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Kort om offentlighet och sekretess

Allmanhetens ratt att ta del av allménna handlingar hos myndigheter baseras pa grundlagsskyddade regler i tryckfrinetsférordningens 2:a kapitel, som galler allmanna
handlingars offentlighet.

Allman handling

Med handling avses framstallning i skrift eller bild inklusive telefax, men elektroniskt lagrad information. En handling &r allmé@n om den férvaras hos myndigheten och enligt
TF:s definition ar inkommen dit eller upprattad dar.

En handling anses uppréttad nar den har expedierats, nar det arende till vilket den hor har slutbehandlats eller nar den pa annat satt fardigstallts.

Handlingar som inte expedieras och inte tillhor &renden, t ex fristiende promemorior och utredningar, blir sdledes allménna nar de ar fardigstallda. Protokoll blir enligt samma §
allmanna efter justering, diarier och register sa snart de fardigstallts for anteckningar. Vissa handlingar blir allménna foérst om och néar de omhéndertas for arkivering. Det géller
sadana minnesanteckningar, utkast och koncept som avses i 2 kap 9 § TF. Sddana handlingar skall omhandertas for arkivering om de tillfér sakuppgifter av betydelse och blir
darmed allmanna handlingar. Om de arkiveras trots att de inte tillfor sakuppgifter av betydelse blir de &nda allmanna handlingar. | férvaltningslagen finns intaget
dokumentationskrav vid muntlig handlaggning, vilket leder till att minnesanteckningar skall placeras i akten. Darvid arkivlaggs de och blir allmanna handlingar.

Huvudregeln ar att allménna handlingar ar offentliga, det vill saga att de ska vara tillgangliga for allménheten om inte innehallet skyddas av nagon bestammelse i offentlig- och
sekretesslagen. En begéran om allman handling ska hanteras skyndsamt.
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Krav pa registrering m.m.

Den allmanna handlingen maste kunna aterfinnas. Enligt 5 kap Offentlighets- och sekretesslagen maste myndigheten halla sina handlingar i sadan ordning att den som soker
information kan dverblicka bestandet och darmed ges mdjlighet att aterfinna en viss handling. Har behévs de arkivbeskrivningar och arkiv forteckningar som ar obligatoriska
enligt arkivlagen.

Diariet ar det viktigaste instrumentet for handlingsregistrering. Fér handlingar innehéallande sekretesskyddade uppgifter ar registrering ett absolut krav, savida regeringen ej
foreskrivit undantag.

| 6 kap 6 § sekretesslagen finns motsvarande regler for handlingar som lagras med hjélp av IT. Myndigheten skall ordna sin IT sa att ratten att ta del av allménna handlingar
garanteras och skall aven, om den stkande sa begar, stélla terminal eller annat tekniskt hjalpmedel till forfogande.

Sekretess

Allmanna handlingar kan innehalla sekretessreglerade uppgifter. Sekretessen galler bade gentemot enskilda och mot andra myndigheter och forvaltningar, aven inom
kommunen. Sekretessen skall iakitas av den som p.g.a. anstallning, uppdrag, tjansteplikt eller pa annan liknande grund deltar i den offentliga verksamheten (inkl. politiker,
praktikanter m fl.).

Exempel pa verksamheter dar sekretesskyddade uppgifter forekommer ar vissa upphandlingar, omplacerings- och anpassningsarenden, personliga utvecklingssamtal,
elevsociala och elevmedicinska verksamheter. Informationshanteringsplanen innehaller inga preciserade uppgifter om vilka uppgifter som ar sekretesskyddade utan det
ankommer pa den verksamhetsansvarige att sjalv uppratthalla sddan kunskap. Observera att uppgifter i allmanna handlingar kan hemlighallas endast med stéd av bestammel-
serna i sekretesslagen eller annan lag som sekretesslagen hanvisar till. Kopior av handlingar med sekretessbelagda uppgifter ar sjalvfallet underkastade samma bestammelser
som originalen.

Skydd for personuppgifter

Dataskyddsférordningen (The General Data Protection Regulation, GDPR) har till syfte att skydda enskildas grundldggande rattigheter och friheter, sarskilt deras réatt till skydd
av personuppgifter. Dataskyddsférordningen omfattar all behandling av personuppgifter och innebéar att fér att en personuppgiftsbehandling ska vara laglig maste det finnas en
rattslig grund fér behandlingen. De rattsliga grunder som framst aktualiseras for barn- och utbildningsférvaltningen ar myndighetsutévning, uppgift av allmant intresse, avtal och
i forekommande fall samtycke.

Barn- och utbildningsférvaltningen har utsett Sara Sdderlund som dataskyddssamordnare inom barn- och utbildningsférvaltningen.

Allmant om arkiv- och dokumenthantering

Vad géller enligt arkivlagen och kommunens regler for hantering av allméanna handlingar?

Arkivlagen och kommunens regler fér hantering av allméanna handlingar ger Barn- och utbildningsndmnden ett preciserat ansvar for sitt arkiv. Barn- och utbildningsndmnden
skall bl. a.

e for sin dokumenthantering anvanda material och metoder som garanterar informationens akthet och bestandighet under bevarandetiden
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e registrera handlingarna pa ett satt som framjar framtida atersékning

e rensa och pa ett klart satt avgransa arkivhandlingar fran 6évrig information
e besluta om gallring i arkivet och i forekommande fall genomféra gallringen
e skydda arkivet mot forstérelse m.m.

e redovisa arkivet i arkivbeskrivning och arkivforteckning.
Kommunarkivet svarar praktiskt for denna tillsyn.

Varje myndighet vidare uppratta en Informationsférvaltningsplan som visar vilka typer av handlingar som forekommer, vad som kan gallras, nar handlingarna kan levereras fill
kommunarkivet osv. Se nedan.

Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Sundsvalls kommun. Arkivmyndigheten skall enligt 7 § arkivlagen utdva tillsyn éver att de kommunala myndigheterna fullgér sina
skyldigheter enligt arkivlagen.

| féljande fall &r namndens beslutanderatt enligt arkivreglementet inskrankt till forman for arkivmyndigheten:
e  beslut om materiel och metoder nar det galler handlingar som
e skall bevaras at eftervarlden
e beslut om bevarande av vissa handlingar
e  beslut om utlan av arkivhandlingar

e Arkivmyndighetens beslut har i dessa fall delegerats till arkivchefen.

Arkivbeskrivning

Enligt arkivlagen skall varje myndighet uppratta en arkivbeskrivning "som ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar
organiserat". Foljande uppgifter skall inga i beskrivningen:

o myndighetens arbetsuppgifter (och hur de féréandrats)
e myndighetens organisation (och hur den utvecklats)
e arkivets huvudsakliga struktur

e gallringsregler

e arkivorganisation/arkivansvar
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Kravet pa arkivbeskrivning for Barn- och utbildningsndmnden med féregangare tillgodoses genom denna informationshanteringsplan samt genom den dokumentation som finns
i kommunarkivets arkivkatalog och férvaltningshistoriska dokumentation.

Arkivforteckning

Enligt arkivlagen skall varje kommunal myndighet férteckna sitt arkiv.

Arkivforteckningen ar ett systematiskt inventarium éver myndighetens arkivhandlingar ned till volymniva. Forteckningen bor bygga pa den systematik som aterfinns i det s.k.
allmanna arkivschemat, numera atergivet i Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (RA-FS 1991:1 - Bil 1).

Arkivférteckningar i Sundsvalls kommun upprattas av kommunarkivet.

Informationshanteringsplan

Enligt kommunens arkivreglemente skall varje myndighet uppratta en informationshanteringsplan som visar hur myndighetens verksamhet dokumenteras och dokumenten
arkivmassigt skall tas om hand. Informationshanteringsplaner framjar effektivitet, kvalitet och sékerhet i informationshanteringen och majliggdér en mer ordnad arkivbildning. Den
tillgodoser dessutom flera av de krav som stalls pa myndigheten i arkivlagen.

Informationshanteringsplanen ar en forteckning 6ver de dokument som anvands inom barn- och utbildningsférvaltningen olika verksamhetsgrenar med uppgifter om hur de skall
hanteras nar de ar aktuella, vilka handlingar som skall bevaras och vad som far gallras. Informationshanteringsplanen ar pa samma gang ett inledande moment i den ordnade
arkivbildningen. Planen innehaller darfér aven uppgifter om nér respektive handling kan gallras (utplanas) och vad som skall levereras till kommunarkivet.

Indelning efter Klassificeringsstruktur for kommunala verksamheter

| var och en av dessa uppstar dokumentation i form av handlingar, pa papper eller i digital form. Var dessa handlingar férekommer bestdms i huvudsak av forvaltningens
organisation:

e Fodrtroendemannaorganets handlingar aterfinns i namndkansliet (centralforvaltningen)

e Handlingar som ror verksamhetens planering och uppfoljning aterfinns i centralférvaltningen, BoU-kontoret, hos gymnasieskolans, forskolans och grundskolans
enheter

e Handlingar som rér undervisning och annan elevinriktad verksamhet aterfinns huvudsakligen i de enheter dar verksamheten bedrivs

Faststallande av plan och andringsbeslut
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Beslut om gallring av allmé@nna handlingar och éverféring av allménna handlingar till arkivmyndigheten (kommunarkivet) kan endast fattas av myndigheten. Eftersom
Informationshanteringsplanen innehéaller sddana beslut har planen faststéllts av Barn- och utbildningsnamnden.

Planen ar dock ett levande instrument. En informationshanteringsplan baserad pa verksamheten paverkas i mindre grad av organisationsférandringar, men planen kan anda
behdéva andras darfor att myndighetens verksamhet &ndrar innehall eller darfor att sattet att dokumentera en och samma verksamhet utvecklas. Férandringar i planen som
innebar dkad gallring - eller att nytillkomna handlings typer féreslas gallrade - boér understéllas namnden. Sadana andringar skall féregas av samrad med kommunarkivet.
Mindre férandringar som rér planens disposition, upprékning av handlings typer till olika aktiviteter, gallringsfristens 1angd eller dvergang till annat medium for visst dokument

kan i regel beslutas av ansvarig administrativ personal, eventuellt efter samrad med kommunarkivet .Overlamnande och utlén

Overforing av handlingar till kommunarkivet enligt denna informationshanteringsplan &r en formell atgard som innebér att ansvaret for handlingarna éverlamnas il
arkivmyndigheten. Beslut om gallring, utldamnande av sekretesskyddad handling m.m. skall da fattas av kommunarkivet. Alla leveranser till kommunarkivet skall atféljas av
leveransreversal med en férteckning 6ver de handlingar som dverlamnas/mottas.

Overlamnande av originalhandlingar till annan kommun i samband med att en elev byter skola far inte fdSrekomma. Informationséverféringen ordnas i dessa fall genom att den
berdrda skolan erhaller kopior av begard information. Om informationen ar sekretesskyddad kravs féraldrarnas medgivande.

Utlan av handlingar till plats utanfor barn- och utbildningsférvaltningens egna lokaler skall godkannas av kommunarkivet.

Skrivmateriel

Handlingar som skall bevaras for framtiden maste framstéllas och lagras med materiel som garanterar informationens bestandighet. De skrivmateriel som tillhandahalls i
kommunens forrad ar normalt godkanda for arkivbruk.

Nar handlingar som lagras digitalt skall bevaras for eftervarlden kan éverforing till annat lagringsmedium bli aktuellt. | sddana fall sker samrad med arkivmyndigheten
(kommunarkivet).

Gallring och aktrensning
Gallring innebar forstoéring av handlingar i en myndighets arkiv eller att uppgifter som ingar i ljudupptagning eller upptagning fér ADB utplanas.

Den tid som skall férflyta innan gallringsbara handlingar far gallras ut kallas gallringsfrist. Gallringsfristen raknas i regel fran utgangen av det ar under vilket handlingen har
kommit in eller upprattats.

Gallringen underlattas om gallringsbara handlingar kan avskiljas redan vid arkiviaggningen. Gallringstidpunkten kan da anges pa resp. volym. Gallrade handlingar skall
formalas eller forbrannas. Sekretesskyddade handlingar skall forstéras under kontroll.

Aktrensning innebéar att akten i ett drende befrias fran arbetspapper som endast ar av tillféllig betydelse och som ar obehdvliga for férstaelsen av drendet. Det kan galla
minnesanteckningar som inte tillfort arendet sakuppagift, utkast, évertaliga kopior och dubbletter. Aktrensningen avser handlingar som inte ar allmanna handlingar och ar darfor
inte nagon gallringsatgard. Vid aktrensning ska dven haftklamrar, gem och post-it lappar rensas bort.



Sundsvalls
kommun

IT och arkiv

En stor del av férvaltningens dokumenthantering sker i digital form.

Barn- och utbildningskontoret skall gemensamt med kommunarkivet och kommunens IT-enhet utveckla regler och rutiner fér denna langsiktiga digitala arkivering. Namndens
diarium férs helt och hallet digitalt. En vaxande del av de handlingar som inkommer till férvaltningens enheter &r likasa digitala, i form av e-post eller bilagor till e-post. Det ar av
utomordentlig betydelse att organisationen for diarium och elektroniska postlador hanteras enhetligt och i enlighet med géllande lagstiftning (offentlighet och sekretess, GDPR).

Sakerhetsklassning
Informationen ska klassificeras utifran den funktion och betydelse den har fér verksamheten och de konsekvenser det medfér om informationen skulle hanteras felaktigt,

foérsvinna, komma i oratta hander etc.

Konfidentialitet Riktighet Tillgdnglighet Sparbarhet

Skyddsmal att innehallet i informationsobjekt (eller Skyddsmal att information inte féréandras, vare sig Skyddsmal dar informationstillgangar skall kunna Skyddsmal dar det ska vara méjligt att i efterhand
ibland dess existens) inte far goras tillgangligt eller lobehdrigen, av misstag eller pa grund av utnyttjas i forvantad utstrackning och inom 6nskad tid |harleda hur uppgifter har behandlats och av vem
avslojas for obehoriga funktionsstoérning

10



Sundsvalls
kommun

Réjande av uppgifterna medfor ingen, forsumbar
eller mattlig skada forverksamheten eller enskilds
personliga forhallanden.

Systemet innehaller i huvudsak allmanna offentliga
handlingar. Systemet ar avsett for bred spridning/
publicitet. Systemet innehaller inte personuppgifter.
Den enskilde kan sjalv ansvara for uppgifterna

Information som obehdrigen, av misstag eller pa grund
lav funktionsstérningen andrats medfér ingen,
forsumbar eller mattlig skada for verksamheten eller
lenskilds personliga forhallanden.

Systemet innehaller uppgifter som med begransad
insats kan aterstallas. Férandringarna bedéms inte
leda till negativ publicitet fér verksamheten eller
skadestandsansprak.

Ett avbrott medfér ingen, forsumbar eller mattlig
skada for verksamheten eller enskilds personliga
forhallanden.

Verksamhetens formaga att utfora sina
arbetsuppgifter paverkas endast i begransad
omfattning av otillganglighet i systemet. Systemet
kan vara otillgéngligt i ett par dygn med mattlig
inverkan pa myndighetsutdvningen.

Att sparbarhet saknas medfér endast ingen,
forsumbar eller mattlig skada for verksamheten
eller enskilds personliga forhallanden.

Méjligheten att harleda vad som har hant i systemet
vid forandringar av uppgifter, incident eller
sakerhetsincident bedéms vara oviktigt.

Réjande av uppgifterna kan medféra kdnnbar skada
for verksamheten eller enskilds personliga
férhallanden.

Systemet innehaller arbetshandlingar som kan blir
foremal for sekretess enligt OSL, information avsedd
for internt bruk eller personuppgifter enligt PUL.

Information som obehdrigen, av misstag eller pa grund
lav funktionsstorningen éndrats medfér kédnnbar skada
for verksamheten eller enskild personliga forhallanden.

Systemet ingar i myndighetsutdvningen eller innehaller
uppgifter som omfattas av krav pa oavvislighet, tex
lagrum dar riktighetskrav anges. Férandringar av
uppgifter beddms kunna leda till negativ publicitet for
verksamheten eller skadestandsansprak.

Ett avbrott medfér kdnnbar skada for verksamhetens
formaga att bedriva sin myndighetsutévning
(kérnverksamheten) eller enskilds personliga
forhallanden.

Verksamhetens férmaga utféra sina arbetsuppgifter
paverkas i en betydande omfattning av otillgénglighet
i systemet. Systemet kan vara otillgangligt i ett par
timmar utan negativ inverkan pa verksamheten.

Att sparbarhet saknas medfor kdnnbar skada for
verksamheten eller enskilds personliga forhallanden.

Méojligheten att harleda vad som har hant i systemet
vid forandringar, Incident eller sékerhetsincident
beddms vara viktigt. Sparbarhet ska finnas for att
pavisa pa vilket satt information har behandlats i
systemet och av vem.

Réjande av uppgifterna kan medféra allvarlig skada
for verksamheten eller enskilds personliga
férhallanden.

Systemet innehaller information som ar foremal for
sekretess enligt OSL, kénsliga personuppgifter, andra
lagrum eller tystnadsplikt. Systemet kan innehalla
uppgifter om ekonomiska transaktioner,
persondossier med skyddade uppgifter (elevregister,
brukarregister) eller uppgifter som omfattas av
sakerhets- och bevakningssekretess.

Information som obehdrigen, av misstag eller pa grund
av funktionsstérningen andrats medfér allvarlig skada
for verksamheten eller enskild.

Systemet innehaller uppgifter dar hanteringen styrs av
specifika lagparagrafer, kansliga personuppgifter eller
halsosjukvard. Férandringar av uppgifter bedoms leda
till allvarlig paverkan for egen eller annan organisation
eller for enskild Individ och kan sannolikt leda till
skadestandsansprak.

Ett avbrott medfor allvarlig skada fér verksamhetens
férmaga att bedriva sin myndighetsutévning
(karnverksamheten) eller enskild.

Verksamhetens formaga utféra sina arbetsuppgifter
paverkas i en allvarlig/katastrofal omfattning av
otillganglighet i systemet. Systemet kan vara
otillgangligt i upp till en timme per ar utan negativ
inverkan pa verksamheten.

Att sparbarhet saknas medfér allvarlig skada for
verksamheten eller enskild.

Majligheten att harleda vad som har hant i systemet
vid férandringar, incident eller sékerhetsincident
beddms vara mycket viktigt. Sparbarhet ska finnas for
alla specificerade handelser i systemet, att titta pa tex.
narstaendes information ar ett brott och ska generera
ett larm. Revisionskrav, lagar eller férordningar staller
krav pa sparbarhet och/eller oavvislighet.

Réjande av uppgifterna kan medféra allvarlig skada
for rikets sdkerhet

Systemet innehaller information som omfattas av
sekretess och ror rikets sékerhet och som dar
paverkan av informationen ger odverskadliga
konsekvenser och ar katastrofala fér verksamhetens
formaga att fullflja sitt uppdrag, eller dar omfattande
fara for liv och hélsa foreligger.

Information som obehdrigen, av misstag eller pa grund
lav funktionsstérningen andrats kan antas medféra
allvarlig skada eller skada for rikets sakerhet som inte
ar ringa. Information som kan bli sekretess enl. KAP 15
§ 1-2 (hemliga uppgifter enligt rikets sakerhet).

Information som skulle kunna nyttjas for spioneri,
sabotage, forberedelse for terroristbrott eller andra
brott som kan hota rikets sakerhet.

Ett avbrott paverkar nationell kritisk infrastruktur och
kan antas medfora allvarlig skada for centrala
samhallsfunktioner. Den egna medfér allvarlig skada
for verksamhetens férmaga att bedriva sin
myndighetsutévning (karnverksamheten) eller
enskild.

Den egna verksamhetens och andra organisationers
formaga att uppratthalla ett centralt samhallsansvar
paverkas i allvarlig/katastrofal omfattning av
otillganglighet i informationssystemet/infrastrukturen

Att sparbarhet saknas kan antas medféra allvarlig
skada eller skada for rikets sakerhet som inte endast
ar ringa.

Mdjligheten att harleda vad som har hant med
Informationen vid férandringar, incident eller
sakerhetsincident bedéms vara av yttersta vikt
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En ordentlig genomgang av sdkerhetsklassning kommer att goras tillsammans med respektive handldggare infor nasta version av informationshanteringsplanen.

Person- | Sakerhetsklassning
Beteckning/  |process/ handlaggning Beskrivning/ uppgifter Analoga dokument Digitala dokument ) . Leveransfrist Format vid R
Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
1111 Hantera fullmiktige Motioner Nej K1 | R1| T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
process
1.1.31 Hantera namnd Kallelser och Nej K1 | R1| T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
process féredragningslistor
1.1.31 Hantera namnd Bilagor till kallelser Ja K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
process
1.1.31 Hantera namnd Utskottets protokoll Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Barn- och PDF A Public 360 Bevaras 3ar Papper
process utbildnings-
namndens
diarium
1.1.31 Hantera namnd Barn- och Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Barn- och PDF A Public 360 Bevaras 3ar Papper
process utbildnings- utbildnings-
namndens protokoll namndens
diarium
1.1.31 Hantera namnd Delegation och Ja K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
process delegationsbeslut
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Person- | Sakerhetsklassning
Beteckning/  |process/ handlaggning Beskrivning/ uppgifter Analoga dokument Digitala dokument . . Leveransfrist Format vid A
Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
1.1.31 Hantera namnd Protokollsutdrag, Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
process beslutsexpediering
1.1.3.1 Hantera namnd Adressilistor, Ja K1 |R1|T1]|S2 Excel M: Gallras vid in-
process fértroendevalda aktualitet
1.1.31 Hantera namnd Kopia pa narvaro - K1 |R1|T1|S2 Word M: Gallras vid in-
process lista, AU och BUN aktualitet
1.1.4.3 Utveckla verksamhet | Kvalitetsrapport Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
1.1.5.2 Lamna uppgifter till Statistik till SCB Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa enheten DOCX, Gallras vid in- Ej rakenskaps-
SCB XLS,PDF aktualitet sammandrag. Enstaka
insamlingar pa papper.
1.2.21 Hantera policys och | Hantera policys och Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
mal mal fran fullmaktige
och kommunledning
1.2.2.2 Hantera reglementen | Reglementen och Nej K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
och arbetsordningar | arbetsordningar fran
fullmaktige och
kommunledning
1.2.31 Hantera egen Policys, mal, Nej K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
styrning instruktioner och
regelverk
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Person- | Sakerhetsklassning
Beteckning/  |process/ handlaggning Beskrivning/ uppgifter Analoga dokument Digitala dokument . . Leveransfrist Format vid A
Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
1.2.3.2 Bedriva Internkontrollplan Nej K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
internkontroll
1.2.3.3 Hantera revision Revisoner och Nej K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
revisionsrapporter
1.2.41 Hantera 1-arig mal- Mal- och resursplan Nej K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
och resursplan 1-arig
1.2.41 Hantera 1-arig mal- Ekonomisk Nej K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
och resursplan uppfdljning,
manadsrapport och
delarsrapport
1.2.4.2 Hantera flerarig mal- | Mal- och resursplan Nej K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
och resursplan flerarig
1.4.1 Hantering av Korrespondens av Nej K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa enheten E-post filer Outlook/G-mail | Gallras vid in- Reklam, inbjudningar
allmanna handlingar | ringattillfallig aktualitet m.m. Kontorsservice far
betydelse gallra direkt nar de
kommer in, behdver ej
koras ut pa enheten
1411 Tillhandahalla Sekretessprovning, Ja K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
allmanna handlingar | 6verklagande
1.4.1.2 Hantera Samtycke till Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras nar Om samtycket atertas
personuppgifter publicering av barnet/eleven slutar gallras det da
personuppgifter pa forskolan/skolan
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Person- | Sakerhetsklassning
Beteckning/  |process/ handlaggning Beskrivning/ uppgifter Analoga dokument Digitala dokument . . Leveransfrist Format vid A
Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
1.4.1.2 Hantera Registerforteckning Ja K1 |R1|T1|S2 PDF A E-tjanste- Vid inaktualitet
personuppgifter plattformen
1.4.1.2 Hantera Begaran om Ja K1 |R1|T1|S2 PDF A E-tjanste- 1ar
personuppgifter registerutdrag plattformen
1.4.1.2 Hantera Personuppgifts- Ja K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
personuppgifter bitradesavtal
1.4.21 Hantera synpunkter | Synpunkter, Ja R1|T1 | S2 Synpunkt 2ar
klagomal och férslag Sundsvall samt
av rutinartad andra y
allmén karaktér sedvanliga
kommunikation
s-kanaler
1.4.21 Hantera synpunkter | Synpunkter, Ja R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
klagomal och forslag
av vikt
2.01.2 Leverera Upphandling, anbud, Nej K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A Om handlingarna inte
verksamhetsstod utvarderings- registrerats i
protokoll, upphandlingsenhetens
tilldelningsbeslut register
m.m.
2.1.21 Hantera och Diarieférda Ja K1 | R1|T1]|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
registrera handlingar | handlingar
21.21 Hantera och Register till diarium Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A

registrera arenden
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Person- | Sakerhetsklassning
Beteckning/  |process/ handlaggning Beskrivning/ uppgifter Analoga dokument Digitala dokument . . Leveransfrist Format vid A
Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
21.21 Hantering av Klassificerings- Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
metadata struktur
21.3.2 Planera och hantera | Informations- Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
dokumentation hanteringsplan
2.1.41 Hantera analog Arkivreversal Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A Original 1dmnas med
arkivering gallande klasslistor, arkivleverans till
betygskataloger och Kommunarkivet.
nationella prov Anvisningen galler
signerad pdf-kopia fran
Kommunarkivet.
2.3.0 Ledning Avtal Beslut om facklig Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa PDF A Public 360 Bevaras Papper
ledighet for férvaltningen
utbildning
2.3.11 Hantera samverkan Protokoll Nej K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa enheten PDF A Public 360 Bevaras Papper
enligt avtal samverkansgrupp/
skyddskommitté for
barn- o utbildnings-
férvaltningen
2.3.11 Hantera samverkan MBL-férhandlingar Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten PDF A Public 360 Bevaras PDF A
enligt avtal
2311 Hantera samverkan Medarbetarenkat Nej K1 |R1|T1]|S2 Ansvarig chef | PDF A IT system

enligt avtal
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Person- | Sakerhetsklassning
Beteckning/  |process/ handlaggning Beskrivning/ uppgifter Analoga dokument Digitala dokument . . Leveransfrist Format vid A
Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
2311 Lokal samverkan, Kallelser och Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enhet Word Public 360 Bevaras Word fil sparas for resp.
gymnasiet protokoll lasar pa katalog M:
23141 Hantera 6vrig Protokoll Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A V-klass Se anmarkning Anmarkning fran 2023:
personalsamverkan Arbetsplatstraffar, Hur gors med detta, ska
APT, forskolor och det verkligen gallras?
skolor Beslut tas 2025. Bevaras
tillsvidare.
23141 Hantera 6vrig Protokoll Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enhet Word M: Bevaras i vantan pa
personalsamverkan | Arbetsplatstraffar, leverans till e-arkiv
APT, forvaltningen
2.31.2 Hantera LAS Besked om Ja K3 | R3 | T1 | S2 | Papper Ansvarig chef | Word Pa enhet 1ar
tidsbegransad
anstallning upphor
2.31.3 Hantera I6nerevision | Utvecklings- och Ja K3 | R3 | T1 | S2 | Papper Ansvarig chef | Word Pa enhet 2 ar efter aktuellt
I6nesamtal I6near
2.31.3 Hantera l6nerevision | Férhandlings- Ja K3 | R3 | T1 | S2 | Papper Pa forvaltning | Word Public 360 Bevaras Papper
protokoll,
I6ner/dversyn
2.3.1.6 Hantera Dokumentation, Ja K3 | R3 | T1 | S2 | Papper Personalakt Bevaras Omgaende Papper
disciplinatgarder misskdtsamhet Kommunarkivet
2.3.1.6. Hantera Uppségning, skriftlig Ja K3 | R3| T1 | S2 | Papper Personalakt PDF A Public 360 Bevaras Omgaende papper

disciplinatgéarder

varning m.m.

Kommunarkivet
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Person- | Sakerhetsklassning
Beteckning/  |process/ handlaggning Beskrivning/ uppgifter Analoga dokument Digitala dokument . . Leveransfrist Format vid A
Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
2.3.21 Rekrytering Ansoknings- Ja K3|R3| T1|S2 IT- Visma Recruit |3 ar
handlingar, ej system/Word
antagna
23.21 Rekrytering Ansdknings- Ja K3 | R3| T1 | S2 | Papper Personalakt Bevaras Omgaende Papper
handlingar, erhallen Kommunarkivet
tjanst
2.3.21 Rekrytering Anstallningsinforma- Ja K3|R3| T1|S2 Personalakt PDF A E-tjanst Bevaras Omgaende Papper Skrivs ut och lamnas till
tion och I6neunder- Kommunarkivet personalakt,
lag Kommunarkivet
2.3.21 Rekrytering Anstéllningsavtal Ja K3 | R3| T1 | S2 | Papper Personalakt Bevaras Omgaende Papper 3 ex: personakt, LOP och
Kommunarkivet medarbetare
2.3.21 Rekrytering Arbetstillstand Ja K2 | R3| T1 | S2 | Papper Personalakt Bevaras Omgaende Papper
Kommunarkivet
2.3.21 Rekrytering Spontanansdkningar Ja K3 | R3| T1 | S2 | Papper Pa enheten Word Visma Recruit |1 ar
2.3.21 Rekrytering Registerutdrag Ja K3 | R3| T1 | S2 | Papper Ansvarig chef Anteckning i 1ar
Heroma sa
lange
anstalining
pagar
2.3.2.2 Kompetensut- Handlingar rérande Ja K3 | R3| T1 | S2 | Papper P& enheten Gallras vid
veckling kompetensut- anstallningens
veckling upphérande
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Person- | Sakerhetsklassning
Beteckning/  |process/ handlaggning Beskrivning/ uppgifter Analoga dokument Digitala dokument . . Leveransfrist Format vid A
Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
2.3.2.2 Kompetens- Examensbevis, Ja K3 | R3 | T1 | S2 | Papper Personakt Word Heroma, Bevaras Papper
utveckling legitimation Kommunarkivet procompetens
2.3.2.71 Avsluta anstéllning Hantera egen Ja K3 | R3| T1 | S2 | Papper Personakt Bevaras Omgaende Papper
uppséagning Kommunarkivet
2.3.2.7.2 Avsluta anstéllning Hantera uppséagning Ja K3 | R3 | T1 | S2 | Papper Personakt Bevaras Papper
fran arbetsgivaren Kommunarkivet
2.3.2.7.2 Avsluta anstéllning Enskilt avtal Ja K3 | R3| T1 | S2 | Papper Personakt Word Public 360 Bevaras Papper
Kommunarkivet
23.2.74 Avsluta anstéllning Pensioner Ja K3 | R3| T1 | S2 | Papper Personakt Bevaras Papper
Kommunarkivet
2.3.2.7.7 Avsluta anstallning Daodsfall Nej K2 | R2 | T1 | S2 | Papper Personakt Word Heroma Bevaras Papper
2.3.3.3 Bemanning och Semesterlistor Ja K3 | R3 | T1 | S2 | Papper/digitalt | Ansvarig chef | Excel Ansvarig chef/ |1 ar
personalplanering M:katalog
2.3.41 Bedriva systematiskt | Protokoll Nej K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten 10 ar
arbetsmiljoarbete arbetsmiljé-ronder
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Person- | Sakerhetsklassning
Beteckning/  |process/ handlaggning Beskrivning/ uppgifter Analoga dokument Digitala dokument . . Leveransfrist Format vid A
Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
2.3.4.1 Bedriva systematiskt | Handlingsplan Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten 10 ar
arbetsmiljoarbete
2341 Bedriva systematiskt | Inspektions- Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
arbetsmiljoarbete meddelanden, svar,
uppfoljningar m.m.
234.2 Gora arbetsmiljo- Risk- och Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar Papper
utredningar konsekvens-
beskrivningar
2344 Hantera tillbud Tillbudsanmalan Ja K3| R3[| T2 | S3 PDF A Databasen Bevaras Bevaras i systemet i
personal Stella vantan pa leverans till
e-arkiv eller avstallning
2.34.5 Hantera arbetsskador | Rapportera tillbud Ja K3 | R3| T2 | S2 IT System Stella Bevaras Bevaras i systemet i
och olycka vantan pa leverans till
e-arkiv eller avstallning
2.3.4.5 Hantera arbetsskador | Anméalan om Ja K3 | R3| T2 | S2 IT system Stella Bevaras Bevaras i systemet i
arbetsskada till FK vantan pa leverans till
e-arkiv eller avstallning
2.3.4.6 Hantera Halsodeklaration Ja K2 | R2 | T1 | S1 |Papper Personalakt i Bevaras Omgaende Papper
foretagshalsovard TBC kommunarkivet
och medicinska
kontroller
2.3.4.7 Hantera Kontaktuppgifter Ja K2 | R3[| T1|S2 Chef Heroma Gallras vid in-
anhorigregister nara anhorig aktualitet
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23438 Fréamja, forebygga Rehabiliteringsutred Ja K2 | R3| T1|S2 IT-system Adato Bevaras Bevaras i systemet i
och rehabilitera ningar med bilagor vantan pa leverans till
och handlingsplaner e-arkiv eller avstallning
23438 Fréamja, forebygga Lakarintyg Ja K2 | R3| T1 | S2 | Papper Chef/LoP Heroma Gallras vid in-
och rehabilitera aktualitet
2348 Framja, forebygga Konsult — arbetslivs- Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Word Public 360 Bevaras Papper/ Formatet till arkivet beror
och rehabilitera inriktad rehab, PDF A pa hur signering pa
offerter och avtal avtalet gjorts.
Signaturen ska bevaras i
original.
23438 Framja, forebygga Utredning om Ja K2 | R3| T1|S2 Personalakt IT system E-tjanst Bevaras Efter avslutad Papper Skrivs ut fran E-tjanst nar
och rehabilitera kréankande Kommunarkivet utredning utredning ar avslutad.
sarbehandling Skickas till personalakt i
kommunarkivet
2.3.5.1 Berakna och betala Verifikat rese- och Ja K2 | R3 | T1 | S2 | Papper Chef Word Heroma 7 ar
16n traktaments-
ersattning
2353 Hantera bisyssla Anmalan om Ja K2 | R3 | T1 | S2 | Papper Chef Galllras vid in-
bisyssla aktualitet
2.3.5.4 Hantera ledigheter Ansokan Ja K2 | R3| T1 | S2 | Papper Chef/LoP Word Heroma Gallras vid in-
aktualitet
2.4.31 Hantera statsbidrag | Statsbidrag, Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A

ansokningar, beslut
m.m
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2431 Hantera EU-bidrag EU-bidrag-ansokan, Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
beslut, redovisning,
utbetalning m.m
2.6 Lokalforsorjning och | Lokalférsorjnings- Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
fastighetsunderhall plan
2.6.1.1 Uppfora eller bygga | Dokument om Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
om byggnad eller uppférande eller
lokal byggande av
byggnad eller lokal
29.24 Publicera press- Pressmeddelanden Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
meddelanden
29.2.5 Hantera broschyrer Informations- Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
och trycksaker broschyrer,
rapporter och
publikationer
2.10.1.2 Hantera post Fullmakt fér post- Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper Forvaltningen Gallras nar den
Oppning anstallde slutar.
3.44.0 Leda-styra- AnsoOkan, beslut, Ja K1 |R1|T1|8S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
organisera med mera,
integration angéende kostnader

avseende utbildning
m.m for asylsékande
barn i férskola och
skola
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3.5.0.1.1 Planera och félja Lokala Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar Papper
upp, bedriva overenskommelser,
systematiskt avtal for
kvalitetsarbete skolenhetens arbete
3.5.0.1.1 Planera och félja Projekt Nej K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
upp, bedriva
systematiskt
kvalitetsarbete
3.5.0.1.2 Hantera statlig Skolinspektionens Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
kvalitetsgranskning | kvalitets-
granskningar
3.5.0.1.4 Samverka med andra | Sarskilt Nej K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten PDF A Public 360 Bevaras Papper
aktorer samverkansavtal for
nationellt godkand
utbildning (NIU)
3.5.0.1.6 Hantera Overklaganden Ja K3 | R3[| T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
overklaganden tjanster,
atgardsprogram med
mera
3.5.0.1.7 Hantera anmaélningar | Anmalningar och Ja K3| R3[| T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
yttranden till
skolinspektionen
3.5.0.1.7 Hantera anmélningar | Anmalan om Ja K3 | R3[| T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
misstanke att ett
barn/ungdom far illa,
orosanmalan
3.5.0.3 Organisera Skolgang i annan Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa Gallras vi in- Férskola. grundskola och
utbildning kommun forvaltningen aktualitet gymnasium

23




Sundsvalls

kommun

Person- | Sakerhetsklassning
Beteckning/  |process/ handlaggning Beskrivning/ uppgifter Analoga dokument Digitala dokument . . Leveransfrist Format vid A
Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
3.5.0.3 Organisera Mottagande av elev Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa Gallras vi in- Forskola. grundskola och
utbildning fran annan kommun férvaltningen aktualitet gymnasium
3.5.0.3 Organisera Ansdkan, yttrande, Ja K1 |R1|T1]|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
utbildning beslut och god-
kénnande av
fristdende forskola
el. pedagogisk
omsorg
3.5.0.3 Organisera AnsoOkan, verksam- Ja K1 | R1|T1|8S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
utbildning hetsférandring,
fristdende forskola
el. pedagogisk
omsorg
3.5.0.3 Organisera Tillsyn av enskilt Ja K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
utbildning driven
forskola/pedagogisk
omsorg
3.5.0.3 Organisera Ansdkan, yttrande, Ja K1 |R1|T1| S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
utbildning beslut om
godkdnnande som
huvudman av
fristdende fritidshem
3.5.0.3 Organisera Tillsyn &ver Ja K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
utbildning fristdende fritidshem
3.5.0.3 Organisera Ansokan, yttrande, Ja K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
utbildning beslut om
godkannande som
huvudman for
fristdende
grundskola
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3.5.0.3 Organisera Ansokan, yttrande, Ja K1 |R1|T1]| S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
utbildning beslut om
godkdnnande som
huvudman
fristdende
gymnasieskola
3.5.0.3 Organisera AnsoOkan och beslut Ja K3 | R2| T1| S2 PDF A Public 360/ Bevaras PDF A Bevaras i Public 360,
utbildning om tillaggsbelopp e-fjanst gallras i e-tjansten
Se anmarkning
3.5.0.3 Organisera Forfragan och beslut Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa Gallras nar barnet
utbildning om barn i férskola foérvaltningen borjar forskoleklass
fran annan kommun
3.5.0.3 Organisera Forfragan och beslut Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa Gallras nar barnet
utbildning om barn i férskola i férvaltningen borjar forskoleklass
andra kommuner
3.5.0.3 Organisera Avtal enskild Ja K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras Papper/ Formatet till arkivet
utbildning verksamhet PDF A beror pa hur signering pa
avtalet gjorts.
Signaturen ska bevaras i
original.
3.5.0.3 Organisera Anmalan for drift av Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A Start av ny, flytt av eller
utbildning kommunal utékning av verksamhet
foérskola/skola
3.5.0.3 Organisera Underlag for beslut Ja K1 |R1|T1]|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
utbildning om utdkad elevpeng
pga. av utdkad tid i
forskolan
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3.5.0.3 Organisera Mottagande i Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enhet/ Extens Gallras vid in- Elev med annan
utbildning kommunal férvaltningen aktualitet folkbokférings-kommun
forskoleklass
3.5.0.3 Organisera Mottagande i Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enhet/ Extens Gallras vid in- Nar elev flyttar till
utbildning kommunal foérvaltningen aktualitet kommunen eller byter
forskoleklass fran fristdende skola i
kommunen
3.5.0.3 Organisera Beslut &ndrad Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enhet/ Extens Gallras vid in-
utbildning skolplacering i foérvaltningen aktualitet
forskoleklass
3.5.0.3 Organisera Placering i Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa Gallras vid in- Brev skickas ut om
utbildning forskoleklass utifran foérvaltningen aktualitet placering, bevaras ej
folkbokféring
3.5.0.3 Organisera Ansdkan om byte Ja K3 | R2 | T1 | S2 | Papper Pa PDF A Extens / Public PDF A Diariefors vid avslag,
utbildning kommunal foérvaltningen 360/ E-tjanste- annars gallras vid in-
forskoleklass plattformen aktualitet.
3.5.0.3 Organisera Ansdkan om byte Ja K3 | R2 | T1 | S2 | Papper Pa PDF A Extens / Public PDF A Diariefors vid avslag,
utbildning kommunal férskole- foérvaltningen 360/ E-tjanste- annars gallras vid in-
klass, annan folk- plattformen aktualitet.
bokféringskommun
3.5.1.1 Hantera skolplikt, Uppskjuten skolplikt Ja K3|R2|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
intagning och
placering
3.5.11 Hantera skolplikt, Anmalan elev som Ja K3|R2| T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A

intagning och
placering

inte fullfoljer
skolplikten
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3.5.1.1 Hantera skolplikt, Ansdkan om Ja K3|R2|T1| S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
intagning och fullgérande av
placering skolplikt pa annat
satt
3.5.1.1 Hantera skolplikt, Rapportering av Ja K3|R2| T1|S2 PDF A Vklass Bevaras Bevaras i systemet i
intagning och narvaro for vantan pa leverans till
placering skolpliktig elev e-arkiv eller avstallning
3.5.1.1 Hantera skolplikt, Mbtesblankett vid Ja K3 | R2 | T1 | S2 | Papper Bevaras Papper Bevaras i elevakt
intagning och upprepad franvaro
placering
3.5.1.1 Hantera skolplikt, Ansdkan och beslut Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Galllras vid in-
intagning och om tidigarelagd aktualitet
placering skolstart
3.5.1.1 Hantera skolplikt, Ansdkan byte Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras vid in- Diariefors vid avslag,
intagning och kommunal aktualitet annars gallras vid in-
placering grundskola aktualitet.
3.5.1.1 Hantera skolplikt, Inskrivning av K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras vid in-
intagning och nyanland elev i aktualitet
placering grundskolan
3.5.1.1 Hantera skolplikt, Ansdkan kommunal Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras vid in- Diariefors vid avslag,
intagning och grundskola, nar elev aktualitet annars gallras vid in-
placering flyttar till kommunen aktualitet.
eller byter fran
fristdende skola i
kommunen
3.5.1.1 Hantera skolplikt, Ansokan kommunal Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in- Diariefors vid avslag,
intagning och grundskola, elev aktualitet annars gallras vid in-
placering med annan folk- aktualitet.
bokféringskommun
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3.5.1.1 Hantera skolplikt, Utskrivning/Ansékan Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Galllras vid in- Diarieférs vid avslag,
intagning och om att ga kvar i aktualitet annars gallras vid in-
placering nuvarande vid flytt aktualitet.
fran Sundsvalls
kommun
3.5.1.1 Hantera skolplikt, Ansokan och beslut Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter avslutad | elevakt
intagning och om att ga om en skolgang
placering arskurs
3.5.1.1 Hantera skolplikt, Kartlaggning av Ja K3 | R2| T1 | S2 | Papper P& enheten Bevaras Bevaras i elevakt
intagning och elevs franvaro
placering
3.5.1.2 Hantera Skolskjutsar | Skolornas Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in-
elevforteckningar, aktualitet
schema m.m.
3.5.1.2 Hantera Skolskjutsar | Skolskjutsregister Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa Excel PC Gallras vid in- Galler grundskola och
férvaltningen aktualitet anpassad skola
3.5.1.2 Hantera Skolskjutsar | Forteckning éver Ja K1 |R1|T1|S2 Pa enheten Extens 2ar
tilldelade busskort,
gymnasiet
3.5.1.2 Hantera Skolskjutsar | Ansdkan och beslut Ja K3 | R1| T1 | S2 | Papper Fdrvaltningen PDF A E-tjanste- Gallras vid in- Elever med skyddad id
om skolskjuts plattformen aktualitet kan ej soka via e-tjanst
3.5.1.2 Hantera Skolskjutsar | Intyg/utlatande, till Ja K3 | R2 | T1 | S2 | Papper Forvaltningen PDF A E-tjanste- Gallras vid in-
ansokan plattformen aktualitet
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3.5.1.3 Hantera Skriftlig varning Ja K3|R2|T1|S2 Public 360 PDF A Bevaras PDF A
disciplinatgéarder
3.5.1.3 Hantera Avstangning Ja K3|R2|T1|S2 Public 360 PDF A Bevaras PDF A
disciplinatgéarder
3.5.1.3 Hantera laromedel Egenproducerade Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar Papper
laromedel av storre
omfattning
3.5.1.7 Tillhandahalla studie- | Prao anstkan Ja K2 | R1| T1 | S1 |Papper Pa PDF A och Praktikplatsen. | Gallras 2 ar efter
och yrkesvégledning férvaltningen EXCEL se avslutad skolgang
3.5.1.7 Tillhandahalla studie- | Egen ordnad K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten PDF A och Praktikplatsen. | Gallras terminsvis
och yrkesviégledning | praoplats EXCEL se
3.5.1.7 Tillhandahalla studie- | Register pa Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa PDF A och Praktikplatsen. | Gallras vid in-
och yrkesviégledning | praktikplatser och foérvaltningen EXCEL se aktualitet
handledare vid
PRAO
3.5.1.7 Tillhandahalla studie- | Policy och riktlinjer K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A
och yrkesvigledning | for PRAO
3.5.1.8 Tillhandahalla Ledningssystem K1 |R1|T1|S2 Word, PDF A | P-katalogen Ska flyttas till M-
elevhilsa metodhandbok katalogen
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3.5.1.8 Tillhandahalla Epikriser av Ja K3 | R3 | T2 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt Samtycke fran vh
elevhilsa Barnhalsovards- Odverenskommelse
journaler fran
Regionen
3.5.1.8 Tillhandahalla Kopior av Ja K3 | R3| T2 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt
elevhilsa Barnhalsovards- Odverenskommelse
journaler
3.5.1.8 Tillhandahalla Kopior av Ja K3 | R3| T2 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt Registreras i
elevhilsa journalhandlingar for Overenskommelse Skolhélsovardsjournal
elev som flyttat in
fran annan kommun
3.5.1.8 Tillhandahalla Skolhélsovards- Ja K3 | R3 | T3 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt Arkiveras efter avslutad
elevhilsa journaler 6verenskommelse grund/gymnasieskola.
Bevaras i vantan pa
riktlinjer for digital
arkivering.
3.5.1.8 Tillhandahalla Halsouppdgift, Ja K3 | R3 | T3 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt Registreras i
elevhilsa grundskola och Overenskommelse Skolhalsovardsjournal
gymnasium
3.5.1.8 Tillhandahalla Elevhalsofragor Ja K3 | R3 | T3 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt Registreras i
elevhilsa Odverenskommelse Skolhalsovardsjournal
3.5.1.8 Tillhandahalla Remissvar Ja K3 | R3 | T2 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt Registreras i
elevhilsa Odverenskommelse Skolhalsovardsjournal
3.5.1.8 Tillhandahalla Atgard vid allergisk Ja K3 | R3 | T3 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt Registreras i

elevhilsa

reaktion,
egenvardsplan

dverenskommelse

Skolhalsovardsjournal.
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3.5.1.8 Tillhandahalla Vardnadshavares Ja K3 | R3 | T3 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt Registreras i
elevhilsa medgivande att Odverenskommelse Skolhélsovardsjournal.
vaccinera
3.5.1.8 Tillhandahalla Psykologutlatande Ja K3 | R3| T2 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt Registreras i
elevhilsa Odverenskommelse Skolhélsovardsjournal.
3.5.1.8 Tillhandahalla Brev fran Ja K3 | R3| T3 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras PDF A
elevhilsa vardnadshavare EMI
gallande elev-
halsodokument
3.5.1.8 Tillhandahalla Brev fran kliniker Ja K3 | R3 | T2 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt Registreras i
elevhilsa EMI 6verenskommelse Skolhéalsovardsjournal.
3.5.1.8 Tillhandahalla Ovriga inkomna Ja K3 | R3 | T3 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt Registreras i
elevhilsa elevhalsohandlingar EMI Overenskommelse Skolhalsovardsjournal.
som bor arkiveras
med journalen
3.5.1.8 Tillhandahalla Vardnadshavares Ja K3 | R3 | T3 | S3 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras Enligt Registreras i
elevhilsa medgivande att EMI Overenskommelse Skolhalsovardsjournal.
ldmna ut elevhalso-
uppgifter
3.5.1.8 Tillhandahalla Ovriga anteckningar Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten PDFA PMO Gallras vid in- Arbetsmaterial
elevhilsa aktualitet
3.5.1.8 Tillhandahalla Skolpsykolog, Ja K3 | R3 | T3 | S2 | Papper Psykolog pa PDFA PMO Bevaras 1ar 1 ar efter avslutad
elevhilsa journaler med BES skolgang i fodelse-
underlag som t.ex. nummerordning
testmaterial
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3.5.1.8 Tillhandahalla Skolkuratorers Ja K2 | R3 | T2 | S2 | Papper Kurator pa PDFA PMO Bevaras 1ar 1 ar efter avslutad
elevhilsa handlingar: Intyg, enhet skolgang i fodelse-
remisser, brev, nummerordning
anteckningar
3.5.1.8 Tillhandahalla Utlatande fran Ja K3 | R3| T2 | S2 | Papper Pa enheten PDFA PMO Bevaras 1ar 1 ar efter avslutad
elevhilsa lakare, psykolog, skolgang i fodelse-
logoped, nummerordning
arbetsterapeut,
sjukgymnast m.fl.
Underlag till
pedagogisk
verksamhet
3.5.1.8 Tillhandahalla Ovrig utrednings/ Ja K3 | R3 | T2 | S2 | Papper Pa enheten PMO Bevaras 1ar 1 ar efter avslutad
elevhilsa kartlaggningsdoku- skolgang i fodelse-
mentation avseende nummerordning
enskilda elever
3.5.1.8 Tillhandahalla Synpunkter och Ja K3 | R3 | T2 | S2 | Papper Pa enheten Gallras efter 3 ar
elevhilsa klagomal pa EMI
legitimerad hélso-
och
sjukvardspersonal
3.5.1.9 Vidta atgarder mot Tillbudsrapportering Ja K2|R2| T2 | S2 PDF A Databasen Bevaras i systemet i
kriankande Stella vantan pa e-arkiv eller
behandling avstallning
3.5.1.10 Hantera Premier och | Stipendie- Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten 3ar Galler gymnasieskolan
stipendier kommittéers
protokoll
3.5.1.10 Hantera Premier och | Ansdknings- Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras 2 ar efter

stipendier

handlingar, underlag

avslutad skolgang

Galler gymnasieskolan
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3.5.1.10 Hantera stipendier Fonder, utdelning Nej K1 |R1|T1|S2 | ekonomi- Gallras efter 10 ar
och fonder och redovisning fran portalen
skolenhet
3.5.1.25 Hantera 6vriga fragor | Deltagarforteckning Ja K1 |R1|T1|S2 PDF UKA Gallras vid in- Inklusive underliggande
— kommunala Kommunala aktualitet dokument som betyg och
aktivitetsansvaret aktivitetsanasvaret — intyg.
KAA
3.5.1.25 Hantera 6vriga fragor | Kartlaggning av Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PDF UKA Gallras vid in-
— kommunala deltagare KAA aktualitet
aktivitetsansvaret
3.5.1.25 Hantera 6vriga fragor | Medgivande att dela K1 | R1 | T1 | S2 |Papper | Arbets- PDF UKA Gallras vid in-
— kommunala uppgifter med andra marknads- aktualitet
aktivitetsansvaret samverkande torgets arkiv
myndigheter, KAA
3.5.2.0 Leda, styra och Beslut om Nej K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras vid in-
organisera forskola | delegering fran aktualitet
rektor
3.5.2.0 Leda, styra och Likabehandlings- Nej K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A En e-post adress
organisera forskola plan likabehandlingsplaner
@sundsvall.se dar de
samlas in varje ar.
3.5.2.0 Leda, styra och Protokoll fran Nej K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras DOCX Gallras efter 1 ar
organisera forskola planeringsdagar
3.5.2.0 Leda, styra och Projekt ans6kningar Nej K1 |R1|T1|S2 PDFA Public 360 Bevaras PDF A

organisera forskola

och redovisningar
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3.5.2.0 Leda, styra och Ko-statistik Ja K3|R2|T2| S2 Pa IST
organisera forskola férvaltningen administration
3.5.21 Bedriva Forskola Ansokan, forskola Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa E-tjanste- IST Papper gallras efter Pa papper om e-
foérvaltningen plattformen administration |2 ar legitimation saknas.
Bevaras i vantan pa
leverans till e-arkiv
3.5.21 Bedriva Forskola Erbjudande om Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa E-tjanste- IST Papper gallras efter Pa papper om e-
plats, férskola forvaltningen plattformen administration |2 ar legitimation saknas.
Bevaras i vantan pa
leverans till e-arkiv
3.5.2.1 Bedriva Forskola Ansdkan om Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa E-tjanste- IST Papper gallras efter Pa papper om e-
nedsattning av foérvaltningen plattformen administration | 10 ar legitimation saknas.
avgift, forskola Bevaras i vantan pa
leverans till e-arkiv
3.5.2.1 Bedriva Forskola Ansdkan, allmén Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa E-tjanste- IST Papper gallras efter Pa papper om e-
forskola, foérvaltningen plattformen administration |2 ar legitimation saknas.
Bevaras i vantan pa
leverans till e-arkiv
3.5.2.1 Bedriva Forskola Erbjudande om Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa E-tjanst IST Papper gallras efter Pa papper om e-
plats, allmén foérvaltningen forskola administration |2 ar legitimation saknas.
férskola fritidshem Bevaras i vantan pa
leverans till e-arkiv
3.5.2.1 Bedriva Forskola Ansdkan, dygnet- Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa E-tjanst IST Papper gallras efter
runt férskola foérvaltningen forskola administration |2 ar
fritidshem
3.5.2.1 Bedriva Forskola Schema for plats i Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa Papper gallras efter
dygnet-runt forskola forvaltningen 2ar
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3.5.2.1 Bedriva Forskola Ansokan om sarskild Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa Papper gallras efter
prévning, dygnet- férvaltningen 2ar
runt férskola
3.5.21 Bedriva Forskola Erbjudande plats Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Forvaltningen IST Papper gallras efter
dygnet-runt forskola administration |2 ar
3.5.2.1 Bedriva Forskola Ansdkan och beslut Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Férvaltningen PDF A E-tjanste- Papper gallras vid Pa papper om e-
om utdkning av tid plattformen inaktualitet legitimation saknas.
(8kap 5§ skollagen). Bevaras i vantan pa
leverans till e-arkiv
3.5.2.1 Bedriva Forskola Ansdkan och beslut Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Forvaltningen PDF A Public 360 Bevaras PDF A
om plats i forskola
(8kap 7§skollagen).
3.5.2.1 Bedriva Forskola Omfattningsandring Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Forvaltningen E-tjanst IST Papper gallras efter Pa papper om e-
administration |2 ar legitimation saknas.
Bevaras i vantan pa
leverans till e-arkiv
3.5.2.1 Bedriva Forskola Uppségning av plats Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper Forvaltningen E-tjanst IST Papper gallras efter Pa papper om e-
administration |2 ar legitimation saknas.
3.5.2.1 Bedriva Forskola Ansdkan om plats i Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa IST Papper gallras efter For barn som saknar
forskola/pedagogisk foérvaltningen administration |2 ar svenskt personnummer
omsorg
3.5.2.1 Bedriva Forskola Ansokan om att Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa IST Gallras vid in-
behalla plats i forvaltningen administration | aktualitet
forskola vid

folkbokféring i annan
kommun
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3.5.2.1 Bedriva Forskola Avgiftsreduktion pa Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa IST Galllras vid in-
grund av barns férvaltningen administration | aktualitet
sjukdom
3.5.21 Bedriva Forskola Narvarolista, Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten V-klass 3ar
dagjournal
3.5.21 Bedriva Forskola Schema for elev i Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten V-klass 3ar Finns bade analogt och
férskola/pedagogisk digitalt
omsorg
3.5.2.1 Bedriva Forskola Barnobservationer Ja K2 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in-
aktualitet
3.5.2.1 Bedriva Forskola Pedagogisk Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras vid in-
planering aktualitet
3.5.2.1 Bedriva Forskola Lékarintyg, Ja K3|R2| T2 | S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
psykologutlatande,
pedagogisk
beskrivning
3.5.2.1 Bedriva Forskola Korrespondens med Ja K3|R2| T2 | S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A Med uppgifter vasentliga
vardnadshavare/ for barnet
annan.
3.5.2.1 Bedriva Forskola Blankett 6verféring Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras Bevaras i mottagande
forskola- skolas elevakt
forskoleklass,
generell dverféring
och kompletterande
oéverlamningsplan
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Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
3.5.21 Bedriva Forskola Blankett utvardering Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras Bevaras i mottagande
av Overgangsarbetet skolas elevakt
3.5.21 Bedriva Forskola Samtyckesblankett Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in-
undantag fran aktualitet
sekretess vid
Overgang / éver-
ldmnande
3.5.3.1 Bedriva Inbjudningar och Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in-
forskoleklass Information till aktualitet
foraldrar
3.5.3.1 Bedriva Protokoll fran Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten DOCX Bevaras 3ar Papper
forskoleklass féraldramote/
foéréldraradsméte
3.5.3.1 Bedriva Korrespondens med Ja K1|R1|T1]|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A Uppgifter som ar
forskoleklass vardnads- vasentliga for barnet eller
havare/annan férskolan
3.5.3.1 Bedriva Blankett 6verforing Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa enheten Generell dverforing Levereras fran férskolan
Forskoleklass forskola-forskole- gallras vid in-
klass, generell aktualitet,
overforing och Kompletterande
kompletterande 6verlamning gallras
Overlamningsplan efter 6 manader
3.5.3.1 Bedriva Samtyckesblankett Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in-
Forskoleklass undantag fran aktualitet

sekretess vid
Overgang/
éverlamnande
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Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
3.5.3.1 Bedriva Blankett utvardering Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras | elevakt
Forskoleklass av 6vergangsarbetet
3.5.3.1 Bedriva Meddelande och Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in- Papper
forskoleklass information av aktualitet
tillfallig betydelse
3.5.3.1 Bedriva Handlingar rérande Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar Papper
forskoleklass undervisnings
projekt av sarskild
och/eller lokal
betydelse.
3.5.3.1 Bedriva Elevregister Ja K3 | R3| T2 | S2 Extens Bevaras
forskoleklass
3.5.3.1 Bedriva Klasslistor Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Extens Bevaras 1ar Papper Skrivs ut och skickas till
forskoleklass kommunarkivet 1 gang
per termin, i anslutning
till att betygskataloger
skickas in
3.5.3.1 Bedriva Ledighetsansokan, Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Elektronisk Pa enheten PDF A V-klass
forskoleklass elever
3.5.3.1 Bedriva Narvaro/franvaro Ja K1 |R1|T1|S2 PDF A V-klass
forskoleklass
3.5.3.1 Bedriva Individuella Ja K1 |R2|T1|S2 PDF A V-klass Bevaras Till E-arkiv

forskoleklass

utvecklingsplaner
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3.5.3.1 Bedriva Individuella Ja K3 | R1| T1|S2 PDF A V-klass Bevaras Till E-arkiv
forskoleklass utvecklingsplaner for
elev med sekretess
markering
3.5.3.1 Bedriva Utredning av elevs Ja K3 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter avslutat Papper | elevakt
forskoleklass behov av sarskilt skolgang
stod
3.5.3.1 Bedriva Beslut om Ja K2 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutat Papper Original till
forskoleklass atgardsprogram skolgang vardnadshavare, kopia
sparas i elevakt
3.5.3.1 Bedriva Beslut om att inte Ja K2 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt |Bevaras 1 ar efter avslutat Papper Original till
forskoleklass utarbeta skolgang vardnadshavare, kopia
atgardsprogram sparas i elevakt
3.5.3.1 Bedriva Beslut om att avsluta Ja K2 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutad | Papperpetr | Original till
forskoleklass atgardsprogram skolgang a.gradin@s | vardnadshavare, kopia
undsvall.se | sparas i elevakt
3.5.3.1 Bedriva Atgérdsprogram Ja K3 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper Original till
forskoleklass skolgang vardnadshavare, kopia
sparas i elevakt
3.5.3.1 Bedriva Beslut om anpassad Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper Original till
forskoleklass studiegang skolgang vardnadshavare, kopia
sparas i elevakt
3.5.3.1 Bedriva Uppdragsforfrag- Ja K1 |R1|T1|S2 PDF A E-tjanste- Bevaras PDF A Bevaras i vantan pa
forskoleklass ningar till Barn och plattformen leverans till e-arkiv

elevhalsa och
stédteam
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Beteckning/  |process/ handlaggning Beskrivning/ uppgifter Analoga dokument Digitala dokument . . Leveransfrist Format vid A
Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
3.5.3.1 Bedriva Pedagogisk, Ja K3 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper | elevakt
forskoleklass psykologisk och skolgang
social utredning
3.5.3.1 Bedriva Elevakter Ja K3 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt |Bevaras 1 ar efter avslutad Levereras sorterade efter
forskoleklass skolgang personnummer.
3.5.3.1 Bedriva Elevakter for elever Ja K3 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutad Levereras sorterade efter
forskoleklass med sekretess- skolgang personnummer och
markering markt elevakter med
sekretess
3.5.3.1 Bedriva Inskrivning av Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Centrum for Gallras vid in-
forskoleklass nyanland elev i flersprakigt aktualitet
grundskolan larande
3.5.3.1 Bedriva Ansdkan om Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Centrum for Gallras vid in-
forskoleklass modersmals- flersprakigt aktualitet
undervisning - larande
grundskola
3.5.3.1 Bedriva Uppségning av Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper Centrum for Bevaras 1ar 1 ar efter avslutad
forskoleklass modersmals- flersprakigt skolgang
undervisning - larande
grundskola
3.5.3.1 Bedriva Ansdkan och beslut Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Centrum for Gallras vid in-
forskoleklass om studiehand- flersprakigt aktualitet
ledning pa moders- larande
malet - grundskola
3.5.3.1 Bedriva Forteckning 6ver Ja K3|R2| T2 | S2 Centrum for M: Gallras vid
forskoleklass elever som fatt flersprakigt inaktualitet
studiehandledning larande

pa modersmalet -
grundskola
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3.5.3.1 Bedriva Statistik Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Centrum for Galllras vid in-
forskoleklass invandrarelever- fler- sprakigt aktualitet
grundskola larande
3.5.4.0 Leda, styra, Beslut om Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in- Delegering av
organisera delegering fran aktualitet, se terminsbetyg kan gallras
grundskola rektor anmarkning nar nasta betyg ar satt
3.5.4.0 Leda, styra, Likabehandlings- Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A En e-post adress
organisera plan likabehandlingsplaner
grundskola @sundsvall.se dar de
samlas in varje ar.
3.5.4.0 Leda, styra, Projekt, Nej K1 |R1|T1|8S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
organisera ansokningar, beslut
grundskola och redovisningar
3.5.4.0 Leda, styra, Protokoll Nej K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten 3ar Papper
organisera skolkonferenser,
grundskola elevradsméten Bevaras
3.5.4.0 Leda, styra, Kursplaner lokala Nej K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa enheten 3ar Papper
organisera
grundskola Bevaras
3.5.4.0 Leda, styra, Statistik egen Nej K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Papper
organisera upprattad .
grundskola Bevaras 3ar
3.5.4.0 Leda, styra, Statistik till andra Nej K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras vid in-
organisera myndigheter aktualitet
grundskola
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3.5.41 Bedriva grundskola Meddelande och Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Galllras vid in- Papper
information av aktualitet
tillfallig betydelse
3.5.4.1 Bedriva grundskola Handlingar rérande Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar Papper
undervisnings
projekt av sarskild
och/eller lokal
betydelse.
3.5.4.1 Bedriva grundskola | Handlingar som Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar Papper
presenterar de
amnen som eleven
kan valja som tillval
3.5.4.1 Bedriva grundskola Handlingar kring Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in-
studieresor, aktualitet
lagerskolor,
skolresor
3.5.4.1 Bedriva grundskola Inbjudningar och Nej K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in-
information foraldrar aktualitet
3.5.4.1 Bedriva grundskola Elevregister Ja K3|R3| T2 | S2 Extens Bevaras
3.5.4.1 Bedriva grundskola Klasslistor Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Extens Bevaras 1ar Papper Skrivs ut och skickas till
kommunarkivet 1 gang
per termin, i anslutning
till att betygskataloger
skickas in
3.5.4.1 Bedriva grundskola | Blankett Byte av Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper P& enheten Gallras vid in- Forvaras i elevakt,
sprakval aktualitet gallras nar eleven gar ut
grundskolan
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3.5.41 Bedriva grundskola Blankett éver- Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras | elevakt
ldmning inom
obligatoriska skolan,
samt Oversikts-
protokoll efter
Overgang
3.5.4.1 Bedriva grundskola Ledighetsansokan, Ja K1 | R1| T1 | S2 | Elektronisk Pa enheten PDF A V-klass
elever
3.5.4.1 Bedriva grundskola Narvaro/franvaro Ja K1 |R1|T1|S2 PDF A V-klass
3.5.4.1 Bedriva grundskola Individuella Ja K1 |R2|T1|S2 PDF A V-klass Bevaras Till E-arkiv
utvecklingsplaner
3.5.4.1 Bedriva grundskola Individuella Ja K3 | R1|T1|S2 PDF A V-klass Bevaras Till E-arkiv
utvecklingsplaner for
elev med sekretess
markering
3.5.4.1 Bedriva grundskola Utredning av elevs Ja K3 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter avslutat Papper | elevakt
behov av sarskilt skolgang
stod
3.5.4.1 Bedriva grundskola Beslut om Ja K2 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutat Papper Original till
atgardsprogram skolgang vardnadshavare, kopia
sparas i elevakt
3.5.4.1 Bedriva grundskola Beslut om att inte Ja K2 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutat Papper Original till
utarbeta skolgang vardnadshavare, kopia
atgardsprogram sparas i elevakt
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3.5.4.1 Bedriva grundskola Beslut om att avsluta Ja K2 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper Original till
atgardsprogram skolgang vardnadshavare, kopia
sparas i elevakt
3.5.4.1 Bedriva grundskola | Atgardsprogram Ja K3 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt |Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper Original till
skolgang vardnadshavare, kopia
sparas i elevakt
3.5.4.1 Bedriva grundskola | Beslut om anpassad Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper Original till
studiegang skolgang vardnadshavare, kopia
sparas i elevakt
3.5.4.1 Bedriva grundskola Skolkurators Ja K2 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Bevaras 1 ar efter avslutad Hos kurator, till elevakt
handlingar, intyg, skolgang (handlingar som &r av
remisser, brev och vikt for dok. av elevens
anteckningar utveckling)
3.5.4.1 Bedriva grundskola Uppdragsforfrag- Ja K1 |R1|T1|S2 PDF A E-tjanste- Bevaras PDF A Bevaras i vantan pa
ningar till Barn och plattformen leverans till e-arkiv
elevhalsa och
stddteam
3.5.4.1 Bedriva grundskola Pedagogisk, Ja K3 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper | elevakt
psykologisk och skolgang
social utredning
3.5.4.1 Bedriva grundskola Elevakter Ja K3 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutad Levereras sorterade efter
skolgang personnummer.
3.5.4.1 Bedriva grundskola Elevakter for elever Ja K3 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten PMO Elevakt | Bevaras 1 ar efter avslutad Levereras sorterade efter
med sekretess- skolgang personnummer och
markering markt elevakter med
sekretess
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3.5.4.1 Bedriva grundskola Nationella Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter Papper Elevlésningar, samtliga
amnesprov svenska provtillfallet delar och
och svenska som sammanstallningar av
andra sprak resultat
3.5.4.1 Bedriva grundskola Nationella Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter Papper Elevlésningar, samtliga
amnesprov provtillfallet delar och
matematik sammanstallningar av
resultat
3.5.4.1 Bedriva grundskola | Nationella Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper En Pa enheten Gallras 5 ar efter Eleviésningar, samtliga
amnesprov, 6vriga provtilifallet delar och
amnen sammanstallningar av
resultat
3.5.4.1 Bedriva grundskola Skriftliga tester och Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras vid in- Nar provet ar rattat och
prov aktualitet betyg satts
3.5.4.1 Bedriva grundskola Lérares Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras vid in- Nar provet ar rattat och
sammanstalining av aktualitet betyg satts
provresultat
3.5.4.1 Bedriva grundskola Betygskataloger Ja K1 | R3| T1 | S2 |Papper Pa enheten Bevaras Efter varje termin, Papper Levereras senast 15
se anmarkning mars resp. 15 september
varje lasar.
3.5.4.1 Bedriva grundskola Betygskataloger for Ja K3 | R3| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras Efter varje termin, Papper Levereras omgaende
elever med se anmarkning efter paskrift till adm.
sekretessmarkering samordnare
3.5.4.1 Bedriva grundskola | Kopior av Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Efter varje lasar, se | Papper Senast 15 september.
slutbetyg/ev. anmarkning
skriftliga

beddémningar
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3.5.4.1 Bedriva grundskola Kopior av Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Efter varje lasar, se | Papper Levereras omgaende
slutbetyg/ev. anmarkning efter paskrift till adm.
skriftliga samordnare
bedémningar elev
med sekretess-
markering
3.5.4.1 Bedriva grundskola | Ansdkan om Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in-
prévning aktualitet
3.5.4.1 Bedriva grundskola Resultat av Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Bevaras 1ar Papper Genererar nytt betyg,
prévning, med nytt och ny, betygskatalog
betyg
3.5.4.1 Bedriva grundskola Resultat av Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper | elevakt
prévning, inget nytt skolgang
betyg
3.5.4.1 Bedriva grundskola Intyg om avgang Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras vid in- Skickas till fristaende
aktualitet skolor eller andra
kommuners skolor, samt
vardnadshavare
3.5.4.1 Bedriva grundskola | Anskan om byte av Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in-
sprakval (moderna aktualitet
sprak)
3.5.4.1 Bedriva grundskola Samtycke till Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Aldre elever och
publicering av malsman
personuppgifter
3.5.4.1 Bedriva grundskola Inskrivning av Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Centrum for Gallras vid in-
nyanland elev i flersprakigt aktualitet
grundskolan larande
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3.5.4.1 Bedriva grundskola | Underlag/beslut for Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Centrum for Gallras vid in-
férberedelseklass, flersprakigt aktualitet
placering i arskurs larande
samt prioriterad
timplan
3.5.4.1 Bedriva grundskola Ansokan om Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Centrum for Gallras vid in-
modersmals- flersprakigt aktualitet
undervisning - larande
grundskola
3.5.4.1 Bedriva grundskola | Uppsagning av Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Centrum for Bevaras 1ar 1 ar efter avslutad
modersmals- flersprakigt skolgang
undervisning - larande
grundskola
3.5.4.1 Bedriva grundskola | Ansdkan och beslut Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Centrum for Gallras vid in-
om studiehand- flersprakigt aktualitet
ledning pa moders- larande
malet - grundskola
3.5.4.1 Bedriva grundskola | Forteckning éver Ja K3|R2| T2|S2 Centrum for M: mapp Gallras vid in- Bevaras i systemet
elever som fatt flersprakigt aktualitet
studiehandledning larande
pa modersmalet -
grundskola
3.5.4.1 Bedriva grundskola | Ansékan om Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Centrum for Gallras vid in-
prévning pa flersprakigt aktualitet
modersmalet - larande
grundskola
3.5.4.1 Bedriva grundskola Statistik Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Centrum for Gallras vid in-
invandrarelever- fler- sprakigt aktualitet
grundskola larande
3.5.4.2 Bedriva anpassad Ansokan for Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa PDF A Public 360 / Bevaras PDF A
grundskola mottagande i férvaltningen PMO

anpassad skola
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3.5.4.2 Bedriva anpassad Underlag till beslut Ja K3 | R2 | T1 | S2 | Papper Pa PDF A Public 360 / Bevaras PDF A
grundskola om mottagande i férvaltningen PMO
anpassad skola;
psykologisk,
pedagogisk, social
och medicinsk
beddmning
3.5.4.2 Bedriva anpassad Beslut om Ja K1 | R2| T2 | S2 | Papper Pa PDF A Public 360 / Bevaras PDF A Kopia skickas till vh,
grundskola mottagande i férvaltningen PMO Elevakt rektor samt adm.
anpassad skola samordnare
3.5.4.2 Bedriva anpassad Anmalan om Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa PDF A Public 360 / Bevaras PDF A
grundskola utskrivning ur férvaltningen PMO Elevakt
anpassad skola
3.5.4.2 Bedriva anpassad Beslut om Ja K1 | R2| T2 | S2 | Papper Pa PDF A Public 360 / Bevaras PDF A Kopia skickas till vh,
grundskola utskrivning ur forvaltningen PMO Elevakt rektor samt adm.
anpassad skola samordnare
3.5.4.2 Bedriva anpassad Beslut om Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa PDF A Public 360 Bevaras PDF A
grundskola avskrivning av férvaltningen /PMO Elevakt
anpassad
skoledrende
3.5.4.2 Bedriva anpassad Byte av inriktning Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa PDF A Public 360 Bevaras Kopia skickas till vh samt
grundskola férvaltningen /PMO Elevakt adm. samordnare
3.5.5.1 Bedriva fritidshem Ansdkan, fritidshem Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa E-tjanst IST Bevaras Pa papper om e-
foérvaltningen administration legitimation saknas.
3.5.5.1 Bedriva fritidshem Ansdkan om plats i Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa IST Bevaras
fritidshem (14 kap. 6 forvaltningen administration
§ skollagen)

48




Sundsvalls

kommun

Person- | Sakerhetsklassning
Beteckning/  |process/ handlaggning Beskrivning/ uppgifter Analoga dokument Digitala dokument . . Leveransfrist Format vid A
Punktnotation Dokumentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring Bevaras / Gallringsfrist kommunarkivet arkivering Anmérkning
3.5.5.1 Bedriva fritidshem Erbjudande, Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Forvaltningen E-tjanst IST Papper gallras efter Pa papper om e-
fritidshem administration |2 ar legitimation saknas
3.5.5.1 Bedriva fritidshem Vistelseschema for Ja K1|R1|T1]|S2 V-klass Pa papper om e-
barn pa fritidshem legitimation saknas.
3.5.5.1 Bedriva fritidshem Ansdkan om Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Forvaltningen E-tjanst IST Papper gallras efter Pa papper om e-
nedsattning av administration | 10 ar legitimation saknas.
avgift, fritidshem
3.5.5.1 Bedriva fritidshem Uppségning av Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Forvaltningen E-tjanst IST Papper gallras efter Pa papper om e-
plats, fritidshem administration |2 ar legitimation saknas.
3.5.5.1 Bedriva fritidshem Narvarolista, Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten V-klass
dagjournal,
fritidshem
3.5.6.0 Leda, styra, Beslut om Nej K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in- Delegering av
organisera delegering fran aktualitet terminsbetyg kan gallras
gymnasium rektor nar nasta betyg ar satt
3.5.6.0 Leda, styra, Likabehandlings- Nej K1 |R1|T1|S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A En e-post adress
organisera plan likabehandlingsplaner
gymnasium @sundsvall.se dar de
samlas in varje ar.
3.5.6.0 Leda, styra, Projekt, Nej K1 |R1|T1|8S2 PDF A Public 360 Bevaras PDF A
organisera ansokningar, beslut
gymnasium och redovisningar
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Fil gymnasieintag/ Ja K1 |R1|T1|S2 Extens
antagning anpassad
gymnasieskolan
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3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansokan till Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Sok 5ar
gymnasiet gymnasiet.nu
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansdkan Ja K1 |R1|T1|S2 E.tjanste- Bevaras 1ar
inackorderings- plattformen
tilldgg
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Samtyckesblankett Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in-
undantag fran aktualitet
sekretess vid
6vergang/6verlam-
nande
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Blankett Ja K3 | R2| T2 | S2 | Papper P& enheten Bevaras 1ar 1 ar efter avslutad
Overlamning till skolgang
gymnasieskolan
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Blankett utvardering Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1ar 1 ar efter avslutad
av Overgangsarbetet skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Elevregister Ja K3|R2| T2|S2 Extens Bevaras i systemet i
vantan pa e-arkiv eller
avstallning
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Personuppgifter fran Ja K3|R2| T2 |S2 Bevaras i systemet i
RSV vantan pa e-arkiv eller
avstallning
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Klasslistor Ja K1 |R1|T1|S2 Pa enheten Bevaras 3ar Papper Utskrift fran Extens 1

gang/ar
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3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Grupplistor/under- Ja K1 |R1|T1|S2
visningsgrupper
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansdkan moderna Ja K1 |R1|T1|S2 Extens
sprak, modersmal,
sv2, specialidrott
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ans6kan om Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
studievagsbyte avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Byte av skola Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
inom/utom avslutad skolgang
kommunen
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Anmalan om avgang Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium Individuellt anpassat Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper P& enheten Gallras 1 ar efter Fréan och med 1 juli
program avslutad skolgang 2025 giller Gy25 for
GY11/Gysér13 gymnasieskolan och
anpassade gymnasie-
skolan.
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansékan om utokat Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
program avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Kurs som ska Nej K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
redovisas om utdkad avslutad skolgang
i examensbeviset
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3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansékan om Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
reducerat program avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansdkan om att ga Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
om arskurs avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ans6kan om Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
studieuppehall avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansdkan om byte av Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
klass avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansdkan om Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
forlangd avslutad skolgang
undervisning
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ny elev SG Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansdkan om Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
kursbyte avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansdkan individuellt Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Extens Gallras 1 ar efter
val/program- val
férdjupning
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3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ans6kan om musik Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
Kulturskolan avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansékan om Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in- Gors varje lasar
modersmals- aktualitet
undervisning
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Nationella @mnes- Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten 1ar Eleviésningar, samtliga
prov svenska och delar och
svenska som Bevaras sammanstallningar av
andrasprak resultat
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Nationella @mnes- Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten 1ar Elevidsningar, samtliga
prov matematik delar och
Bevaras sammanstaliningar av
resultat
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Nationella Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras 5 ar efter Elevidsningar, samtliga
amnesprov, 6vriga provtillfallet delar och
amnen sammanstallningar av
resultat
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Skriftliga prov Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper Pa enheten Ater elev Nar provet ar rattat och
betyg satts
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Larares Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper, DOCX | Pa enheten Gallras 1 ar efter
sammanstallning av avslutad kurs
provresultat
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Dokumentation och Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper, DOCX [ Pa enheten Gallras 1 ar efter

underlag for
betygsattning
(larare)

avslutad skolgang
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3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Gymnasiearbeten Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper, DOCX | Pa enheten
Ater elev
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Betygskatalog Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Extens 3ar 3 ar efter avslutad kurs
Bevaras
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Betygsunderlag Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar 3 ar efter avslutad kurs
saknas
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Utdrag ur Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar 3 ar efter avslutad
betygskatalog skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Gymnasieintyg Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Bevaras 3ar 3 ar efter avslutad
skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Studiebevis Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar 3 ar efter avslutad
skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Examensbevis Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar 3 ar efter avslutad
skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Anmalan till prévning Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in-
aktualitet
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3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Betyg prévning Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras Bevaras tillsammans
(galler ej inskrivna med tidigare
elever) betygskopia, direkt efter
betygsatt prévning
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Betygsunderlag/ Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar
katalog
grundskolekurser i
gymnasieskolan
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Slutbetyg Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar
grundskolan
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Overlamnande Ja K3 | R2 | T2 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid in-
blankett, och aktualitet
utvarderings-
blankett
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Pedagogisk Ja K3 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter avslutad | elevakt
utredning (t ex skolgang
utredning las- och
skrivsvarigheter)
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Atgardsprogram Ja K3 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter avslutad | elevakt
skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Beslut att inte Ja K2 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter avslutad | elevakt
uppratta skolgang
atgardsprogram
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Samtal om Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter avslutad

studiesituation

skolgang
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3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Individuell Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter avslutad
studieplanering skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Synnerliga skal for Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter avslutad
studier vid skolgang
Introduktions-
program for elev
behdrig till nationellt
program
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Erbjudande om Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter | elevakt
studiehjalp avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Individuella Ja K2 | R2|T1|S2 Extens Bevaras
studieplaner
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Skolkuratorers Ja K2 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter avslutad Hos kurator, till elevakt
handlingar. Intyg, skolgang (handlingar som ar av
remisser, brev och vikt for dok. av elevens
anteckningar utveckling)
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Skriftlig information Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
vid avslutad skolgang
utvecklingssamtal
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ledighetsansdkan - Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
elever avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Métesblankett lag Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper P& enheten Bevaras 1 ar efter avslutad | elevakt

narvaro 1 och 2

skolgang
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3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Narvaro- Ja K1 |R1|T1|S2 Pa enheten V-klass
[franvaroregister
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Varning franvaro Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
avslutad skolgéng
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Fil CSN/Aterrapport Ja K1 |R1|T1|S2 CSN
Webbtjanst
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Avtal minirédknare Ja K1 |R1|T1|S2 Pa enheten Gallras 1 ar efter
avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Protokoll Nej K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Pa enheten 1 ar efter avslutad
programforum skolgéng
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Klass/uppféljnings- Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 1 ar efter avslutad Klassvis
konferensprotokoll skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Register 6ver Nej K1 |R1|T1|S2 Pa enheten Gallras vid in- Fdérnyas succesivt
arbetsplatser aktualitet
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Bedémningar fran Ja K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter

arbetsplatser

avslutad skolgang
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3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ersattning mat, resa Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Narvarorapport Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras efter Det som inte ar
lasarets slut registrerat i V-klass
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Utvardering Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
elev/handledare avslutad skolgang
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansdkan om Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Centrum for Gallras vid in-
modersmals- fler- sprakigt aktualitet
undervisning - larande
gymnasieskola
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Uppsagning av Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper Centrum for Bevaras 1ar 1 ar efter avslutad
modersmals- fler- sprakigt skolgang
undervisning - larande
gymnasieskola
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansdkan och beslut Ja K1 | R1| T1 | S2 |Papper Centrum for Gallras vid in-
om studiehand- fler- sprakigt aktualitet
ledning pa larande
modersmalet -
gymnasieskola
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Forteckning 6ver Ja K3|R2| T2 |S2 Centrum for Extens Bevaras i systemet i
elever som fatt fler- sprakigt vantan pa e-arkiv eller
studiehandledning larande avstallning
pa modersmalet -
gymnasieskola
3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Ansékan om Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Centrum for Gallras vid in-
prévning pa fler- sprakigt aktualitet
modersmalet - larande
gymnasieskola
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3.5.6.1 Bedriva gymnasium | Statistik Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Centrum for Gallras vid in-
invandrarelever - fler- sprakigt aktualitet
gymnasieskola larande
3.5.6.3 Bedriva anpassad Beslut gallande Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras 1 ar efter
gymnasieskola integrerad elev vid avslutad skolgang
anpassad gymnasie-
skola
3.5.6.3 Bedriva anpassad Anmalan for Ja K2 | R2 | T1 | S1 | Papper Pa PDF A Public 360 / Bevaras PDF A
gymnasieskola mottagande i forvaltningen PMO
anpassad skola
3.5.6.3 Bedriva anpassad Underlag till beslut Ja K3 | R2 | T1 | S2| Papper Pa PDF A Public 360 / Bevaras PDF A
gymnasieskola om mottagande i férvaltningen PMO
anpassad skola;
psykologisk,
pedagogisk, social
och medicinsk
bedémning
3.5.6.3 Bedriva anpassad Beslut om Ja K1 | R2| T2 | S2 | Papper Pa PDF A Public 360 / Bevaras PDF A Skickas till vh, rektor
gymnasieskola mottagande i férvaltningen PMO Elevakt samt administrativ
anpassad skola samordnare
3.5.6.3 Bedriva anpassad Anmalan om Ja K2 | R2| T2 | S2 | Papper Pa PDF A Public 360 / Bevaras PDF A
gymnasieskola utskrivning ur foérvaltningen PMO Elevakt
anpassad skola
3.5.6.3 Bedriva anpassad Beslut om Ja K1 | R2| T2 | S2 | Papper Pa PDF A Public 360 / Bevaras PDF A Skickas till vh, rektor
gymnasieskola utskrivning ur férvaltningen PMO Elevakt samt administrativ

anpassad skola

samordnare
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3.5.6.3 Bedriva anpassad Beslut om Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa PDF A Public 360 / Bevaras PDF A
gymnasieskola avskrivning av férvaltningen PMO Elevakt
anpassad
skoledrende
3.5.6.3 Bedriva anpassad Overlamnande elev Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa PDF A Public 360 / Bevaras PDF A
gymnasieskola fran anpassad foérvaltningen PMO Elevakt
grundskola till
anpassad
gymnasieskola
3.5.9.1 Hantera bidrag till Ansdkan om Ja K1 | R1| T1|S2 PDF A Public 360 / Bevaras PDF A
internationell elevpeng for studier PMO Elevakt
skolgang utomlands
3.5.11.0 Leda, styra, Malskrivningar Nej |KT [RT |T1 1S2 | pgpper P& enheten Gallras vid in-
organisera aktualitet
kulturskola
3.5.11.0 Leda, styra, Handlingsplaner Nej K1 | R1 | T1 | S2 | Papper Pa enheten Bevaras 3ar
organisera
kulturskola
3.5.11.1 Bedriva undervisning | Kontrakt Ja K1 |R1|T1|S2
kulturskola
3.5.11.1 Bedriva undervisning | Instrument Nej K1 |R1|T1|S2 Extens
kulturskola inventarium
3.5.11.1 Bedriva undervisning | Forteckning éver Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Extens Gallras vid
kulturskola utlanade instrument aterlamnandet
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3.5.11.1 Bedriva undervisning | Avtal/ Ja K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten Gallras vid
kulturskola ansvarsforbindelser aterlamnandet
3.5.11.1 Bedriva undervisning | Register éver not- Ja K1 |R1|T1|S2 Extens Gallras vid
kulturskola utlaning aterlamnandet
3.5.11.1 Bedriva undervisning | Register till Nej K1 | R1| T1 | S2 | Papper Pa enheten 2ar
kulturskola systematisk
férvaring
3.5.11.1 Bedriva undervisning | Kalendarium Nej K1 |R1|T1|S2 ICloud
kulturskola
3.5.11.1 Bedriva undervisning | Ansdkan Ja K1 | R1 | T1 | S2 |Papper E-tjanste- IST Pa papper om e-
kulturskola plattformen administration legitimation saknas.
Bevaras i vantan pa
leverans till e-arkiv
3.5.11.1 Bedriva undervisning | Antagna elever Ja K1 |R1|T1|S2 IST Kultur och Bevaras i avvaktan pa e-
kulturskola musik arkiv
3.5.11.1 Bedriva undervisning | Kolistor Ja K1 |R1|T1|S2 IST Kultur och Bevaras i avvaktan pa e-
kulturskola musik arkiv
3.5.11.1 Bedriva undervisning | Kalendarium Nej K1 |R1|T1|S2 ICloud Bevaras i avvaktan pa e-

kulturskola

arkiv
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