Samiliga
Resultat drogtest FHVCare FHV Care Under utredning Hanteras av foretagshilsovirden Samdliga
Belastningsregisterutdrag for LSS barn och HVB Microweb Personnummer Microweb Papper;/ digitalt 2ar Pappersoriginalet gallras cfter inskanning Samtliga
Legitimationskontroll Microweb Personnummer Microweb Papper/ digitalt Digitalt Bevaras Samdliga
Meddelande till sékande som erhillit tjanst Visma Addo Personnummer Visma Addo Digitalt Gallras dirckt Samtliga
Meddelande till s6kande som ¢ erhallt tjanst Visma Recruit Referensnummer Visma recruit Digitalt 2ar Samdliga
Korrespondens med sokande av ringa betydelse (tidsbokning for Muntligt/ Visma Muntligt/ Visma 2ar Samtliga
interviu ete)
2.3.2.1.3 Rekrytera via intresseanmiilan
Open- E Arendenummer Open - E Digitalt Gallras vid inaktualitet Samtliga
Korrepspondens med intressent av ringa betydelse Outlook Mapp Outlook Gallras vid inaktualitet Samtliga
Referensuppgifter Outlook Mapp Outlook Gallras vid inaktualitet Samdliga
Intervjuanteckningar Outlook Mapp Outlook Gallars vid inaktualitet Samtliga
Kandidatbank Open E Arendenummer Open E Digitalt Gallars vid inaktualitet Samdliga
2.3.2.2 Hantera anstillning
. ink. och medg . Visma (P) Personnummer Microweb Papper Bevaras Samdliga
Utéikad behorighet i Visma Open E Arendenummer Open - E Digitalt Gallras vid inaktualitet Samdliga
Uppg g av Pappersblankett Personnummer Microweb Papper Gallras vid inaktualitet Pappersoriginal gallras cfter skanning Samtliga
Uppgiftstordelning av arbetsmiljouppgifier, dvriga chefer Asbetsmiliverkiyget Namn Asbetsmiljverkiyget Digitalt Gallras vid inaktualitet Samdliga
Personkort Visma (P) Personnummer Visma (P) Digitalt Digitalt Bevaras Samtliga
Flexkort Visma (P) Personnummer Visma (P) Digitalt Gallras vid inaktualitet Samdliga
Urviirderingskoder, lista Visma (P) Visma (P) Visma (P) Digitalt Digitalt Bevaras Tigger med personkortet Samliga
Beslut om sjukersittning frin Forsikringskassan Microweb Personnummer Microweb Papper Digitalt Bevaras Samdliga
Avtal av ckonomisk cller juridisk karaktir (formaner, arbetstid etc.) Microweb Personnummer Microweb Papper Digitalt Bevaras Samtliga
Intyg om forlorad arbetsinkomst for lonchantering Visma (P)/papper Personnummer Visma (P)/Piirm docx/pdf 7ar Samtliga
Intyg om forlorad arbetsinkomst limnas il annan arbetsgivare Word Gallras vid inaktaulitet Samdliga
Forfrigan om arbetsgivarintyg Open - I Arendenummer Open - I Digitalt Tar Samtliga
Asbetsgivarintyg Excel Personnummer U: Gallras vid inaktaulitet Uppgifter kimnas | arbetsgivarintyg.nu Samdliga
Tjinstgoringsintyg Winlas Winlas Digitalt Gallras vid inaktaulitet Sparas inte, skickas til den anstillde Samiliga
Rapport arsinkomst tll Forsikringskassan Excel Personnummer U Digitalt Gallras vid inaktaulitet Samdliga
2.3.2.3 Introducera nyanstalld
[1ntroduktionsplan/checklista [1nternweb [ [ [Digitale [ [Gallzas vid inaktualitet [ [samdliga

2.3.2.2 Kompetensutveckla

[Kursbevis/intyg [Microw [Personnummer [Micro [Digitale/Papper  [Digitale [Bevaras [Pappersoriginalet gallras efter inskanning [samdliga
2.3.2.5 Hantera foretridesritt
[Ansprak pa foretride [Winlas [Personnummer [Winlas [Papper [Digitale [Gallzas vid inaktualitet [Upp till 9 manader. Pappersoriginalet gallras efter inskanning [samdliga
2.3.2.6 Hantera avstiende vid konvertering
[Avstaende vid konvertering [Winlas [Personnummer [Winlas [Papper [Digitale [Gallzas vid inaktualitet [Pappersoriginalet gallras efter inskanning [samdiga
2.3.3 Bemanning
2.3.3.1 Hantera schemaliggning
[Schema i Timecare [Timecare [Personnummer [Timecare [Digitale [ [Gallras vid inaktualitet [ [Samtliga
[Individuella scheman |Visma (P)/Timecare |Personnummer |Visma () | Digitale | |2ar | |Samdiga
[Semesterschema Excel [Arsvis | Teams/Timecare | Digitale | |2 [Férvaras pi respektive avdelning [Samiliga
2.3.3.2 Hantera nir- och franvaro
Sjuk-/ frinvaroanmilan Visma (P) Personnummer Visma (P) Digitalt 7ar Samtliga
Sjukanmilan till Forsikringskassan dag 15 Visma (P) Personnummer Visma (P) Digitalt Samdiga
Frinvaroforfragningar frin Forsikrings Excel Personnummer U: Digitalt Gallras vid inaktualitet Samtliga
Tnlimnade av uppgifter fran Likarint Open-i. Rrendenummer Open E Gallars vid inaktaulitet Samdiga
Ledighetsansikan och beslut, kortare &n 6 manader Visma (P) Personnummer Visma (P) Digitalt 7ar Samtliga
Ledighetsansokan och beslut, 6 minader eller kingre Visma (P) Personnummer Visma (P) Digitalt Tar Samdiga
Flextidsrapport Visma (P) Personnummer Visma (P) Digitalt Gallars vid inaktaulitet Nir den anstillde slutar eller upphord flexrar Samiliga
2.3.3.3 Tillsiitta vikarier
Vikariebestillning Timecare Personnummer/bokningsnum | Timecare Digitalt 24r Samtliga
mer
Bokningsforfrigan Timecare Personnummer/bokningsnum | Timecare Digitalt Gallras vid inaktualitet. Sms skickas till tillgingliga vikaricr Samtliga
mer
Vikariebokning Timecare Personnummer/bokningsnum | Timecare Digitalt 24r Samtliga
mer
2.3.4 Arbetsmiljo.
2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljparbete
Skyddsrondsdokumentation . . Digitalt 2ir Samiliga
Arbetsmiljoutredningar Digitalt 2ir Samdiga
Riskbedomning e e Digitalt 2r Samtliga
Undersikning organisatorisk- och social arbetsmiljo (OSA) Arbetsmiljoverktyget Ar/Dar Lex Digitalt pdf Bevaras Redovisas for kommunen och per forvalining Samdiga
Uppfolning systematiskt arbetsmiljoarbete Tex Dar Tex Digitalt Bevaras Samiliga
2.3.5 Personalhilsa
2.3.5.1 Hantera tillbud och olycksfall
[Anmilan om tillbud/ olycksfall [ [ [ [Digitale [ [10ar [ [samdliga
|Ovrig dokumentation i drende | o | | e | Digitalc | [10ar | [Samtliga
[Anmilan ll Forsikringskassan och Arbetsmiljiverket | | | | Digitale | J10ar | Gérs via Arbersmiljverktyg till anmalarbetsskada.se |Samdiga
2.3.5.2 Rehabilitera
Meddande/information om rehabiliteringsbehov Adato Personnummer Adato Digitalt/muntligt Bevaras Samdiga
Anteckningar mote med anstalld Adato Personnummer Adato Digitalt Bevaras Samiliga
Likarintyg Adato Personnummer Adato Digitalt Bevaras Samdiga
Rehabiliteringsplan Adato Personnummer Adato Digitalt Bevaras Samiliga




Asbetsformigebedomaing Adato Personnummer Adato Digitalt Bevaras Samdliga
Arbetsformigeutredning Adato Personnummer Adato Digitalt Bevaras Samiliga
Beslut rehabilitering Adato Personnummer Adato Digitalt Bevaras Samdliga
Dokumentation frin uppféljning Adato Personnummer Adato Digitalt Bevaras Samtliga
Rehabavslut Microweb Personnummer Microweb Papper Bevaras Samdliga
2.3.5.3 Bedriva friskvard
Handlingar rorande friskvirdsbidrag Lex Dar Lex Digitalt Bevaras Samdliga
236 inistrati
2.3.6.1 Berkna och betala ut 1on
2.3.6.1.1 Hantera underlag for Ioner, arvoden och forméner
Beslut om hogriskskydd Pirm Personnummer Pirm Gallras vid inaktualitet Samdliga
Ansékan om ersittning for sjuklonckostnader Forsikrings| Personnummer Gallras vid inaktualitet Anmils via F-kassans webbportal Samtliga
Utmitningsbeslut Visma (P) Personnummer U Gallras vid inaktualitet Pappersoirginal gallras efter skanning Samdliga
[Jimkningsbeslut ma (P) Personnummer. Pirm 2ar Samtliga
Redovisning av overtd Visma (P) Personnummer Visma P) 2ar Samdliga
Tidsredovisning [Visma (P) Personnummer sma P) 7ar Samtliga
Reserikning/ Traklamente ma (P) Personnummer Visma P) Tar Samdliga
Linevixling [Visma (P) Personnummer [Visma (P) Digitalt 7ar Samtliga
Avdrag for linskort Visma (P) Visma (P) Pirm Gallras vid inaktualitet Samdliga
Fértroendemannaredovisning Personnummer [Visma (P) Digitalt 7ar Kommer frin Troman Samtliga
Uppgifter om arvode Gode miin Personnummer Visma (P) Digitalt Tar Kommer frin Wima Samdliga
Underlag for felaktig 16n Visma (P) Open - ¢/pirm 7ar Samtliga
Exportfil nya loner Visma (P) Visma (P) 2ar Gar in i Raindance Samdliga
Etraskatt Visma (P) Open ¢ Tar Samiiga
Nyanmilan/ findring/avregistrering av fortroendevald Personnummer Open ¢ Tar Samdliga
Nyanmilan/indring/avregistrering av Gode min Personnummer Open - ¢ 7ar Samtliga
Underlag for arvode till uppdragstagare Visma (P) Open ¢ Tar Samdliga
Arvode for familjchem/kontaktpersoner Visma (P) Open - ¢ 7ar Samtliga
Forfrigan om forlorad arbetsinkomst Open ¢ Open ¢ Tar Samdliga
Anmilan till Forsikringskassan sjuk lingre éin 14 dagar Extern Visma 7ar Sker via Forsikrings! Samtliga
Ans6kan till Forsikringskassan arb.tagare med omf Visma (P) Visma (P) Pirm Tar Samdliga
2.3.6.1.2 Betala ut lon
Konteringsregister [Visma (P) Visma (P) [Visma (P) Gallras vid inaktualitet Kommer frin ckonomi, uppdateras [6pande. Samtliga
Lonefil Visma (P) Visma (P) Raindance Skickas till ckonomi Samdliga
Kvittens fran bank Kronologiskt Piirm Papper 7ar Samtliga
Skatteavstimaing Visma (P) Visma (P) Visma (P) Digitalt Tar Gar till Skatteverket varje minad Samdliga
Fel- och varningslistor Pirm Piirm Pirm 7 ar Hanteras av lonekonsult Samtliga
2.3.6.1.3 Hantera personalforsikring
[Rapporteringsfil Ineviisling fran forsikringsbolag [Pirm [Kronologisk [Pirm [Digitalt/papper [Samtliga
[Paminnelse forsikringar via AFA | | | |Papper/digitale | Galizas vid inaktualitet [Hanteras via AFA |Samdiga
2.3.6.2 Hantera sekretess och tystnadsplikt
Tystnadsplikt- och sekretessaval anstilld Ingir i anstillningsavial som bilaga Samdliga
Forsikran om tystnadsplikt - ¢ anstallda (studenter, praktikanter) Documaster Personnnummer i de fall det | Documaster Papper 100 ar Pappersoriginalet gallras cfer inskanning, Samtliga
gir, annars cfternamn
2.3.7 Hantera iala och andra
2.3.7.1 Genomfora personalsamtal
[Anteckningar frin medarbetarsamtal [Sysarb/papper/e-dok | Personnummer/namn [Sysarb/papper/e-dok [Digitalt/papper [ [samtliga
2.3.7.2 Hantera bisysslor
[Anmilan/avanmilan och beslut om bisyssla [Open-t [Personnummer [Microweb [Digitalt [Gallras vid inaktualitet [Frigas om pi medarbetarssamtal [samtliga
2.3.7.3 Medvetandegora anstlld pa brister
Anteckningar frin medvetandegorande samtal Winlas Personnummer Winlas Digitalt Gallras vid inaktualitet Samtliga
Meddelande/information om misskotsamhet tll chef Winlas Personnummer Winlas Digitalt Gallras vid inaktualitet Samdliga
Underrittelsc dll facklig organisation Gallras vid inakrualitet Samiliga
Skriftlig vaming Microweb Personnummer Microweb Digitalt Bevaras Samdliga
2.3.7.4 Hantera krnkande si i er och sexuella
Aamilan Lex Dar Lex Digitalt Bevaras Under hanteras Arendet | Efter avslutad utredning fors Samdliga
handlingarna in i Lex. Respektive nfimnd ansvarar for sitt drende
Utredning Lex Dar Lex Digitalt Bevaras Under hanteras Arendet | Efter avslutad utredning fors Samdliga
handlingarna in i Lex. Respektive nfimnd ansvarar for sitt drende
Aegirdsiorslag Lex Dar Lex Digitalt Bevaras Under hanteras Arendet | Efter avslutad utredning fors Samdliga
n i Lex. Respektive nimnd ansvarar fis sitt frende
2.3.9 Upphorande av anstillning
2.3.9.1 Hantera uppsligning pa arbetstagarens begiiran
[Uppsiigning egen begitan [ [Open-¢ [Personnummer [Microweb [Digitale [ [Bevaras [ [ [ [ [samdliga
2.3.9.2 Hantera uppsigning fran arbetsgivaren
[Uppsiigning personliga skil [ [Microweb [Personnummer [Microweb [Papper [Digitale [Bevaras [ [ [Pappersoriginalet gallras efter inskanning [ [samdliga
[Uppsiigning arbetsbrist | [Microweb [Personnummer [Microweb [Papper |Digitalt [Bevaras | | |Pappersoriginalet gallras cter inskanning | [Samtliga
2.3.9.3 Hantera upphorande av tidsbegrinsad anstallning
[Varsel till arberstagarorganisation [Winlas | [Winlas [Digitalt [Gallras vid inaktualitet [ [samtliga
[Besked dill arbetstagare: | Winlas |Personummer | Winlas | Digitale | Galizas vid inaktualitet | |Samdiga
2.3.9.4 Hantera tjinstepension
Listor/ filer till KPA U Gallas vid inaktualitet Samdliga
Ansékan loneviixling Microweb Personnummer/dokumenttyp | Microweb Papper Gallras vid anstillningsavslut Bevaras i 7 ar i Ionesystemet Samtliga
Godkinnande av pension Registreras hos pensionsforvaltaren Samtliga
2.3.9.5 Hantera dodsfall
[Arbersgivarintyg vid dodsfall [ | [ [Registreras hos pensionsforvaltaren [samtliga
Bouppteckningsintyg Gallras vid inaktualitet Samdliga
2.4.1 Redovisning
2.4.1.1 Fakturera kunder
Fakturaunderlag/debiteringsunderlag Raindance, Pythagoras, |Pcrs(ur faktura och Raindance, Pythagoras, | Digitalt/ papper Gallras 7 a/2 ar Beror pi om det innehaller samma sak som fakturan. Pappersoriginal gallras efter tre 4 (vid Samdliga
Future namn__|Future
Kundfaktura Raindance, Future Person- faktura och Raindance, Future Digitalt Gallras 7 ar Samdliga
organisationsnummer, namn
Bokforingsfil Raindance, Pythagoras, | FMOM, FFUT Raindance, Pythagoras, | Digitalt Gallras 7 ar Samdliga
Future Future




2.4.1.2 Hantera leverantérsfakturor
Leverantrsfaktura Raindance, Pulsen Person- faktura och Raindance, Pulsen Digitalt Gallras 7 ar Pappersoriginal gallras efter tre ar (vid inskanning) Samtliga
namn
Bokféringsfil Raindance Raindance Raindance Digitalt Gallras 7 ar Samtliga
Betalningsfil Raindance Raindance Raindance Digitalt Gallras 7 ar Samdiga
Acerredovisningsfil Raindance Raindance Raindance Digitalt Samiiga
Utanordning Raindance Raindance Raindance Digitalt Gallras 7 ar Samdliga
2.4.1.3.1 Redovisa inkomstskatt och moms
[Deklasation, inkomst [ [lex [Dar [lex [doex/pdf [ [Bevaras [ [ [Deklaration ill Skatteverket [ [samdiga
2.4.1.3.2 Redovisa moms
[Sammansiillaing av moms [ [Teams [Arsvis [ Teams/moms/ar Jexcel [ [7ar [ [ [Redovisas till Skatteverket manadsvis [ [Samdiga
2.4.1.4 Bokfora och redovisa
Kontoplan Raindance Siffror Raindance Digitalt Bevaras Tar Ligger i systemet och forindras under tid Samdiga
Huvudbok Raindance Siffror benimning Raindance Digitalt Bevaras 7ar Samtliga
Grundbok Raindance Systematiskt Raindance Digitalt Bevaras Tar Samdiga
Bokforingsorder/ verifikat Raindance Verifikationsnummerseric Raindance Digitalt Tar Samiiga
Lonefil/bokibringsunderlag Raindance Personnummer Raindance Digitalt Tar Samdiga
Transaktionsrapport Raindance Raindance Raindance Digitalt Tar Samiiga
Kontourdrag Bankens system Kronoligiskt Pirm Papper Tar Samdiga
Kassarapport Raindance Raindance Raindance Digitalt Tar Samiiga
Bokforingsverifikationen Raindance Raindance Raindance Digitalt Tar Samdiga
Dagbokforing Raindance Raindance Raindance Digitalt Tar Samiiga
Sidoordnad bokforing Andra system Andra system Tar Samdiga
2.4.2 Kapitalforvaltning
2.4.2.1 Hantera upplining
Behovsanalys, budgetdokument Lex, Dar Lex, docx/pdf Bevaras Samtliga
Protokollsutdrag, beslut om lineram Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdiga
Offerter, sc upphandling Samtliga
Lancavial Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Kan signeras digitalt | bankens miljo. Avtal skrivs da ut och diariefors Samdiga
Rinteswap Tes Dar Tes docs/pdf Bevaras Samiiga
Lei-certfikat Lex Dar Lex docs/pdf Gallras vid inaktualitet Samdiga
2.4.2.2 Hantera avbetalning av lan
[Beslut avbetalning [ [Lex [Dar [Lex [doex/pdf [ [Bevaras [ [ [ [ [samdliga
[Utanordning | [Raindance |Raindance [Raindance | Digiralt | |7 | | | | [Samtliga
2.4.2.3 Hantera krav och fordringar
Fakturapiminnelsc Raindance/ Future Raindance/Future Raindance/ Future Digitalt Gallras vid inakrualitet Gallras niir betalningen ir gjord, konkurs eller efier dodsboet ar faststallc Samiliga
Raindance/Future Raindance/Future Raindance/ Future Digitalt Tar Skickas tll inkassbolag Samdiga
Avstimningsl Raindance/ Future Raindance/Future Raindance/ Future Digitalt Tar Samiliga
Brev ill fastighetsigare, tekniskas proces Ekonomi informerar tekniska Samdiga
2.4.2.4 Hantera kontantkassor och kort
Insiittning till bank | Pirm Piirm Pirm Papper | Tar | | Banking, pengar hanteras via kassetter som hiimtas av firma. Pappersoriginal gallras efter tre | Samtliga
r (vid inskanning)
[Kvitton | |Raindance | Kronologisk [Piirm |Papper | [7ar | | | Pappersoriginal gallras efier tre ar (vid inskanning) | |Samdiga
2.4.3 Bidragshantering
2.4.3.1 Hantera staisbidrag
Ansékan om statsbidrag (hanteras av respektive nimnd) Lex, Dar Lex, docx/pdf Bevaras Samtliga
Beslut om statsbidrag Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdiga
Aterrapportering Lex| Dnr Lex| docx/pdf Bevaras Samtliga
Aterkravsbesked (om inte bidrag anvinds) Les/Raindance Dar Lex docs/pdf Bevaras Aterbetlning sker via Raindance. Samdiga
2.4.3.2 Hantera EU-bidrag
[Ansékan om bidrag med underlag [ [Lex [Dar [Lex [doex/pdf [ [Bevaras [ [ [ [ [samdliga |
[Beslut om bidrag | [Tex [Dar [Tex |docx/pdf | [Bevaras | | | | |Samtliga |
[Leverantirsfakturor och bokforingsfiler fir EU-projekt | |Raindance | |Raindance | Digitale | | Galiras | | | Tiden som underlagen ska sparas se respektive programperiod | |Samdiga |
2.4.3.3 Hantera ovriga bidrag,
[Ansékan om bidrag med underlag [ [Lex [Dar [Lex [doex/pfd [ [Bevaras [ [ [ [ [samdliga |
[Beslut om bidrag | [Tex [Dar [Tex |docx/pfd | [Bevaras | | | | [Samtliga |
2.4.3.4 Hantera fonder och stificlser
Ansékan om medel inklusive ev bilagor 21kap 1§ [E-tjinst/papper E-tjiinst/ papper 3ar Pappersoriginal gallras cfier inskanning Samtliga
Beslut om utdelning ur fond Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdiga
Protokoll fondstyrelse Lex Dnr Lex docx/ pdf Bevaras Samtliga
Deklarationer papper Fonder Pirm papper Tar Pappersoriginal gallras efter tre ar (vid inskanning) Samdiga
K med Lex Dnr Lex docx/ pdf Bevaras Samtliga
Korrespondes med Skatteverket Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdiga
Stadgar, testamenten och sificlseurkund Tes Dar Tes docs/pdf Bevaras Samlign
Assbokslut, forvaltnings-, revisonberitielse, balansrikning Lex Dar Lex docs/pdf Bevaras Samdiga
s ______________________________________________________________________|
5.1 Inkop
2.5.1.1 Forbereda upphandling
[Bestillning av upphandlingsuppdrag [ [E-tjinst [Datum [E-tjinst [Digitale [tar [ [ [ [ [samdliga
[Checkista | Tex [Dar [Tex |Digitalt |Digitalt [Bevaras | | | | |Samtliga
[Fullmake vid samordnad upphandling [Lex [Dar [Lex | Digitale |Digitale |Bevaras | | | | |Samdiga
2.5.1.2 Hantera upphandling, avtal och leverans under och dver troskelvirde
Anbudsdiarium Lex Dar Lex Digitalt Digitalt Bevaras 0
Upphandlingsdokument Lex Dar Lex Digitalt Digitalt Bevaras Férfragningsunderlag inklusive bilagor 0
Annonsunderlag TendSign TendSign TendSign Digitalt Digitalt Vid inakeualitet Bekriftelse via TendSign 0
Frigor och svar under annonseringstiden Lex Dar Lex Digitalt Digitalt Bevaras Rapport via TendSign 0
Korrespondens under annonseringstiden Lex Dar Lex Digitalt Digitalt Bevaras Rapport via TendSign 0
Anbudsoppningsprotokoll 19kap 3§ |Lex Dar Lex Digitalt Digitalt Bevaras Sckretess rader tills det att tilldelningsbeslut meddelats 0
Avbijande att delta vid upphandling 19kap3) _|TendSign TendSign Lex Digitalt 4ir Sckretess rader tills det att tlldelningsbeslut meddelats 0
Tnkomna anbud, antagna 19 kap 3§ 31 [Lex Dar Tex Digitalt Digitalt Bevaras Sekretess rader tills det at tilldelningsbeslut meddelats 0
kap 16 §
Tnkomna anbud, ¢j antagna 19kap 35 31 | TendSign TendSign TendSign Digitalt Far/bevaras Sekretess rader tills det att ‘meddelats. Vid av stort allmant 0
kap 16 § intresse kan éven ¢ antagna anbud bevaras.
Tivlingsbidrag, antagna 19kap 35 31 [Lex Dar Tex Digitalt Digitalt Bevaras 0
kap 16 §
Tivlingsbidrag, ¢j antagna 19kap 35 31 | TendSign TendSign TendSign Digitalt Yar 0
kap 16 §




Ansokningsinbjudan 9 kap 3§ 31 |Lex Dar Lex Digitalt Digitalt Bevaras Vid urvalsforfarande, selektivt forfarande. Steg 1 - uteslutningsgrunder och Samliga
kap 16§ kvalif krav. Sekretess rader dlls det art ddelats.
‘Anstkansoppningsprotokoll 19kap3)  |Lex Dar Lex Digitalt Digitalt Bevaras Vid urvalsforfarande, selektivt forfarande. Avser inkomna ansokningar (steg 1). Samliga
Ansokningar om att inkomma med anbud, uvalda Okap35  |Lex Dar Tex Digitalt Digitalt Bevaras Vid urvalsforfarande, selektivt forfarande. Steg 1 - uteslutningsgrunder och Samiliga
kvalificeringskrav. Sekretess rider tlls det att meddelats.
Anstkningar om att inkomma med anbud, ¢ utvalda 19kap35  |TendSign TendSign TendSign Digitalt Tar Vid urvalsforfarande, selektivt forfarande. Steg 1 - uteslutningsgrunder och Samiliga
kvalificeringskrav. Sekretess rider tlls det att meddelats.
Meddelanden til anbudsgivare, utvalda Tex Dar Tex Digitalt Digitalt Bevaras Vid urvalsforfarande, selektivt forfarande. Steg 1 - uteslutningsgrunder och Samiliga
kvalificeri
Meddelanden till anbudsgivare, ¢ utvalda TendSign TendSign TendSign Digitalt Tar Vid urvalsforfarande, selektivt forfarande. Steg 1 - uteslutningsgrunder och Samiliga
kvalificeri
< y med 9 kap 35 31 [Lex Dar Tex Digitalt Digitalt Bevaras Rapport ur TendSign. Sekretess rader tlls det att tilldelningsbeslut meddelats. Samiliga
sami referenssvar under kap 16§
Skattekontroll Tes Dar Tes Digitalt 4ar Samtliga
Kreditupplysning Lex Dar Lex Digitalt 4ir Samiliga
Varuprover/ tester 19 kap 3§ 31 Vid inaktualiter Gallras efier att avtal tecknats. Sekretess rader s det art tlldelningsbeshut meddelars. Samtliga
kap 16§
Protokoll frin forhandling med anbudsgivare 19kap 35 31 [Lex Dar Tex Digitalt Digitalt Bevaras Vid direktupphandling: forenklat forfarande eller urvalsforfarande. Sekretess rader lls det Samiliga
kap 16§ art
Beslut att avbryta upphandling Tex Dar Tex Digitalt Digitalt Bevaras 1) Undertecknat beslutsunderlag med motivering liges i akt. 2) Massbrev med motiveringen Samiliga
bubliceras via Tendsien. 3 Avbrvt via TendSign.
Anbudssammanstillning 9 kap 35 31 [Lex Dar Tex Digitalt Digitalt Bevaras Urviirderingsrapport/ resultatrapport. Sekretess rader tlls det att tlldelningsbeslur Samiliga
kap 16§ meddelats.
Upphandlingsprotokoll Tes Dar Tes Digitalt Digitalt Bevaras 5 Gver Samliga
Tilldelningsbeslut Lex Dar Lex Digitalt Digitalt Bevaras Tilldelningsbeslut undertecknas av behbrig person enlige delegeringsordning Samiliga
‘Andra aveal av bevarande karaktir, ex som foranletts av politskt |19 kap 3§ 31 |Lex Dar Tex Digitalt/papper | Digitalt/papper |Bevaras Samiliga
beshut, konstnirlig kap 16§
Ramavtal Tes Dar Lex Digitalt/papper___| Digitalt/papper | Bevaras Samliga
Entreprenadavial 19 kap 3§ 31 |Lex Dar Lex Digitalt/papper | Digitalt/papper | Bevaras Samiliga
kap 16§
Underaveal tll ramavial (avropsaveal) 19kap 3§ 31 |Lex Dar Lex Digitalt/papper 4ar Samiliga
kap 16§
Andrings- och tlliggsavial 19kap 3§ 31 |Lex Dar Lex Digitalt/papper | Digitalt/papper | Bevaras Foljer huvudavialet. Sekretess kan vara uppgifter som omfattas av aval. Samiliga
kap 16§
Avtalsforkingaingar 19kap 3§ 31 |Lex Dar Lex Digitalt/papper | Digitalt/papper | Bevaras Foljer huvudavtalet Samliga
kap 16§
Uppsigning av avial Lex Dar Lex Digitalt/ papper 2 Samiliga
Prisjusteringar Tes Dar Tes Digitalt/ papper 2ir Gallras 2 i cfter avtalet upphort Samliga
Sortimentforindring Lex Dar Lex Digitalt/ papper 2 Gallras 2 i efter avtalet upphot Samiliga
Avrop/bestillning Tex Dar Tex Digitalt/ papper 4ar Om det finns ett befintligt ramaveal kan avrop (bestillning) goras i enlighet med angiven Samiliga
Orderbekrifclser/ fljesedlar Lex Dar Lex Digitalt/ papper 4ar Samliga
Ovriga forvaltningsspecifika avtal tex samarbetsavtal ligger under Varje namnd ansvar for sina avial Samiliga
respektive fé k
Beslut om att avbryta upphandling Lex Dar Lex Digitalt Digitalt Bevaras Samliga
ktupphandla
1 Direktupphandla ver 100 000 SEK
Forfragan Tes Dar Tes Digitalt Digitalt Bevaras Samliga
Offert, antagna 19kap 35 31 |Lex Dar Lex Digitalt Digitalt Bevaras Samiliga
kap 16§
Offer, ¢j antagna 19kap 35 31 |Lex Dar Lex Digitalt 4 Samiliga
kap 16§
Blankett "Dokumentation vid dircktupphandling” Lex Dar Lex Digitalt Digitalt Bevaras Dokumentationsplike giller vid kop 6ver 100 000 SEK. Anvind blankett "Dokumentation Samiliga
vid ", Se intraniitets sida "Upphandla”
Bestillning/ Avaal 3Tkap 16§ |Lex Dar Lex Digitalt/papper___| Digitalt/ papper | Bevaras Samliga
2.5.1.3.2 Direktupphandling under 100 000 SEK
Forfragan Lex Dar Ansvarig handliggare Digitalt 4ar Samliga
Offert, antagna S1kap 16§ _|Les Dar Ansvarig handliggare Digitalt 4ar Tnga krav pi dokumentation Samliga
Offert, ¢j antagna 3kap 16§ |Lex Dar Ansvarig handliggare Digitalt 4 Tnga krav pi dokumentation Samiliga
Bestillning/ Aveal 31kap 16§ |Les Dar Ansvarig handliggare Digitalt/ papper 4ar Tnga krav pi dokumentation Samliga
2.5.1.4 Genomfora inkp/avropa via inképscentral
Avropsanmila Ansvarig inkopscentral Ansvarig inkopscentral Goses hos inképscentral Samtliga
Avstegsanmila Ansvarig inkopscentral Ansvarig inkopscentral Goes hos inkopscentral Samiliga
Ovriga handlingar i drendet se 2.5.1.2 Hantera upphandling under Samtliga
och ver
Fornyad konkurrensutsittning, hanteras enligt process 2.5.1.2 10ar Eitt ramavtal med flera leverantorer dar tilldelning av kontrakt sker genom en ny Samiliga
Hantera upphandling, avial och leverans under och ver konkurrensutsiittning mellan parterna i ramavialet.
2.5.1.5 Reklamera
[Reklamationer Lex Dar Lex Digitalt 44 [Samliga
2.5.2 Overprova upphandling
2.5.2.1 Hantera bverprovning.
Overprovaing av tilldelningsbeslut Tex Dar Tex Digitalt Bevaras Samtliga
Korrespondens mellan myndigheter och kommunen Lex Dar Lex Digitalt Bevaras Samiliga
Overprovaing av avialets giltighet Tes Dar Tes Digitalt Bevaras Samtliga
Overprovaing av sekretess Lex Dar Lex Digitalt Bevaras Samiliga
Beslut frin myndighet Tex Dar Tex Digitalt/ papper Bevaras Samiliga
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2.7.1.1 Anskaffa,underhalla och avytira inventarier
[tnventaricprotokoll [rex [Dar [rex [docx/pdf [ [Bevaras [ [Samtliga
Anskaffnings-/avyttrandebeslut Lex Dar Lex docx/pdf Bevaras Samiliga
2.8.1 Intern krishantering
2.8.1.1 Utdva intem krisledning.
[Stabsprotokoll [Lex [Dar [Lex [doex/pdf [ [Bevaras [ [samdliga
[Kontiunirershantering [Lex [Dar [Lex |docx/pdf | [Bevaras | [Samtliga
|Agirdsplaner [Lex [Dar [Lex |doex/pdf | |Bevaras |Nimndernas argirdsplaner |Samdiga
2.8.2 Kris och sikerhetsarbete
2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete
[Rapporter till linsstyrelsen [rex [Dar [rex [docx/pdf [ [Bevaras [ [Samtliga
|Kontinuitersplaner [Lex [Dar [Lex |doex/pdf | |Bevaras | |Samdiga




[Kemikalieplan [lex [Dar [lex [doex/pdf [Bevaras [Kommungemensam [Samdiga
[Nédvarrenplan [Lex [Dar [Lex [docx/pdf [Bevaras |Samtliga
2.8.2.3 Hantera skalskydd
Dokumentation av passersystem Pirm Gallras vid inaktualitet Processen skalskydd ir under arbete och ska upphandlas under Q4 2021, tas i namnd 2022 Samliga
Dokumentation av larm (koder etc) U: Gallras vid inakrualitet Samliga
Behbrigheter lokaler, lista U Gallras vid inakuualitet Samiliga
Dokumentation av bevakningsatgirder U: Gallras vid inakrualitet Samliga
2.8.2.4 Hantera brandskydd
SBA-protokoll (systematiskt brandskyddsarbete) [Teams [Teams Digitalt Gallras vid inaktualitet BRT gor tllsyn var fjirde ir och om foreliggande sa aterkopplar BRT tll berord Samliga
verksamhet. Fastighet fir et mail for Kinnedom.
Egenkontroll brandskydd Arbersmiljoverkiyg Arbersmiljoverkiyg Digitalt Gallras vid inakrualitet N nista kontroll i gjord Samliga
Utymningsplan Teams Systematiskt Teams docs/pdf Gallras vid inaktualitet Gallras i ny version upprittas Samiliga
Policy for systematiskt brandskyddsarbete (SBA) Tes Dar Tes docs/pdf Gallras niir ny version registreras Samiliga
2.8.2.5 Hantera personsikerhet
[Riskbedomning [Arbetsmiljoverkiyg [Arbersmiljoverktyg [Arbetsmiljoverkiyg [Digital [Gallras vid inaktalict [Dokumenteras hos verksamheren [Samtliga
|Atgirdsplaner for personsikerhet | yo | | Digitale | Gallzas vid inakaliet |Samdiga
[Incidentrapport hot och vild [Arbetsmiljoverktyg | Arbersmiljoverktyg [Arbetsmiljoverkiyg | Digital [Bevaras | |Samliga
2.8.2.7 Hantera forsakringar
Forsikringsaveal, forsakringshandlingar Tex Dar Tex Digitalt Bevaras Samliga
Polisanmilan Lex Dar Lex Digitalt Bevaras Samliga
Handlingar i forsakringsirenden Tes Dar Tes Digitalt Bevaras Samliga
Skadeanmilan Lex Dar Lex Digitalt Bevaras Samiliga
Beslut om ersittning Tex Dar T Digitalt Bevaras Samiliga
| eiiinen o ____________________________________________|
2.9.0 Ledning-styming-organisering
2.9.0.1 Uppriitta, implementera och folja upp styrande dokument
Kommunikationspolicy Tex Dar Tex docs/pdf Bevaras Revideras Samliga
Grafisk profil Lex Dar Lex docx/pdf Bevaras Samliga
Kommunikationsprakiika Tatraniitet/ Teams docs/pdf Gallras vid revidering Stod till verksamheterna hur man tex skriver pressmeddlende, publicering av bilder, Samiliga
uppdateras
Forswdic Tes Dar Tes docs/pdf Bevaras Samliga
Rutiner for administrativt arbete | receptionen Teams Systematiskt Teams docs/pdf Gallras vid revidering Samliga
2.9.1 Profilarbete
2.9.1.2 Hantera profilprodukter
[Godkind korrektur for profilprodukt Teams Systematiskt Teams pdi/ipeg Bevaras i urval/Gallras Gallras niir produkten ar levererad. Ein godkind korrektur per ar bevaras. Samliga
2.9.1.3 Gora marknadsundersokningar
Enkiter Open E/Forms Eniktens namn Open E/Forms Digitalt 3 min [Varje verksamhet ansvarar for sina enkier. Samliga
Enkitsvar Open E/Forms Eniktens namn Open E/Forms Digitalt 3 min Redovisas pi ledningsgrupp, underlaget hanteras av respektive verksamhet. Varje Samiliga
verksamhet ansvarar for sina enkiter.
Sammanstillning av enkitsvar Open E/Forms Eniktens namn Open E/Forms Digitalt Bevaras i urval Sammanstillaing hanteras av den verksamhet som utfort enkiten. Samliga
2.9.2 Informationsforsorjning
2.9.2.1 Publicera via interna och externa kanaler
Webbsidor EPI server [Jpeg d inakrualitet Tar Skirmdump pa webbsidans struktur tas 1 gang/dr och bevaras, ovrig information gallras frin Samtliga
webbsida vid inakrualitet
Tntranit Sharcpoint [Ipeg Bevaras,/vid inaktualitet Tar Skirmdump pa intranitets struktur tas 1 ging/ar och bevaras, ovrig information gallras fran Samtliga
intraniit vid inaktualitet
Sociala medier Facebook och Instagram  |Jpeg Bevaras,/vid inaktualitet Tar Verksamheten ansvarar for att ta skirmdump pa sociala medier tas 1 gang)ar och bevaras, Samtliga
vrig gallras frin vid inaktualite
Tnligg och kommentarer pa sociala medier som foranleder Facebook och Tnstagram Om fragor behbver hanteras i gor det i respektive verksamhetssytem Samiliga
rgiird /irende
Tnligg och kommentarer pa sociala medier av ringa betydelse Facebook och Instagram Kommentarer som ir olimpliga tas bort omedibart Samiliga
2.9.2.2 Hantera releaser och presskontakter
Pressmeddelanden Tex Dar/irsvis Lex docs/pdf Bevaras Varje niimnd ansvarar for sina pressmeddelanden Samtliga
Kommundirketbrens manadsbrev Lex Resvis Tntraniitet Word Bevaras Samiliga
Pressinbjudan Meltwater/ Episerver Meltwater/ Episerver EPlserver Gallras vid inakrualitet Samliga
Tnsindarsvar Lex Dar Lex Word Bevaras Svar pi insindare 1 tidning. Diairefors | drende. Verksamheten ansvarar sjilva for att det Samiliga
diaricfors.
Debattartikel Lex Dar Lex Word Bevaras Samliga
2.9.2.3 Producera informationsmaterial
Broschyrer, affischer, inbjudningar och andra text/bildbaserade Lex Dar Lex Bevaras i urval Respektive verksamhet spar urval Samdliga
material
Filmer/videoklipp U avi Bevaras i urval Tar Kommunikationsavdelningen ansvarar for arkivering Samiliga
Podcast/andra ljud-inspelningar Ar/titel /avsnitt Podbeen/ U wave/mp3 mp3 Bevaras Tar Varje verksamhet ansvarar for sina podeast Samliga
Samtycke for medieproduktion Open E/U: Namn Open E/U: docs/pdi/papper | Digitalt Gallras vid inaktualitet Pappersoriginalet gallras efter inskanning, Inskannad kopia gallras niir samtycket gir ut. Samliga
Foton Mynewsdesk/mostphotos | Verksamhet Mynewsdesk/mostphotos Gallras vid inakrualitet Bildbank Samtliga
Avtal personadressregister T Dar T docs/pdf Bevaras Samliga
Avtal e-plikileverans Lex Dar Lex papper Bevaras Samliga
2.9.2.4 Annonsera
Annonser (se respektive proce arje verksamhet ansvarar for Samliga
2.10.1 Kontorsstéd.
2.10.1.1 Hantera post
Kvittens REK mottagningsbevis limnas till den som skickat Gallras vid inakrualitet Sparas sa linge det behavs for drendet Samdliga
rek
Kittens paket/bud T distributbrens system Samiliga
Bokningsbekriftelse | PostNord_for REK/ paket Packsoft Sparningsnummer Packsoft Tar Samtliga
Medgivande om postoppning Visma/Mircoweb doex/pdf Bevaras Medgivande fore 2021 hanterades pi papper och dessa kan gallras niir personen avslutat sin Samiliga
anstillning
2.10.1.2 Hantera telefoni och nycklar,
[Kvittens nycklar, passerkort (dagkort) [Papper [ [ [ [Gallras [Niir nycklar/kort aterlimnas [Samtliga
[Felanmilan och aterkoppling telefoni (giller vixeln) | Telias felanmilan | Arendenummer |Felanmilan | Digitale | Galiras [Hanteras av Telia |Samdiga
2.10.1.3 Lamna lokalservice
Boka méteslokal [Outlook/kalendern [Kronologiske [Outlook/kalendern [Digitale [Gallzas vid inaktualitet [ [samdiga
2.10.1.4 Hantera bestallning av kontorsmatriel
[Orderbekrifeelse [Lyreco system [Ordernummer [Lyreco system [ [Gallzas vid inaktualitet [Gallzas niir bestillningen éir mottagen [samdliga




SKOLNAMNDEN

Niva 2: Processgrupp

Niva 3: Process

Nivia 4: Underprocess

Handlingar:

3.5.1 GEMENSAMMA PROCESSER

as i system

Forvar

Ursprungs-

medium

Arkiv medium

Bevaras/ gallras

Anmiirkning

Verksamhet

3.5.1.1 Hantera skolek iska fragor
Inkomstuppgifter fran virdnadshavare E-jinst Edlevo Personnummer Edlevo E-tjinst Datafil Gallras 3 ar Blankett skannas in i Edlevo, papper gallras Skolnimnden
efter 3 ar.

Bekriftelse pa uppsigning Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

Ansokan om plats i kommunal férskola i E-tjinst Arendenummer E-tjinst E-tjinst Datafil Gallras vid Blankett skannas in i Edlevo, papper gallras Skolnimnden

Kristinehamns kommun for barn folkbokfért i annan inaktualitet efter placeringsbeslut dr skapat.

kommun

Yttrande fran hemkommun om plats i kommunal Blankett Personnummer Lex Papper Datafil Bevaras Beslut laddas ner och diariefors i Lex Skolnimnden

forskola i Kristinehamns kommun fér barn

folkbokf6rt i annan kommun

Placeringsbeslut i forskola i Kristinehamns kommun E-tjinst Arendenummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras niir svar Skolnimnden

f6r barn folkbokfort i annnan kommun har inkommit

Avslag ansékan om plats i kommunal forskola i E-tjanst Arendenummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

Kristinehamns kommun for barn folkbokfért i annan

kommun

Ansokan om plats i kommunal férskoleklass, E-tjinst Arendenummer E-tjinst E-tjinst Datafil Gallras vid Skolnimnden

grundskola och fritidshem i Kristinehamns kommun inaktualitet

for elev folkbokférd i annan kommun

Yttrande fran hemkommun om plats i kommunal Blankett Personnummer Lex Papper Datafil Bevaras Beslut laddas ner och diariefors i Lex Skolnimnden

forskoleklass, grundskola och fritidshem i

Kristinehamns kommun f6r elev folkbokfért i annan

kommun

Beslut om plats i forskoleklass, grundskola och E-tjinst Arendenummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Beslut laddas ner och diariefors i Lex Skolnimnden

fritidshem i Kristinchamns kommun for elev

folkbokfért i annan kommun.

Anscékan om plats i anpassad grundskola i Blankett Personnummer Prorenata - elevakt Papper Datafil Bevaras Skolnimnden

Kiristinehamns kommun f6r elev folkbokfért i annan

kommun

Yttrande frin hemkommun om plats i kommunal Blankett Personnummer Tex Papper Datafil Bevaras Beslut laddas ner och diariefors i Lex Skolnimnden

anpassad grundskola i Kristinehamns kommun f6r

clev folkbokfort i annan kommun

Beslut om plats i anpassad grundskola i Tex Personnummer Tex Papper Datafil Bevaras Skolnimnden

Kiristinehamns kommun f6r barn folkbokfort i annan

kommun

Interkommunala avtal Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

Bestridande av faktura rérande interkommunal Lex Fakturanummer Raindance Digitalt/ papp | Datafil Gallras vid Hanteras av ekonomiavdelningen Skolnimnden

ersiittning er inaktualitet

Underlag for debitering av interkommunal ersittning Raindance Fakturanummer Raindance Digitalt Datafil Hanteras av ekonomiavdelningen Skolnimnden

Kiristinehamn kommuns yttrande 6ver skolplacering i Blankett Arendenummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

annan kommun

Overenskommelse om interkommunal ersittning Lex Arendenummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

Forteckning éver elever som ér folkbokférda i Tex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

kommunen, men gr i skola i annan kommun

Ansékan om skolplacering i annan kommun E-tjiinst Arendenummer Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet

Ansékan om tllaggsbelopp OSL (2009:400) | E-finst Personnummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

2312
Beslut om tilliggsbelopp OSL (2009:400) | E-tjanst Personnummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
23.1-2

3.5.1.2 Tillhandahilla skolbibliotek

Avtal om lanekort elev WeLib Klass WeLib Digitalt Datafil Gallras vid Gallras nir elev slutar Skolnimnden
inaktualitet

Uppgift om lan per elev WeLib Klass Digitalt Datafil Gallras vid Gallras nir elev slutar Skolnimnden

WeLib inaktualitet
Skolbibliotekets bestandsregister WeLib Bokstavsordning Digitalt Datafil Bevaras Kan tas ut med en viss periodicitet, t.ex. vart Skolnimnden

WeLib

tredje dr.




Handlingar (Protokoll) rérande samverkan, Word Datum Server Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
utvecklingsarbeten och projekt kring skolbibliotek
3.5.1.3 Hantera skolplik
Skolpliktsbrev till vardnadshavare Lex Diarienummer Tex Papper Datafil Bevaras Skolnimnden
Korrespondens med elev/virdnadshavare/annan Tex Diarienummer Tex Datafil Bevaras Skolpliktsbrev Skolnimnden
med uppgifter visentliga for elev eller skolan
Lista 6ver skolpliktiga barn som saknar skolplacering Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Gallras automatiskt nir elev har fatt Skolnimnden
inaktualitet placering.
Beslut om plats i forskoleklass Mitt Skolval Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Bor bevaras under tid for 6verklagan och Skolnimnden
inaktualitet beslut frin Skolvisendets
overklagandenimnd
Anmilan och beslut om plats vid inflyttning E-tjanst Arendenummer E-tjiinst Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Information om att elev genomfér skolging utanfor Tex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Kiristinehamns kommun
Ansckan och beslut om 4dndring av skolplacering E-tjanst Arendenummer E-tjiinst Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Rapport till skolnimnd - hég ogiltig franvaro/ Tex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
skolpliktsbevakning
Anmilan till huvudmannen om utredning av elevs OSL (2009:400) | E-finst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
franvaro 232
Ansékan om mottagande i anpassad grundskola Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata Papper Datafil Bevaras Skolnimnden
Beslut om mottagande i anpassad grundskola Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata Papper Datafil Bevaras Skolnimnden
Utredning infér mottagande i anpassad grundskola - |OSL (2009:400)  |Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata Papper Datafil Bevaras Skolnimnden
pedagogisk bedémning och social bedémning 232
Utredning infér mottagande i anpassad grundskola - |OSL (2009:400)  [Prorenata - journal Personnummer Prorenata Papper Datafil Bevaras Skolnimnden
psykologisk bedémning 23.2 psykolog
Utredning infér mottagande i anpassad grundskola - [OSL (2009:400) ~ [Prorenata - journal EMI [Personnummer Prorenata Papper Datafil Bevaras Skolnimnden
medicinsk bedémning 23.2
3.5.1.4 Hantera k la aktivi
Register 6ver ungdomar inom kommunala IST Personnummer IST Digitalt Datafil Gallras da Skolnimnden
aktivitetsansvaret ungdomen fyllt 21
ar
Dokumentation kring enskild ungdom OSL (2009:400) | Word Personnummer Pirm Papper Papper Gallras da Skolnimnden
21 ungdomen fyllt 21
ar
3.5.1.5 Hantera & mellan skolor och skolformer
Bedémning av 6verlimnande trots att samtycke OSL (2009:400) | Prorenata - Personnummer Prorenata - Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
saknas 23.2,10.27 barnakt/elevakt barnakt/elevakt
Registrering av klassbyte Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Anmilan om utflyttning E-tjinst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Gallras vid Kan gallras nir elev dr utskriven fran skolan Skolnimnden
inaktualitet
3.5.1.6 Hantera 1 del
Beslut om ersiittning vid skadegérelse av dator E-tjanst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
3.5.1.7 Hantera skolskjuts och el
Beslut om upptagningsomriden fér skolskjuts Lex Diarienummer Tex Datafil Bevaras Skolnimnden
Ansdkan och beslut om skolskjuts E-tjinst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Gallras vid Gallras 2 ar efter att beslutet inte lingre giller Skolnimnden
inaktualitet
Ansokan om skolskjuts sirskilda skal OSL (2009:400) | E-finst Arendenummer E-tjanst Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
232
Beslut om skolskjuts av sirskilda skl OSL (2009:400) | E-tjanst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Bevaras Dispensansokningar och beslut om skolskjuts Skolnimnden
232 i enskilt fall
Ansckan och beslut om skolskjuts som blivit Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Gverklagade.
Intyg om behov av sirskild anordnad resa OSL (2009:400) | Word Personnummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
23.2
Kuvittenslistor busskort Excellfil Personnummer Server Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
3.5.1.8 Hantera inackorderingsstod
Ansokan om inackorderingsbidrag E-tjinst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Gallras 3 ar Under forutsittning att vederbérlig kontroll Skolnimnden
och redovisning skett
Beslut om inackorderingsbidrag E-tjanst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Gallras vid Gallras 3 ar, om kontroll och redovisning har Skolnimnden
inaktualitet skett.
3.5.1.9 Tillhandahalla studie- och yrkesvigledning
Handlingar rorande praktik och praktikplatser Prorenata- elevakt Bokstavsordning Prorenata- elevakt Datafil Gallras vid Gallras efter elev har slutat skolan Skolnimnden

(PRAO clev)

|Digitah

inaktualitet




Forteckning 6ver elevers placeringar under praktisk Google drive Bokstavsordning Google drive Digitalt Datafil Gallras vid Gallras efter elev har slutat skolan Skolnimnden
arbetslivsorientering (PRAO, APL) (Formulir/E-tjinst) (Formulir/E-tjinst) inaktualitet
Handlingar rérande praktik och praktikplatser (APL, Blankett Personnummer Pirm Datafl Gallras vid Skolnimnden
clev) inaktualitet
Dokumentation fran studie- och yrkesvigledning Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
3.5.1.10 Tillhandahall d al visning och studiehandl g
Forteckning Sver elever som fatt Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
modersmalsundervisning och studichandledning
Ansokan/avanmilan om modersmilsundervisning E-tjinst gr/Blankett gy [ Arendenummer E-tjinst gr/ Prorenata - | Digitalt Datafil Gallras vid Gallras niir eleven slutar skolan Skolnimnden
clevakt gy inaktualitet
Beslut om modersmélsundervisning E-tjinst gr/ Blankett gy |Arendenummer E-tjinst gr/ Prorenata - [Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
clevakt gy
Anmiilan och beslut om svenska som andrasprak Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Beslut om studiehandledning pi modersmalet Arendenummer Edlevo Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
3.5.1.11 Tillhandahalla elevhil
Protokoll frin elevhilsoteam EHT OSL (2009:400)  [Prorenata - skolniva Prorenata - skolniva Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
232
Protokoll frin nitverksméte (bup, bve, rektor m.fl)  |OSL (2009:400)  |Prorenata - elevakt Personnunmer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
23.2
Handlingar fran kurators verksamhet, korrespondens |OSL (2009:400)  [Prorenata - kurator Personnunmer Prorenata - kurator Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
med elever och férildrar som tillfér nagot till drende |23.2
Skolkurators handlingar - minnesanteckningar OSL (2009:400) | Prorenata - kurator Personnunmer Prorenata - kurator Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
232 inaktualitet
Intyg frin behandlande likare OSL (2009:400) | Prorenata - journal EMI [Personnunmer Prorenata - journal EMI [Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
25.1
Klagomal gillande elevhilsans medicinska insats OSL (2009:400)  [Kommunens tjinst fér | Arendenummer Kommunens tjinst for | Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
25.1 klagomals- hantering klagomals- hantering
Patientsikerhetsberittelse Elevhilsans medicinska Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
insatser
(EMI)
Intyg om specialkost/behovskost OSL (2009:400) | E-tjanst Arendenummer Prorenata - journal EMI | Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
25.1
Uppgifter om vaccinationer OSL (2009:400) | Prorenata - journal EMI | Personnummer Prorenata - journal EMI [Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
25.1
Samtycken om vaccination Prorenata - journal EMI |Personnummer Prorenata - journal EMI | Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Kortrespondens av ringa betydelse Mejl, SMS Adress Server Digitalt Mejl, SMS Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan Mejl, SMS Adress, telefonnummer |Prorenata/elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
med uppgifter visentliga for elev eller skolan.
Korrespondens mellan personal med uppgifter om Siikra meddelanden Adress Sikra meddelanden Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
clever av ringa betydelse inaktualitet
Korrespondens mellan personal med uppgifter om  |OSL (2009:400) ~ [Sikra meddelanden Adress Prorenata/elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
elever visentliga fér elev eller skolan 232
Avvikelse elevhilsans psykologiska insats - egen och |OSL (2009:400) ~ [Prorenata - journal EPI | Personnummer Prorenata - journal EMI [Digitalt Datafil Gallras 5 ar Skolnimnden
annan vardgivare 232
Avvikelse elevhilsans medicinska insats - egen och  |OSL (2009:400) | Prorenata - journal EMI |Personnummer Prorenata - journal EMI | Digitalt Datafil Gallras 5 ar Skolnimnden
annan vardgivare 25.1
Verksamhetschef som inte har medicinsk kompetens IVOs virdgivarregister  [Dnr Lex Digitalt Datafil Skolnimnden
uppdrag till annan att fullgora enskilda
ledningsuppgifter
3.5.1.12 Hantera ordning och disciplinétgird
Skolenhetens ordningsregler Word Tasar Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Polisanmilan mot elev (skolan anmiler eleven) OSL (2009:400) | Papper (kvittens) Personnummer Prorenata - elevakt Papper Datafil Bevaras Virdnadshavare ska informeras, papper Skolnimnden
23.2 gallras cfter inskanning
Beslut att tilldela elev en skriftlig varning Prorenata Personnummer Protenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Dokumenation och beslut om tillfillig omplacering  |OSL (2009:400) ~ [Prorenata Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Beslutet ir offentlig handling Skolnimnden
vid samma enhet (clev) 23.2
Dokumentation och beslut om tillfillig omplacering  |OSL (2009:400) ~ [Prorenata Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Beslutet ir offentlig handling Skolnimnden
pa annan skolenhet (elev) 232
Dokumentation och beslut om avstigning av elevi |OSL (2009:400) ~ [Prorenata Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Beslutet ir offentlig handling Skolnimnden
grundskola 23.2
Yttrande fran elev och virdnadshavare 6ver forslag  [OSL (2009:400)  |Prorenata Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

till beslut om avstigning av elev 23

.2




Dokumentation och beslut om avstinging i OSL (2009:400) | Prorenata Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Beslutet dr offentlig handling Skolnimnden
utbildning med praktiska inslag 23.2
Dokumentation éver omhindertaget féremal Prorenata Personnummer Prorenata - elevakt Datafil Bevaras Skolnimnden
Dokumentation av utvisning ur undervisningslokalen [OSL (2009:400) ~ [Prorenata Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
23.2
3.5.1.13 Vidta atgirder mot krinkande behandling
Anmilan om krinkande behandlig (barn/elev) OSL (2009:400) | Prorenata Personnummer Prorenata - barnakt, Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
232 clevakt
Anmilan till huvudman om krinkande behandling av |OSL (2009:400) | Prorenata Personnummer Prorenata - barnakt, Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
clev 232 clevakt
Utredning av krinkande behandling OSL (2009:400) | Prorenata Personnummer Prorenata - barnakt, Digitalt Datafil Bevaras Virdnadshavare ska informeras Skolnimnden
232 clevakt
Plan mot diskriminering och krinkande behandling Tex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
3.5.1.14 Hantera tillbud och olycksfall for barn och elever
Arbetsskada vid PRAO eller APL Arbetsmiljoverktyget Personnummer Arbetsmiljverktyget Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Rapportering och utredning av tillbud och olyckor Arbetsmiljverktyget Personnummer Arbetsmiljoverktyget | Digitalt Datafil Bevaras Virdnadshavare ansvarar sjilva for anmilan Skolnimnden
barn/elev dll forsikringsbolag
3.5.1.15 Hantera dlan till socialtji
Orosanmilan till socialtjansten OSL (2009:400) | E-tjanst Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
23.1-2
Underlag for orosanmilan till Socialtjansten OSL (2009:400)  [Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
2312
3.5.1.16 Samverka med elever och virdnadsh
Information till virdnadshavare Unikum Datum Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Kortrespondens av ringa betydelse Mejl, SMS Adress, telefonnummer |Server Digitalt Mejl, SMS Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Korrespondens med elev/virdnadshavare/annan Mejl, SMS Adress, telefonnummer | Prorenata Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
med uppgifter visentliga for elev eller skolan.
Anteckningar fran utvecklingssamtal OSL (2009:400) | Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
23.1-2 inaktualitet
Inbjudan till féradraméte i forskolan Unikum Datum Unikum Digitalt Datafil Gallras 1 ar Skolnimnden
Veckobrev, information och liknande Unikum Datum Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Information om férskolor och skolor pa kommunens Hemsida Bokstavsordning Hemsida Digitalt Webbsida Gallras vid Skolnimnden
hemsida inaktualitet
3.5.1.17 Hantera ilan fran till dighet rérande enskilt barn/enskild elev
Anmilan fran Skolinspektionen OSL. (2009:400) [Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras cfter inskanning Skolnimnden
23.1-2
Yttrande till Skolinspektionen OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
2312
Beslut fran Skolinspektionen OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
23.1-2
Begiran om yttrande efter anmilan ll OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
Skolinspektionen 23.1-2
Redovisning av atgirder till Skolinspektionen/BEO | OSL (2009:400) | Lex Diarienummer Tex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
23.1-2
Foreliggande frin Skolinspektionen Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
Ovriga handlingar/ underlag gillande OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
anmilningsirende till Skolinspektionen 23.1-2
Anmilan fran Barn- och Elevombudet (BEO) OSL (2009:400)  [Lex Diarienummer Tex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
23.1-2
Yttrande till Barn- och Elevombudet (BEO) OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
2312
Beslut frin Barn- och Elevombudet (BEO) OSL (2009:400)  [Lex Diarienummer Tex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
23.1-2
Tillsynsprotokoll frin tillsynsmyndighet Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
Tjinsteskrivelse dtgirdsforslag med anledning av Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
genomford tillsyn
3.5.1.18 Hantera Gverklag eller yttrande till domstol rérande enskilt barn/enskild elev
Anmilan till Skolvisendets 6verklagandenimnd OSL (2009:400)  [Lex Diarienummer Tex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning nir Skolnimnden
(OKN) 2312 Sverklagandetiden 16pt ut
Yttrande till (OKN) OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
2312
Beslut frin (OKN) OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Tex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
23.1-2
Begiiran om yttrande efter anmilan till (OKN) OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden

23.1-2




Ovriga handlingar/ underlag gillande OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
anmilningsirende dll (OKN) 23.1-2
Anmilan fran domstol OSL. (2009:400) [Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras cfter inskanning Skolnimnden
23.1-2
Yttrande till domstol OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
2312
Beslut frin domstol Lex Diarienummer Tex Papper Datafil Bevaras papper gallras efter inskanning Skolnimnden
3.5.1.19 Godkinna och hantera tillsyn av fri de verl I
Ansékan om godkinnande och ritt till bidrag som  |OSL (2009:400) | E-tjinst Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
huvudman fér fristiende férskola, fritidshem eller  |30.27
pedagogisk omsorg
Beslut och beslutsunderlag om godkinnande och ritt |OSL (2009:400)  [Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
tll bidrag som huvudman f6r fristiende férskola, 30.27
fritidshem eller pedagogisk omsorg
Ansékan om férindring i fristiende verksamhet - OSL (2009:400) | E-tjanst Arendenummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
iigar- och ledningskrets 30.27
Ansokan om forindring i fristiende verksamhet - OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Ovrigt 30.27
Beslut och beslutsunderlag om férindring i fristiende| OSL (2009:400)  (Tex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
verksamhet 30.27
Tjinsteutlitande/yttrande Gver remiss fran OSL (2009:400)  [Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Skolinspektionen i drende om fristiende skola 30.27
Plan 6ver tillsyn i fristiende verksamhet OSL (2009:400)  [Lex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
30.27
Tjinsteutlatande och évriga handlingar gillande OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
tillsynsplan i fristiende verksamhet 30.27
Protokoll 6ver genomford regelbunden tillsyn OSL (2009:400)  [Lex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
30.27
Protokoll efter riktad tillsyn OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
30.27
Beslut om ingripande efter tillsyn i fristiende OSL (2009:400)  [Lex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
verksamhet 30.27
Anmilan om missforhillanden i fristiende OSL (2009:400)  [Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
verksamhet 30.27
Enkitsvar - sammanstallning avbrukarenkit avseende | OSL (2009:400)  [Tex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
fristaende verksamhet 30.27
Ansékan om dllfilligt utdkad platsorganisation OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
30.27
Rikdlinjer for tillsyn och annan myndighetsutévning | OSL (2009:400) | Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
av fristiende férskolor och annan pedagogisk 30.27
verksamhet i Kristinchamns kommun
2.5.1.20 Stédja och samverka med fristiende verk )
Métesanteckningar Word Datum Server Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Information till fristiende fGrskolor Word Datum Server Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
3.5.2 FORSKOLA
3.5.2.1 Planera och félja upp v h
Forskoleenhetens grovplanering infor ldsaret Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Tjinstefordelning Visma Timecare Personnummer Visma Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Kalendarium Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Rektors vidaredelegation tll bitridande rektor Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Beslut om stingning (avveckling) av forskola Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Beslut om stillforestridare for rektor Lex Personnummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Kvalitetsredovisning f6r huvudmannen Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Kvalitetsredovisning for rektorsomradet Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Ovriga viktiga underlag gillande systematiskt Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
kvalitetsarbete pa huvudmannani
Forteckning éver férskolor Edlevo Namn pé enhet Edlevo Datafil Bevaras Skolnimnden
Utvecklingsarbete pa enheterna: minnesanteckningar, Word Datum Server Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
resultat, viktiga underlag inaktualitet
Minnesanteckningar frin pedagogiskt Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
ledningsgruppsmote inaktualitet
Fotografier, filmer, ljudupptagningar o.d. som belyser Unikum Datum Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden

den egna verksamheten

inaktualitet

3.5.2.2 Anta och placera




Forteckning éver inskrivna barn per avdelning/grupp Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Bevaras i Edlevo Skolnimnden
Ansdkan och beslut om barnomsorg, férskola/ Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Blankett skannas in i Edlevo, papper gallras 3 Skolnimnden
ishem inaktualitet ar efter uppsigningsdatum.
Ansékan om byte av barnomsorg, forskola, Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
pedagogisk omsorg inaktualitet
Bekriftelse pa uppsagd plats i forskola Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Placeringsmeddelande/ Placeringserbjudande Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Placeringslistor Edlevo Enhet/avdelning Edlevo Datafil Bevaras Skolnimnden
Svar pé placeringsmeddelande Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Blankett skannas in i Edlevo, papper gallras 3 Skolnimnden
inaktualitet ar efter uppsigningsdatum.
Uppsigning av plats inom férskola/ pedagogisk Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Blankett skannas in i Edlevo, papper gallras 3 Skolnimnden
omsorg inaktualitet ar efter uppsigningsdatum.
Anmilan om sysselsittning E-tjinst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Gallras vid Uppgiften ska ligga kvar i E-tjinst si linge Skolnimnden
inaktualitet barnet har placering.
Uppgift om skydd av personuppgift i OSL (2009:400) Skolnimnden
verksamhetssystem 21.3
Handlingar rérande sekretesskyddade barn och OSL (2009:400) | Prorenata Fodelsenummer Prorenata - elevakt Datafil Bevaras Skolnimnden
virdnadshavare 21.3
3.5.2.3 Hantera nir- och franvaro
Nirvaro- och franvarouppgifter Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Sirskild gallringsfrist bor faststillas med Skolnimnden
inaktualitet hinsyn till syftet med registrering av
uppgifterna. T.ex. kan uppgifterna ha
betydelse for debitering av avgift
Franvaroanmilan Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Sirskild gallringsfrist bor faststillas med Skolnimnden
inaktualitet hinsyn till syftet med registrering av
uppgifterna. T.ex. kan uppgifterna ha
betydelse for debitering av avgift
Barnschema Edlevo Enhet/avdelning/ Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
personnummer inaktualitet
3.5.2.4 Planera, genomféra och félja upp undervisning
Utvecklingssamtal, uppfoljning OSL (2009:400)  [Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
23.1 inaktualitet
Individuell barndokumentation OSL (2009:400)  [Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
23.1 inaktualitet
3.5.2.5 Tillhandahilla sirskilt st6d
Beslut om plats i forskola da ett barn av fysiska, OSL (2009:400) | Blankett Personnummer Prorenata - barnakt Papper Datafil Bevaras Delegationsbeslut anmils till nimnd enligt Skolnimnden
psykiska eller andra skil behover sirskilt stéd i sin - [23.1 rutin, sparas i Lex.
utveckling i form av forskola
Utredning och beslut gillande utékad tid i férskola  |OSL (2009:400) ~ [Prorenata - barnakt Personnummer Prorenata - barnakt Digitalt Datafil Bevaras Delegationsbeslut anmils till nimnd enligt Skolnimnden
23.1 rutin, sparas i Lex.
Bestillning samt tillhérande underlag fér insats fran  [OSL (2009:400) ~ Blankett Personnummer Prorenata - barnakt Papper Papper Gallras vid Papper gallras efter inskanning Skolnimnden
forskolans specialpedagog 23.1 inaktualitet
Handlingsplan for barn i férskolan OSL (2009:400) Personnummer Prorenata - barnakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
231
Kartliggning och pedagogisk bedomning av barni  |OSL (2009:400) ~ |Prorenata - barnakt Personnummer Prorenata - barnakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
forskola 23.1
Minnesanteckningar frin samtal med vardnadshavare |OSL (2009:400) ~ [Prorenata - barnakt Personnummer Prorenata - barnakt Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
23.1 inaktualitet
3.5.3 FORSKOLEKLASS, GRUNDSKOLA, ANPASSAD GRUNDSKOLA OCH FRITIDSHEM
3.5.3.1 Planera och félja upp verk h
Skolenhetens 6vergripande planering infor lisaret Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Lirarschema Skola 24 Datum Skola 24 Digitalt Datafil Gallras vid Gallras efter 4 ar Skolnimnden
inaktualitet
Kalendarium / Arshjul Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Klasschema Skola 24 Klass Skola24 Digitalt Datafil Gallras vid Gallras efter 4 ar Skolnimnden
inaktualitet
Ramschema Microsoft 365 Klass Microsoft 365 Digitalt Datafil Gallras vid Gallras efter 4 ar Skolnimnden
inaktualitet
Minnesanteckningar Gvergripande planering Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Beslut om stillforestridare for rektor Lex Personnummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Rektors vidaredelegation till bitridande rektor Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Kvalitetsredovisning f6r grundskolan Lex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Verksamhetsplan, Rapport Skolnimnden
Kuvalitetsredovisning f6r anpassad grundskola Lex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Verksamhetsplan, Rapport Skolnimnden
Kuvalitetsredovisning for fritidshem Lex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Verksamhetsplan, Rapport Skolnimnden




Ovriga viktiga underlag gillande systematiskt Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
kvalitetsarbete pa huvudmannaniva
Forteckning éver skolor och fritidshem Edlevo Namn pé enhet Edlevo Datafil Bevaras Skolnimnden
Utvecklingsarbete pa enheterna: minnesanteckningar, Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
resultat, viktiga underlag inaktualitet
Minnesanteckningar frin pedagogiskt Microsoft 366 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
ledningsgruppsmote inaktualitet
Fotografier, filmer, ljudupptagningar o.d. som belyser Unikum Datum Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
den egna verksamheten inaktualitet
3.5.3.2 Anta och placera
Klasslistor Edlevo Klass Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Skolplacering Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Anmilan om dndring av skolplacering Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Ansokan och beslut om plats i skola E-fjinst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Ansokan och beslut om plats i fritidshem Edlevo Arendenummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Hantera elevers byte av skola, in- utflyttning m.m. E-tjanst Arendenummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Ansokan om mottagande i anpassad grundskola Blankett Personnummer Elevakt Papper Datafil Bevaras Papper gallras efter inskanning Skolnimnden
Beslut om mottagande i anpassad grundskola OSL (2009:400) | Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
232
Medicinsk bedémning infér mottagande i anpassad ~ [OSL (2009:400) ~ Prorenata - journal EMI [ Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
grundskola 25.1,25.13a
Pedagogisk bedémning infér mottagande i anpassad  |OSL (2009:400)  [Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
grundskola 23.2
Social bedémning infér mottagande i anpassad OSL (2009:400)  |Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
grundskola 23.2
Psykologutredning infér mottagande i anpassad OSL (2009:400) | Prorenata - journal Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
grundskola 23.2 psykolog
Beslut om att lisa en kombination av Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
imnen/dmnesomraden eller en kombination mellan
grundskola och anpassad grundskola
Beslut och utredning av om en elev inte lingre tillhor Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
anpassad grundskola
Uppgift om skydd av personuppgift i OSL (2009:400) | E-tjanst Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras Skolnimnden
verksamhetssystem 21.3
Handlingar rorande sekretesskyddade barn och OSL (2009:400) | Prorenata Fodelsenummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
virdnadshavare 213
3.5.3.3 Hantera nir- och franvaro
Anmilan till huvudmannen om utredning av elevs ~ |OSL (2009:400) | E-tjinst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
frinvaro 23.2
Bedémning om en franvaroutredning ska goras OSL (2009:400) | Unikum - siikra Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
23.2 anteckningar inaktualitet
Enskild elevs frinvaro - anmilan till huvudmannen  |OSL (2009:400)  [E-tjanst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Bevaras* Sammanstillning i rapport bevaras i Lex Skolnimnden
23.2
Ansokan om ledighet for elev (kortare dn 10 dagar) Blankett Personnummer Papper Datafil Gallras vid Om ledigheten godkinns registreras Skolnimnden
inaktualitet ledigheten i Edlevo och papper gallras
Rapport/ Redovisning av atgirder avseende hog Microsoft 365 Namn pé enhet Microsoft 365 Papper Datafil Gallras vid Skolnimnden
ogiltig frinvaro inaktualitet
Foreliggande till virdnadshavare avseende hog OSL (2009:400)  |Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
ogiltig frinvaro 23.2
Beslut gillande elevs ledighet Prorenata Personnummer Prorenata - elevakt Blankett Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Utlatande/ klassférestandarens beslut gillande elevs Prorenata Personnummer Prorenata - elevakt Blankett Datafil Gallras vid Skolnimnden
ledigheter inaktualitet
Rektors bedémning gillande elevs ledighet Prorenata Personnummer Prorenata - elevakt Blankett Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Ansokan om ledighet (lingre 4n 10 dagar) Blankett Personnummer Papper Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Medicinsk bedémning, intyg OSL (2009:400)  |Prorenata - journal EMI |Personnummer Prorenata - journal EMI | Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
25.1,25.13a
Utredning vid problematisk frinvaro OSL (2009:400) | Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Papper Bevaras Papper gallras efter inskanning Skolnimnden
232
Mentors bedémning av franvaro OSL (2009:400)  [Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
23.2
Rapport terminsvis uppfoljning franvaro Microsoft 365 Namn pé enhet Server Digitalt Datafil Gallras vid Underlag f6r rapport till skolnimnd Skolnimnden

inaktualitet




Utredning med handlingsplan fortsatt upprepad eller |OSL (2009:400)  [Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

lingre frinvaro 23.2

Utviirdering av utredning och handlingsplan OSL (2009:400)  |Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

23.3

3.5.3.4 Planera, fora och félja upp undervisning

Bedémningsunderlag lisa, skriva, taluppfattning Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden

forskoleklass och arskurs 1-3 inaktualitet

Tararens kartliggning av elevernas lisa- skriva- Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden

taluppfattning inaktualitet

Analys efter kartliggning av elevernas lisa- skriva-, Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden

taluppfattning inaktualitet

Siirskild bedémning av elevs lisa- skriva- OSL (2009:400)  [Unikum Klass Unikum Digitalt Datafil Bevaras Bevaras om det det utgér bilaga till Skolnimnden

taluppfattning 232 atgirdsprogram. Annars gallras vid

inaktualitet

Elevhistorik (Elevkort) Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

Grupplistor Edlevo Grupp Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet

Elevregister, forteckningar och sammanstillningar Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

Handlingar av rutinkaraktir rérande elever Google Datum Google Digitalt Datafil Gallras vid Underlag f6r planering, redovisning och Skolnimnden
inaktualitet kontroll

Ordningsregler Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

TLokala timplaner Lex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Beslut i skolndmnd Skolnimnden

Protokoll frin klass- eller imneskonferens etc. Word Datum Server Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

Undervisningsprojekt av sirskild eller lokal betydelse Tex Diarienummer lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

Handlingar som rér provning av betyg. Word Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

Elevsvar - skriftliga tester och prov Word Personnummer Pirm/Server Papper Pirm/datafil Gallras vid Gallras da betyg ir satt och da tiden for Skolnimnden
inaktuelitet omprovning av betyg har 16pt ut.

Elevsvar pa nationella prov i svenska Word Personnummer Pirm Papper Papper Bevaras Skolnimnden

Klasslista, bilaga till elevsvar pa nationella prov i Word Klass Pirm Papper Papper Bevaras Skolnimnden

svenska

Elevsvar pa de nationella proven i 6vriga imnen Word Klass Pirm Papper Papper Gallras vid Gallras efter 5 ar Skolnimnden
inaktualitet

Individuell utvecklingsplan (TUP) Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Gallras efter avslutad skolgang Skolnimnden
inaktualitet

Betyg Edlevo Datum Pirm Digitalt Papper Bevaras Skolnimnden

Betygskatalog Edlevo Datum Pirm Digitalt Papper Bevaras Skolnimnden

Skriftlig bedomning av elevens kunskapsutveckling i Edlevo Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

amnet i fall dér ett icke godkint betyg sitts i ett

avslutat imne.

Betyg efter provning, resultat med anteckning om Edlevo Personnummer Pirm Digitalt Papper Bevaras Skolnimnden

givet betyg.

Intyg om avging frin grundskolan Edlevo Personnummer Elevakt Digitalt Papper Bevaras Utfirdas om elev avgar utan slutbetyg. Bor Skolnimnden

forvaras tillsammans med betygskatalog.

TLararschema Skola24 Namn Skola24 Digitalt Datafil Gallras vid Gallras efter 4 ar Skolnimnden
inaktualitet

Resultatprofil/ kunskapsprofil /Skriftligt omdéme Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet

Elevens sprakval Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet

Anteckningar fran utvecklingssamtal Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet

Statistik upprittad SCB Kommunkod SCB Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet

3.5.3.5 Tillhand extra anp i och sirskilt stod

Ansokan om att fi gi om drskurs Word Personnummer Prorenta - Elevakt Digitalt Papper Bevaras Papper gallras efter inskanning Skolnimnden

Beslut om att fi gi om arskurs Word Personnummer Prorenta - Elevakt Digitalt Papper Bevaras Papper gallras efter inskanning Skolnimnden

Ansokan om att flyttas upp till hogre arskurs Word Personnummer Prorenta - Elevakt Digitalt Papper Bevaras Papper gallras efter inskanning Skolnimnden

Beslut om att flyttas upp tll hogre arskurs Word Personnummer Prorenta - Elevakt Digitalt Papper Bevaras Papper gallras efter inskanning Skolnimnden

Anmilan (Handlingar) om riitt att slutféra Word Personnummer Prorenta - Elevakt Digitalt Papper Bevaras Papper gallras efter inskanning Skolnimnden

skolgangen.

Beslut om befrielse fran visst utbildnings- eller OSL (2009:400) | Word Personnummer Prorenta - Elevakt Digitalt Papper Bevaras Papper gallras efter inskanning Skolnimnden

undervisningsinslag 232

Beslut om anpassad studieging OSL (2009:400) | Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

232
Beslut om integrerad undervisning OSL (2009:400)  |Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

23.2




Beslut om plats i fritidshem da ett barn av fysiska, OSL (2009:400)  [Blankett Personnummer Prorenata Papper Datafil Bevaras Skolnimnden
iska eller andra skil behéver sirskilt stod i sin - 123.3
utveckling i form av sdan utbildning
Overenskommelse - medicinering som egenvard OSL (2009:400) | Prorenata - journal EMI |Personnummer Prorenata Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
inom f&rskola/ skola 25.1
Anmilan av drende till elevhilsoteam (EHT) OSL (2009:400) | Prorenata Personnummer Prorenata Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
232 inaktualitet
Handlingar gillande extra anpassningar for elev OSL (2009:400)  |Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
232 inaktualitet
Korrespondens mellan skola och vardnadshavare Mejl Adress Server Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Pedagogisk utredning av en elevs behov av sarskilt | OSL (2009:400)  |Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
stod 23.2
Beslut om atgirdsprogram Unikum Personnummer Protenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Protokoll fran SIP-méte (Samordnad individuell OSL (2009:400) | Prorenata Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
plan) 23.2
3.5.4 GYMNASIESKOLA
3.5.4.1 Planera och félja upp verk h
Skolenhetens grovplanering infor lisaret Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Tjinstefordelning Skola 24 Datum Skola 24 Digitalt Datafil Gallras vid 4ar Skolnimnden
inaktualitet
Kalendarium Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Klasschema Skola 24 Klass Skola24 Digitalt Datafil Gallras vid Gallras efter 4 ar Skolnimnden
inaktualitet
Rektors vidaredelegation till bitridande rektor Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Kvalitetsredovisning f6r huvudmannen Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Kvalitetsredovisning for gymnasieskolan Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Kvalitetsredovisning for anpassad gymnasieskola Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Ovriga viktiga underlag gillande systematiskt Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
kvalitetsarbete pa huvudmannani
Forteckning éver gymnasieskolor Edlevo Namn pé enhet Edlevo Datafil Bevaras Skolnimnden
Utvecklingsarbete pa enheterna: protokoll, resultat, Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
viktiga underlag inaktualitet
Minnesanteckningar frin pedagogiskt Microsoft 365 Datum Microsoft 366 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
ledningsgruppsmote inaktualitet
Informationsmateriel om kurser, amnen, tillval etc. Microsoft 365 Datum Tex Digitalt Datafil Bevaras Katalog, programblad etc Skolnimnden
Skolkatalog/elevkatalog Katalog Datum Skap pi expeditionen  |Papper Papper Bevaras Skolnimnden
3.5.4.2 Anta och regi a elever
Ansokan, Idrottsgymnasium E-tjanst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Gallras vid Gallras efter beslut om antagning Skolnimnden
inaktualitet
Antagningslistor/registrering elev Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Klasslistor Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Antagningsbeslut av elev i efterhand Blankett Personnummer Prorenata - Elevakt Papper Datafil Bevaras Skolnimnden
Studieplan Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Underlag fran tidigare utbild rdnare Blankett Personnummer Prorenata - Elevakt Papper Datafil Bevaras Papper gallras efter inskanning Skolnimnden
Ansékan om konto skola24 E-tjinst Arendenummer E-tjinst Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Ansékan om mottagande i anpassad gymnasieskola Blankett Personnummer Elevakt Papper Papper Bevaras Papper gallras efter inskanning Skolnimnden
Beslut om mottagande i anpassad gymnasieskola Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Medicinsk bedémning infér mottagande i anpassad ~ [OSL (2009:400)  Prorenata - journal EMI [ Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
gymnasieskola 25.1
Pedagogisk bedémning infér mottagande i anpassad  |OSL (2009:400)  [Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
gymnasieskola 23.2
Social bedémning infér mottagande i anpassad OSL (2009:400)  |Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
gymnasieskola 23.2
Psykologutredning infér mottagande i anpassad OSL (2009:400) | Prorenata - journal Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
gymnasieskola 23.2 psykolog
Beslut om att elev pi ett nationellt program kan lisa Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
en kombination av kurser frin gymnasieskolan eller
imnesomraden fran anpassad gymnasieskolans
individuella program
Beslut och utredning av om en elev inte lingre tillhoér Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
anpassad gymnasieskola
Uppgift om skydd av personuppgift i OSL (2009:400)  |Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden

verksamhetssystem

213




Handlingar rorande elever och virdnadshavare med |OSL (2009:400)  [Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
skyddade personuppgifter 21.3
3.5.4.3 Hantera inriktningsval/individuellt val
Ansékan Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Sammanstillning av ansokningar Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Ansékan om omval och beslut Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Anhallan om byte, bytesblankett Blankett Personnummer Pirm Papper Papper Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Beslut frin rektor Blankett Personnummer Pirm Papper Papper Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
3.5.4.4 Hantera byte av kurs och program/studievi
3.5.4.5 Hantera nir- och franvaro
Anmilan av franvaro Skola24 Personnummer Skola24 Digitalt Datafil Gallras vid Gallras efter 4 ar Skolnimnden
inaktualitet
Nirvaroregistrering Skola24 Personnummer Skola24 Digitalt Datafil Gallras vid Gallras efter 4 ar Skolnimnden
inaktualitet
Ansokan och beslut ledighet elev Blankett Personnummer Prorenata - Elevakt Papper Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Varningsbrev till virdnadshavare/elev OSL (2009:400)  [Blankett Personnummer Prorenata - Elevakt Papper Datafil Bevaras Skolnimnden
23.2
Franvarorapport - individ Skola24 Personnummer Skola24 Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Rapport till CSN Edlevo Personnummer Prorenata - Elevakt Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet 3 ar
3.5.4.6 Planera, fora och félja upp undervisning
Dokumentation fran utvecklingssamtal OSL (2009:400) | Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Under forutsittning att uppgifter for Skolnimnden
232 inaktualitet uppfélining dokumenteras i t ex
atgirdsprogram
Elevhistorik (Elevkort) Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Grupplistor Edlevo Personnummer Edlevo Datafil Bevaras Skolnimnden
Elevregister, forteckningar och sammanstillningar Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Handlingar av rutinkaraktir rérande elever Google Datum Google Digitalt Datafil Gallras vid Underlag f6r planering, redovisning och Skolnimnden
inaktualitet kontroll
Ordningsregler Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Protokoll frin klass- eller imneskonferens etc. Word Datum Server Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Undervisningsprojekt av sirskild eller lokal betydelse Tex Diarienummer lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Handlingar som r6r provning av betyg. Word Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Nationella prov i Svenska inkl. anvisningar Sekretess enligt | Blankett/server Personnummer Pirm Papper Papper Bevaras Skolnimnden
Skolverkets
instruktion
Nationella prov, évriga Sekretess enligt  |Blankett/server Personnummer Pirm Papper Papper Gallras vid Gallras efter 5 ar Skolnimnden
Skolverkets inaktualitet
instruktion
Ovriga anvisningar nationella prov Sekretess enligt | Blankett/server Amne Pirm Papper Papper Gallras vid Ett ex sparas efter sekretesstidens utging Skolnimnden
Skolverkets inaktualitet
instruktion
Resultatsammanstillning nationella prov per klass Edlevo Grupp Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Elevsvar - skriftliga tester och prov Sekretess enligt | Word Personnummer Pirm/Server Papper Pirm/datafil Gallras vid Gallras da betyg ir satt och da tiden for Skolnimnden
Skolverkets inaktualitet omprovning av betyget har gatt ut
instruktion
Elevsvar pa nationella prov i svenska Sckretess enligt  Blankett/server Personnummer Pirm Papper Papper Bevaras Skolnimnden
Skolverkets
instruktion
Klasslista, bilaga till elevsvar pa nationella prov i Blankett/server Personnummer Pirm Papper Papper Bevaras Skolnimnden
svenska
Elevsvar pa de nationella proven i 6vriga amnen Sckretess enligt  [Blankett/server Personnummer Pirm Papper Papper Gallras vid Gallras 5 efter ar Skolnimnden
Skolverkets inaktualitet
instruktion
Gymnasiearbeten Google Personnummer Google Digitalt Datafil Gallras vid Gallras niir det inte lingre behévs for Skolnimnden
inaktualitet underlag for betygsitting
Individuell studieplan Edlevo Personnummer Edlevo Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Betyg efter provning, resultat med anteckning om Edlevo Personnummer Pirm Digitalt Papper Bevaras Skolnimnden
givet betyg.
Kurschema, lirarschema Skola24 Datum Skola24 Digitalt Datafil Gallras vid Gallras efter 4 ar Skolnimnden

inaktualitet




Betygskatalog Papper Datum Pirm Digitalt Papper Bevaras Skolnimnden
Utdrag ut betygskatalog Papper Datum Pirm Digitalt Papper Bevaras Skolnimnden
Betygssamr illningar Papper Datum Pirm Digitalt Papper Bevaras Skolnimnden
Examensbevis Papper Datum Pirm Digitalt Papper Bevaras Skolnimnden
Gymnasieintyg Papper Datum Pirm Digitalt Papper Bevaras Skolnimnden
Lista pa utfirdade examensbevis/gymnasieintyg Papper Datum Pirm Digitalt Papper Bevaras Skolnimnden
Ansokan om provning Word Personnummer Protenata - elevakt Digitalt Papper Bevaras Skolnimnden
3.5.4.7 Tillhandahilla_sirskilt st6d
Overenskommelse -medicinering som egenvard inom [OSL (2009:400) ~ Prorenata - journal EMI [ Personnummer Prorenata Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
gymnasieskola 25.1
Anmilan av drende till elevhilsoteam (EHT) OSL (2009:400) | Prorenata Personnummer Prorenata Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
232 inaktualitet
Handlingar gillande extra anpassningar for elev OSL (2009:400)  [Unikum Personnummer Unikum Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
232 inaktualitet
Korrespondens mellan skola och virdnadshavare Mejl Adress Server Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Pedagogisk utredning av en elevs behov av sirskilt  [OSL (2009:400)  [Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
stod 23.2
Beslut om dtgirdsprogram Unikum Personnummer Prorenata - elevakt Datafil Bevaras Skolnimnden
Protokoll frin STP-méte (Samordnad individuell OSL (2009:400) | Prorenata Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
plan) 232
3.5.6 SARSKILDA UTBILDNINGSFORMER
3.5.6.1 Hantera undervisning for elever som vistas pa sjukhus m.m eller i L
Beslut om forlingd skolplikt Prorenata - elevakt Personnummer Protenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Anscékan om ritten att fullgéra skolging i grundskola Prorenata - elevakt Arendenummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Gallras vid Prévning om ritten att slutféra den hogsta Skolnimnden
inaktualitet arskursen dven om skolplikten upphér
dessforinannan. SL. 7 15
Beslut om att fullgéra skolging i grundskola Prorenata - elevakt Arendenummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Ansokan om uppskjuten skolplikt Word Personnummer Protenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Beslut och beslutsunderlag om uppskjuten skolplikt i Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
grundskolan
Handlingar rérande sirskild undervisning pa sjukhus |OSL (2009:400)  |Prorenata - elevakt Personnummer Prorenata - elevakt Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
eller motsvarande 23.2,25.1
3.5.6.2 Hantera annat sitt att fullgora skolplikt
Ansokan och beslut om att fullgéra skolplikten pa Blankett Diarienummer Lex Papper Datafil Bevaras Papper gallras efter inskanning Skolnimnden
annat sitt
Kommunikation med véirdnadshavare Word Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Beslut gillande elevs ledighet nir elev fullgor Tex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
skolplikt pa annat sitt
Utredning om att fullgora skolplikten pa annat sitt Word Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Beslut om aterkallelse av medgivande att fullgora Word Personnummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
skolplikt pi annat sitt
3.5.7 ANNAN PEDAGOGISK VERKSAMHET
3.5.7.1 Bedriva Oppen férskola
Beslut att driva 6ppen forskola Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Arlig verksamhetsplan Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Arsberittelse Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
3.5.7.2 Bedriva omsorg nir férskola eller fritidst ¢j erbjuds
Hantering av ansokan, placering, schema, uppsigning Skolnimnden
se forskola 3.5.2
Beslut att driva omsorg pi obekvim tid Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Regler for verksamhet pa obekvim tid Lex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Intyg frin arbetsgivare om obekvim tid E-tjinst Datumordning. E-tjinst Papper Datafil Gallras vid Gallras efter begiran av nytt intyg Skolnimnden
inaktualitet
3.5.7.3 Bedriva fritidsgard
Beslut att bedriva fritidsgérdsverksamhet I |ch |Dladcnummcr |ch IDl;.utalt |Dataﬁl |Bcvaras |Skolna’mndcn
ematiskt kvalitetsarbete I |ch IDladcnummcr Ich IDM IDataﬁl |Bcvaras |Skolna’mndcn
3.5.8 KOMMUNAL KULTURSKOLA/MUSIKSKO
3.5.8.1 Leda - Styra - Organisera
Avtal med kulturutévare Word Datum Pirm Papper Papper Gallras vid Gallras efter 5ar Skolnimnden
inaktualitet
TLegat (medel genom arv) Lex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Statsbidrag och annat bidrag Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Sponsring Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras
Systematiskt kvalitetsarbete Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Verksamhetsplan, verksamhetsberittelse Skolnimnden
Arbetstidsavtal Lex Diarienummer Lex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
Informationsmaterial kring kursutbud och Tex Diarienummer Tex Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
kursprogram

3.5.8.2 Bedriva undervisning




Ansokan till musikskolans kurser Speedadmin Personnummer Speedadmin Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Taneavtal instrument Word Personnummer Pirm Papper Papper Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Undervisningsmaterial Word Amne Pirm Papper Papper Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Filmer, ljudupptagningar o.d. som belyser den egna Digitalt Datum Server Digitalt Datafil Bevaras Skolnimnden
verksamheten
Fotografier, samlade for att belysa den egna Datum/tllfille/namn Digitalt Datafil Bevaras Endast ett urval sparas, ca 3-5 tillfille Skolndmnden
verksamheten, i begrinsat urval.
Program eller motsvarande som visar egna konserter, Microsoft 365 Datum Microsoft 365 Digitalt Datafil Bevaras Flyttas till Documaster vid lisérets slut Skolnimnden
forestillningar eller andra aktiviteter
Egenproducerat material som noter och arrangemang Microsoft 365 Titel Microsoft 365 Digitalt Datafil Bevaras Giiller projekt Skolnidmnden
Inventarieférteckningar Speedadmin Instrumenttyp Speedadmin Digitalt Datafil Bevaras
Uppgifter om lokalbokningar Speedadmin Tokal Speedadmin Digitalt Datafil Gallras vid Skolnimnden
inaktualitet
Elevregister Speedadmin Namn Speedadmin Digitalt Datafil Gallras vid Skolor behéver spara men inte kulturskolor. Skolnimnden
inaktualitet Gallras genom anonymisering efter tva dr
efter elevs deltagande.
Deltagaranmilningar Speedadmin Namn Speedadmin Digitalt Datafil Gallras Gallras genom anonymisering efter tvi ar Skolnimnden
efter elevs deltagande.
Nirvarolistor Speedadmin Namn Speedadmin Digitalt Datafil Gallras Gallras genom anonymisering efter tva ar Skolnimnden
cfter elevs deltagande.
Hyresavtal, instrument Blankett Efternamn Pirm Papper Papper Gallras Hyra av instrument. Gallras nir elev Skolnimnden
aterlimnar sitt instrument.
Lirarschema Speedadmin Namn Speedadmin Digitalt Datafil Bevaras Ett urval bevaras, resten gallras efter 3 ar. Skolnimnden
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