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Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och S &
. . . . ‘OO.QQ ‘90
forfattningar, den politiska viljan & & <& @

. ° K 1\0 N ‘9
och stadens invanare, brukare och \’.-\6\ . \égb ~o‘°
kunder. For att forverkliga Q°\<\ &

tgan, nkterna beho s 000 &
utgangspunkte chovs utgangspunkter &
forutséttningar av olika slag.
Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Géteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av ~ Var )

systematik

kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Dérutdver
faststiller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullmaktiges budget ér det
overgripande och 6verordnade

Styrande dokument

styrande dokumentet for Goteborgs
Stads ndimnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsdttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sitt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundldggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om méanskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvintas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som é&r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala féreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade

mot enskild

styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna plan

Dokumenthanteringsplanen &r myndighetens redskap for att styra hanteringen av
allménna handlingar genom att skapa enhetliga rutiner: ska handlingen bevaras eller
gallras, hur ska handlingarna sorteras och forvaras, ska handlingarna diarieféras och sa
vidare. I dokumenthanteringsplanen anges beslutade gallringsfrister, vilka &r en
forutsattning for att fa gallra allmédnna handlingar.

For att uppfylla de lagkrav som stélls i tryckfrihetsforordningen, offentlighets- och
sekretesslagen samt arkivlagen uppréttar myndigheter en informationsredovisning som
bestér av en arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur och dokumenthanteringsplan.
Informationsredovisningen svarar dven mot de behov som verksamheten har avseende
tydlig och effektiv informationshantering, och kan fungera som ett s6kverktyg for den
som vill fa béttre insyn i utbildningsndmndens allménna
handlingar/verksamhetsinformation.

Vem omfattas av planen

Denna dokumenthanteringsplan géller for den verksamhet som lyder under
utbildningsndmnden.

Denna plan géller retroaktivt fran 2016-01-01 tillsvidare.

Bakgrund

I enlighet med 4 kap. 2 § Géoteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering ska myndigheten uppratta en dokumenthanteringsplan.

Gallringsfristerna bygger i forekommande fall pa Sveriges kommuner och regioners

(SKR) serie Bevara eller gallra, framtagen av SKR i samarbete med Riksarkivet, sarskilt
gallringsraden i Bevara eller gallra nr. 2 f6r handlingar inom kommuners, landstings och

regioners utbildningsvésende. Vidare har Arkivndmnden tagit fram ett bevarande- och

gallringsbeslut som géller handlingar i utbildningsverksamhet for flera myndigheter inom

Goteborgs stad samt generella bevarande- och gallringsbeslut for olika delar inom
verksamhetsomrade I. Styra, planera och folja upp verksamheten och 2. Ge

verksamhetsstod. Dessa gallringsfrister kan skilja nagot gentemot Bevara eller gallra pa

sa vis att langre gallringsfrister &r satta och ett hdgre bevarande &r angivet.
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Vad ar offentlighetsprincipen, vad ar en handling och nar blir

den allman?

Handlingar

A
7
Allmdnna & Alimdnna & Ej allménna
Offentliga Ej offentliga
U J
Y
Allmanna

Offentlighetsprincipen handlar om att ge allménheten insyn i offentliga verksamheter, och

en del i den handlar om handlingsoffentlighet; handlingar ska vara tillgéngliga och du har

rdtt att ta del av allménna handlingar som inte &r sekretessbelagda.

Handlingar &r allt som innehéller information av négot slag; text, foto, bild, ljud eller

film. Det kan ocksa vara informationsutdrag ur en databas eller ett system. En handling

kan vara allmén eller inte allmén. De handlingar som inte &r allménna é&r till exempel en
tjénstepersons interna arbetsmaterial eller utkast. Allminna handlingar kan i sin tur vara

offentliga eller sekretessbelagda. Alla allmidnna handlingar som inte &r sekretessbelagda

ar offentliga. Darmed har alla ritt att 14sa dem.

En handling blir allmén nér den faller inom nigon av foljande kategori:

Inkommen Upprattad/utgaende

Nar handlingen har
skickats eller lamnats
in till myndigheten.
Handlingen behdver
inte ha Iasts eller
Oppnats av en
tjansteperson for att
ses som inkommen

Nar handlingen har
beslutats, faststallts
eller tillhor ett arende

_ som har avslutats.
Aven mejl som skickas
utanfér myndigheten
blir allman handling

Exempel Exempel

Mejl fran personer Beslut, Styrande
utanfér myndigheten, dokument, Utredningar,
Ansdkan, Information e-postlogg, intern e-

fran andra post som innehaller
myndigheter/ sakuppgifter till ett
organisationer arende

Forvarad hos
myndigheten

Om den finns foérvarad
hos forvaltningen.

(Detta inkluderar aven
handlingar i IT-system
dar servarna ar
forvarad pa annan
plats)

Exempel

Handlingar som
vanligtvis inte
férekommer hos
fovaltningen men anda
finns forvarad dar
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Bevara eller galira?

Huvudregeln vid hantering av allménna handlingar &r att de ska bevaras. Detta regleras i
arkivlagen. Dock sdger dven arkivlagen att allmédnna handlingar kan fa gallras om ett
sadant beslut finns. Det innebédr om en allmén handling inte 4r med i denna
dokumenthanteringsplan géller alltid bevarande.

I Goteborgs stad ér det arkivndmnden som beslutar om vilka handlingar som far gallras.

Vad innebar gallring?

Gallring innebdér att sldnga eller forstora information i1 allménna handlingar. Det
inkluderar béde att slinga hela handlingar eller forstora information i ett digitalt system
som omdjliggdr framtida sammanstéillningar, sokmdjligheter eller mojlighet att bedoma
handlingarnas dkthet. Gallring dr ddrmed ett ingrepp 1 offentlighetsprincipen.

Rensa innebdr att slinga nadgot som inte ar en allmén handling t.ex. en kopia eller
minnesanteckningar som inte tillfort sakuppgift till &rendet. Rensa till skillnad frén
gallring dr ddrmed inget ingrepp i1 offentlighetsprincipen. Rensning ska utforas av
handléggaren l6pande eller sa snart drendet avslutats. Arbetsmaterial och
minnesanteckningar som endast ar av tillfdllig betydelse och som inte behovs for
forstaelsen av drendet ska slédngas.

Dokumenthanteringsplanens uppbyggnad och forklaring till
kolumner

Dokumenthanteringsplanens struktur utgérs av myndighetens beslutade
klassificeringsstruktur 1.0:2018, dnr 1112/18 sa att handlingarna redovisas utifran
myndighetens verksamhetsomraden och processer utifran grunduppdraget - inte
organisation.

I dokumenthanteringsplanen redovisas de olika typer av handlingar som forvaras inom
utbildningsndmnden. Planen &r indelad i fyra huvudavsnitt:

Styrande processer — handlingar som avser politisk verksamhet respektive
myndighetsstyrning, samt dven drivandet av projekt och krishantering.

Stodjande processer — handlingar som avser verksamhetsstod inom
myndigheten, exempelvis hanterandet myndighetsgemensamma handlingar,
ekonomi, personal, informationsforvaltning etc.

Kirnverksamhet — handlingar som avser utbildningsndmndens
kdrnverksamheter, dvs. tillhandahélla gymnasieskola, gymnasiesérskola,
vuxenutbildning, yrkeshogskola samt uppdragsutbildning, Tillhandahélla studie-
och yrkesvigledning inom grundskola, grundsarskola, gymnasieskola samt
gymnasiesérskolan.

Kompletterande — handlingar av generell karaktéir och som i praktiken kan
finnas i samtliga av myndighetens processer. Dessa innefattar handlingar som &r
av tillféllig eller ringa betydelse och handlingar rérande 6verklagan.
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Forklaring till kolumner och begrepp i dokumenthanteringsplanen

Struktur Ar den punktnotation som anvinds i klassificeringsstrukturen
for att hierarkiskt och systematiskt ordna de rubriker som
motsvarar verksamhetsomraden, processgrupper och processer
Verksamhetsomrade | Namn pa verksamhetsomréde (VO), processgrupp (PG) och

processgrupp och process (P) enligt klassificeringsstrukturen

process

Handlingstyp Namn pa de handlingstyper som skapas inom varje process
Bevarande/gallring Anger om handlingstypen ska bevaras eller med vilken

gallringsfrist handlingen ska forstoras.

Beslut Arkivmyndighetens bevarande- och gallringsbeslut
Registrering/sortering | Anger i vilken ordning handlingarna sorteras, till exempel om
handlingstypen ska registreras eller hallas ordnad pé annat sitt,

det kan exempelvis vara i nummerfoljd,
personnummerordning, alfabetisk eller kronologisk.

Forvaring I kolumnen férvaring finns information om var handlingen
forvaras, forvaringen syftar till bade fysisk eller digital
forvaringsplats

Arkivmedium Format for bevarande av originalhandling: analogt/digitalt
original

Anmérkning Innehéller kompletterande uppgifter

Begreppsforklaringar

Verksamhetsbaserad informationsredovisning: En modell {or att klassificera,
strukturera och beskriva handlingar/information och arkiv. Modellen kopplar ihop
myndighetens processer med de handlingar/ den information som uppstar i dess
verksamhet och anger hur handlingarna/informationen ska hanteras.
Informationsredovisningen bestar av en arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur och
dokumenthanteringsplan.

Klassificeringsstruktur: Struktur som representerar verksamheten och dess uppdrag.
Klassificeringsstrukturen ar en verksamhetsbeskrivning som byggs upp av
verksamhetsomraden, processgrupper och processer himtade fran utbildningsndmndens
reglemente och uppdrag.

Dokumenthanteringsplan/hanteringsanvisning: Redovisar de handlingstyper som
finns i myndighetens processer och hur de ska hanteras; om de ska bevaras eller gallras,
hur de ska sorteras och forvaras.

Arkivbeskrivning: Kortfattad och dversiktlig information om en myndighet, verksamhet,
dess arkiv och arkivbildning, i syfte att underlétta anvandandet av arkivet.

Verksamhetsomrade (VO): En grupp processer som hor ihop, exempelvis genom att ha
gemensamma mal, malgrupper eller regelstod. Verksamhetsomradet utgar fran de
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uppdrag som en myndighet har. Verksamhetsomradena utgdr den Gversta nivan i
klassificeringsstrukturen och utgér en rubrikniva.

Processgrupp (PG): En gruppering av processer som utifrén exempelvis
tjanster/produkter eller malgrupp logiskt hor ihop. Nivan utgér en rubrikniva.

Process (P): Avgréansad foljd av aktiviteter som férekommer upprepat i verksamheten,
det vill sdga ett aterkommande arbetsflode med tydlig borjan och slut.

Aktivitet (delprocess): En avgriansad insats som utgor ett led i en process. En aktivitet
kan vara en eller flera hiandelser eller transaktioner inom en process som avsétter
handlingar.

Handlingstyp: Handling/ar som kommer till genom att en aktivitet genomfors i en
process. Handlingstyp dr medieoberoende, det vill sédga kan besta av analoga eller digitala
handlingar.

Handling: Framstéllning i skrift eller pa bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas
eller pé annat sitt uppfattas endast med tekniska hjélpmedel. Information som en
myndighet skapat, mottagit och bevarat som verifiering eller information, for att uppfylla
lagstiftningens krav eller i den l6pande verksamheten. Kan offentligréttsligt &ven avse
enstaka uppgift/er. 2 kap 3 § Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

Allmén handling: Framstéllning i skrift eller bild eller upptagning som forvaras hos
myndighet och ar att anse som inkommen till eller uppréttad hos myndighet. Upptagning
anses forvarad hos myndighet, om den ér tillgéinglig for myndigheten i sddan form att den
kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas.

Gallring: innebar att allménna handlingar eller uppgifter ur allménna handlingar forstors.
Detta innefattar &ven om man i samband med 6verforing till annan databédrare forlorar
information, mdjligheter till sammanstéllning, sokmojligheter eller sétt att faststélla
informationens autenticitet. I dokumenthanteringsplanen anges om och i forekommande
fall nér en handling ska gallras. Detta baseras pa verksamhetens, réttskipningens och
forskningens/allménhetens behov. Nér gallringsfristen ar tidsbestimd — exempelvis satt
till 2 eller 10 &r — sa betyder det att handlingen far gallras forst nér aren passerat i sin
helhet. Hor handlingen till ett drende géller fristen frén datumet da drendet avslutats. Det
vill sdga, en handling upprittad eller tillhdrande ett drende avslutat 2017 med en
gallringsfrist pa 10 ar far gallras forst i januari 2028.

Gallringsfrist kan &dven anges som “vid inaktualitet”. Vanligtvis betyder detta att
handlingen inte r av langvarig vikt eller att ndgot intraffar som gor att en befintlig
handling forlorar betydelse — exempelvis ett inaktuellt intyg som ersétts av ett aktuellt
eller en lista som fors 16pande. Allménna handlingar i pappersform som skannats far
gallras ”vid inaktualitet” (skallring), dvs. efter kontroll av den skannade versionen ar
likalydande med ursprungshandlingen och efter att originalhandlingen inte léngre behover
sparas av annan anledning. Fér PMO finns sdrskilt beslut for gallring efter skanning.

Rensning: kallas det ndr man forstér handlingar som inte dr allménna, t.ex.
minnesanteckningar (som inte tillfor sakuppgift) eller utkast. Rensningen utfors 16pande
eller i samband med drendeavslut.
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Databérare: Fysiskt underlag for handlingar/uppgifter. Lagringsmedia kallas ofta for
databérare nér det inte dr frdgan om typen av medium utan snarare det faktiska exemplar
som viss specifik information finns lagrad pa.

Sekretess: Innebér att en informationsméngd &r skyddad enligt offentlighets- och
sekretesslagen. Detta innebér att uppgifter i handlingen med stor sannolikhet maste
maskeras innan den kan ldmnas ut eller att handlingen inte kan l&dmnas ut alls.
Information som omfattas av sekretess maste enligt offentlighets- och sekretesslagen
registreras. For att kunna hdvda sekretess méaste det finnas en tillimplig paragraf i
offentlighets- och sekretesslagen.

Informationssikerhetsklassning: Klassning som gors utifran konsekvenser som uppstar
om t.ex. informationen inte kan nés, om den forvanskas, brister 1 dtkomstbegrénsning
eller det inte gér att f6lja upp vem som gjort vad med informationen.

Minnesanteckningar/arbetsmaterial: Minnesanteckningar ar endast handlingar som
tillkommit som ett stod i handlaggningen av ett drende och som inte tillfér drendet nagot
nytt. Minnesanteckningar &r inte allménna handlingar och rensas ut innan drendet
avslutas. En minnesanteckning blir dock allméin handling om den expedieras eller tas om
hand for arkivering. Ténk pé att interna handlingar som man ibland betraktar som
“arbetsmaterial” eller "minnesanteckningar” (kan t.ex. vara lathundar och
motesanteckningar) i regel dr allmédnna handlingar.

Kompletterande dokument
Dnr 1112/18 Klassificeringsstruktur for utbildningsndmnden beslutad 2018-12-20.

Uppfoljning av denna plan

Dokumenthanteringsplanen ska hallas aktuell genom att ses dver I6pande och revideras
vid behov. Detta ar version 1.0.

Planen
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Struktur |Verksamhetsomrade, process Handlingstyp Bevarande/gallring |Beslut Registrering/sortering Férvaring Arkivmedium Anmdrkning Hdinvisning till féreskrift
PG [1.1 Utfora politiskt ledningsarbete
P 1.1.1 Hantera fortroendevalda
111 Forteckning 6ver namndens ledaméter Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Protokollsutdrag fran kommunfullmaktige éver vilka ledaméter och ersittare som &r valda for utbildningsndmnden.
Registreras dven i centralt fortroendemannaregister
111 Adresslista 6ver namndens ledamoter Vid inaktualitet Systematiskt ordnat I: Hanteras inom ndmndprocess 1.1.3
1.1.1 Forrattnings- och inkomstuppgifter 10 ar Systematiskt ordnat Personec Avser forrattningsuppgifter, inkomstuppgifter och dylikt underlag for erséattning for férlorad inkomst
fértroendemannarutinen/Parm,
namndadministration
1.1.1 Underlag till ersattning 10 ar Systematiskt ordnat Parm, namndadministration Avser underlag for ersattning
111 Avsagelse av uppdrag Se anmarkning AN-04439/18 Avser begiran om entledigande fran fortroendeuppdrag, hanteras av stadsledningskontoret. Deras beslut expedieras till
utbildningsférvaltningen, se protokollsutdrag.
111 Protokollsutdrag Bevaras* AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser fullméktiges beslut rérande entledigande. Kopia skickas till Lansstyrelsen
1.1.1 Beslut om ersattare Bevaras* Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser inkommande protokollsutdrag fran kommunfullmiktige om ersittare
P 1.1.2 Hantera beredning, presidie
1.1.2 Kalla till méte Kallelse 23r AN-04439/18 |Systematiskt ordnat I:
1.1.2 Beslutsunderlag Se anmarkning AN-04439/18 Beslutsunderlag hanteras enligt separat process for arendehantering. Underlag till beslutsarenden ska registreras och
bevaras. Underlag till informations-/avstimningsdrenden gallras vid inaktualitet.
1.1.2 Hadlla méte Narvarolista Se anmarkning AN-04439/18 Ingar som regel i métesanteckningar
1.1.2 Dagordning 2ar AN-04439/18 |Systematiskt ordnat I:
1.1.2 Métesanteckning Bevaras AN-04439/18
P 1.1.3 Hantera ndmndprocess
1.1.3 Kalla till sammantrdde Kallelse 2ar AN-04439/18 |Systematiskt ordnat Aktskap, kansliet Papper Om kallelsen verkar som dagordning/féredragningslista ska denna bevaras enligt nedan
113 Beslutsunderlag Se anmarkning AN-04439/18 Beslutsunderlag hanteras enligt separat process for arendehantering. Underlag till beslutsarenden ska registreras och
bevaras. Underlag till informations-/avstimningsdrenden gallras vid inaktualitet
1.1.3 Hdlla sammantréde Nérvarolista 10ar AN-04439/18 |Systematiskt ordnat Parm, namndadministration Papper Forvaras tillsammans med 6vriga ekonomiska underlag som utbetalas till fértroendevalda. Rapporteras in i Personec
fértroendemannarutinen om underlag for arvode.
113 Dagordning/féredragningslista Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt ordnat Aktskap, kansliet Papper
1.1.3 Voteringslista Bevaras, se AN-04439/18 Finns i protokollet.
anmarkning
113 Delegationsfoérteckningar/listor 6ver Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
anmalda delegationsbeslut
1.1.3 Ordférandebeslut Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Beslut som inte kan vanta enligt Kommunallagen 6 kap. 39 §
1.1.3 Besluta och expediera Protokoll Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt ordnat LIS Digitalt Sedan juni 2020 signeras protokollen digitalt i NetPublicator. Fore detta sammantrade finns originalprotokollen pa papper,
signerade med black.
113 Protokoll, snabbjusterade beslut Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt ordnat Aktskap, kansliet Papper Avser beslutspunkt som bryts ut ur ordinarie sammantradesprotokoll for omedelbar justering
113 Protokollsutdrag Se anmarkning AN-04439/18 Protokollsutdrag registreras och bevaras tillsammans med respektive arende.
1.1.3 Anslagsbevis Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt ordnat Aktskap, kansliet Papper Om tillkdnnagivandet av justeringen antecknats pa protokollet kan anslagsbeviset gallras
PG |1.2 Planera, férvalta och félja upp
verksamheten
P 1.2.1 Mal och resursplanering
121 Namndbudget Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
121 Forvaltningsbudget Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
121 Detaljbudget Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Finns dven i Hypergene och Stratsys
1.2.1 Verksamhetsplan Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
121 Mal- och inriktningsdokument Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.2.1 Verksamhetsnominering Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Tidigare mal- och inriktningsdokument
121 Tjénsteutldtande Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser tjdnsteutldtande inkl beslutsférslag samt underlag till beslut rérande ndmndsbudget. | AN-04439/18 kallat
tjansteskrivelse.
1.2.1 Delarsrapport Bevaras AN-00194/16 [Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Tva per ar, en i mars (upprattas efter sista mars) och en i augusti (upprattas efter sista augusti).
(avser
publicerad
delrsrapport
)
1.2.1 Delarsbokslut Bevaras Systematiskt ordnat Papper Papper Finns dven digitala kopior pa I:
1.2.1 Arsbokslut inkl. bokslutsbilagor Bevaras AN-0194/16 |Systematiskt ordnat Papper Papper Finns dven digitala kopior pa I:
1.2.1 Uppfoéljningsrapport Bevaras Registreras, LIS LIS / Stratsys Papper Det finns ingen bevarandeplan for stratsys sa handlingarna maste tas ut och diarieféras.
1.2.1 Manadsrapporter Bevaras Registreras, LIS LIS / Stratsys Papper Det finns ingen bevarandeplan for stratsys sa handlingarna maste tas ut och diarieféras.
1.2.1 Ekonomisk lagesrapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Finns dven i Hypergene och Stratsys




121 Arsredovisning/arsrapport Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Arsredovisningen bestar av férvaltningsberittelse, resultatrakning, balansrikning, kassaflodesrapport och sammanstilld
redovisning som omfattar dven kommunal verksamhet som bedrivs genom annan juridisk person
121 Arsberittelser/Verksamhetsberittelser Bevaras AN- Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
04373/18, AN;
04439/18
1.2.2 Hantera styrdokument fran hogre instans Se dven 1.8 Besvara remiss
122 Fullmdktige Reglemente etc Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser utbildningsndmndens reglemente
1.2.2 Vision, policy, mal etc Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
122 Implementera och félja upp Tjansteutldtande Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser tjansteutlatande inkl beslutsforslag samt underlag till tilldmningsbeslut
1.2.2 Konsekvensanalys Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.2.2 Tillampningsbeslut, per delegation Bevaras Se Registreras, LIS LIS, aktskap Papper AN-04385/18 finns beslut om tillimpningsbeslut om gallring
anmarkning
122 Protokollsutdrag, tillampningsbeslut Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Generellt bevarande och gallringsbeslut AN-04439/18, protokollsutdrag generellt.
1.2.2 Utvardering Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.2.3 Hantera egen styrning och styrande
dokument
123 Initiera Tjansteutldtande Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser begiran om igéngsattningsbeslut/uppdrag
123 Protokollsutdrag Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser igdngsattningsbeslut/uppdragsdirektiv
123 Hantera riktade styrande dokument Delegationsordning Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.23 Attestordning Bevaras AN-04439/18
123 Hantera aktiverande styrning och planerande |Vision Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser riktad vision
styrande dokument
1.23 Program Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
123 Plan Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser exempelvis Plan for intern styrning och kontroll samt andra generella planer som saknar naturlig process. Fér budget
se 1.2.1 For detaljplan se Vo3 Driva plandrenden For 6versiktsplan se Vo5 Driva 6versiktsplanarbete
123 Hantera normerande styrning och reglerande |Styrande dokument Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser t.ex. alkohol och drogpolicy, arbetsmiljépolicy, brandskyddspolicy, sékerhetspolicy, resepolicy, IT-policy, méngfalds-
styrande dokument och likabehandlingsplan. Avser t.ex. riktlinjer for beséksverksamhet, lunch/fika, riktlinjer fér representation
123 Ordningsregler Bevaras Enligt skollagen (2010:800; 5 kap 58§) ska det finnas ordningsregler for varje skolenhet. Skolans rektor beslutar om skolans
ordningsregler. Till exempel ordningen vid skolenheterna samt tillsyn och vard av lokaler, inventarier och
utbildningsmaterial.
1.23 Remittera Remiss Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
123 Remissvar Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
123 Besluta Tjénsteutldtande Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser tjdnsteutldtande inkl beslutsforslag/beslut samt underlag till beslut
123 Protokoll Se anmarkning AN-04439/18 Hanteras inom ndmndprocess 1.1.3
123 Protokollsutdrag Se anmaérkning AN-04439/18 Protokollsutdrag registreras och bevaras tillsammans med respektive drende
1.2.3 Implementera och félja upp Utvardering Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.2.4 Hantera stédjande dokument
124 Manual/lathund Gallras vid inaktualitet [AN-04439/18 |Systematiskt ordnat Avser verksamhetsndra manualer, lathundar och rutinbeskrivningar som uppdateras |6pande
1.2.5 Organisera verk I 1
1.2.5 Genomféra behovsanalys Behovsanalys Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.25 Utreda Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras, se AN-04439/18 *Tas fram varje mandatperiod. Tas fram centralt pa stadsledningskontoret och bevaras dar
anmarkning*
1.25 Utredning Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.25 Organisationsschema/organisationsplan Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.25 Klassificeringsstruktur Se anmarkning AN-04439/18 Se 2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
1.25 Samverka och samrada Begdran om yttrande Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Viktigare férandringar i verksamheten ska enlig 11-14 § MBL férhandlas med arbetstagarorganisationer, se separat process.
Forandringar av verksamheten som har paverkan pa arkivbildningen ska i enlighet med kommunens Arkivreglemente
samradas med arkivmyndigheten, se separat process
1.2.5 Samradsyttrande Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
125 Besluta Tjansteutldtande Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser tjansteutlatande inkl beslutsforslag samt underlag till beslut
1.25 Métesanteckning Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.2.5 Félja upp Uppfoljning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.2.6 Planera och félja upp verksamhet Avser genomférande och uppféljning utéver det som regleras av styrmodell. Avser ej det systematiska kvalitetsarbetet utan
namndens/férvaltningens organisation och planering.
1.2.6 Planera och genomféra Genomférandeplan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.2.6 Félja upp Underlag Vid inaktualitet Systematiskt ordnat Gemensam server Kan gallras efter det att uppf6ljning redovisats.
1.2.6 Utvardering Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.2.6 Sammanstallning av resultat Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.2.6 Analys Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper




1.2.6 Redovisa uppféljning Rapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.2.6 Atgardsplan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
P 1.2.7 Utfora internkontroll
1.2.7 Planera och genomféra Internkontrollplan Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.2.7 Underlag Vid inaktualitet Kan gallras efter sammanstallning och rapport uppréttats och resultat redovisats.
1.2.7 Sammanstallningar Vid inaktualitet Avser sammanstéllning av insamlat material fér kontroll. Tillféllig eller ringa.
1.2.7 Félja upp Rapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.2.7 Atgardsplan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
PG (1.3 Utfora internt ledningsarbete
[ 1.3.1 Overldgga och besluta
131 Kallelse Se anmarkning AN-04439/18 Om motet styrs av separat dagordning/féredragningslista kan kallelse gallras efter 2 &r. Om kallelsen verkar som
dagordning/féredragningslista ska den bevaras
1.3.1 Dagordning/féredragningslista Gallras efter 2 ar AN-04439/18
131 Beslutsunderlag Se anmarkning AN-04439/18 Beslutsunderlag hanteras enligt separat process fér arendehantering. Underlag till beslutsarenden ska registreras och
bevaras. Underlag till informations-/avstdmningsiarenden gallras vid inaktualitet. Endast bevarande enligt 4439/18.
13.1 Métesanteckningar/beslut Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt ordnat Parm Papper Avser motesanteckningar fran exempelvis ledningsgruppsméten som innehaller beslut av betydelse fér verksamheten
131 Métesanteckningar, avdelningsmaten eller |2 ar AN-04439/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server /Parm Digitalt/Papper [Avser métesanteckningar fran avdelningsméten, personalméten, informationsméten och interna verksamhetsméten utan
liknande formellt beslutsmandat
13.1 Minnesanteckningar Vid inaktualitet Avser anteckningar som endast fungerat som stod for minnet och som saknar beslut och darmed saknar betydelse for
verksamheten
131 Beslut ovrigt Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser tjansteskrivelse/utldtande med beslut av enskild tjansteman eller per delegation. Registreras/bevaras i avsett drende
PG |14 Utveckla verksamheten
P 1.4.1 Driva linjeutveckling
Ej utrett
P 1.4.2 Driva utvecklingsprojekt For samverkans- och/eller EU-projekt se 1.10
1.4.2 Genomféra behovsanalys Behovsbeskrivning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.2 Beslut om forstudie Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.2 Genomféra forstudie Underlag till forstudie Se anmarkning AN-04439/18 Projektunikt material, utredningar, berdkningar osv som ej i sin helhet redovisas i t.ex. forstudierapporten registreras i LIS
och bevaras. Referensmaterial, underlag och uppgifter som redovisas i férstudierapporten hanteras i projektverktyg och
gallras vid inaktualitet
14.2 Forstudierapport Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Heter endast forstudie i gallringsbeslutet
1.4.2 Projektbestallning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Inkl. bilagor t.ex. effekt-/nyttoanalys
1.4.2 Beslut om projektstart Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.2 Projektdirektiv Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.2 Planera projekt Projektplan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
14.2 Kommunikationsplan 2ar AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Projektverktyg Digitalt
1.4.2 Riskanalys 2ar Systematiskt ordnat Projektverktyg Digitalt
1.4.2 Tid- och aktivitetsplan 2ar Systematiskt ordnat Projektverktyg Digitalt AN-4439/18 anger aktivitetsplan ska bevaras, dock dr det sddana som inte &r knutna till projekt.
1.4.2 Projektkalkyl 2ar Systematiskt ordnat Projektverktyg Digitalt
1.4.2 Beslut om att genomfora projekt Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.2 Genomféra projekt Statusrapport 2 ar Systematiskt ordnat Projektverktyg Digitalt Avser avstamning med t.ex. styrgrupp
1.4.2 Delrapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.2 Andringsbegiran Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.2 Beslut om projektleverans Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.2 Avsluta och utvdrdera projekt Slutrapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.2 Nyttoutvardering Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.2 Beslut om projektavslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.2 Ovrigt férekommande handlingar Korrespondens Se anmaérkning* AN-01491/15 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Korrespondens av betydelse registreras och bevaras. Korrespondens av tillféllig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet
1.4.2 Projekthandlingar Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser uppréttade projektunika utredningar osv som projektet producerar féréver rapporter
14.2 Projektdokumentation Se anmarkning Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Projektdokumentation som har betydelse for att spegla projektet bevaras. Projektdokumentation av tillféllig eller ringa
betydelse, eller som redovisats i exempelvis rapport, gallras efter projektavslut
1.4.2 Métesanteckningar Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser métesanteckningar fran t.ex. styrgruppsmoten som innehaller beslutspunkter av betydelse fér verksamheten
14.2 Minnesanteckningar Vid inaktualitet AN-01491/15 Avser anteckningar som endast fungerat som stod for minnet och som saknar beslut och darmed ar av ringa eller tillfallig
betydelse for verksamheten
P 143 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete Avser kvalitets- och uppfodljningsarbete inom karnverksamheten Skollagen 4 kap. 3-4 §
1.4.3 Kvalitetsrapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.3 Program for kvalitetsutveckling Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
143 Betygsrapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.4.3 Narvarorapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
PG |1.5 Hantera revision och granskning
P 1.5.1 Hantera revision
1.5.1 Granskningsmaterial, férdjupad granskning |10 ar* Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser material/underlag for granskning
samt arlig granskning
151 Korrespondens Se anmarkning* AN-01491/15 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Korrespondens av betydelse registreras och bevaras. Korrespondens av tillféllig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet
1.5.1 Lagesrapporter Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.1 Revisionsberdattelser Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.1 Revisionsredogorelse Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.1 Revisionsrapporter Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.1 Slutrapporter Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.1 Utredningar Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.1 Ovriga granskningar Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper




1.5.1 Granskningsrapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.1 Svar pa granskningsrapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.1 Atgirdsplan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.1 Foreldggande Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
P 1.5.2 Hantera kvalitetsgranskning och tillsyn riktad mot kdrnverksamhet Avser Skolinspektionens tillsyn
1.5.2 Kvalitetsgranskning och tillsyn |Information om granskning/tillsyn Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.2 Begdran om information infor Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
granskning/tillsyn Bevaras
1.5.2 Underlag till granskning/tillsyn Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.2 Inkommet gransknings/tillsynsbeslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.2 Skriftlig redovisning av vidtagna atgérder Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Utbildningsnamnden
(UBN) Bevaras
1.5.2 Begdran om komplettering Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.2 Begdran om beviljan om anstand Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
P 1.5.3 Hantera 6vrig granskning/tillsyn/inspektion Avser bland annat arkivmyndighetens tillsyn eller Miljéforvaltningens inspektion av livsmedelsanlaggning.
1.5.3 Gransknings-/tillsynsprotokoll Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.3 Gransknings-/tillsynsrapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
153 Svar pa granskningsrapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.3 Atgardsplan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.5.3 Foreldggande Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
PG (1.6 Samverka och férhandla som
arbetsgivare
P 1.6.1 Hantera samverkan enligt avtal
1.6.1 Avtala [Samverkansavtal Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.6.1 Kollektivavtal Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.6.1 Flextidsavtal Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.6.1 Hadlla arbetsplatstrdff (APT) |Dagordning, arbetsplatstraff (APT) Gallras vid inaktualitet Systematiskt ordnat
1.6.1 Métesanteckningar, arbetsplatstraff (APT)  |Gallras efter 2 ar Systematiskt ordnat Gemensam server (AN-04439/18 anger att APT-protokoll ska bevaras)
1.6.1 Facklig samverkan |Kallelse Se anmarkning AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Om matet styrs av separat dagordning/féredragningslista kan kallelse gallras efter 2 ar. Om kallelsen verkar som
Ref 002 anger dagordning/féredragningslista ska den bevaras
endast
Overgripande
styrning m.m.
av
administrativ
karaktar
1.6.1 Beslutsunderlag Se anmarkning AN-04439/18 Beslutsunderlag hanteras enligt separat process for arendehantering. Underlag till beslutsarenden ska registreras och
bevaras. Underlag till informations-/avstimningsdrenden gallras vid inaktualitet
1.6.1 Dagordning Se anmarkning AN-04439/18 Framgar av protokollet som bevaras
1.6.1 Narvarolista Bevaras, se AN-04439/18 Ingar som regel i protokoll
anmarkning Ref 005 avser
namndarbete
av
administrativ
karaktar
1.6.1 Protokoll, lokal samverkansgrupps-moéten Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt ordnat Parm/aktskap, lokal nivé Papper
(LSG)
1.6.1 Protokoll, forvaltningens samverkansgrupps- |Bevaras AN-04439/18 Papper
moten (FSG)
Protokoll, sarskild samverkansgrupp (SSG) Papper
Protokoll, omradessamverkansgrupp (OSG) Papper
1.6.1 Protokoll, férhandlingar enligt Bevaras AN-04439/18 Protokollen kan innehalla uppgifter som omfattas av sekretess. | sa fall ska protokollen diarieféras
medbestimmandelagen (MBL)
1.6.1 Protokoll, 6verldaggning Bevaras AN- Systematiskt ordnat Personalakt Papper Avser overlaggningsprotokoll vid uppsagning med anledning av arbetsbrist eller personliga skal
04439/18?
1.6.1 Meddelande om varsel Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Papper Avser meddelande enligt Lagen om anstallningsskydd
1.6.1 Medarbetarsamtal Dokumenterade 6verenskommelser Se anmarkning* AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper Gallras nér anstéllningen upphor
PG |1.7 Hantera arbetsmilj6é Se dven 2.3.3 Hantera arbetsskada, tilloud och otillaten paverkan
P 1.7.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete Se over vilka handlingstyper som dven bor diarieféras
1.7.1 Arbetsmiljéplaner Bevaras Systematiskt ordnat B Inkluderar dven arlig uppféljning. Ska diarieféras
1.7.1 Arbetsmiljoutredningar Bevaras Systematiskt ordnat Parm Papper Avser till exempel teamutveckling, kartlaggning av psykosociala férhallanden, utredning av inomhusmiljé som ventilation.
Forvaras hos respektive chef
Handlingsplan mot kréankande sarbehandling|Bevaras Systematiskt ordnat Intranat-Styrande dokument Ska diarieféras
1.7.1 Enkat Se anmarkning Systematiskt ordnat I Digitalt Avser t.ex. medarbetar- och ledarenkat. Sammanstaliningar/rapporter bevaras. Svar och andra underlag gallras vid
inaktualitet
1.7.1 Arbetsmiljérondsprotokoll Bevaras Systematiskt ordnat P&arm, respektive skola/enhet Papper Avser arbetsmiljéronder.
1.7.1 Riskbedémning, arbetsmiljorisker Bevaras Systematiskt ordnat Parm Papper Hos respektive ansvarig chef
1.7.1 Riskbedémning infér férandring Bevaras Systematiskt ordnat Parm Papper Hos respektive ansvarig chef




1.7.1 Beslut och inspektionsprotokoll, Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
Arbetsmiljoverket
1.7.1 Arbetsmiljodelegering Gallras vid Systematiskt ordnat Personalakt Papper Diariefors. Eventuellt kopia till personalakten
dlderspension
1.7.1 Returnering, arbetsmiljodelegering Gallras vid Systematiskt ordnat Personalakt Papper Diariefors. Eventuellt kopia till personalakten
alderspension
Skyddsombud, anmélan om
PG |1.8 Besvara remisser och enkéter
P 1.8.1 Hantera r
1.8.1 Remiss/begdran om yttrande Bevaras* AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser remisser och begaran om yttrande som inkommit till utbildningsndmnden/utbildningsférvaltningen att svara/yttra sig
pa.
1.8.1 Remissvar/yttranden Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser svar/yttranden som ldmnas av utbildningsndmnden/utbildningsférvaltningen
P 1.8.2 Hantera enkater
1.8.2 Enkat Bevaras* AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser enkater som inkommit till utbildningsndmnden/utbildningsforvaltningen att besvara
1.8.2 Enkatsvar Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser svar som ldmnas av utbildningsndmnden/utbildningsférvaltningen
PG |1.9 Hantera externa synpunkter och
klagomal
P 1.9.1 Hantera medborgarforslag
1.9.1 Medborgarférslag Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser dven sk "Goteborgsforslag”
P 1.9.2 Hantera synpunkter
1.9.2 Synpunkter Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser synpunkter, klagomal och 6vriga kommentarer
1.9.2 Svar pa synpunkter Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.9.2 Klagomal, synpunkter och férslag av ringa 2ar AN-01491/15 |Systematiskt ordnat LIS/Outlook Avser inkomna synpunkter av ringa betydelse som ej anses mojliga att besvara eller foranleder vidare atgard
betydelse
PG |1.10 Samverka med andra organisationer Avser EJ facklig samverkan eller elevhilsans Oken/SIP-mdten
P 1.10.1 Samverka utom projekt
1.10.1 Samverkansavtal/éverenskommelse Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.10.1 Kallelse 2ar AN-04439/18
1.10.1 Métes-/beslutsunderlag Se anmarkning AN-04439/18 Beslutsunderlag hanteras enligt separat process for drendehantering. Underlag till beslutsarenden ska registreras och
bevaras. Underlag till informations-/avstimningsirenden gallras vid inaktualitet
1.10.1 Dagordning/féredragningslista Se anmarkning AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Framgar av protokoll/métesanteckningar som bevaras
1.10.2 Nérvarolista Se anmaérkning AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Ingdr som regel i protokoll/métesanteckningar
1.10.1 Protokoll Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.10.1 Motesanteckningar Bevaras AN-04439/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser métesanteckningar som innehaller beslutspunkter av betydelse fér verksamheten
1.10.1 Minnesanteckningar Vid inaktualitet AN-01491/15 |Systematiskt ordnat Avser anteckningar som endast fungerat som stod for minnet och som saknar beslut och darmed saknar betydelse for
verksamheten
P 1.10.2 Driva/medverka i ger projekt Ténk pd att avtala arkivansvaret vid gemensam dokumentation i projekt med andra férvaltningar/bolag OBS! For EU-projekt gdller bevarande av dokumentation tills annat beslutats!
1.10.2 Dokumentera projekt Samverkansavtal/éverenskommelse Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.10.2 Forstudierapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Inklusive behovsbeskrivning etc
1.10.2 Startanalys Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.10.2 Uppdragsbeskrivning/projektdirektiv Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.10.2 Projektorganisation Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser t.ex. projektets sammansattning, projektledare, deltagare, delprojekt, tidplaner etc.
1.10.2 Budgetplan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.10.2 Projektplan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Inkl. nyttokalky!
1.10.2 Kommunikationsplan 2ar Systematiskt ordnat
1.10.2 Idé- och malformulering 2ar Systematiskt ordnat
1.10.2 Intressentanalys 2ar Systematiskt ordnat
1.10.2 Riskanalys 2ar Systematiskt ordnat
1.10.2 Tid- och aktivitetsplan 2ar Systematiskt ordnat
1.10.2 Projektkalkyl 2ar Systematiskt ordnat
1.10.2 Status-/ldgesrapport 2ar Systematiskt ordnat Avser l6pande uppféljningsrapport
1.10.2 Delrapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.10.2 Projekthandlingar Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser uppréattade projektunika utredningar mm som projektet producerar féréver rapporter
1.10.2 Projektdokumentation Se anmarkning Systematiskt ordnat Unik projektdokumentation som har betydelse for att spegla projektets leverans bevaras. Projektdokumentation av tillfallig
eller ringa betydelse, eller som redovisats i exempelvis rapport, gallras efter projektavslut
1.10.2 Korrespondens Se anmarkning Systematiskt ordnat Korrespondens som dokumenterar avgérande 6verenskommelser etc av langsiktig betydelse bevaras. Korrespondens av
tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet
1.10.2 Underlag till statistik Se anmarkning Systematiskt ordnat Avser tidrapportering och andra uppgifter som endast fangas i syfte att fora statistik och folja upp nyckeltal gallras efter det
att sammanstéllning gjort och nyckeltal rapporterats. Se strategi for bevarande av specifikt projektverktyg
1.10.2 Andringsbegiran Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.10.2 Leverans-/slutrapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
1.10.2 Nyttoutvardering Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Inkl. effektbokslut etc
1.10.2 Hdlla samverkans-/styrgrupps-/projektméte  [M&tesinbjudan 2ar Systematiskt ordnat
1.10.2 Métesunderlag Se anmarkning Beslutsunderlag hanteras enligt separat process for arendehantering. Underlag till beslutsarenden ska registreras och
bevaras. Underlag till informations-/avstimningsdrenden gallras vid inaktualitet
1.10.2 Motesdagordning 2ar Systematiskt ordnat
1.10.2 Nérvarolista 10 ar Systematiskt ordnat Ingar som regel i métesanteckningar
1.10.2 Motesanteckningar 10 ar Systematiskt ordnat Om métet innefattar beslutspunkter av principiell betydelse for verksamhet och/eller projekt se 1.10.2 Beslut
1.10.2 Beslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser gemensamma beslut av storre principiell betydelse for projektet




1.10.2

Minnesanteckningar

Vid inaktualitet

Avser anteckningar som endast fungerat som stod for minnet och som saknar beslut och darmed ar av ringa eller tillfallig
betydelse for verksamheten




Struktur

Verksamhetsomrdde, process

Handlingstyp

Bevarande/gallring

Beslut

Registrering/sortering

Férvaring

Arkivmedium

Anmdrkning

Hdinvisning till féreskrift

PG (2.1 Administrera anstallning och l6ner
P 2.1.1 Rekrytera
2.1.1 Behovsanalys infér rekrytering Noteringar, behovsanalys Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Parm/Gemensam server Gallras nar rekryteringen avslutats
2.1.1 Kostnadsanalys Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gallras nar rekryteringen avslutats
2.1.1 Tidsanalys Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gallras ndr rekryteringen avslutats
2.1.1 Beslut om inrdttande av befattning Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.1.1 Beslut om inrattande av tjanst Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.1.1 Rekryteringsbeslut Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS Visma Recruit Digitalt
211 Utforma rekryteringsunderlag Arendeblad i diarium Bevaras AN-04372/18 |Se anmaérkning Se anmarkning Digitalt For att uppfylla offentlighetsprincipens krav ska rekryteringsdarenden 6ppnas i LIS.
I LIS gors hanvisningar pa drendeniva om att handlingarna som hor till
rekryteringen férvaras i Visma Recruit. P4 motsvarande satt hanvisas i Visma
Recruit till LIS
211 Kravprofil Se anmarkning AN-04372/18 Gallras nar rekryteringen avslutats
2.1.1 Kravspecifikation Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Gallras nar rekryteringen avslutats
2.1.1 Tidsplan Se anmarkning AN-04372/18 Gallras nar rekryteringen avslutats
211 Kostnadsplan Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Gallras nar rekryteringen avslutats
2.1.1 Viktningsinstrument (mallurval) Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS Visma Recruit Digitalt Avser den generella viktningsmallen vilken bifogas Visma Recruit som fil
2.1.1 Annons, publicerad Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS Visma Recruit Digitalt Annonsen ska redovisa de egenskaper som kravs for den utannonserade tjansten
2.1.1 Urval kandidater Ansokningshandlingar, erhéllen tjanst  [Bevaras* AN-04372/18 |Registreras, LIS Visma Recruit och Digitalt/Papper Ansokningar hanteras via Visma Recruit, dar de I6pande registreras, numreras
personalakt och inordnas efter annonsnummer. Ansékningshandlingar fran den som fick
tjansten tillfors personalakt. Avser betygskopior, cv, personligt brev,
registerutdrag ur belastningsregistret, skriftliga omdémen
2.1.1 Intyg pa grundutbildning Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper Avser kopia pa grundutbildning/hégskoleexamen
211 Ansodkningshandlingar, ej erhallen tjanst |2 ar AN-04372/18 |Registreras, LIS Visma Recruit Ansokningar hanteras via Visma Recruit, dar de |I6pande registreras, numreras
och inordnas efter annonsnummer. Ansokningshandlingar fran den sékande som
begért provning enligt diskrimineringslagen (2008:567) ska bevaras. Avser
betygskopior, cv, personligt brev, skriftliga omdémen
211 Spontanansokningar med bilagor Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Parm Papper | det fall spontanansdkan leder till anstéllning ska ansokningshandlingar bevaras
och foras till personalakt. Exempel pa bilagor: betygskopior, cv, personligt brev,
skriftliga omdémen. Gallras nar det star klart att sékanden inte kommer att fa en
anstéllning
211 Sokandeforteckning Bevaras AN-04372/18 |Se anmaérkning Visma Recruit Digitalt Forteckning 6ver samtliga sokanden i rekryteringsarendet. Sokandeforteckningen
genereras automatiskt i Visma Recruit
211 Lista, urval Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Visma Recruit|Visma Recruit Digitalt Lista 6ver personer kallade till intervju
2.1.1 Motivering av val av sokande Bevaras AN-04372/18 Digitalt
2.1.1 Notering om urval av sékanden Bevaras AN-04372/18 Digitalt
211 Lista 6ver utvalda kandidater fran Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Wisma Recruit Digitalt
rekryteringsforetag
211 Anmdlan om foretradesratt enligt LAS
2.1.1 Bedém och anstdll kandidat Kallelse till sékande fér intervju 2ar AN-04372/18
2.1.1 Meddelande till sokande om intervju 2ar AN-04372/18
2.1.1 Noteringar vid referenstagning 2ar AN-04372/18 |Registreras, LIS Visma Recruit Avser noteringar i Visma Recruit om att referenser tagits. Den som rekryterar
ansvarar for att egna eventuella anteckningar vid referenstagning forvaras
systematiskt i 2 ar efter att anstallningsbeslutet fér den som fick tjansten vunnit
laga kraft
2.1.1 Noteringar vid intervjuer 2ar AN-04372/18 |Registreras, LIS Visma Recruit Avser Noteringar i Visma Recruit om att intervju har hdllits. Den som rekryterar
ansvarar for att egna eventuella anteckningar vid intervjuer férvaras systematiskt
i 2 dr efter att anstdllningsbeslutet fér den som fick tjénsten vunnit laga kraft
2.1.1 Intervjuprotokoll 2ar AN-04372/18
2.1.1 Urvalstest 2ar AN-04372/18 |Registreras, LIS Visma Recruit OSL 39 kap 5a& |Avser individspecifikt viktningsinstrument
2.1.1 Utlatande fran rekryteringskonsulter 2ar AN-04372/18
2.1.1 Besked om tjansten, till sékanden Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS Visma Recruit Digitalt
211 Ansokningshandlingar fran den sékande |Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Ansoékningshandlingar fran den som dverklagat anstallningsbeslutet registreras i
som begart prévning enligt ett nytt drende. Hanvisning gors mellan rekryteringsarendet och det nya drendet
diskrimineringslagen (2008:567)
P 2.1.2 Hantera anstillning
2.1.2 Avtal om tidsbegransad anstallning Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper
2.1.2 Avtal om tidsbegransad provanstallning |Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper
2.1.2 Avtal om tillsvidareanstélining Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper
2.1.2 Information, behandling av Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Papper Avser information enligt Dataskyddsfoérordningen. Ligger som bilaga till
personuppgifter anstallningsavtalet
2.1.2 Erinran, tystnadsplikt Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Papper Paminnelse om tystnadsplikt ingdr som bilaga till anstéllningsavtal
2.1.2 Information till arbetstagaren om villkor |Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper Bilaga till anstallningsavtal
for anstallningsavtalet
2.1.2 Information till arbetstagaren om villkor |Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper Ingar i anstallningsavtalet
for anstallningsférhallandet
2.1.2 Information till arbetstagare med Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper Finns i bilagan till anstallningsavtalet
tidsbegransad anstéllning om
provanstallning




2.1.2 Beslutsunderlag inklusive handlingsplan |Bevaras AN-04372/18
till Arbetsformedlingen for omprévning
av bidrag
2.1.2 Beslut fran Arbetsféormedlingen Bevaras AN-04372/18
avseende omproévning av bidrag
2.1.2 Beslutsunderlag inklusive handlingsplan |Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper
till Arbetsformedlingen for nytt bidrag
2.1.2 Beslut fran Arbetsféormedlingen Bevaras AN-04372/18
avseende nytt bidrag
2.1.2 Befattningsbeskrivningar, generella Bevaras AN-04439/18 Finns ej i dagslaget
2.1.2 Beskrivning av roller/ansvar, Vid inaktualitet Systematiskt ordnat Intranatet Digitalt Avser beskrivningar av roller och ansvar for nyckelroller
nyckelroller
2.1.2 Personalakt Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt, respektive Papper OSL 39 kap 1-3§§ [Personalakten innehaller t.ex. intyg, betyg, meritférteckning, anstallningsavtal
skola/omrade/kansli
2.1.2 Bekraftelse av anstallning till 2ar AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Parm
Arbetsférmedlingen
2.1.2 Arbetsgivarintyg 2ar AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Parm, HR-administrator
skola/omrade/kansli
2.1.2 Tjanstgoringsintyg Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Parm, HR-administrator Papper Original till person som efterfragat, kopia sétts i parm. Vanligen for kortare
anstallning an 6 manader. Obs! Nuvarande rutin sager gallring efter 2 ar!
2.1.2 Tjanstgoringsbetyg Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper Original till person som efterfragat, kopia laggs i personalakt. Vanligtvis
anstallning 6 manader eller Iangre och beskrivning av uppgifter/befattning.
2.1.2 Information, ndrmast anhorig Vid inaktualitet Systematiskt ordnat Parm OSL 39 kap 3§ Avser kontaktuppgifter. Forvaras hos narmaste chef
2.1.2 Register, minnesgava (gratifikationer)  [Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat, Parm, kansli Papper Avser forteckning 6ver mottagare inkl. beskrivning av gava
kronologiskt + alfabetiskt
Gratifikation Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Papper
2.1.2 Avgangsvederlag, beslut om Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Papper Registreras dven i diariet
Utékad ldrarbehérighet Information/beslut om utékad Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Papper Avser beslut fran Skolverket. Laggs in i Personec och skrivs ut och laggs i
behorighet for lararlegitimation personalakt
2.1.2 Introduktion av enskild medarbetare Detaljerade introduktionsprogram for |1 ar AN-04372/18 Se dven 2.3.1 Hantera introduktion av nyanstallda
enskilda anstallda
2.1.2 Dokumentation av uppféljningssamtal |1 ar AN-04372/18
2.1.2 Enskilda medarbetares utvecklings- och I6negrundande |Individuell malplanering for Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gallras nar handlingen inte langre ar nédvandig for att kunna folja upp
samtal samt 6verenskommelser kompetensutveckling overenskommelser som traffats vid utvecklings- och I6nesamtal
2.1.2 Individuell utvecklingsplan Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gallras nar handlingen inte langre ar nédvandig for att kunna félja upp
overenskommelser som traffats vid utvecklings- och I6nesamtal
2.1.2 Anteckningar fran utvecklingssamtal Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gallras nar handlingen inte langre ar nédvandig for att kunna félja upp
overenskommelser som traffats vid utvecklings- och [6nesamtal
2.1.2 Tidplan for medarbetarens Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gallras nar handlingen inte langre ar nédvandig for att kunna folja upp
kompetensutveckling overenskommelser som traffats vid utvecklings- och [6nesamtal
2.1.2 Overenskommelse om Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gallras nar handlingen inte langre ar nédvandig for att kunna folja upp
kompetenshéjande insatser overenskommelser som traffats vid utvecklings- och I6nesamtal
2.1.2 Bisyssla Anmidlan, bisyssla Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper
2.1.2 Hantera disciplindrende/misskétsamhet Utredning av disciplinforseelse Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper OSL 39 kap 2§ Forvaras i forslutet kuvert i personalakt
2.1.2 Polisanmalan om disciplinforseelse Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper OSL 39 kap 2§ Forvaras i forslutet kuvert i personalakt
2.1.2 Beslut om disciplinpaféljd Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper OSL 39 kap 2§ Forvaras i forslutet kuvert i personalakt
2.1.2 Utredning av regel6vertradelse Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper OSL 39 kap 2§ Forvaras i forslutet kuvert i personalakt
2.1.2 Polisanmélan om regel6vertrddelse Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper OSL 39 kap 2§ Forvaras i forslutet kuvert i personalakt
2.1.2 Beslut om atgérd vid regeldvertradelse |Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper OSL 39 kap 2§ Forvaras i forslutet kuvert i personalakt
2.1.2 Varning Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper OSL 39 kap 2§ Avser skriftlig varning. Forvaras i forslutet kuvert personalakt
2.1.2 Erinran Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper OSL 39 kap 2§ Forvaras i forslutet kuvert i personalakt
2.1.2 Omreglering av anstdllning Besked om omreglering av Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper
anstallningsavtal
2.1.2 Underrattelse till anstéllds lokala Bevaras AN-04372/18 Framgar av sandlistan till beslutet/beskedet om omreglering
arbetstagarorganisation om besked till
anstalld om omreglering av
anstallningsvillkor
2.1.2 Beslut om férandring i anstéllning Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper OSL 39 kap 2§ Avser beslut om dndring av anstéllningsférhallande. Blankett/anstallningsavtal.
Ovriga forandringar forvaras i parm hos HR-administratér
2.1.2 Information om @ndring av Bevaras AN-04372/18 Kan vara bilaga till nytt anstallningsavtal
anstéllningsforhallande
2.1.2 Overenskommelse om dndring av Bevaras AN-04372/18 | dessa fall framgér det av avtal/6verenskommelse/nytt anstéllningsavtal
anstéllningsforhallande
2.1.2 Hantera omstdllning Erbjudande till ny placering vid Bevaras AN-04372/18
omstallning
2.1.2 Varsel till lokal arbetstagarorganisation |Bevaras AN-04372/18
som lett till avslut eller forandring
2.1.2 Varsel till lokal arbetstagarorganisation |2 ar AN-04372/18
som ej lett till avslut eller férandring
2.1.2 Upphérande av anstillning /Tidsbegrénsad anstdllning |Besked om att provanstallning ska Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper

avbrytas i fortid




2.1.2 Besked om att provanstallning ska Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper
avslutas
2.1.2 Besked om att tidsbegransad anstallning |Bevaras AN-04372/18 Varselbrev i de fall anstillning pagatt i minst 12 manader
inte kommer att fortsatta
2.1.2 Beslut att avbryta tidsbegransad Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper
provanstallning
2.1.2 Besked om att tidsbegransad Bevaras AN-04372/18
provanstallning inte ska fortsatta
2.1.2 Upphérande av anstillning /Uppsdgning, egen Ansokan, uppsagning Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper Avser avgangsanmadlan, skriftlig begdran om uppségning fran arbetstagaren.
uppsdgning Registreras dven i Personec
2.1.2 Anteckning, avgangssamtal Systematiskt ordnat Pdrm, HR-ansvarig Papper Avser anteckningar frén avslutnings-/avgangssamtal
2.1.2 Beslut om uppséagning, pa Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper OSL 39 kap 2§ Avser uppsagning pa arbetsgivarens begéaran. Forvaras i forslutet kuvert i
arbetsgivarens begaran personakten
2.1.2 Begéran fran arbetstagare att uppge de |Bevaras AN-04372/18
omstandigheter som dberopats som
grund for uppsagning
2.1.2 Uppgift till arbetstagare om de Bevaras AN-04372/18
omstandigheter som dberopats som
grund for uppsagning
2.1.2 Besked om att arbetstagare ska lamna  |Bevaras AN-04372/18 | Arkivnamndens beslut anges handlingstypen "Besked om att arbetstagare ska
sin anstallning efter 68 ars alder 1amna sin anstéllning vid 67 ars alder". Den nya skrivningen géller fran och med
januari 2020
2.1.2 Besked om att arbetstagare ska lamna |Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper
sin anstallning vid ratt till full
sjukersattning
2.1.2 Hantera dédsfall Meddelande om dédsfall Bevaras AN-04372/18
2.1.2 Div. handlingar, dodsfall Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Papper Kan forekomma [Avser bl.a. handlingar rérande efterlevandeforsakring. Se aven 2.1.3
2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension Fr.o.m. april 2008 anvander utbildningsférvaltningen/utbildningsndmnden sig av
ett system med direktregistrering i systemet Personec. Underlag i original till
|6neutbetalningar bevaras av utbildningsférvaltningen.
2.1.3 Férteckningar, register och andra systematiskt férda Fullmakt att fordela ut 16n periodiskt Bevaras AN-04372/18
uppgifter om anstdlldas tjénstgéring och 16n
2.1.3 Matriklar dver anstéllda Bevaras AN-04372/18
2.1.3 Personalforteckningar Bevaras AN-04372/18
2.1.3 Grundlistor Bevaras AN-04372/18
2.1.3 Lonelistor/lénespecifikationer Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personec Digitalt
2.1.3 Brutto/netto-lista 2ar Systematiskt ordnat Parm, Avser rapport/lista, for rimlighetsbedémning av utgdende 16n, ur Personec
personaladministrator
2.1.3 Uppgifter for skatteredovisning Uppbordsspecifikation Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Kontrolluppgift Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Uppgifter om anstdlldas tjinstgéring som utgér Arvoden Se anmarkning AN-04372/18 Gallras efter 10 ar om det &r att betrakta som rakenskapshandlingar, annars efter
underlag for berdkning av I6n 2 ar
2.1.3 Arvoden - foreldsare och artister Se anmarkning AN-04372/18 Gallras efter 10 ar om det &r att betrakta som rakenskapshandlingar, annars efter
23ar
2.1.3 Beslut om férandring i [6n Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Papper Registreras dven i Personec
2.1.3 Lonetillagg Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Papper
2.1.3 Overenskommelse om timlén Beslut saknas
213 Ersattningar som erhallits i samband Se anmarkning AN-04372/18 Till exempel reserdkning (gallras efter 10 ar), tjanstgoringsrapport (gallras efter 2
med tjanst ar). Gallras efter 10 ar om det ar att betrakta som rdakenskapshandlingar, annars
efter 2 ar
2.1.3 Léneavdrag Se anmarkning AN-04372/18 Gallras efter 10 ar om det &r att betrakta som rakenskapshandlingar, annars efter
23ar
2.1.3 Beslut om utmétning av 16n 10 ar AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Lista, preliminar skatt 10 ar AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Lista, kvarstaende skatt 10 ar AN-04372/18 Intraservice
213 Anmadlan/beslut om skattejamkning Se anmarkning AN-04372/18 Skannas och vidarebefordras digitalt till Intraservice varefter handlingen gallras
hos utbildningsndmnden/utbildningsférvaltningen (10 ar)
2.1.3 Utdata for skatteredovisning 10 ar AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Sjukanmalan 2ar AN-04372/18 |Systematiskt ordnat
2.1.2 Sjukersattning, beslut om Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Papper Avser sjukersattning heltid, deltid och tills vidare. Vid beslut om 100%
sjukersattning avslutas anstéllning. Forsakringskassans beslutskopia forvaras i
personalakten
2.1.3 Forsakringskassans beslut avseende Bevaras AN-04372/18
rehabiliteringsersattning
2.1.3 Forstadagsintyg 2ar AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Adato OSL 39 kap 2§ Intyget skannas in i Adato, information om intygets giltighetstid registreras dven i
Personec
2.1.3 Lakarintyg, sjukdom/vard av barn 2ar Systematiskt ordnat Parm, HR- OSL 39 kap 2§ Registreras dven i Personec om det inkommer i pappersform. Ar det digitalt l3ggs
administrator/Personec det in direkt i Personec
2.1.3 Lakarintyg 2ar AN-04372/18 |Systematiskt ordnat, Adato OSL 39 kap 2§
alfabetiskt
2.1.3 Friskanmdlningar 2ar AN-04372/18
2.1.3 Arbetstidsschema 2 ar AN-04372/18
2.1.3 Flextidssammanstallningar 2ar AN-04372/18
213 Tidrapporter for timanstallda Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Parm, Avser dven narvarolistor. Gallras efter 2 ar om underlag fér I6neutrékning annars
personaladministrator vid inaktualitet
2.1.3 Overtidsrapporter 2ar AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personec Avser underlag for ersattning
2.1.3 Mertidsuppgift 2ar AN-04372/18 Fyllnadsrapportering vid deltidstjanst
2.1.3 Léneunderlag 2 ar AN-04372/18




Aterbetalda loneskulder

2.1.3 2ar AN-04372/18
2.1.3 Jourlistor 2ar AN-04372/18 Pa utbildningsforvaltningen forekommer endast beredskapsersattning, inte jour.
2.1.3 Jourredovisning 2ar AN-04372/18 P3 utbildningsforvaltningen forekommer endast beredskapsersattning, inte jour.
2.1.3 Jourtidsjournal 2ar AN-04372/18 P3 utbildningsforvaltningen forekommer endast beredskapsersattning, inte jour.
2.1.3 Hantera pensionsutredning och beslut om pension Aktualiseringar Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Loneunderlag Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Avtal om sarskilda pensionslosningar Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Pensionsansékan Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Avtalspension Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Papper Intraservice
2.1.3 Beslut om pension Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Pensionsunderlag Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Pensionsbrev med bilagor Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper Intraservice
2.1.3 Anstand med pensionsavgang Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Ansokan om grupplivforsdkring Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Anmdlan om grupplivférsakring Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Underlag for grupplivforsakring Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Ansokan om efterlevandepension Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Anmadlan om efterlevandepension Bevaras AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Dédsbud, pensionsenheten 2ar Systematiskt ordnat Parm Intraservice. Se dven 2.1.2
2.1.3 Hantera pensionsutredning som utgér underlag for Kontokuranter pa utbetalda pensioner |10 ar AN-04372/18 Intraservice
berdkning av pension
2.1.3 Kontoutdrag pa utbetalda pensioner 10ar AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Aterkrav betalda pensioner 10 ar AN-04372/18 Intraservice
213 AFA-beslut Se anmarkning AN-04372/18 |Systematiskt ordnat, Parm Papper Intraservice. Gallras 2 ar efter att beslut om pension fattats
kronologiskt
2.1.3 Rapporter om premier 2ar AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Rattelselistor 2ar AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Signallistor 2 ar AN-04372/18 Intraservice
2.1.3 Sjukersattningsbeslut fran 2ar AN-04372/18 Intraservice
Forsakringskassan
2.1.3 Uppgifter som visa prelimindr prognos fér den Begdran om férhandsberdkning av Se anmarkning AN-04372/18 Intraservice. Gallras vid pensionsavgang
kommunala pensionen infér uttag av dlderspension eller |pension
partiell dlderspension
2.1.3 Forhandsberdkning av pension Se anmarkning AN-04372/18 Intraservice. Gallras vid pensionsavgang
2.1.3 Forfragningar, pensionsenheten Gallras efter 67 ars Systematiskt ordnat, Parm Papper Intraservice. Avser forfragningar pa tider och loner
alder kronologiskt
2.1.3 Avtalsinformation Vid inaktualitet Systematiskt ordnat Information for kdnnedom fran stadsledningskontoret
213 Tjdnsteresor och liknande som kan ligga till grund fér Reseansdkan Bevaras Systematiskt ordnat Parm pa enheten
utbetalningar/lén
2.1.3 Reserapport, tjdnsteresa inrikes Bevaras Systematiskt ordnat Pirm pa enheten
2.1.3 Reserapport, tjdnsteresa utrikes Bevaras Systematiskt ordnat Parm, kansli
2.1.3 Resestipendium Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt
2.1.3 Blankett, resemedgivande 2ar Systematiskt ordnat Pirm/Gemensam server Hari ingdr kurs/konferensprogram samt medgivande fran chef
213 Reserdkning 10 ar Systematiskt ordnat Parm, Reserakningen registreras dven i Personec
personaladministrator
213 Bestallning, Vasttrafikkort 2ar Systematiskt ordnat Benify/Vasttrafik Kort skickas hem till den anstéllde eller som en kod om den anstallde anvander
appen
PG |2.2 Hantera bemanning
P 2.2.1 Administrera bemanning
2.2.1 Franvarorapporter 2ar Systematiskt ordnat Personec
221 Schema, placeringsscheman for 2ar Systematiskt ordnat Parm, Registreras dven i Personec
deltidsanstallda personecadministrator
2.2.1 Semesterplanering Vid inaktualitet Systematiskt ordnat Gemensam server
221 Frénvaro eller ledighet ldngre én 6 médnader Ansokan, ledighet ldngre 4n 6 manader |Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper All typ av ledighet, dven tjanstledighet och foraldraledighet. Registreras aven i
Personec
2.2.1 Beslut ledighet lingre &n 6 manader Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Papper Registreras dven i Personec
2.2.1 Lakarintyg Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Adato
2.2.1 Sjukanmalan Bevaras AN-04372/18
2.2.1 Anmadlan om atergang till arbete Bevaras AN-04372/18
2.2.1 Frénvaro eller ledighet kortare én 6 manader Ansokan, ledighet kortare &n 6 manader |2 ar AN-04372/18 |Systematiskt ordnat, Parm, Registreras dven i Personec
alfabetisk personaladministrator/Per
sonec
2.2.1 Lakarintyg 2ar AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Adato
2.2.1 Sjukanmalan 2 ar AN-04372/18
221 Ledighet med 16n for fackligt uppdrag |2 ar AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Parm, Registreras dven i Personec
personaladministrator
221 Sdrskild anstdllningsform Avtal vid arbetsmarknadspolitisk atgard |Bevaras AN-04372/18
221 Intyg rérande arbetsmarknadspolitiska |Bevaras AN-04372/18
atgarder
221 Anmadlan om tillgangliga arbetsuppgifter [Bevaras AN-04372/18
for feriearbetare
2.2.1 Placeringsbrev for feriearbetare Bevaras AN-04372/18
221 Tjansteanteckning om feriearbetets Bevaras AN-04372/18

genomférande




221 Forbindelse om tystnadsplikt for Bevaras AN-04372/18
ferieanstdllda
2.2.1 Avtal om praktiktjanstgoring Bevaras AN-04372/18
2.2.1 Praktikintyg Bevaras AN-04372/18
221 Tjansteanteckning om praktikens Bevaras AN-04372/18
genomférande
2.2.1 Avtal vid sasongsanstallning Bevaras AN-04372/18
2.2.1 Intresseanmalan till Arbetsférmedlingen |Bevaras AN-04372/18
att rekrytera medarbetare med
I6nebidrag
221 Beslut om anstallning med I6nebidrag  |Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper
221 Handlingsplan for anstélining med Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Personalakt Papper
|6nebidrag
221 Beslutsunderlag till Arbetsformedlingen |Bevaras AN-04372/18
avseende nytt bidrag
2.2.1 Beslut fran Arbetsféormedlingen Bevaras AN-04372/18
avseende nytt bidrag
221 Beslutsunderlag till Arbetsformedlingen |Bevaras AN-04372/18
avseende omprévning av bidrag
2.2.1 Beslut fran Arbetsférmedlingen Bevaras AN-04372/18
avseende omprovat bidrag
2.2.1 Bekréaftelse av anstallning till 2ar AN-04372/18
Arbetsformedlingen vid sarskild
anstédllningsform
2.2.1 Rekvisition av bidrag till 2ar AN-04372/18
Arbetsformedlingen vid sarskild
anstallningsform
2.2.1 Avisering om utbetalt belopp fran 2ar AN-04372/18
Arbetsformedlingen vid sarskild
anstédllningsform
PG |2.3 Hantera personalsociala fragor
P 2.3.1 Kompetensutveckla
2.3.1 Kompetensplanering Ledarskapsprogram Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.3.1 Kompetensforsorjningsplan Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Intranatet Digitalt
231 Checklista 2ar AN-04372/18 Avser checklista for t.ex. aktivitetsplan for kompetensforsorjning, analys,
férutsattningar for kompetensférsorjning eller prioriterade analysfragor. Gallras
2 ar efter att kompetensférsoriningsplanen &r faststalld
2.3.1 Stoddokument personalnyckeltal 2ar AN-04372/18 Gallras 2 ar efter att kompetensférsérjningsplanen ar faststalld
2.3.1 Mall fér kompetensférsorjningsplan 23ar AN-04372/18 Gallras 2 ar efter att kompetensforsérjningsplanen &r faststalld
2.3.1 Behovsanalys for kompetensforsorjning |Bevaras AN-04372/18
2.3.1 Nuldgesanalys av kompetensforsorjning |Bevaras AN-04372/18
231 Systematisk analys av Bevaras AN-04372/18
kompetensforsorining
2.3.1 Utvardering av Bevaras AN-04372/18
kompetensforsoriningsarbetet
2.3.1 Utvecklingsplan, forvaltning Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.3.1 Utvecklingsplan, avdelning Bevaras AN-04372/18
231 Behovsanalys for kompetensutveckling |Bevaras AN-04372/18
231 Nuldgesanalys av kompetensutveckling |Bevaras AN-04372/18
231 Systematisk analys av Bevaras AN-04372/18
kompetensutveckling
231 Utvéardering av genomford Bevaras AN-04372/18
kompetensutvecklingsinsats
2.3.1 Utvecklingsplan, individuell Se anmarkning Gallras ndr anstéllningen upphor
2.3.1 Bevis fran behdrighetsgivande Bevaras AN-04372/18 Avser dven intyg fran behérighetsgivande utbildning
utbildning
2.3.1 Intyg fran fritidsstudier Bevaras AN-04372/18
2.3.1 Kursintyg Bevaras AN-04372/18
2.3.1 Omdémen fran studier/praktik Bevaras AN-04372/18
2.3.1 Praktikintyg Bevaras AN-04372/18
2.3.1 Introduktion nyanstdllda Introduktionsprogram Bevaras AN-04372/18 Avser styrande dokument, generell plan for introduktion av nyanstallda
231 Checklista for genomférande av Bevaras AN-04372/18 Avser styrande dokument, generell plan for introduktion av nyanstéllda
introduktion
231 Checklista for uppfoljning av att Bevaras AN-04372/18 Avser styrande dokument, generell plan for introduktion av nyanstéllda
introduktion genomforts
2.3.1 Introduktionslista Vid inaktualitet AN-04372/18 Gallras ndr ny reviderad lista tas fram
2.3.1 Introduktionsbroschyrer/material Se anmarkning Se trycksak 2.10.3
2.3.1 Ovrigt introduktionsmaterial Vid inaktualitet AN-01491/15 |Systematiskt ordnat Parm/Gemensam server
2.3.1 Intern utbildning Program, internutbildning Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt
2.3.1 Program, utbildning av den egna Bevaras

personalen




2.3.1 Beslut om genomfdrande av Bevaras AN-04372/18
internutbildning
2.3.1 Utbildningsplan Bevaras AN-04372/18
2.3.1 inbjudan till internutbildning Bevaras AN-04372/18
2.3.1 Kursanmalningar Bevaras AN-04372/18
2.3.1 Deltagarlista Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Avser narvarolista
231 Planeringsunderlag Bevaras AN-04372/18
231 Egenproducerat utbildningsmaterial, Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Se trycksak 2.10.3. Avser dven egenproducerat presentationsmaterial
internutbildning
2.3.1 Kursutvardering Se anmarkning AN-1491/15 Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Gallras nadr innehallet sammanstallts for statistiska behov
kronologiskt ordnade
2.3.1 Kursintyg Bevaras AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Personalakt
2.3.1 Externa kurser Kursinbjudningar Vid inaktualitet AN-01491/15 |Systematiskt ordnat
2.3.1 Kurs- och utbildningsmaterial Vid inaktualitet AN-01491/15 |Systematiskt ordnat Avser program, kurs-, konferens- eller utbildningsmaterial etc
2.3.1 Kurs-/utbildningsprogram Bevaras AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt
2.3.1 Kursanmalningar Gallras efter avslutad  [AN-04373/18
kurs eller konferens
2.3.1 Deltagarlistor Bevaras AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt
231 Planeringsunderlag Gallras efter avslutad  [AN-04373/18
kurs eller konferens
231 Egenproducerat kurs-, konferens- och  [Bevaras AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Se trycksak 2.10.3
utbildningsmaterial
2.3.1 Kursutvardering Se anmarkning AN-01491/15 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Gallras nadr innehallet sammanstallts for statistiska behov
kronologiskt ordnade
23.2 Tillhandahalla friskvard
2.3.2 Beslut om friskvardssubvention Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser generellt beslut om friskvardssubvention éver hela férvaltningen
2.3.2 Beslut om erbjudande av halsokontroll |Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Overgripande beslut fér hela férvaltningen
hos foretagshalsovard
2.3.2 Program for friskvardsinsatser pa Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Overgripande program for hela férvaltningen
arbetsplatsen
2.3.2 Meddelande om friskvardserbjudande |Bevaras AN-04372/18
2.3.2 Register, Friskvardsersattning 2ar Systematiskt ordnat, Parm, HR- Fr.o.m 2020 finns detta i Benify. Detta ar en ersattning for utlagg som sker via
kronologiskt administrator/Benify 16n. Ifylld blankett med originalkvitton ldmnas in till HR. Ersattningen ldggs in i
Personec
2.3.2 Register, Cykelbidrag 2ar Systematiskt ordnat, Parm, HR- Fr.0.m 2020 finns detta i Benify. Detta &r en ersattning for utlagg som sker via
kronologiskt administratér/Benify 16n. Ifylld blankett med originalkvitton lamnas in till HR. Ersattningen laggs in i
Personec
2.3.2 Terminalglaségon, beslut/rekvisition 10 ar Registreras Winst Winst Blankett och faktura skapas och forvaras i systemet Winst
2.3.2 Kvitto pa utlagg 10ar Systematiskt ordnat Parm/Benify Benify lamnar dver kvitton en gang per ar
233 Hantera arbetsskada, tillbud och otillditen paverkan Hari ingar dven kréankande sarbehandling avseende personal
Tillbud och arbetsskada Riskobservationer Ej utrett
2.3.3 Avvikelserapport Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
2.3.3 Olycksrapport Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
233 Arbetsskada, anmalan av Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt OSL 39 kap 2§ Anmélan av arbetsskada registreras i avvikelsehanteringssystemet Stella.
Anmalan skickas till AFA samt Forsakringskassan
2.3.3 Arbetsskada, ldkarintyg Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Adato Papper OSL 39 kap 2§
2.3.3 Arbetsskadeutredning Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Adato Digitalt OSL 39 kap 2§ Avser arbetsgivarens utredning om arbetsskada
233 Beslut om forebyggande dtgarder med |Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Adato Digitalt
anledning av arbetsskada
2.3.3 Tillboudsanmalan Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
2.3.3 Tillbudsrapport Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
2.3.3 Beslut om atgarder efter tillbud Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
2.3.3 Beslut om atgarder efter olycka Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
233 Underrattelse till Arbetsmiljoverket om |Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
allvarliga tillbud
233 Underrattelse till Arbetsmiljoverket om |Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
allvarliga olyckor
2.3.3 Arssammanstillning av tillbud Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt
2.3.3 Arssammanstillning av olyckor Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server
2.3.3 Ersdttning vid arbetsskada Anmalan skadeférsédkring Bevaras AN-04372/18
2.33 Ansdkan om ersattning fran Bevaras AN-04372/18
forsakringsbolag
2.3.3 Beslut om skadeersattning Bevaras AN-04372/18
2.3.3 Otillgten paverkan Anmilan, otilldten paverkan Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt Avser tips om oegentligheter
2.3.3 Riskbedomning Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
2.3.3 Rapport rorande oegentligheter Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
2.33 Rapport fran éversyn av interna rutiner |Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
och kontroller om otillaten paverkan
2.3.3 Utvardering av incidenthantering Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
2.33 Internutredning om otilldten paverkan |Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
2.3.3 Polisanmélan om otillaten paverkan Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
233 Beslut om atgard vid fall av otilldten Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Stella Stella Digitalt
paverkan
2.3.3 Krénkande sdrbehandling Ej utrett




2.3.4 Rehabilitera
234 Handlingsprogram for hantering av Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
missbruk av alkohol och droger
234 Handlingsprogram for nar medarbetare |Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
upptrader paverkad
234 Interna regler for nar medarbetare Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
upptrader paverkad
234 Samtalsmall for rehabiliteringsarende  |Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
234 Paébérja rehabiliteringsutredning Arendeblad i diarium Bevaras AN-04372/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Arende om pabérjad rehabilitering 6ppnas i LIS. Handlingarna/uppgifterna i
arendet registreras och férvaras i Adato. Korshanvisning gérs i bade LIS och Adato
2.3.4 Anteckning om uppstart av Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
rehabiliteringsdrende
2.3.4 Underlag fér genomgang med Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
medarbetare av
rehabiliteringsprocessen
2.3.4 Rehabiliteringsutredning Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
2.3.4 Anteckningar, rehabiliteringsdrende Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt OSL 39 kap 2§
2.3.4 Protokoll, rehabiliteringsmote Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt OSL 39 kap 2§
2.3.4 Handlingsplan for rehabilitering Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt OSL 39 kap 2§
2.3.4 Forstadagsintyg Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
2.3.4 Arbetsférmagebedémning Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt OSL 39 kap 2§ Kopia i personalakt
2.3.4 Lakarintyg i rehabiliteringsdrende Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
2.3.4 Kompletterande ldkarutlatande Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt OSL 39 kap 2§ | Adato som bifogat dokument
2.3.4 Utlatande, féretagshalsovarden Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt OSL 39 kap 2§ | Adato som bifogat dokument
2.3.4 Anteckningar, arbetsférmagebedémning |Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt OSL 39 kap 2§
2.3.4 Underlag fér arbetsférmagebedémning |Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
2.3.4 Forsakringskassans utredning om Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
funktionsférmaga (arbetsprévning)
2.3.4 Rehabiliteringsplan Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
234 Anteckningar fran avstamningsmote i Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
rehabiliteringsarende
234 Forsakringskassans anteckningar fran Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
avstamningsmote
234 Anteckningar fran uppféljningsméte i Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
rehabiliteringsarende
234 Forsakringskassans anteckningar fran Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
uppfoljiningsmote
234 Forsakringskassans beslut om Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
rehabiliteringsersattning
2.3.4 Omplaceringsutredning Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
2.3.4 Omplaceringserbjudande Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
2.3.4 Rehabilitering mot ordinarie arbete Plan for atergang till arbete Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
2.3.4 Lista 6ver arbetsuppgifter som ingar i Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
ordinarie arbete
2.3.4 Foretagshéalsovardens Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
arbetsformagebedémning
2.3.4 Overenskommelse vid drogmissbruk Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
2.3.4 Utredning av behovet av Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
arbetsanpassning
2.3.4 Utredning av anpassningsatgarder Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt OSL 39 kap 2§
234 Overenskommelse om anpassning av Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
arbetsplatsen
234 Overenskommelse om anskaffning av Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
arbetshjalpmedel
234 Beslut om atgarder for arbetsanpassning|Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
2.3.4 Utvardering av arbetsanpassning Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
2.3.4 Dokumentation av arbetstraning Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
2.3.4 Protokoll om avslutad rehabilitering Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt OSL 39 kap 2§
2.3.4 Kompetenskartlaggning Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt OSL 39 kap 2§ Overenskommelse bifogas som dokument
234 Beslut om kompetensutvecklingsinsats |Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
vid rehabilitering
2.3.4 Uppfdljning av Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
kompetensutvecklingsinsats
2.3.4 Utvardering av Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt
kompetensutvecklingsinsats
2.3.4 Protokoll, méte om arbetstréaning Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt OSL 39 kap 2§
234 Anteckning, avslut av rehabarende Bevaras AN-04372/18 |Registreras, Adato Adato Digitalt OSL 39 kap 2§ Uppgift om avslutat rehabarende registreras i saval Adato som LIS
234 Forsakringskassans forfragan om 2ar AN-04372/18 Gallras 2 ar efter att forfragan besvarats
anstallds inkomst och drsarbetstid
234 Arbetsgivarens svar om anstéllds 2ar AN-04372/18 Gallras 2 ar efter att forfragan besvarats

inkomst och arsarbetstid




PG (2.4 Administrera ekonomi 2.4 ska ses 6ver for att bli * efter utgangen av det kalenderar da rakenskapsaret avslutades ** inte
tydligare i var nodvandigtvis kalenderar utan 10 ar efter det att ansvarsfrihet for aret beviljats
bevarandeexemplar av
informationen hanteras.

P 2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut dr dokument som hér hemma

under 1.2 "Planera, forvalta och folja upp verksamheten".

2.4.1 Bokforingsoversikter Bevaras AN-194/16 Registreras, Unit4 Unit 4 (Centralt)

2.4.1 Kontoplaner Bevaras AN-194/16 Registreras, Unit4 Unit 4 (Centralt beslutade koder - centralt)

24.1 Samlingsplaner Bevaras AN-194/16 Registreras, Unit4 Unit 4 (Centralt)

24.1 Instruktioner om redovisningsprinciper |Bevaras AN-194/16 Systematiskt ordnat i:katalogen (Centralt)

2.4.1 Varderingsnormer Bevaras AN-194/16 Systematiskt ordnat i:katalogen (Centralt)

2.4.1 Arsredovisning och specifikation till Bevaras AN-194/16 Systematiskt ordnat Papper i parm Arsredovisning diariefors, specifikationer hos ekonomi. Utbildningskansli,

arsredovisning benimns Arsrapport, i rapporten ingér RR och BR med noter. (Lokalt)

2.4.1 Koncernredovisning Bevaras AN-194/16 Registreras, Unit4 Unit 4 (Centralt)

2.4.1 Deldrsrapport Bevaras AN-194/16 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Utbildningskansli, ej manadsrapporter. | Deldrsrapporten ingar RR. (Lokalt)

2.4.1 Arsbokslut med resultat- och Bevaras AN-194/16 Unit4 eller Hyperegene Bokslutsdokumentation i form av bilagor 6ver fordringar och skulder forvaras i

balansrakningar inklusive eller papper pappersform pa utbildningskansli. Radata och sifferbokslut finns i ekonomi- och

bokslutsdokumentation uppfoljningssystem. Noter till RR och BR ingar i Arsrapporten. | Arsrapporten
ingar budgetvarden for RR. Budgetvarden pa lagsta Avsvarsniva finns digitalt i
budget- och uppféljningssystemet. (Lokalt)

2.4.1 Arsbokslut och huvudbokssammandrag |Bevaras AN-194/16 Unit4 eller Hyperegene Utbildningskansli, se ovan punkten arsredovisning, ingar i Arsrapporten. (Lokalt)

eller papper

2.4.1 Balansrékningar, arliga Bevaras AN-194/16 Unit4 eller Hyperegene Utbildningskansli, se ovan punkten arsredovisning, ingar i Arsrapporten. (Lokalt)

eller papper

2.4.1 Resultatrdkningar, arliga Bevaras AN-194/16 Unit4 eller Hyperegene Utbildningskansli, se ovan punkten arsredovisning, ingar i Arsrapporten. (Lokalt)

eller papper

2.4.1 Balansrdkningar, manatliga 2ar* AN-194/16 Unit 4 och Hypergene Tas endast ut vid behov. (Centralt)

2.4.1 Bokslutsrapport, periodisk 2ar* AN-194/16 Unit 4 och Hypergene Utbildningskansli, finns i ekonomi- och uppféljningssystem. (Lokalt)

24.1 Delarsrapporter med specifikation Bevaras AN-194/16 Papper Delarsrapport diarieférs, specifikationer hos ekonomi. Bokslutsdokumentation i
form av bilagor 6ver fordringar och skulder férvaras i pappersform pa
utbildningskansli. Radata och sifferbokslut finns i ekonomi- och
uppféliningssystem. Lagkrav 2 ar. (Lokalt)

2.4.1 Kvartalsrapporter 2ar* AN-194/16 Statsys och papper For narvarande ej aktuellt. (Lokalt)

24.1 Manadsrapporter Bevaras AN-194/16 Statsys och papper Utbildningskansli, manadsrapporter som tas upp i ndmnden bevaras, lagkrav 2 ar.
(Lokalt)

2.4.1 Resultatrdkningar, manatliga 2ar* AN-194/16 Unit 4 och Hypergene (Centralt - tas ut vid behov)

2.4.1 Kodforteckningar Bevaras AN-194/16 Unit 4 Utbildningskansli (Lokala koder sparas lokalt)

24.1 Inventeringsprotokoll 10ar AN-194/16 For narvarande ej aktuellt, all utrustning leasas av Kommunleasing. (Lokalt)

24.1 Inventeringslista/rapport — 10ar AN-194/16 For narvarande ej aktuellt. (Lokalt)

arssammanstéllning

24.1 Kassationslista Lager — 10ar AN-194/16 For narvarande ej aktuellt. (Lokalt)

arssammanstéllning

2.4.1 Lagerlistor till bokslut 10ar For narvarande ej aktuellt. (Lokalt)

P 2.4.2 Hantera intdkter fran kund

2.4.2 Inbetalningar till kundreskontra 10ar* AN-194/16 Intraservice

2.4.2 Kontoutdrag fran Eredovisning 10ar* AN-194/16 Unit 4 Avser utdrag fran bank, sitter som bilaga till dagrapport. Férvaras dar de
uppréttas. (Lokalt)

2.4.2 Bokféringsorder 10ar* AN-194/16 Unit 4 (Centralt)

2.4.2 Bokfoéringsunderlag 10ar* AN-194/16 Unit 4 och papper (Centralt)

2.4.2 Kundfakturor 10ar* AN-194/16 Unit 4 (Centralt)

2.4.2 Nedskrivning av kundfordran 10ar* AN-194/16 Unit 4 och papper (Centralt)

2.4.2 Betalningskontrollhandlingar — ex 10ar* AN-194/16 Papper (Centralt)

avslutade inkassodrenden

2.4.2 Biljettstammar 2ar* AN-194/16 Ej aktuellt. Férvaras dar de nyttjas. (Lokalt)

2.4.2 Faktureringsunderlag 2ar* AN-194/16 Papper och i:katalogen Forvaras dar fakturan registreras. (Lokalt)

2.4.2 Rakningskopior 2ar* AN-194/16 Unit 4 Forvaras dar de nyttjas. (Lokalt)

2.4.2 Underlag for makulering och 2ar* AN-194/16 Papper Utbildningskansli. Kundfakturor makuleras inte, om en kundfaktura blivit felaktig

nedskrivning av kundfakturor uppréttas en kreditfaktura. Bokféring av konstaterade kundférluster gors pa
utbildningskansliet. (Lokalt)

2.4.2 Reklamationer 2ar* AN-194/16 Papper Forvaras dar de inkommer. (Lokalt)

2.4.2 Kravbrev 2ar* AN-194/16 Unit4 Ej aktuellt, tjdnsten kops av inkassoféretag. (Lokalt)

2.4.2 Betalningspaminnelser 2ar* AN-194/16 Unitd Betalningspaminnelser skapas av ekonomisystemet och kan tas fram av
Intraservice efter forfragan. (Lokalt)

2.4.2 Kassarapporter 10ar* AN-194/16 Open Forvaras dar de upprattas tillsammans med bokfoéringsorder. (Lokalt)

2.4.2 Handlingar rérande Kontantforséljning |10ar* AN-194/16 Ej aktuellt. Forvaras dar de upprattas tillsammans med bokféringsorder. (Lokalt)

2.4.2 Autogiromedgivande 10ar* AN-194/16 Ej aktuellt. (Centralt)

P 243 Hantera kostnader fran leverantor

243 Bestdllningar —utgdende 10ar** AN-194/16 Systematiskt ordnat Proceedo Forvaras dar bestéllningen sker, digitalt om bestallningen sker via digitalt
bestallningssystem

2.4.3 Bestallningserkdnnande/bekraftelse — | 10&r** AN-194/16 (Centralt)

utgaende

2.4.3 Utbetalningar fran levreskontra 10ar** AN-194/16 Unit4 och papper For de betalningar som sker pa UBF. Merparten av alla vara
leverantorsbetalningar skoter Intraservice. (Centralt)

2.4.3 Kontoutdrag fran Eredovisning 10ar** AN-194/16 Utbildningskansli, sitter som bilaga bakom bokféringsorder. (Lokalt)




243 Foljesedlar — hdnvisning pa fakturan 10ar** AN-194/16 Papper de fall det saknas specifikation av vara/tjanst pa fakturan och hanvisning finns till
foljesedel/bilaga skannas dessa in i fakturasystemet som en bifogad fil.
Inskanning utfors av enheten som mottagit féliesedeln.
2.4.3 Utbetalningsorder 10ar** AN-194/16 Papper Utbildningskansli. (Lokalt)
2.4.3 Leverantorsfakturor 10ar** AN-194/16 Intraservice. (Centralt)
2.4.3 Utbetalningsjournaler 10ar* AN-194/16 Papper (Centralt)
2.4.3 Kravbrev 2ar* AN-194/16 Papper Utbildningskansli. (Lokalt)
2.4.3 Kvitton 10ar* AN-194/16 Papper Utbildningskansli tillsammans med utbetalningsorder. (Lokalt)
2.4.3 Bestallningsbekraftelse Proceedo 2ar* AN-194/16 Proceedo (Centralt)
243 Fraktsedlar/Féljesedlar, om faktura 2ar* AN-194/16 Papper Forvaras av enheten som gjort bestdllningen. (Lokalt)
komplett
2.4.3 Ordererkdnnande 2ar* AN-194/16 Papper Forvaras av enheten som gjort bestdllningen. (Lokalt)
2.4.3 Packsedlar 2ar* AN-194/16 Papper Forvaras av enheten som gjort bestallningen. (Lokalt)
243 Betalningsforslag, betalning av 2ar* AN-194/16 Papper Avser UBFs hantering. Intraservice skoter merparten av vara betalningsforslag.
leverantorsfakturor
243 Rekvisitioner 10 ar** AN-194/16 Proceedo Uppréttas i inkdpssystemet och forvaras digitalt dér i 10 ar, lagkrav 2 ar.
Intraservice
2.4.3 Rakningskopior 2ar* AN-194/16 For narvarande ej aktuellt. (Lokalt)
2.4.3 Betalningspaminnelser - inkomna 2ar* AN-194/16 Papper Utbildningskansli. (Lokalt)
2.4.3 Bokforingsorder 10ar* AN-194/16 Unit4 och papper (Centralt)
2.4.3 Bokforingsunderlag 10ar* AN-194/16 Unit4 och papper Se bokforingsunderlag, hantering I6pande ekonomiredovisning. (Lokalt)
2.4.4 Hantera lopande ekonomiredovisning | den I6pande ekonomiredovisningen hanteras: Inventarier och anldggningar —
godkédnnande av investeringar, inkdp av investeringar, aktivering, manadsvisa
avskrivningar samt avyttring av inventarier och anlaggningar.
Finansiering av verksamheten — genom kommun-, region- och statsbidrag,
forsaljning av tjanster, tillhandahalla tjdnster mot avgift.
Likviditet — hantera likvidkonton (bankkonton) samt férsaljningskassor.
Bokslut — att sammanstalla rakenskaperna till ett rattvisande resultat och skriva
arsredovisning med kommentarer.
2.4.4 Ekonomiska handelser bokforda sa att  |Bevaras AN-194/16 Unit 4 (Centralt)
de kan
presenteras i registreringsordning
2.4.4 Ekonomiska handelser bokférda sa att  |Bevaras AN-194/16 Unit 4 (Centralt)
de kan presenteras per
redovisningsperiod i
systematisk ordning
2.4.4 Rattelseposter Bevaras AN-194/16 Unit 4 (Centralt)
2.4.4 Kassadifferensrapporter 10ar* AN-194/16 i:katalogen Forvaras dar de uppréttas. (Lokalt)
2.4.4 Kassarapporter/kassaredovisning 10ar* AN-194/16 Open Forvaras dar de uppréttas. (Lokalt)
2.4.4 Kontantkassa — redovisning 10ar* AN-194/16 Ej aktuellt. Forvaras ddr de uppréttas. (Lokalt)
2.4.4 Handkassa, redovisning 10ar* AN-194/16 Ej aktuellt. Utbildningskansliet. (Lokalt)
2.4.4 Utbetalningsorder 10ar* AN-194/16 Papper och i:katalogen Utbildningskansliet. (Lokalt)
2.4.4 Inbetalningsjournaler 10ar* AN-194/16 Intraservice. (Centralt)
2.4.4 Kundreskontrajournaler per Bevaras AN-194/16 Unit 4 Utbildningskansliet. (Centralt. Sparas lokalt i boksluten (Bokslutsparmen))
bokslutsdatum
2.4.4 Leverantdrsreskontrajournaler per Bevaras AN-194/16 Unit 4 Utbildningskansliet. (Centralt. Sparas lokalt i boksluten (Bokslutsparmen))
bokslutsdatum
2.4.4 Anlaggningsregister Bevaras AN-194/16 Ej aktuellt, alla inventarier leasas av Kommunleasing. (Centralt. Sparas lokalt i
boksluten (Bokslutsparmen))
2.4.4 Register 6ver inventarier per Bevaras AN-194/16 Ej aktuellt. (Centralt)
rakenskapsar
2.4.4 Avskrivningsblad — anldggning i 10ar** AN-194/16 Ej aktuellt. (Centralt)
anlaggningsregistret
2.4.4 Kontoutdrag — bankgiro/plusgiro 10ar** AN-194/16 Unit 4 Forvaras dar avstamning sker och dagrapporter upprattas. (Lokalt)
2.4.4 Underlag for inmatning i 2ar** AN-194/16 Ej aktuellt. Uppgifter om inventarier som ska utrangeras lamnas till
anldggningsregister Kommunleasing. (Centralt fakturor. Lokalt Ovriga bokningar)
2.4.4 Lagerrapporter 2ar** AN-194/16 Ej aktuellt. Forvaras dar rapporten upprattas. (Lokalt)
2.4.4 Inventeringslista/rapport — tillfillig 2ar** AN-194/16 Ej aktuellt. Forvaras dér rapporten upprattas. (Lokalt)
2.4.4 Bokféringsorder 10ar* AN-194/16 Unit 4 och papper (Centralt)
2.4.4 Bokfoéringsunderlag 10ar* AN-194/16 Unit 4 och papper Forvaras dar bokforingsordern registreras. (Lokalt)
2.4.4 Avstamningar — betalningsvagar 2ar** AN-194/16 Ej aktuellt alternativt intraservice. Forvaras dar de upprattas. (Lokalt)
2.4.4 Kassaavstamningar 2ar** AN-194/16 Ej aktuellt. Se ovan kassarapporter. (Lokalt)
2.4.4 Kontoavstamningar 2ar** AN-194/16 i:katalogen Forvaras dar de uppréttas. (Lokalt)
2.4.5 Hantera skatteredovisning
2.4.5 Momsrekvisition 10ar** AN-194/16 Intraservice
2.4.5 Deklaration och kontrolluppgift — kopia [10ar** AN-194/16 Intraservice
av undertecknad blankett/kvitto
elektronisk signatur
2.4.5 Underlag till deklaration och 10ar** AN-194/16 Systematiskt ordnat Unit 4, parm och i:katalogen (Centralt)
kontrolluppgift
2.4.5 Kontoutdrag — skattekonto 10ar** AN-194/16 Intraservice
2.4.6 Hantera forsakringar Exempel pa de olika forsakringar som kan tecknas &r: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljé

och rattskydd.
Vid nyttjande av férsdkringen aterfinns handlingarna i de processer dar skaderegleringen
sker.

Ej utrett




P 2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor | hantera stiftelser, fonder och gavor ingar:
- mottagande av gavor/donationer som ligger till grund fér inrattande av stiftelse
- utredning och beslut att skapa/inratta och avveckla stiftelse
- forvalta stiftelser och fonder
- utlysning av medel (ansokning av stipendier)
Ej utrett
P 2.4.8 Hantera och anséka om bidrag eller annan ersattning Avser process dar utbildningsndmnden star som sékande/mottagare av medel,
exempelvis riktade statsbidrag
Ej utrett
PG |2.5 Ko6pa in och upphandla
P 2.5.1 Kopa in, bestilla och avtala (direktupphandla) Ska ses over vad som hanteras i Proceedo Med direktupphandling avses ett forfarande utan sarskilda krav pa anbud eller
annonsering. Direktupphandling far endast anvandas om kontraktets varde &r
1agt eller om det finns synnerliga skal.
2.5.1 Handlingar rérande direktupphandling av verksamhet Anbud och offerter Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
eller verksamhetskritiska varor och tjénster
2.5.1 Anskaffningsbeslut Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.1 Tilldelningsbeslut Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.1 Upphandlingsuppdrag Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.1 Offertférfragan/forfragningsunderlag Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Meddelar val av leverantdr. Avser anbudsinbjudan, branschvillkor/bestdammelser,
kravspecifikationer, avtalsvillkor
2.5.1 Utvarderingsprotokoll Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser sammanstéllning 6ver inkomna anbudsansokningar
2.5.1 Avtal Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Pappersoriginal bevaras
2.5.1 Handlingar rérande direktupphandling av varor och Anbud och offerter 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Anbud och offerter som inte 4r antagna gallras 2 ar efter avtalets utgang.
tjéinster som stédjer den egna verksamheten Antagna anbud bevaras
2.5.1 Anskaffningsbeslut 2 ar AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap
2.5.1 Avtal 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.1 Tilldelningsbeslut 2 ar AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap
2.5.1 Upphandlingsuppdrag 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Gallras 2 ar efter avtalstidens utgéng
2.5.1 Utvarderingsprotokoll 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Gallras 2 ar efter avtalstidens utgang
2.5.1 Offertférfragan/forfragningsunderlag 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Meddelar val av leverantér. Avser anbudsinbjudan, branschvillkor/bestammelser,
kravspecifikationer, avtalsvillkor
2.5.1 Uppdragsbestallning Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser dven upphandlingsuppdrag
2.5.1 Bestallningar Se anmarkning Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Handlingar for upphandling av verksamhet och verksamhetskritiska varor och
tjanster bevaras. Upphandling av varor och tjanster av ringa eller tillflligt vérde,
t.ex. leasingavtal, kontorsmaterial, transporter, boende, konferens,
tryckeritidnster etc. gallras tva ar efter avtalstidens utgang
2.5.1 Avropsférfragningar 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avtalstidens utgang forutsatt att handlingarna ej utgér
rakenskapsunderlag. Handlingar som utgor rakenskapsinformation bevaras och
gallras i enlighet med géllande bevarande- och gallringsbeslut for
rakenskapsinformation
2.5.1 Avrop fran ramavtal Se anmarkning AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avtalstidens utgéng férutsatt att handlingarna ej utgér
rakenskapsunderlag. Handlingar som utgor rakenskapsinformation bevaras och
gallras i enlighet med géllande bevarande- och gallringsbeslut for
rakenskapsinformation
251 Bestallning mot ramavtal Se anmarkning AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avtalstidens utgéng forutsatt att handlingarna ej utgor
(uppdragsbestalining) rakenskapsunderlag. Handlingar som utgor rakenskapsinformation bevaras och
gallras i enlighet med géllande bevarande- och gallringsbeslut for
rakenskapsinformation
2.5.1 Handlingar rérande projekttivling Annons om projekttavling Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
251 Protokoll rérande dialog mellan Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
tavlingsdeltagare och jury
2.5.1 Rapport om projekttavling Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.1 Tavlingsbidrag Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.1 Arbetsprover Se anmarkning AN-04376/18 Avser bilagor till anbud som utgérs av foremal. Gallras efter avbildning
2.5.1 Modeller Se anmarkning AN-04376/18 Avser bilagor till anbud som utgérs av féremal. Gallras efter avbildning
251 Broschyrer som ingar i anbud, ej Se anmarkning AN-04376/18 Gallras vid avslutad upphandling
innehallandes sakuppgift
251 Kuvert/emballage som innehallit ej Se anmarkning AN-04376/18 Gallras vid avslutad upphandling
antagna anbud
251 Avrop fran ramavtal Se anmarkning AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avtalstidens utgang forutsatt att handlingarna ej utgor
rakenskapsunderlag. Handlingar som utgor rakenskapsinformation bevaras och
gallras i enlighet med géllande bevarande- och gallringsbeslut for
rakenskapsinformation
251 Bestallningsbekraftelse Se anmarkning AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avtalstidens utgang forutsatt att handlingarna ej utgor
rakenskapsunderlag. Handlingar som utgor rakenskapsinformation bevaras och
gallras i enlighet med géllande bevarande- och gallringsbeslut for
rakenskapsinformation
251 Bestdllningar Se anmarkning AN-04376/18 |Registreras, LIS Handlingar for upphandling av verksamhet och verksamhetskritiska varor och
tjanster bevaras. Upphandling av varor och tjanster av ringa eller tillfalligt varde,
t.ex. leasingavtal, kontorsmaterial, transporter, boende, konferens,
tryckeritidnster etc. gallras tva ar efter avtalstidens utgang
P 2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig
upphandling (LOU)
2.5.2 Anskaffningsbeslut Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser beslut inklusive beslutsunderlag
2.5.2 Beslutsunderlag Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Avtalsvillkor Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Kravspecifikation Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Begdran om fortydligande Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser begdran inkommen fran leverantor




2.5.2 Begdran om fortydliganden och Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser utgdende begéran som beskriver eller faststaller innehallet i upphandlingen
kompletteringar av leverantor

2.5.2 Tilldelningskriterier Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Férhandsannonsering 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avslutad upphandling
2.5.2 Annons om upphandling 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avslutad upphandling
2.5.2 Annonsunderlag fran 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avslutad upphandling
upphandlingsdatabaser
2.5.2 Bevis for avsandningsdatum for 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avslutad upphandling
annonsunderlag
2.5.2 Meddelande med bekraftelse om 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Avser elektronisk lista som man kan hamta ut genom systemet. Gallras 2 ar
annonsering raknat fran den dag da avtal efter upphandling sl6ts. Meddelandet blir allman
handling forst nar drendet ar slutbehandlat
2.5.2 Anbudsinbjudan Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Ansokningsinbjudan Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Sandlista Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser sandlista rérande inbjudan till upphandling
2.5.2 Ansokningar om att fa inkomma med Se anmarkning AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Antagna: bevaras. Ej antagna: gallras efter 2 ar. For sent inkomna: gallras efter 2
anbud ar
2.5.2 Avbojanden att delta i upphandlingen 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS
2.5.2 Meddelande till ej utvalda anbudsgivare |2 ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avslutad upphandling
2.5.2 Meddelande till utvalda anbudsgivare |Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Anbud/offerter, antagna Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper For att inte avsloja antalet, samt fran vilka, inkomna anbudet det finns racker det
med att sjdlva anbudséppningsprotokollet registreras i diariet.
Anbuds6ppningsprotokollet ska beldggas med sekretess fram till att
upphandlingen ar slutford. Nar upphandlingen ar avslutad blir
anbudsoppningsprotokollet en offentlig handling. Varje anbud har ett eget
drendenummer
2.5.2 Anbud, bilagor Se anmarkning* AN-04376/18 |Registreras, LIS Avser arbetsprov och modeller. Bilagor till anbud och tavlingsbidrag i form av
skrymmande modeller, ritningar och planer kan gallras om de &r avbildade i
dokumentationen
2.5.2 Anbud/offerter, ej antagna 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avslutad upphandling. Eventuella arbetsprover och modeller
gallras
2.5.2 Anbud, inte infordrade Vid inaktualitet Registreras, LIS
2.5.2 Anbudsoppningsprotokoll Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Anbudsoppningsprotokollet ska belaggas med sekretess fram tills att
upphandlingen slutforts
2.5.2 Broschyrer som ingar i antagna anbud, |Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
innehallande sakuppgifter
2.5.2 Broschyrer som ingar i ej antagna 2ar AN-04376/18 Gallras 2 ar efter avslutad upphandling
anbud, innehallande sakuppgifter
2.5.2 Broschyrer som ingar i anbud, ej 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras vid avslutad upphandling
innehallande sakuppgift
2.5.2 Kuvert/emballage som innehallit Se anmarkning AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras vid avslutad upphandling. Kuvert/emballage som innehdllit fér sent
inkomna anbud inkomna anbud gallras 2 ar efter avtal
2.5.2 Begdran om fortydliganden, Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser fortydliganden och kompletteringar av leverantér som beskriver eller
kompletteringar, antagna anbudsgivare faststéller innehallet i upphandlingen
2.5.2 Begdran om fortydliganden, Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser fortydliganden och kompletteringar av leverantér som beskriver eller
kompletteringar, ej antagna faststéller innehallet i upphandlingen
anbudsgivare
2.5.2 Tjansteanteckningar, antagna Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser kontakter med leverantérer, entreprendrer och konsulter
anbudsgivare
252 Tjdnsteanteckningar, ej antagna 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Avser kontakter med leverantérer, entreprendrer och konsulter
anbudsgivare
2.5.2 Protokoll fran férhandlingar med Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser dokumentation fran férhandling. Galler vid férenklad upphandling,
anbudsgivare urvalsupphandling eller férhandlad upphandling
2.5.2 Protokoll fran MBL-férhandlingar Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Skatte- och registreringskontroll av 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Detta kan dven goras i leverantorskontrollen. Galler vid forenklad upphandling
anbudsgivare eller vid 6ppet forfarande. Gallras 2 ar efter avslutad upphandling
2.5.2 Soliditetsupplysning 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Avser kontroll av anbudsgivare. Gallras 2 ar efter avslutad upphandling
2.5.2 Egenforsakran (ESPD), antagna anbud Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Egenférsakran (ESPD), ej antagna anbud |2 ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avslutad upphandling
2.5.2 Svar pa begérda fortydliganden Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
kompletteringar, antagna bud
2.5.2 Forfragningar till anbudsgivare, antagna |Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
anbud
2.5.2 Svar pa forfragan fran anbudsgivare, Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
antagna bud
2.5.2 Forfragningar till anbudsgivare, ej 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS
antagna anbud
2.5.2 Svar pa forfragan fran anbudsgivare, ej |2 ar AN-04376/18 |Registreras, LIS

antagna bud




2.5.2 Anbudsutvardering/utvarderingsprotok |Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
oll
2.5.2 Beslut om uteslutning av leverantor Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Underréattelse om beslut om uteslutning |Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
av leverantor
2.5.2 Dokumentation fran férhandling, Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
provning, tester, muntliga
presentationer samt tagande av
referens av anbudsgivare, antagna
anbud
2.5.2 Dokumentation fran forhandling, 2ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Gallras 2 ar efter avslutad upphandling
provning, tester, muntliga
presentationer samt tagande av
referens av anbudsgivare, ej antagna
anbud
2.5.2 Anbudssammanstéllining Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Efterannons efter avslutad upphandling |2 ar AN-04376/18 |Registreras, LIS Avser efterannonsering. Gallras 2 r efter avslutad upphandling
252 Avtal, kontrakt Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Pappersoriginal bevaras
2.5.2 Beslut om avbruten upphandling Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Underrattelse, avbruten upphandling Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser till samtliga anbudsgivare utgaende skriftlig upplysning rérande beslut om
avbruten upphandling
2.5.2 Individuell rapport Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Ramavtal Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Protokoll, tilldelningsbeslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Se anmdrkning  [Absolut anbudssekretess géller inte sedan anbudsgivare underréttats. Kan dock
vara sekretessbelagd enligt § 19:3 eller § 31:16 OSL
2.5.2 Underréttelse, tilldelningsbeslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser till samtliga anbudsgivare utgaende skriftlig upplysning rérande
tilldelningsbeslut
2.5.2 Sandlista, underrattelse Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser t.ex. utskrift av e-postsdndlista som visar att underrattelse fat ut till
tilldelningsbeslut samtliga anbudsgivare
2.5.2 Handlingar rérande projekttivling Annons om projekttavling Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Protokoll rérande dialog mellan Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
tavlingsdeltagare och jury
2.5.2 Rapport om projekttavling Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Tavlingsbidrag Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.2 Overprévnings- och Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Registreras tillsammans med ber6rd upphandling.
overklagandedrenden
P 2.5.3 Forvalta och félja upp ingdngna avtal
2.5.3 Soliditetskontroll via upplysningscentral |2 ar AN-04376/18 |Registreras, LIS
2.5.3 Fortlopande kontroll av leverantor Se anmarkning AN-04376/18 Gallras fortlopande vid uppdatering av informationen
253 Parters andrade kontakt- eller Se anmarkning AN-04376/18 Gallras fortlépande vid uppdatering av informationen
adressuppgifter
2.5.3 Tilldggsavtal Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.3 Villkorsandringar Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.3 Uppsagningar Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.5.3 Avtal, kontrakt Bevaras AN-04376/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Pappersoriginal bevaras. Se dven 2.5.1
2.5.3 Avtalsregister Bevaras AN-04376/18
PG |2.6 Administrera allmdnna handlingar
P 2.6.1 Registrera handlingar och hantera post
2.6.1 Posthantering Postoppnings- och registreringsrutin Se anmarkning AN-04385/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Gallras nédr handlingen upphért att gélla och/eller ersatts av ny handling forutsatt
att myndigheten inte ldngre har anvdandning for den
2.6.1 Fullmakt, personadresserad post Se anmarkning AN-04385/18 |Systematiskt ordnat Parm Avser fullmakt att 6ppna personadresserad post och e-post. Gallras nar
handlingen upphért att gilla och/eller ersatts av ny handling forutsatt att
myndigheten inte ldngre har anvandning fér den
2.6.1 Handlingar som endast tillkommit for ~ [Se anmérkning AN-392/1573 Avser t.ex. inlamningskvitton, forteckning 6ver rekommenderad post,
kontroll av postbefordran kvittensbécker fér avgaende post eller listor/motsvarande, elektroniska register
eller dokument med samma funktion. Ar handlingen av tillfillig eller ringa
betvdelse kan den gallras vid inaktualitet.
2.6.1 Korrespondens Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser korrespondens som ligger till grund for beslut eller i Gvrigt tillfor drende
sakuppgift. Registreras i det drende korrespondensen avser
2.6.1 Korrespondens av tillféllig eller ringa Gallras vid inaktualitet [AN-392/15 73 |Systematiskt ordnat Avser korrespondens som gj ligger till grund for beslut eller i 6vrigt tillfor drende
betydelse sakuppgift. Vid osdkerhet, diariefor.
2.6.1 Registratur Postlista Gallras vid inaktualitet [AN-392/15 73 |Systematiskt ordnat Avser Rapport/lista 6ver inkommande/expedierad post. Uppgifterna ingar i
diariet
2.6.1 Diarium, LIS Bevaras AN-04385/18 LIS Register 6ver registrerade drenden och handlingar.
2.6.1 Inkomna/expedierade handlingar av Gallras vid inaktualitet [AN-392/15 73 |Systematiskt ordnat Avser t.ex. information for kinnedom, reklam, kurs- och konferensinbjudningar,
tillféllig eller ringa betydelse obegriplig information, rutinmassiga forfragningar etc.
2.6.1 Hantera metadata Diarieplan Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.1 Metadataschema Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.1 Tillfallig eller ringa betydelse E-postloggar 30 dagar AN-5371/17 Avser loggar for e-post under forutsattning att de inte langre behdvs for kontroll
av overforingen eller atersokning av de handlingar som inkommit till eller utgatt
fran myndigheten och som ska bevaras. Férvaltas av Intraservice
2.6.1 Allmanna handlingar av tillfallig eller Gallras vid inaktualitet [AN-392/15 73 Avser t.ex. handlingars kopior/dubbletter, register, liggare, listor och liknande
ringa betydelse hjadlpmedel.
P 2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv Se dven 1.2.2 Hantera styrdokument fran hogre instans, samt 2.8.4

Sakerhetsskydda information




2.6.2 Redovisa och beskriva arkiv Arkivbeskrivning Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.2 Arkivforteckning Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.2 Arkivinventering Bevaras AN-04385/18 |Systematiskt ordnat B Digitalt Ajourhalls l6pande
2.6.2 Systemforteckning Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser Forteckning over IT-system som behandlar allmanna handlingar. For
systemdokumentation och systembeskrivning se 2.8.2
2.6.2 Informationsstyrning Klassificeringsstruktur Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.2 Dokumenthanteringsplan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser bevarande- och gallringsplan
2.6.2 Hanteringsanvisning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser rutinbeskrivning rérande verksamhetens hantering av allméanna handlingar
inkl. arkivrutiner. Kan dven inga i dokumenthanteringsplanen.
2.6.2 Strategi for bevarande Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper For systemdokumentation och systembeskrivning se 2.8.2
2.6.2 Arkivering Arkiveringsrutiner Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.2 Férvalta arkiv, vérda/hantera Bevarandeplan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.2 Rutinbeskrivningar, lathundar Vid inaktualitet Systematiskt ordnat Gemensam server
2.6.2 Las- och nyckelrutin Vid inaktualitet Systematiskt ordnat OSL 18 kap. 8-9§
2.6.2 Férvalta arkiv, gallring Gallringsutredning Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.2 Gallringsframstallan Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.2 Gallringsbeslut Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser gallringsbeslut fran arkivnamnden
2.6.2 Tjansteutldtande/delegationsbeslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser tjdnsteutlatande inkl beslutsférslag/beslut samt underlag till beslut. Avser
tillampningsbeslut av arkivnamndens beslut.
2.6.2 Protokollsutdrag Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser utbildningsnamndens tillimpningsbeslut av arkivndamndens gallringsbeslut
P 2.6.3 Ta emot arkiv
2.6.3 Forteckning 6ver arkivhandlingar som Bevaras AN-04385/18
mottagits
2.6.3 Fullméaktigebeslut om 6verlamnande av |Bevaras AN-04385/18
allman handling
2.6.3 Arkivnamndens beslut om Bevaras AN-04385/18
overlamnande av allmén handling
2.6.3 Mottagningskvittens Bevaras AN-04385/18
2.6.4 Overlimna arkiv
2.6.4 Overlémna/leverera Leveransframstallan Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.4 Leveransgodkdnnande Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.4 Leveransinstruktioner/rutiner Vid inaktualitet Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Instruktioner/rutiner ajourhalls I16pande
2.6.4 Leveransbevis och leveranslista Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser underlag till leveranskvittens inkl. forteckning 6ver leveransinnehall
2.6.4 Leveranskvitto Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Leveransbevis. Avser den av mottagande part undertecknade leveranskvittensen
2.6.4 Leveransregister Bevaras AN-04385/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Forteckning 6ver arkivhandlingar som éverlamnats/levererats. Avser
sammanstallning av leveransreversaler. Bevaras som del av arkivredovisningen
2.6.4 Avhdndiga Tjansteskrivelse Bevaras Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Avser tjansteutldtande, samt forslag till beslut om avhandigande av arkiv/allméan
handling
2.6.4 Protokollsutdrag Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser beslut om avhéndigande av arkiv/allmin handling
2.6.4 Fullméktigebeslut Fullméktigebeslut om utlan av allméan Bevaras AN-04385/18
handling till enskilt organ
2.6.4 Fullmé&ktigebeslut om 6verldmnande av |Bevaras AN-04385/18
allmén handling
2.6.4 Arkivhamndens beslut om Bevaras AN-04385/18
overlimnande av allmén handling
2.6.4 Mottagningskvittens Bevaras AN-04385/18
2.6.4 Lanekvitto Bevaras AN-04385/18
P 2.6.5 Hantera utlimnande av handlingar
2.6.5 Kopieringstaxa Se anmarkning Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser prislista for kopieringsservice vid ev. begdaran om kopior av allmanna
handlingar. Se styrande dokument under 1.2.3
2.6.5 Begdran, utlamnande av allmén Se anmarkning AN-04385/18 Gallras vid inaktualitet, dock senast 2 ar efter att begiran besvarats. Avslagen
handling begéran registreras i LIS och bevaras som eget drende.
2.6.5 Samtycke Bevaras AN-04385/18 |Systematiskt ordnat Se anmarkning Papper Bevaras i utlamnat drende/akt
2.6.5 Fullmakt Bevaras AN-04385/18 |Systematiskt ordnat Se anmarkning Papper Avser utlamnande av sekretessbelagda allmdnna handlingar i drenden som leder
till myndighetsbeslut om avslag eller utlimnande med férbehall. Bevaras i
utldmnat drende/akt
2.6.5 Lanekvitto Bevaras AN-04385/18 |Systematiskt ordnat Parm Papper Notering gors i akt/drende
2.6.5 Forbehall Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.5 Sekretessforbindelse Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.5 Beslut, utlimnande med férbehall Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.5 Beslut, avslag utlamnande av allman Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
handling
2.6.5 Beslut, bifall sekretess 2 ar AN-04385/18 |Registreras, LIS Avser avskrivet sekretessarende om avslag
2.6.5 Besvarshanvisning, missiv Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.6.5 Overklagan Se anmarkning Se generell del for 6verklagan
PG |2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar
P 2.7.1 Hantera personuppgifter Hantering enligt PUL se separat gallringsbeslut med dnr: AN-04385/18
2.7.1 Personuppgiftsbehandling Forordnade av dataskyddsombud Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Inkommer fran Intraservice
2.7.1 Anmadlan om dataskyddsombud Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Meddelas Integritetsskyddsmyndigheten
2.7.1 Entledigande av dataskyddskontakt Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.7.1 Forordnande av dataskyddskontakt Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.7.1 Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser avtal med personuppgiftsbitrade. Hari ingar dven Instruktion for
personuppgiftsbitrade
2.7.1 Register 6ver behandling av Bevaras AN-04385/18 |Registreras, Draftit Draftit Privacy records Digitalt Avser forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar

personuppgifter

Privacy records




2.7.1 Accessloggar, Privacy Records Se anmarkning AN-01254/19 Accessloggar skapade i personuppgiftsregistret Privacy Records och dar PU-
registret driftas, utvecklas och i 6vrigt forvaltas av Draftit gallras efter 90 dagar.
Beslutet géller retroaktivt fran och med 2019-03-01

2.7.1 Troskelanalys Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper

2.7.1 Konsekvensbedémning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Diariefors vid upprattande och darefter om stérre genomgripande férandringar
sker. Se dven 2.8 Hantera och férvalta IS/IT

2.7.1 Registerutdrag Begdran om registerutdrag 13ar AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap

2.7.1 Registerutdrag, svar lar AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap

2.7.1 Rdttelse Begdran om rattelse lar AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap

2.7.1 Information om rittelse 1ar AN-04385/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap

2.7.1 Samtycke Samtycke, behandling av 2ar AN-04385/18 |Systematiskt ordnat Parm Gallras 2 ar efter att samtyckestiden for samtycket har |6pt ut eller att samtycket

personuppgifter aterkallats, forutsatt att behandlingen i fraga har avslutats

2.7.1 Atertagande, samtycke 2ar AN-04385/18 |Systematiskt ordnat Parm Gallras 2 ar efter att samtyckestiden for samtycket har [6pt ut eller att samtycket
aterkallats, forutsatt att behandlingen i fraga har avslutats

2.7.1 Hantera personuppgiftsincidenter Incidentrapport Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper

2.7.1 Beslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser beslut om anmalan till Integritetsskyddsmyndigheten

2.7.1 Inkommet beslut fran Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper

Integritetsskyddsmyndigheten

PG [2.8 Hantera och forvalta IS/IT
P 2.8.1 Inféra IT-system Se dven 1.4.2 Driva utvecklingsprojekt och 2.5 Kopa in och upphandla

Ej utrett
P 2.8.2 Forvalta, drifta och utveckla IT-system

Ej utrett
P 2.8.3 Hantera it-behérigheter AD-konton, office-behdrigheter, hemkatalog och liknande galliras enligt tillfllig

eller ringa betydelse.

2.8.3 Bestdllningar Vid inaktualitet Systematiskt ordnat ServiceNow Kan gallras efter att bestallningen har levererats och drendet &r stangt

2.8.3 Behorighetslistor, IT Se anmarkning AN-392/15 73 |Systematiskt ordnat Natverk/it-system Gallras nar ny version faststallts

2.8.3 Telefonkatalog Se anmarkning AN-392/15 73 |Systematiskt ordnat CMG Web Gallras vid uppdatering eller vid byte av ny telefonkatalog

2.8.3 Lista 6ver innehavare till telefon/dator |Se anmérkning AN-392/15 73 |Systematiskt ordnat Gallras nar ny version faststallts

P 2.8.4 Sakerhetsskydda information Se dven 2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
Ej utrett
P 2.8.5 Avveckla IT-system Se dven 2.6.2 gallring
Ej utrett
PG |2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
sakerhet
P 29.1 Forvalta fastigheter och inventarier For ny-, till- och ombyggnation pa egna fastigheter se 2.9.3 Driva byggprojekt

2.9.1 Anlaggningsdokumentation Vid inaktualitet Ej aktuellt. Lokalforvaltningen eller annan fastighetsforvaltare.

2.9.1 Ritningar Vid inaktualitet Ej aktuellt. Lokalférvaltningen eller annan fastighetsforvaltare.

2.9.1 Besiktningsprotokoll Bevaras, se anméarkning |AN-04528/18 Besiktningsprotokoll upprattas av lokalforvaltaren, vanligtvis Lokalférvaltningen,
och bevaras dar. Utbildningsforvaltningen far kopia for kannedom. Avser OVK,
hissar och lyftanordningar, tryckkarl, sotning, kyla, larm, fuktmatningar, radon,
magnetfilt etc

29.1 Driftmotesprotokoll Bevaras, se anméarkning |AN-04528/18 Driftmé&tesprotokoll uppréttas av lokalférvaltaren, vanligtvis Lokalforvaltningen,
och bevaras dar. Utbildningsforvaltningen far kopia for kannedom.

2.9.1 Driftinstruktioner Se anmarkning AN-04528/18 Gallras ndr instruktionerna inte langre behovs for driften av objektet

2.9.1 Felanmaélningar Se anmarkning AN-04528/18 Avser felanmalan av lokaler. Felanmalan registreras i Lokalférvaltningens system
och bevaras dar. Utbildningsforvaltningen far endast kopior for kinnedom.

29.1 Protokoll, fastighetssyn Vid inaktualitet Avser |6pande statusbeddmning. Ej aktuellt. Lokalforvaltningen eller annan
fastighetsforvaltare.

2.9.1 Protokoll, lokalbesiktning Vid inaktualitet Ej aktuellt. Lokalférvaltningen eller annan fastighetsforvaltare.

2.9.1 Underhallsplan 10 ar Ej aktuellt. Lokalforvaltningen eller annan fastighetsforvaltare.

2.9.1 Lokalbehovsplan Ej utrett Registreras, LIS LIS, aktskap Papper

2.9.1 Lokalbokningar, uthyrning 10 ar Systematiskt ordnat Gemensam server Avser uthyrning av lokal till extern part. Lokalbokningen resulterar i ett
fakturaunderlag. Kan inkomma direkt till utbildningsférvaltningen medan andra
gar via Idrott & Frening

29.1 Inventarielistor/inventarieférteckningar |Bevaras AN-04528/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Avser |6s6re

29.1 Inventarielistor, konst Bevaras, se anmarkning |AN-04528/18 Registreras i kulturforvaltningens digitala register, "Konstdatabasen". Verk som
deponerats fran kulturférvaltningen inventeras och listan diarieférs

2.9.1 Depositionsdverenskommelse Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser konst deponerad fran kulturférvaltningen

29.1 Mat- och utredningsunderlag Vid inaktualitet Avser underlag till utredningar rérande t.ex. lokalférsorjningsbehov,
fastighetsutnyttjande etc. Ej aktuellt. Lokalférvaltningen eller annan
fastighetsforvaltare.

2.9.1 Rapport/sammanstallning Bevaras, se anméarkning |AN-04528/18 Avser resultatsammanstélining/rapport fran utredningar rérande t.ex.
lokalférsorjningsbehov, fastighetsutnyttjande etc. Ej aktuellt. Lokalférvaltningen
eller annan fastighetsforvaltare.

29.1 Hyresavtal Bevaras AN-04528/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Lokalférvaltningen ska vara den myndighet i kommunen som star som hyresgast.
Darefter kan utbildningsférvaltningen ha nyttjanderatt pa lokalen.

2.9.1 Nyttjanderatt Ej utrett

2.9.1 Kommunintern upplatelse Ej utrett Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Nar kommunen &ger fastigheten gors en kommunintern upplatelse




2.9.1 Motesanteckning Ej utrett Avser anteckning/protokoll fran brukarméte. Ej aktuellt. Lokalférvaltningen eller
annan fastighetsforvaltare.
2.9.1 Statistik rorande avfalls- och Ej utrett Inkommer fran kretslopp & vatten, upprattas inte av utbildningsférvaltningen
atervinningshantering
2.9.2 Hantera fysisk sakerhet, skalskydd
2.9.2 Krisledning och riskhanteringsarbete Sakerhetsrapport Bevaras Registreras, LIS Ska uppréttas varje ar enligt stadens sdkerhetspolicy
2.9.2 Sakerhetsprogram Bevaras Registreras, LIS
2.9.2 Krisledningsplan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper OSL 18 kap. 13§ |Avser lednings-/beredskapsplan pa férvaltningsniva (SFS 2006:544)
2.9.2 Kriskommunikationsplan Bevaras AN-04373/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper OSL 18 kap. 13§ [Ingar i sdkerhetsprogrammet
2.9.2 Bedriva systematisk riskhantering Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper OSL 18 kap. 13§ [Uppdateras vart fjarde ar. Den uppdaterade versionen bevaras. (RSA (SFS
2006:544)
2.9.2 Kontinuitetsplan Bevaras Registreras, LIS
2.9.2 Séakerhetsskyddsanalyser Se anmarkning Myndighetens verksamhet omfattas inte av sdkerhetsskyddslagen enligt analys
gjord 2020
2.9.2 Hantera polisanmdlan Anmalan, personskydd Bevaras AN-04528/18 |Registreras, LIS LIS/Personalakt Digitalt/Papper Avser anmadlan av hot, vald etc riktad mot anstalld eller fértroendevald. Obs!
Polisens férundersékningssekretess kan férekomma under pagaende utredning.
Betdnk detta vid eventuell begdran.
2.9.2 Anmdlan, skadegorelse m.m. Bevaras AN-04528/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser anmadlan av stéld, samt skadegdrelse pa fast egendom etc. Till exempel
stold av datorer
2.9.2 Incident- och skaderapportering Bevaras AN-04528/18 Se dven 2.3.3 Hantera arbetsskada, tillbud och otillaten pdverkan
2.9.2 Dom Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.9.2 Statistik, skadegorelse/stéld Se anmarkning Avser sammanstallning 6ver anmald skadegorelse och stold under sjélvrisk
skickas arligen till forsdkringsbolag Gota Lejon. Ingar i sdakerhetsrapporten.
2.9.2 Hantera skalskydd; passerkorts-, siths-korts- och Ansokan Vid inaktualitet AN-04528/18 |Systematiskt ordnat Avser ansokan och bestallning av behorighetskort, passerkort, reservkort,
IGsadministration tjanstekort och nycklar
2.9.2 Bestdllning
2.9.2 Underlag for tjanstekort Vid inaktualitet AN-04528/18
2.9.2 Kvittenser Vid inaktualitet AN-04528/18 |Systematiskt ordnat Avser kvittenser for behorighetskort, passerkort, reservkort, tjanstekort och
nycklar
2.9.2 Forteckning Vid inaktualitet Systematiskt ordnat Avser forteckning 6ver behérighetskort, passerkort, reservkort, tjanstekort och
nycklar
2.9.2 Behorighetslista Vid inaktualitet AN-04528/18
2.9.2 Behorighetskort Vid inaktualitet AN-04528/18
2.9.2 Passerkort Vid inaktualitet AN-04528/18
2.9.2 Reservkort Vid inaktualitet AN-04528/18
2.9.2 Tjanstekort Vid inaktualitet AN-04528/18
2.9.2 Forteckning, passersystem Vid inaktualitet Systematiskt ordnat OSL 18 kap 8§
2.9.2 Logg, passersystem Vid inaktualitet AN-04528/18 |Systematiskt ordnat
2.9.2 Hantera skalskydd; inbrottslarm Avtal, inbrottslarm Bevaras Registreras, LIS Avser inbrottslarm
2.9.2 Forteckning, larm Systematiskt ordnat OSL 18 kap 8§ Avser férteckning éver larm
2.9.2 Ovrig larmdokumentation Se anmarkning AN-04528/18 |Systematiskt ordnat OSL 18 kap 8§ Avser larmadministration. Avser placering av telefonsandare. Rutiner for
utlamnande av koder, nycklar. Gallras nar informationen har uppdaterats
2.9.2 Atgardsinstruktion Se anmarkning AN-04528/18 Gallras nar informationen uppdaterats
2.9.2 Larminstruktion Se anmarkning AN-04528/18 |Systematiskt ordnat OSL 18 kap 8§ Gallras nar informationen uppdaterats
2.9.2 Larmlogg 2ar AN-04528/18 |Systematiskt ordnat Gallras 2 ar efter uppréttande
2.9.2 Larmrapport 2ar AN-04528/18 Gallras 2 ar efter uppréttande
2.9.2 Rondrapport, viktarrapport 2ar AN-04528/18 Gallras 2 ar efter uppréttande
2.9.2 Utryckningsrapport 2ar AN-04528/18 Gallras 2 ar efter uppréttande
2.9.2 Hantera kamerabevakning, allmdn plats Tillstand kamerabevakning Bevaras AN-04528/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Tidigare kallat kamerévervakning. Avser inkommet tillstand fran
Integritetsskyddsmyndigheten. De delar som &r allméan plats tas beslut av namnd
att ans6ka hos Integritetsskyddsmyndigheten om tillstand.
2.9.2 Ansokan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.9.2 Bild- och ljudupptagning, Se anmarkning AN-04528/18 Gallringsfristen foér inspelat material anges i respektive beslut/tillstand
kamerabevakning
2.9.2 Hantera kamerabevakning, skolans lokaler, ej allmédn Ansokan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Skickas fran utbildningschef till forvaltningsdirektér som ar den som tar beslut.
plats Detta géller skolans lokaler som inte dr allman plats.
2.9.2 Beslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Beslut tas av forvaltningsdirektor. Galler dar kamerabevakning bedrivs i skolans
lokaler.
2.9.2 Bild- och ljudupptagning, Se anmarkning AN-04528/18 Gallringsfristen foér inspelat material anges i respektive beslut/tillstand
kamerabevakning
2.9.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete (SBA) Brandskyddspolicy Se anmarkning Kan ingd i sdkerhetspolicy. Se under 1.1. Hantera organisationsfragor samt
styrdokument
2.9.2 Riktlinjer for brandskyddsarbetet Se anmarkning Kommer fran kommunfullméaktige. Ingar i SBA systematiskt brandskyddsarbete
2.9.2 Brandskyddsorganisation
2.9.2 Utrymningsorganisation
2.9.2 Checklista for egenkontroll Vid inaktualitet Systematiskt ordnat Enligt Lag om skydd mot olyckor 2 kap.2§ 2003:778. Fér allmédnna rad se SRVFS
2004:3
2.9.3 Genomfaora byggprojekt Lokalférvaltningen forvaltar Utbildningsférvaltningens lokaler och skéter ocksa
ansokan om bygglov, projektering m.m. avseende byggprojekt.
2.9.3 Férstudie | Tjansteutlatande (behov) Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Se dven lokalbehovsplan under 2.9.1 Férvalta fastigheter och inventarier
2.9.3 Behovsbeskrivning Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kompletterar lokalprogrammet
2.9.3 Lokalprogram Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kompletterar behovsbeskrivningen
2.9.3 Forstudieavtal Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Uppréttas hos utférare men UBF signerar och sparar en kopia
2.9.3 Projektering/upphandling/byggnation |Yttrande Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Inkommer fran stadsledningskontoret
2.9.3 Tjansteutlatande (projekt) Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
Yttrande, ritningsgranskning Registreras, LIS LIS, aktskap Papper




2.9.3 Behovsbeskrivning, flytt Hanteras under 2.5 Vi uppréttar ett underlag dar vi fyller i vara behov infér avrop av flytt, det kan
Kdpa in och upphandla vara en mindre som inte krdver en FKU, da gar en forfragan ut till aktuella
da behovet ligger som leverantérer eller en stérre som kréaver en FKU, da lagger vi upp allt i Winst.
underlag till FKU:er ska diarieforas vilket innebdr underlag med vara behov inkl. bilagor,
upphandling/avrop anbud och 6ppningsprotokoll.

2.9.3 Anmdlan verksamhet Registreras, LIS Kan vara anmalan till miljéforvaltningen eller Radddningstjansten

2.9.3 Egenkontrollplan Registreras, LIS Tas fram utifran krav fran miljoférvaltningen eller Raddningstjansten

PG |2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka
P 2.10.1 Intern kommunikation

2.10.1 Personaltidning Personaltidningar, egenproducerade Bevaras AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Ett arkivexemplar av varje nummer bevaras.

2.10.1 Intern webb Intranat Se anmarkning AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Lankade handlingar bevaras/gallras i enlighet med vad som anges i respektive
process. Information unik for intern webb som t.ex. nyheter, intervjuer etc
bevaras. Information i notisform av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet. Infor avstallning se 2.8.5 Avveckla IT-system

P 2.10.2 Extern kommunikation Observera att krav pa pliktleverans kan foreligga

2.10.2 Grafisk profil Grafisk profil Se anmarkning Respektive skola har sina separata grafiska profiler. Géller dven studium och yrgo.
Dessa finns samlade centralt pa kansliet. Avser utbildningsforvaltningens egen
profil. Varumarkesplattform, logotyp, farg, slogan, representativt urval av mallar
etc bevaras tillsammans med underlag till beslut om att anta ny profil.

2.10.2 Grafisk manual Se anmarkning Finns pa vissa skolor. Bevaras som del av underlag till ny profil

2.10.2 Mallar Vid inaktualitet Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Avser brev och presentationsmallar etc

2.10.2 Press Pressmeddelanden Bevaras AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Avser egenuppréttade pressmeddelanden

2.10.2 Annonser Se anmarkning Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Ett arkivexemplar av varje annons bevaras i sadan form sa att det gar att
aterskapa den ursprungliga grafiken och layouten. For kungorelser av beslut se
respektive process

2.10.2 Web Anvisningar, sociala medier och webb  |Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser rad och anvisningar for anvandande av webb och sociala medier

2.10.2 Hemsidor Bevaras Digitalt Lankade handlingar bevaras/gallras i enlighet med vad som anges i respektive
process. Information unik for intern webb som t.ex. nyheter, intervjuer etc
bevaras. Information i notisform av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet. Infor avstallning se 2.8.5 Avveckla IT-system. | dagslaget oklart vem
som arkiverar vilka hemsidor, darfor kan inte dessa sldckas ner utan att fragan
omhandertagits. Tidigare har Regionarkivet arkiverat digitala kanaler/webbsidor
som registrerats i stadens férteckning.

2.10.2 Web-publicerat material Se anmarkning Kopior av handlingar som inte &r unika for webben och dar det finns ett original
bevarat, som t.ex. rapporter, pressmeddelanden, protokoll, arsredovisningar,
statistik etc, samt information som till sin natur &r av tillfallig eller ringa
betydelse, kan rensas/gallras fran webbsidan vid inaktualitet. Web-unik
information, skapad enkom for hemsida, bevaras. | dagslaget oklart vem som
arkiverar vilka hemsidor, darfor kan inte dessa slackas ner utan att fragan
omhéndertagits. Tidigare har Regionarkivet arkiverat digitala kanaler/webbsidor
som registrerats i stadens forteckning.

2.10.2 Bloggar samt konton/profiler i sociala  |Bevaras, se anméarkning [AN-04373/18 Digitalt Avser bloggar och sociala medier som t.ex. Instagram, Facebook. | dagslaget

medier oklart vem som arkiverar vilka hemsidor/sociala medier, darfor kan inte dessa
slackas ner utan att fragan omhandertagits. Tidigare har Regionarkivet arkiverat
digitala kanaler/webbsidor som registrerats i stadens férteckning. Vid avveckling
se2.8.5

2.10.2 Kommentarer och "inkommande" Se anmarkning AN-04373/18 Kommentarer och meddelanden som kan hanféras till pagaende drende

meddelanden/inligg pa sociala medier, registreras antingen till detta eller behandlas i enlighet med 1.9 Hantera externa
hemsida eller blogg synpunkter och klagomdl och vidare dialog hédnvisas till handlédggare. Krdnkande
kommentarer och sekretess behandlas enligt nedan

2.10.2 Sekretessuppgifter eller krdankande Se anmarkning AN-04373/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Krankande meddelanden eller sekretessuppgifter publicerade pa publika ytor

kommentarer och "inkommande" administrerade av utbildningsforvaltningen ska snarast, efter att det
meddelanden/inldgg pa sociala medier, dokumenterats, avlagsnas. Ta skirmdump (dokumentera) av meddelandet och
hemsida eller blogg registrera detta innan meddelandet gallras fran den publika ytan

2.10.2 Register 6ver webbsidor och sociala Vid inaktualitet Systematiskt ordnat Gemensam server Avser forteckning 6ver aktuella sociala medier och hemsidor. Ajourhalls |[6pande.

medier Meddelas Regionarkivet
P 2.10.3 Mediaproduktion, informationsmaterial Observera att krav pa pliktleverans kan foreligga.

2.10.3 Trycksaker, egenproducerade Analysunderlag, for trycksaker Vid inaktualitet Systematiskt ordnat Gemensam server

2.10.3 Broschyrer Bevaras AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt

2.10.3 Affischer Bevaras AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt

2.10.3 Roll-up Se anmarkning AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Tryckfil/original bevaras

2.10.3 Ovriga trycksaker Se anmarkning AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Tryckfil/original bevaras

2.10.3 Bild och film, egenproducerad Fotografier Bevaras AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Avser utbildningsforvaltningens bildbank med fotografier.

2.10.3 Personalfotografier Vid inaktualitet Systematiskt ordnat

2.10.3 Film, video Bevaras AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server/DVD Digitalt Avser film framstalld i avseende att anvandas for information och
marknadsforing.

P 2.10.4 Medie- och omvirldsbevakning
2.10.4 Mediabevakning Pressklipp Bevaras AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Avser representativt urval av pressklipp, nyhetssammandrag etc med direkt

anknytning till verksamheten




PG |2.11 Tillhandahalla bibliotek
P 2.11.1 Administrera referensbibliotek
2.11.1 Forteckning, referensbibliotek Bevaras AN-04373/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Avser bibliotekskatalog 6ver referenslitteratur/databaser
2.11.1 Prenumerationsbestallningar, 2ar Systematiskt ordnat Proceedo
branschtidskrifter
P 2.11.2 Tillhandahalla skolbibliotek
Ej utrett
PG [2.12 Bedriva internt miljéarbete
P 2.12.1 Hantera internt miljéarbete
2.12.1 Handlingsplan Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.12.1 Utbildningsplan Bevaras AN-04374/18 Kan ingd i handlingsplanen
2.12.1 Styrning Beskrivning av miljoledningssystem Bevaras AN-04374/18 Kan ingd i handlingsplanen
2.12.1 Beskrivning av verksamheten Bevaras AN-04374/18 Kan ingd i handlingsplanen
2.12.1 Certifikat Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.12.1 Delegation av det organisatoriska Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
miljdansvaret
2.12.1 Genomgang av miljéarbetet, protokoll |Bevaras AN-04374/18
2.12.1 Miljolaglista Bevaras AN-04374/18 Tas fram centralt i staden
2.12.1 Miljomal Bevaras AN-04374/18 Tas fram centralt i staden
2.12.1 Riskanalys Bevaras AN-04374/18
2.12.1 Redovisning Hallbarhetsredovisning/miljéredovisnin |Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
g
2.12.1 Underlag, miljéredovisning Vid inaktualitet AN-04374/18 |Systematiskt ordnat Gemensam server
2.12.1 Klimatpaverkansredovisningar Se anmarkning AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Utgor del av miljo- och kilmatprogrammet
2.12.1 Miljérapport med bilagor Bevaras AN-04374/18 Ingér i handlingsplanen
2.12.1 Maluppfylinad Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.12.1 Redovisning av genomforda atgarder Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.12.1 Uppfoéljningsrapport Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.12.1 Uppféljning av atgdrder Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.12.1 Statistisk sammanstallning Se anmarkning AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Utg6r del av arsrapporten
2.12.1 Utvardering Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.12.1 Revision Rekommendationer fran revision Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.12.1 Revisionsprogram Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.12.1 Revisionsrapport Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.12.1 Revisionsrutin Bevaras AN-04374/18 |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
2.12.1 Rutiner och instruktioner Checklistor Vid inaktualitet AN-04374/18
2.12.1 Informationsmaterial Vid inaktualitet AN-04374/18
2.12.1 Miljdmanualer Vid inaktualitet AN-04374/18
2.12.1 Rutiner Vid inaktualitet AN-04374/18
2.12.1 Miljépdverkan Dokumentation kring avfallshantering  [Vid inaktualitet AN-04374/18
och kemikaliehantering
2.12.1 Godsdeklaration Se anmarkning AN-04374/18 Gallras efter 10 ar om det utgér fakturaunderlag
2.12.1 Fordons- /transportlista Se anmarkning AN-04374/18 Gallras efter 10 ar om det utgor fakturaunderlag
2.12.1 Miljoaspektlista Vid inaktualitet AN-04374/18
2.12.1 Miljoutredning Vid inaktualitet AN-04374/18
2.12.1 Externa intressenter Information fran externa intressenter Bevaras AN-04374/18
2.12.1 Intressentanalys Bevaras AN-04374/18
2.12.1 Klagomal fran externa intressenter Bevaras AN-04374/18
2.12.1 Miljoberattelse Bevaras AN-04374/18
2.12.1 Kemikalieanvéndning Kemikalielista/forteckning 10ar AN-04374/18 |Systematiskt ordnat Chemsoft
PG |2.13 Tillhandahalla tjanstefordon

Ej utrett




Struktur |Verksamhetsomrdde, processgrupp, process Handlingstyp Bevarande/gallring Beslut Registrering/sortering Férvaring Arki Anmdrkning Hdinvisning till féreskrift
VO (3 Tillhandahalla gymnasieskola, gymnasiesarskola, vuxenutbildning, yrkeshégskola samt uppdragsutbildning
PG [3.1 Utbilda och betygsatta
P 3.1.1 Administrera ldsar och termin
3.1.1.1 |Administrera ldsdr och termin, gymnasieskola
3.1.1.1 |Organisera och planera ldsdr Beslut om ldsarstider (ldsarsdata) Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS/Aktskap Papper
3.1.1.1 Podngplan Bevaras AN-4989/17 Avser programmens poangplaner
3.1.1.1 Kurskatalog/utbudsbroschyr Bevaras AN-10548/20, |Systematiskt ordnat, per |Respektive skola Papper Ett pappersex ska bevaras av respektive katalog tills rutiner for digitalt bevarande tagits
AN-01919/21 skola. Sorteras fram
kronologiskt
3.1.1.1 Klasslistor Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, per |Respektive skola Papper Skrivs ut for arkivet vid terminsstart och vid storre forandringar under terminen.
skola. Sorteras ar/klass.
3.1.1.1 Klasskatalog/skolkatalog Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, per |Respektive skola Papper Avser fotokatalog.
skola. Sorteras arsvis.
3.1.1.1 Schema, klass Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, per |Respektive skola Papper Skrivs ut for arkivet vid terminsstart och vid stérre forandringar under terminen.
skola. Sorteras ar/klass.
3.1.1.1 Schema, larare Gallras efter 3 ar AN-10548/20, |Systematiskt ordnat, per [Respektive
AN-01919/21 skola. Sorteras ar/person. [skola/Skola24 Schema
3.1.1.1 Schema, individuellt Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat, per |Respektive
elev. skola/Skola24 Schema
3.1.1.1 Schema, sal Gallras vid uppdatering AN-10548/20, |Systematiskt ordnat, per |Respektive
AN-01919/21 skola. Sorteras per sal. skola/Skola24 Schema
3.1.1.1 Kvittens av elev vid Ian av skap Gallras nér elev slutar eller |AN-10548/20, |Systematiskt ordnat, per |Respektive skola
byter skap AN-01919/21 skola
3.1.1.1 (Blanketter) kontaktuppgifter Gallras vid inaktualitet, ndr |AN-392/1573 |Systematiskt ordnat IST Administration *Kontaktuppgifter vardnadshavare finns som regel i IST Administration sa lange elev &r
anhoriga/vardnashavare eller liknande* uppgifter andras, elev blir minderarig.
myndig eller lamnar skolan
3.1.1.1 Kursutvadrderingar Gallras ndr sammanstallning |AN-10548/20,  |Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE
eller uppfoljning gjorts AN-01919/21
3.1.1.1 Skydd av personuppgift i Gallras ndr personen inte AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Inlast pa respektive Papper
verksamhetssystemet, blankett langre ar aktuell i systemet [AN-01919/21 skola och kansliet
eller nar skyddet runt
personuppgift havts
3.1.1.1 Statistik till ex. SCB, Skolverket Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat IST Administration Exporteras ur IST
3.1.1.1 |Administrera elevers kursval/studiegdng, gymnasium  |Elevregister/elevhistorik Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat IST Administration Digitalt Uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och skolgang
(klasstillnorighet, skolor etc) Vid ett elektroniskt bevarande bor sékerstéllas att dessa
uppgifter kan sammanstillas ur uttaget. Bevarandeplan ej framtagen for IST i dagslaget.
3.1.1.1 Individuella studieplaner Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat IST Administration Digitalt Bevarandeplan ej framtagen for IST i dagslaget.
3.1.1.1 Praktik, placering Se anmadrkning Se APL/praktik under 3.1.2
3.1.1.1 Ansokan om studieavbrott Gallras nar informationen  |AN-392/15 73  |Systematiskt ordnat Kan gallras nar informationen lagts in i IST Administration
forts in i elevregister
3.1.1.1 Meddelande om skol-, eller klassbyten, in- |Gallras 2 ar efter att AN-4989/17 Systematiskt ordnat Information av vikt registreras i IST Administration. IST slar dven mot
och utflyttning, franvaro, mm. respektive utbildning folkbokféringsregistret.
avslutats
3.1.1.1 Sprakval, inlamnad blankett Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat Respektive skola
utbildning avslutas
3.1.11 Ansokan till modersmalsundervisning Gallras 2 ar efter respektive [AN-4989/17 Systematiskt ordnat
utbildning avslutas
3.1.1.1 Ansékan om modersmalsundervisning som |Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat
sprakval utbildning avslutas
3.1.1.1 Kartlaggning/utredning 6ver elevers ratt till r|Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat
utbildning avslutas
3.1.1.1 Beslut om modersmalsundervisning Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat
utbildning avslutas
3.1.11 Avanmalan fran modersmalsundervisning  [Gallras 2 &r efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat

utbildning avslutas




3.1.1.1 Ansokan och beslut om Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat
studiehandledning pa modersmal utbildning avslutas
3.1.1.1 Anmadlan och beslut om svenska som Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat
andrasprak utbildning avslutas
3.1.1.2 |Administrera ldsdr och termin, gymnasiesdrskola
3.1.1.2 |Organisera och planera ldsdr Beslut om ldsarstider Bevaras Registreras, LIS LIS/Aktskap Papper
3.1.1.2 Beslut om timplaner, kursplaner Bevaras Registreras, LIS LIS/Aktskap Papper
3.1.1.2 Kurskatalog Bevaras Systematiskt ordnat Omradeskansli Papper Broschyrer som man delar ut pa ex. massor. Ett arkivexemplar per ar (eller ny utgivning
om dessa trycks mer séllan) bevaras
3.1.1.2 Klasslistor Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat Omradeskansli Papper Skrivs ut for arkivet vid terminsstart och vid storre férandringar under terminen.
3.1.1.2 Schema, klass Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat Omradeskansli Papper Skrivs ut for arkivet vid terminsstart och vid stérre férandringar under terminen.
3.1.1.2 Statistik till ex. SCB, Skolverket Gallras vid inaktualitet AN-392/15 73  |Systematiskt ordnat IST Administration
3.1.1.2 Schema, larare Gallras efter 3 ar AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Respektive
AN-01919/21 skolenhet/Skola24
Schema
3.1.1.2 Schema, individuellt Bevaras AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Omradeskansli Papper | de fall det inte foljer klasschema eller liknande skrivs det ut och bevaras
AN-01919/21
3.1.1.2 Schema, sal Gallras vid uppdatering AN-10548/20, |[Systematiskt ordnat Respektive
AN-01919/21 skolenhet/Skola24
Schema
3.1.1.2 Avtal med elev om lan av skap Gallras nér elev slutar eller |AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Respektive skola Har inte sadana avtal i dagslaget.
byter skap AN-01919/21
3.1.1.2 Blanketter kontaktuppgifter Gallras vid inaktualitet, nar |AN-392/1573  |Systematiskt ordnat IST Administration Kontaktuppgifter vardnadshavare finns som regel i IST Administration sa ldnge elev ar
anhériga/vardnashavare eller liknande uppgifter dndras, elev blir minderarig.
myndig eller [dmnar skolan
3.1.1.2 Kursutvarderingar Gallras nar sammanstéllning |AN-10548/20,  |Systematiskt ordnat Hjarntorget/Google
eller uppféljning gjorts AN-01919/21
3.1.1.2 Skydd av personuppgift i Gallras nér personen inte AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Inlast pa respektive Papper
verksamhetssystemet, blankett ldngre ar aktuell i systemet [AN-01919/21 skola och kansliet
eller nar skyddet runt
personuppgift havts
3.1.1.2 |Administrera elevers kursval/studiegdng, Elevregister/elevhistorik Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat IST Administration Digitalt Tidigare kallat elevkort. Uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och
gymnasiesdrskola skolgang (klasstillhorighet, skolor etc) Vid ett elektroniskt bevarande bor sékerstillas att
dessa uppgifter kan sammanstallas ur uttaget. Bevarandeplan ej framtagen for IST i
dagslaget.
3.1.1.2 Elevakt Bevaras Systematiskt ordnat, Omradeskansli Papper
personnummer
3.1.1.2 Individuella studieplaner Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat IST Administration Digitalt
3.1.1.2 Praktik, placering Bevaras Se APL nedan
3.1.1.2 Ansokan till modersmalsundervisning Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat
utbildning avslutas
3.1.1.2 Ans6kan om modersmalsundervisning som |Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat
sprakval utbildning avslutas
3.1.1.2 Kartlaggning/utredning 6ver elevers ratt till r|Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat
utbildning avslutas
3.1.1.2 Beslut om modersmalsundervisning Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat
utbildning avslutas
3.1.1.2 Avanmalan fran modersmalsundervisning |Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat
utbildning avslutas
3.1.1.2 Anso6kan och beslut om studiehandledning p{Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat
utbildning avslutas
3.1.1.2 Anmalan och beslut om svenska som andras|Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat
utbildning avslutas
3.1.1.3 |Administrera ldsdr och termin, vuxenutbildning,
inklusive ldrvux, och yrkeshégskola
3.1.1.3 |Organisera och planera ldsar Beslut om ldsarstider Bevaras Registreras, LIS LIS/Aktskap Papper
3.1.1.3 Klass/studerandelistor Bevaras Finns i dagslaget i Alvis
3.1.1.3 Schema, larar-, kurs. Gallras efter 3 ar AN-10548/20, |[Systematiskt ordnat Skola24 Schema
AN-01919/21
3.1.1.3 Skydd av personuppgift i Gallras ndr personen inte AN-10548/20, Skots av namnden/férvaltningen for arbetsmarknad och vuxenutbildning
verksamhetssystemet, blankett langre ar aktuell i systemet [AN-01919/21
eller nar skyddet runt
personuppgift havts
3.1.1.3 Statistik, enhetsspecifik och egenupprattad [Bevaras, se anmarkning Som sammanstills i arlig rapport till namnden




3.1.1.3 |Administrera elevers kursval/studiegdng, vux och yh Elevregister/elevhistorik Bevaras Systematiskt ordnat Alvis Digitalt Utred maojligheten till digitalt bevarande av informationen i Alvis. For vuxenutbildning ska
man vid digitalt bevarande sakerstalla att uppgifter om elevs genomférda kurser och
eventuellt studieavbrott gar att sammanstilla. Ingen bevarandeplan finns i dagslaget for
Alvis.
3.1.1.3 Individuella studieplaner Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat Ingen bevarandeplan finns i dagslaget for Alvis.
3.1.1.3 Ansokan, kursbyten Se anmadrkning Registreras direkt i Alvis
3.1.1.3 Ansokningar, studieavbrott, andrat tillval, Se anmarkning Registreras direkt i Alvis
flyttning etc.
3.1.2 Planera och utféra undervisning
3.1.2.1 |Planera och utféra undervisning inom gymnasieskola Se dven 3.1.3 Préva och bedéma elevs kunskap
3.1.2.1 |Planera och undervisa Protokoll fran amneskonferenser, Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat Respektive skola Papper Upprattade protokoll med beslut
klasskonferenser och dylikt
3.1.2.1 Lektionsplanering Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat
3.1.2.1 Inspelade foéreldsningar Gallras 2 ar efter avslutad  |AN-10548/20, |Systematiskt ordnat GWFE
kurs AN-01919/21
3.1.2.1 Laromedel, egenproducerade Bevaras* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Ett exemplar bor bevaras om materialet bedéms ha ett hogre varde och anvénts under en
langre tid. Enklare powerpointpresentationer och dylikt &r ej att anse som
egenproducerade laromedel. Observera dven eventuell verkshojd, upphovsratt samt
pliktleverans till Kungliga Biblioteket.
3.1.2.1 Laromedel, forteckningar Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, kurs,|Respektive skola Papper
kronologiskt
3.1.2.1 Handlingar rérande undervisningsprojekt av |Bevaras Se dven 1.4 Utveckla verksamheten
sarskild och/eller lokal betydelse
3.1.2.1 Dokumentation av extra anpassningar Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat *| de fall det inte dokumenteras som underlag till sarskilt stod i samarbete med
utbildning avslutas* elevhilsan, i sa fall hanteras det under den processen.
3.1.2.1 |Studieresor och studiebesék Riskbedomning, om incident har intraffat Bevaras AN-10548/20, Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
AN-01919/21
3.1.2.1 Riskbedémning, om ingen incident har Gallras nér resan eller AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Respektive skola
intraffat besoket genomforts och AN-01919/21
uppfoljning inte langre
behover goras
3.1.2.1 Schema med planering och franvaro Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat Respektive skola
3.1.2.1 Lista fran skolan med namn pa medféljande |Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat Respektive skola
elever
3.1.2.1 Program for resan Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
AN-01919/21
3.1.2.1 Checklista resa Gallras vid inaktualitet AN-392/15 73  |Systematiskt ordnat Respektive skola
3.1.21 Utvéardering av resa/reserapport Bevaras AN-10548/20, Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
AN-01919/21
3.1.2.1 Underlag for studiebesok Gallras vid inaktualitet AN-392/15 73  |Systematiskt ordnat Respektive skola
3.1.2.1 Handlingar rérande friluftsdagar Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat Respektive skola
3.1.2.1 Handlingar angaende konsert- och Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat Respektive skola
teaterbesdk och annan kulturell verksamhet
APL/praktik Ej utrett
3.1.2.2 |Planera och utféra undervisning inom gymnasiesarskolan
3.1.2.2 |Planera och undervisa Protokoll frdn amneskonferenser, Bevaras Systematiskt ordnat Respektive skolenhet |Papper
klasskonferenser och dylikt
3.1.2.2 Lektionsplanering Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat Hjérntorget/GWFE
3.1.2.2 Inspelade foreldsningar Gallras 2 &r efter avslutad  |AN-10548/20, |Systematiskt ordnat GWFE
kurs AN-01919/21
3.1.2.2 Sarskilda utbildningsinsatser Bevaras AN-4989/17
3.1.2.2 Handlingar som ror praktik och samverkan [Bevaras, se kommentar AN-4989/17 Se APL-anteckningar
med arbetslivet
3.1.2.2 Laromedel, egenproducerade Bevaras* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Ett exemplar bor bevaras om materialet bedoms ha ett hogre vdrde och anvands under en
langre tid. Enklare powerpointpresentationer och dylikt ar ej att anse som
egenproducerade laromedel. Observera dven eventuell verkshojd, upphovsratt samt
pliktleverans till Kungliga Biblioteket.
3.1.2.2 Laromedel, forteckningar Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, kurs, |Respektive skolenhet |Papper
kronologiskt
3.1.2.2 Handlingar rérande undervisningsprojekt av |Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
sarskild och/eller lokal betydelse
3.1.2.2 |Studieresor och studiebesék Riskbedomning, om incident har intraffat Bevaras AN-10548/20, Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
AN-01919/21
3.1.2.2 Riskbeddmning, om ingen incident har Gallras nér resan eller AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Respektive skolenhet
intraffat besoket genomforts och AN-01919/21
uppfoljning inte langre
behover goras
3.1.2.2 Schema med planering och franvaro Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat
3.1.2.2 Lista fran skolan med namn pa medféljande |Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat
elever
3.1.2.2 Program for resan Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
AN-01919/21
3.1.2.2 Checklista resa Gallras vid inaktualitet AN-392/15 73  |Systematiskt ordnat




3.1.2.2 Utvéardering av resa/reserapport Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
AN-01919/21
3.1.2.2 Underlag for studiebesok Gallras efter 1 ar AN-392/1573  |Systematiskt ordnat
3.1.2.2 Handlingar rérande friluftsdagar Gallras vid inaktualitet AN-392/15 73  |Systematiskt ordnat
3.1.2.2 Handlingar angaende konsert- och Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat
teaterbesok och annan kulturell verksamhet
3.1.2.2 |APL/praktik APL-anteckningar Bevaras Systematiskt ordnat, Elevakt Papper
personnummer
3.1.2.3 |Planera och utféra undervisning inom vuxenutbildning,
larvux och yrkeshogskola
3.1.2.3 |Planera och undervisa Lektionsplanering Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat
3.1.2.3 Inspelade foreldsningar Gallras 2 ar efter avslutad  |AN-10548/20, |Systematiskt ordnat GWFE
kurs AN-01919/21
3.1.2.3 Handlingar som ror praktik och samverkan [Bevaras AN-4989/17 Se APL/praktik nedan
med arbetslivet
3.1.2.3 Laromedel, egenproducerade Bevaras* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Ett exemplar bor bevaras om materialet bedéms ha ett hogre varde och anvands under en
langre tid. Enklare powerpointpresentationer och dylikt &r ej att anse som
egenproducerade laromedel. Observera dven eventuell verkshojd, upphovsratt samt
pliktleverans till Kungliga Biblioteket.
3.1.2.3 Orienteringskurser, lokala Bevaras
3.1.2.3 |Studieresor Riskbedomning, om incident har intraffat Bevaras AN-10548/20, Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
AN-01919/21
3.1.2.3 Riskbedémning, om ingen incident har Gallras nér resan eller AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Respektive skola
intraffat besoket genomforts och AN-01919/21
uppfoljning inte langre
behdver goras
3.1.2.3 Lista fran skolan med namn pa medféljande |Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat
elever
3.1.2.3 Program for resan Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
AN-01919/21
3.1.2.3 Checklista resa Gallras vid inaktualitet AN-392/15 73  |Systematiskt ordnat
3.1.23 Utvéardering av resa/reserapport Bevaras AN-10548/20, Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
AN-01919/21
APL/praktik Ej utrett
PG |3.1.3 |Prova och bedéma elevs kunskap
P 3.1.3.1 |Prova och bedéma elevs kunskap, gymnasium
3.1.3.1 |Préva elevs kunskap Beddmning av prov och elevarbeten Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
Digitala larmiljoer
3.1.3.1 Diagnostiska prov Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
Digitala larmiljoer
3.1.3.1 Elevarbeten Gallras vid inaktualitet® AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
Digitala larmiljoer
3.1.3.1 Elevlésningar** Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut **Kan
Digitala larmiljoer avse skriftliga uppgifter men aven video, bilder och annat presentationsmaterial
3.1.3.1 Facit/rattningsmallar/bedémningsmallar Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
Digitala
3.1.3.1 Bedomningsmatris/Kunskapsmatris Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gétt ut
3.1.3.1 Sammanstallningar 6ver resultat av prov Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
3.1.3.1 Skriftliga tester och prov, inklusive prov vid |Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Papper/Digitala *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och limplig tid for réttelse gatt ut
prévning. larmiljoer
3.1.3.1 Dokumentation fran praktiska prov och Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
moment Digitala
3.1.3.1 Anteckningar fran muntliga prov Gallras vid inaktualitet* AN-392/1573  |Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och limplig tid for réttelse gatt ut
Digitala
3.1.3.1 Webbtréaningsdagbok/traningsdagbok Ej utrett. Bevaras tills annat |Beslut saknas!
beslut ev kommer
3.1.3.1 Gymnasiearbete Bevaras Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper En kopia bevaras som arkivexemplar. Original aterlamnas till elev. Ar gymnasiearbetet
lasar, klass digitalt skrivs det ut.
3.1.3.1 Nationella prov i Svenska och svenska som [Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper Skrivdelarna i dessa prov genomfors digitalt fran och med hosten 2018. Proven skrivs i
andrasprak Amne, Lasar, Klass chromex. Dessa skrivs sedan ut och bevaras pa papper.
3.1.3.1 Sammanstallning 6ver resultat i nationella  |Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat,
prov i svenska och svenska som andrasprak Amne, Lasar
3.1.3.1 Nationella prov i 6vriga amnen Gallras 5 ar efter provens AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper Ev. inspelning for muntliga delen. Skrivdelarna i dessa prov genomfors digitalt fran och
genomférande Amne, Lasar, Klass med hdsten 2018. Proven skrivs i chromex. Dessa skrivs sedan ut och bevaras pa papper.
3.1.3.1 Sammanstéllining 6ver resultat i nationella  |Gallras 5 ar efter provens AN-4989/17 Systematiskt ordnat,
prov i 6vriga amnen genomférande Amne, Lasar
3.1.3.1 |F6ja upp elevs utveckling Dokumentation fran utvecklingssamtal Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat *Under forutsattning att viktiga uppgifter for uppfoljning m.m. dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram
3.1.3.1 |Betygsdtta Betygskriterier Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Kurs |Respektive skola Papper Avser endast lokala betygskriterier
3.1.3.1 Betygskatalog Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper
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3.1.3.1 Betyg Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper
Personnummer
3.1.3.1 Kodplaner och 6vriga forklaringar rérande  |Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat Respektive skola Papper Forvaras tillsammans med arkiverade betygshandlingar
betygsuppgifter
3.1.3.1 Studiebeviskopior Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper Nar en elev inte uppfyller kraven for gymnasieexamen utfardas istéllet ett studiebevis.
ldsar, personnummer
3.1.3.1 Intyg om genomgangen utbildning Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper
lasar, personnummer
3.1.3.1 Examensbeviskopior Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper Examensbevis utfardas nar en elev har avslutat ett nationellt program, uppfylit kraven for
lasar, personnummer gymnasieexamen och fatt betyg pa alla kurser samt det gymnasiearbete som ingar i
elevens individuella studieplan.
3.1.3.1 |Rdttelse av betyg Omprovning av betyg, beslut och handlingar|Bevaras AN-4989/17
3.1.3.1 Réttelse av betyg Bevaras AN-4989/17
Prévning Ej utrett
3.1.3.2 |Prova och bedéma elevs kunskap, gymr
3.1.3.2 |Préva elevs kunskap Beddmning av prov och elevarbeten Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
Digitala larmiljoer
3.1.3.2 Diagnostiska prov Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
Digitala larmiljoer
3.1.3.2 Elevarbeten Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
Digitala larmiljoer
3.1.3.2 Elevlésningar** Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och ldmplig tid for rattelse gatt ut **Kan
Digitala larmiljoer avse skriftliga uppgifter men dven video, bilder och annat presentationsmaterial
3.1.3.2 Facit/rattningsmallar/bedémningsmallar Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
Digitala
3.1.3.2 Kunskapsmatris Gallras vid inaktualitet® AN-4989/17 Systematiskt ordnat *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
3.1.3.2 Kunskapsprofiler Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och limplig tid for réttelse gatt ut
3.1.3.2 Sammanstallningar 6ver resultat av prov Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
3.1.3.2 Skriftliga tester och prov, inklusive prov vid |Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Papper/Digitala *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
prévning. larmiljoer
3.1.3.2 Dokumentation fran praktiska prov och Gallras vid inaktualitet® AN-4989/17 Systematiskt ordnat *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
moment
3.1.3.2 Anteckningar fran muntliga prov Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat
3.1.3.2 Gymnasiesdrskolearbete Bevaras Systematiskt ordnat Skolenhet Papper
3.1.3.2 |Betygsdtta Betygskriterier Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Skolenhet Papper
Amne
3.1.3.2 Betygskatalog/betygssammanstallningar Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Skolenhet Papper
l3sar, kurs
3.1.3.2 Gymnasiesarskolebevis Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Elevakt Papper
personnummer
3.1.3.2 Studieomd6éme Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Elevakt Papper
personnummer
3.1.3.2 |Rdttelse av betyg Omprdévning av betyg, beslut och handlingar [Bevaras AN-4989/17
3.1.3.2 Réttelse av betyg Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat Betygskatalog Papper
3.1.3.3 [Prova och bedéma elevs kunskap, vuxenutbildning
3.1.3.3 |Préova elevs kunskap Bedomning av prov och elevarbeten Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
Digitala larmiljoer
3.1.3.3 Diagnostiska prov Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
Digitala larmiljoer
3.1.33 Elevarbeten Gallras vid inaktualitet® AN-4989/17 Systematiskt ordnat GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
Digitala larmiljoer
3.1.3.3 Elevlésningar** Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut **Kan
Digitala larmiljoer avse skriftliga uppgifter men aven video, bilder och annat presentationsmaterial
3.1.33 Facit/rattningsmallar/bedémningsmallar Gallras vid inaktualitet® AN-4989/17 Systematiskt ordnat GWFE/ *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
Digitala larmiljoer
3.1.3.3 Kunskapsmatris Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat GWFE *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
3.1.33 Sammanstéllningar 6ver resultat av prov Gallras vid inaktualitet® AN-4989/17 Systematiskt ordnat GWFE *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
3.1.3.3 Skriftliga tester och prov, inklusive prov vid |Gallras vid inaktualitet* AN-4989/17 Systematiskt ordnat Papper/GWFE/Digitala *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
prévning. larmiljoer
3.1.33 Dokumentation fran praktiska prov och Gallras vid inaktualitet® AN-4989/17 Systematiskt ordnat *Ar det underlag for betyg ska betyg ha satts och lamplig tid for rattelse gatt ut
moment
3.1.3.3 Anteckningar fran muntliga prov Gallras vid inaktualitet AN-392/1573  |Systematiskt ordnat




3.1.3.3 Nationella prov i Svenska, svenska som Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper
andrasprak och svenska fér invandrare (SFI) Amne, Lasar, Klass
3.1.33 Sammanstallning 6ver resultat i nationella  |Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat,
prov i svenska, svenska som andrasprak och Amne, lasar
3.1.3.3 Nationella prov i 6vriga amnen Gallras 5 ar efter provens AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Ev. inspelning for muntliga delen.
genomférande Amne, Lisar, Klass
3.1.3.3 Sammanstéllining 6ver resultat i nationella  |Gallras 5 ar efter provens AN-4989/17 Systematiskt ordnat,
prov i 6vriga amnen genomférande Amne, |asar
3.1.3.3 |Betygsdtta Betygskriterier Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper
Amne/kurs
3.1.3.3 Betygskatalog/betygssammanstallningar Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper
Kurs/Ar
3.1.3.3 Betyg Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper
Personnummer, arskurs
3.1.3.3 Kodplaner och 6vriga forklaringar rérande  |Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat Respektive skola Papper
betygsuppgifter
3.1.33 Slutbetygskopior Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper
personnummer
3.1.3.3 Gymnasieexamen, kopior Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper
personnummer
3.1.3.3 Intyg, kopior Fran genomforda individuella kurser och orienteringskurser
3.1.3.3 |Rdttelse av betyg Omprovning av betyg, beslut och handlingar|Bevaras AN-4989/17
3.1.3.3 Réttelse av betyg Bevaras AN-4989/17
3.1.3.3 |Validering Kompetenskartlaggning, fordjupad Gallras 2 ar efter avslutad  |AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola
utbildning person
3.1.3.3 Kompetenskartlaggning, dversiktlig Gallras 2 ar efter avslutad  |AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola
utbildning person
3.1.3.3 Dokumentation av validering Gallras 2 ar efter avslutad  |AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola
utbildning person, dmne
3.1.3.3 Intyg utfardade efter genomfoérd validering |Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Respektive skola Papper
personnummer, arskurs
Prévning Ej utrett
PG (3.2 Administrera elever
P 3.2.1 Hantera placering och antagning till utbildningar som forvaltningen tillhandahaller
P 3.2.1.1 [Val, ansdkan och antagning/placering till gymnasium GR skoter antagning till de nationella programmen och vissa individuella program. Dessa
ansokningshandlingar hanteras i GRs centrala system Indra. Forvaltningen skoter viss
antagning under terminens gang samt till individbaserad IM-program
3.2.1.1 |Ans6kan och antagning, gymnasium Ansokan, ansokningshandlingar Gallras 2 ar efter att AN-4989/17 Systematiskt ordnat Registreras i Indra av GR
respektive utbildning
avslutats
3.2.1.1 Erbjudande om plats Gallras 2 ar efter att Systematiskt ordnat Registreras i Indra. UBF gor pdf-filer med placerade elever efter avslutad reservantagning.
respektive utbildning
avslutats
3.2.1.1 Antagningsprov/fardighetsprov Gallras 2 ar efter att AN-4989/17 Systematiskt ordnat Resultatet registreras i Indra
respektive utbildning
avslutats
3.2.1.1 Meddelande om antagning Gallras 2 ar efter att AN-4989/17 Systematiskt ordnat Gar via Indra fram till reservantagningen. Meddelande till elever fran kansliet i ett senare
respektive utbildning skede
avslutats
3.2.1.1 Kartlaggning av elevers kunskaper och Gallras 2 ar efter avslutad  [Beslut saknas! |Systematiskt ordnat
forutsattning infor gymnasiestudier pa IM-  |utbildning eller antagning
program (Obehdriga) till nationellt program
3.2.1.1 Frikvotsbeslut Gallras 2 ar efter att AN-4989/17* Systematiskt ordnat *Tolkas som "Beslut om behdrighet och mottagande" i AN-4989/17. Systematiskt ordnat,
respektive utbildning beslut fattas av GR och sparas dér. Skolorna infomeras om beslut via antagningen.
avslutats
3.2.1.1 Intagningslistor Gallras vid inaktualitet* AN-392/1573  |Systematiskt ordnat *Efter avslutad reservintagning. | de fall de finns pa férvaltningen och inte hos GR. Kan
vara antagningslistor.
3.2.1.1 Register och listor som anvands for Gallras 2 ar efter att AN-4989/17 Systematiskt ordnat Parm, kansli
sortering och kontroll respektive utbildning
avslutats
3.2.1.1 |[Sékande fran annan kommun till gymnasieskola Begdran om yttrande fran elevens Beslut saknas! Beslut saknas!  [Systematiskt ordnat Parm, kansli
hemkommun
3.2.1.1 Yttrande fran elevens hemkommun Beslut saknas! Beslut saknas!  |Systematiskt ordnat Parm, kansli
3.2.1.1 Beslut att ta emot elev fran annan kommun |Beslut saknas! Beslut saknas!  |Systematiskt ordnat
3.2.1.1 Forteckning 6ver elever som ar folkbokférda|Bevaras AN-4989/17 Personnummer IST Administration Digitalt Ingar i det vanliga elevregistret.
i andra kommuner
Hantera 6vergdngar till gymnasieskola Ej utrett
P 3.2.1.2 |Hantera inackorderingsbidrag och yttrande om Se over vilka handlingstyper som kan behéva diarieforas

skolgdng i annan kommun




3.2.1.2 |Stod till inackordering Ansokan med underlag Gallras 10 ar efter utgdngen |AN-4989/17 Parm, kansli Papper
av det kalenderar da
rakenskapsaret avslutades
3.2.1.2 Beslut Gallras 10 ar efter utgangen |AN-4989/17 Parm, kansli Papper
av det kalenderar da
rakenskapsaret avslutades
3.2.1.2 |Skolgdng i annan kommun Yttrande/beslut dver skolgéng i annan Gallras 10 ar efter utgdngen |AN-4989/17 Parm, kansli Papper Efter avslutad skolgang. Underlag/kontroll fér interkommunal erséttning. Avtal diarieférs.
kommun av det kalenderar da
rakenskapsaret avslutades
3.2.1.2 Forteckning/register 6ver elever som gari |Bevaras Systematiskt ordnat IST Administration Digitalt Uppgift om skolkommun bér finnas i det vanliga elevregistret.
skolan i en annan kommun
3.2.1.3 |Hantera bidrag till fristdende verksamheter och
interkommunal ersattning
3.2.1.3 |Bidrag till fristdende verksamheter Underlag for ersattning Se anmadrkning Systematiskt ordnat Parm, kansli Papper Bokféringsunderlag eller dylikt hanteras i VO 2
3.2.1.3 Beslut Beslut saknas! Beslut saknas! |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.1.3 |Interkommunal ersdttning Underlag for ersattning Se anmaérkning Samverkansavtal och prismodell tas fram av GéteborgsRegionen. Bokforingsunderlag eller
dylikt hanteras i VO 2, ekonomi
3.2.1.3 Beslut Gallras 10 ar efter utgdngen |AN-4989/17
av
det kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
3.2.1.3 Ovriga handlingar rérande debitering och Se anmarkning Handlingar rérande tvistearenden gallras 2 ar efter det att drendet avgjorts. Hanteras i VO
kontroll av interkommunal ersattning 2, ekonomi
3.2.1.4 [Val, ansdkan och antagning/placering till utbildning |Denna process avser endast yrgo, Studium skoter intern antagning nar man flyttar upp elev till hogre delkurs/kurs. Detta
for vuxna yrkeshégskoleutbildningar. Antagning till gors genom att registrera personen pa ny kursgrupp i Alvis.
Studium, vuxenutbildning pa grundlaggande
och gymnasial niva, skéts av forvaltningen
for arbetsmarknad och vuxenutbildning.
3.2.1.4 |Ansé6kan och antagning till yrkeshGgskola Ansokan, ansokningshandlingar Gallras 2 ar efter att AN-4989/17 Systematiskt ordnat Alvis
respektive utbildning
avslutats
3.2.1.4 Erbjudande om plats Gallras 2 ar efter att Systematiskt ordnat Alvis
respektive utbildning
avslutats
3.2.1.4 Kontaktuppgifter Gallras 2 ar efter att Systematiskt ordnat Alvis
respektive utbildning
avslutats
3.2.1.4 Antagningsprov/fardighetsprov Gallras 2 ar efter att AN-4989/17 Systematiskt ordnat Alvis Resultatet registreras i Alvis
respektive utbildning
avslutats
3.2.1.4 Anteckningar/sammanstallningar fran Gallras 2 ar efter att AN-4989/17 Systematiskt ordnat Alvis Resultatet registreras i Alvis
antagningsintervjuer respektive utbildning
avslutats
3.2.1.4 Meddelande om antagning Gallras 2 ar efter att AN-4989/17 Systematiskt ordnat Alvis
respektive utbildning
avslutats
3.2.1.4 Register och listor som anvands for Gallras 2 ar efter att AN-4989/17 Systematiskt ordnat Alvis
sortering och kontroll respektive utbildning
avslutats
3.2.1.4 Antagningslistor Se 3.1.1.3
3.2.1.5 |Ansokan och beslut om mottagning till sarskild
utbildning for vuxna
Ej utrett
3.2.2 Hantera mottagande i gymnasiesarskolan.
3.2.2 Elevakt for elever inom gymnasiesarskolan |Bevaras Systematiskt ordnat, Elevakt, forvaras pa Papper Elevaktens innehall fortecknas pa forsattsblad i akten. Anvisningar for vad som skall ingd i
personnummer gymnasiesarskolans elevakten faststalls av ansvarig chef for gymnasiesarskolan efter samrad med
administration arkivansvarig och/eller arkivarie vid utbildningsférvaltningen.
3.2.2 Anmalningar till elevs hemkommun om att |Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
elev inte tillhér gymnasiesdrskolans
malgrupp
3.2.2 Ansokningar med underlag Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Elevakt Papper
personnummer
3.2.2 Beslut att eleven inte tillhor Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
gymnasiesarskolans malgrupp
3.2.2 Beslut om mottagande Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Elevakt Papper
personnummer
3.2.2 Protokoll Bevaras AN-4989/17 Papper Protokoll som innehaller sekretess ska diarieféras




3.2.2 Underrattelser till rektor om att elev inte Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Elevakt Papper
tillhér gymnasiesarskolans malgrupp personnummer
3.2.2 Utredningar rérande om elev tillhor Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Elevakt Papper
gymnasiesarskolans malgrupp inkl. personnummer
psykologisk-, medicinsk-, pedagogisk- och
social bedémning
3.2.2 Samtycke om att utreda Bevaras Systematiskt ordnat, Elevakt Papper
malgruppstillhérighet personnummer
3.2.2 Beslut om att elev inte ldngre tillhor Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
gymnasiesarskolan som skolform
3.2.2 Ansokan om férlangt barnbidrag Bevaras Systematiskt ordnat, Elevakt Papper
personnummer
3.2.2 Anmdlan Forsakringskassan, avslutat i fortid
3.2.2 Intyg infor ansokan om aktivitetsersattning |Bevaras Systematiskt ordnat, Elevakt Papper Original skickas till elev, kopia ldggs i akten
personnummer
3.2.3 Hantera placering och antagning i gymnasiesarskolan
3.2.3 Ansokan om att bli mottagen i Bevaras Systematiskt ordnat, Elevakt Papper Papper och SYV-grundsérskola registrerar i Indra
gymnasiesarskolan samt ansokan till personnummer
program
3.2.3 Utredning infor mottagande Bevaras Systematiskt ordnat, Elevakt Papper Ingar i ansokan
personnummer
3.2.3 Antagningskonferens, protokoll Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Inklusive beslut om skolresa och information om korttidstillsyn
3.2.4 Hantera utslussning frdn gymnasiesérskolan
3.24 Utskrivningsprotokoll Bevaras Systematiskt ordnat, Elevakt + LIS, aktskdp |Papper Innehaller beslut om fortsatt sysselsattning och mottagande. Diariefors och kopia laggs i
personnummer elevakten.
3.2.4 Individuellt utslussningsmote, anteckningar |Bevaras Systematiskt ordnat, Elevakt Papper Samverkan med stadsdelsforvaltningen infor daglig verksamheter eller
personnummer arbetsférmedlingen
3.2.5 Hantera mottagning, antagning och introduktion av
nyanlidnd elev
3.2.5 Bedomningar av nyanland elevs kunskaper |Gallras 2 ar efter att AN-4989/17 Systematiskt ordnat Respektive skola
respektive utbildning
avslutats
3.2.5 Beslut om nyanladnd elevs placering i arskurs |Gallras 2 ar efter att AN-4989/17 Systematiskt ordnat Respektive skola *Har ej arskurser utan elev tas emot pa IM och studieplan upprattas av mottgande skola,
och undervisningsgrupp* respektive utbildning som placerar elev i mentorsgrupper och undervisningsgrupper.
avslutats
3.2.5 Beslut om rétt till skola for EU-medborgare |Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Inklusive avslagsbeslut
3.2.5 Overldmningsdokumentation fran skola i Gallras 2 ar efter att AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Respektive skola Om eleven har fullstéandigt personnummer bér dokumentationen dven finnas i PMO for
annan kommun respektive utbildning AN-01919/21 att folja eleven pa ett enkelt satt.
avslutats
3.2.6 Hantera tillaggsbelopp i gymnasieskolan och gymnasiesarskolan
3.2.6 Ansokan om tillaggsbelopp Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.6 Pedagogisk utredning Bevaras Systematiskt ordnat Elevakt
3.2.6 Beslut om tillaggsbelopp Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.7 Hantera placering pa utbildning utanfor ordinarie utbildningssystem.
3.2.7 Internat etc. Ansokan om gymnasieutbildning utanfor Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Utgar ofta fran komplexa diagnoser och ofta kombinerat med insatser utifran LSS.
ordinarie utbud utifran sarskilda behov. Ansokan till Riksgymnasiet i Goteborg gar via specialpedagogiska myndigheten.
3.2.7 Beslut och utredning om Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
gymnasieutbildning utanfor ordinarie utbud
utifran sarskilda behov
3.2.7 Folkhégskola Ansokan om att ldsa gymnasieutbildning vid |Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Utifran individuella behov. Géteborgs stad bistar med skolmat och skolb&cker.
folkhogskola da eleven ar mellan 18 till 20
ar.
3.2.7 Beslut och utredning om att ldsa Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
gymnasieutbildning vid folkhégskola da
eleven dr mellan 18 till 20 ar.
3.2.7 Ansokan om att Idsa motsvarande Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
gymnasieutbildning vid Folkhdgskola da
eleven ar under 18 ar utifran sarskilda
behov.
3.2.7 Beslut om att Idsa motsvarande Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
gymnasieutbildning vid folkhégskola da
eleven ar under 18 utifran sarskilda behov.
3.2.7 Avtal om plats pa utbildning utanfor Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
ordinarie utbildningssystem.
3.2.7 Debiteringsunderlag for elever placerade pa |Gallras efter 10 ar AN-0194/16 Systematiskt ordnat Excel-ark pa I: Annan |8sning fér hantering av dokumentation bér utredas. Vid debitering/fakturering
utbildning utanfor ordinarie hanteras informationen i ekonomi-processen
utbildningssystem.
3.2.9 Hantera franvaro och disciplinatgirder
3.2.9.1 [Nérvaro/frénvarohantering
Ndrvaro/frénvarohantering inom gymnasieskolan
3.29.1.1 Individuella ndrvaro/Franvarouppgifter Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/IST Franvaro anmails i Hjarntorget, sammanstallning och rapport till CSN skickas fran IST.

utbildning avslutas




3.29.1.1 CSN-rapport Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat IST Administration Redovisning av narvaro till CSN
utbildning avslutas
3.29.1.1 CSN-varning vid hog franvaro Gallras nér eleven slutat AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Kan vara bade muntlig och skriftlig form. Om skriftlig varning skickas till eleven sparas en
skolan AN-01919/21 kopia pa skolan.
3.29.1.1 Franvaroanmalan inkl. anledning for Gallras nér franvaro AN-10548/20, Oftast sjukanmalan. Kan inkomma via telefon. Nar det inkommer via mejl raderas mejlet
franvaro registrerats i system AN-01919/21 nar franvaron registrerats i systemet.
3.29.1.1 Ansokan om ledighet for elev Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat Respektive skola
utbildning avslutas/vid
inaktualitet
3.29.1.1 Beslut om ledighet Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat Respektive skola
utbildning avslutas
3.29.1.1 Statistikuppgifter kring Se anmarkning Statistik som ingar i arlig rapport till namnden bevaras i rapporten. Annan statistik gallras
narvaro/Franvarouppgifter vid inaktualitet.
3.29.1.1 Beslut om utskrivning pa grund av hog Ej utrett Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
franvaro
Ndérvaro/frdnvarohantering inom gymnasiesérskola
3.2.9.1.2 Individuella ndrvaro/Franvarouppgifter Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat Hjarntorget/IST Franvaro anmails i Hjarntorget, sammanstallning och rapport till CSN skickas fran IST.
utbildning avslutas
3.29.1.2 Franvaroanmalan inkl. anledning for Gallras nar franvaro AN-10548/20, Oftast sjukanmalan. Kan inkomma via telefon.
franvaro registrerats i system AN-01919/21
3.2.9.1.2 Ansokan om ledighet for elev Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat Skolenhet
utbildning avslutas/vid
inaktualitet
3.2.9.1.2 Beslut om ledighet Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat Skolenhet
utbildning avslutas
3.2.9.1.2 Statistikuppgifter kring Se anmarkning Statistik som ingar i arlig rapport till namnden bevaras i rapporten. Annan statistik gallras
narvaro/Franvarouppgifter vid inaktualitet.
3.29.1.2 Beslut om utskrivning pga hog franvaro Ej utrett Registreras, LIS LIS, aktskap + Elevakt |Papper Kopia laggs i elevakten
Ndrvaro/franvarohantering inom vuxenutbildning,
inklusive ldrvux
3.2.9.1.3 Individuella ndrvaro/Franvarouppgifter Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat Alvis Aktiviteter som réknas, ej fysisk narvaro
utbildning avslutas/BeG: Vid
inaktualitet
3.2.9.1.3 CSN-rapport Gallras 2 ar efter respektive Systematiskt ordnat Alvis Rapportering sker via IT-verktyget Alvis, rapporten galler om man startat, gjort avbrott och
utbildning avslutas/vid betyg.
inaktualitet
3.2.9.1.3 Ansokan om ledighet for elev Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat Respektive skola Ansokan om ledighet mer &n tre veckor hanteras av rektor. Inom vuxenutbildningen ges
utbildning avslutas/vid inte ledighet utan avbrott sker om elev inte varit ndrvarande under tre veckor. Undantag
inaktualitet om elev ar sjukskriven.
3.2.9.1.3 Beslut om ledighet Gallras 2 ar efter respektive |AN-4989/17 Systematiskt ordnat Respektive skola Se ovan.
utbildning avslutas
3.2.9.1.3 Statistikuppgifter kring Se anmarkning Statistik som ingar i arlig rapport till namnden bevaras i rapporten. Annan statistik gallras
narvaro/Franvarouppgifter vid inaktualitet.
3.2.9.1.3 Beslut om utskrivning pga hog franvaro Ej utrett Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Vid franvaro motsvarande 3 veckor sammanhangande skrivs eleven ut.
3.2.9.2 |Disciplindra atgirder Ordningsregler hanteras under 1.2.3 Hantera egen styrning och styrande dokument
Disciplindra dtgdrder, gymnasieskola
3.2.9.2.1|0Omhdnderta féremadl Beslut att omhanderta foremal Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.9.2.1|Skriftlig varning Skriftlig varning Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.9.2.1|Avstdngning Beslut om avstdngning Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kompletterande anteckningar kring atgarder och utredning kan forekomma i elevakt.
3.2.9.2.1 Meddelande till huvudman om beslut om Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kompletterande anteckningar kring dtgarder och utredning kan férekomma i elevakt.
avstdngning av elev
3.2.9.2.1 Meddelande till socialndmnd om beslut om |Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kompletterande anteckningar kring atgarder och utredning kan forekomma i elevakt.
avstangning av elev
3.2.9.2.1 Meddelande till vardnadshavare rérande Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
disciplindra atgarder mot elev
3.2.9.2.1 Utredningar Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.9.2.1 Yttrande fran elev/vardnadshavare Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.9.2.1|Polisanmdlan Polisanmaélan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Obs! Kan eventuellt rada forundersokningssekretess hos polismyndigheten
Disciplindra dtgdrder, gymnasiesdrskola
3.2.9.2.2|Omhdnderta féremadl Beslut att omhanderta foremal Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.9.2.2|Skriftlig varning Skriftlig varning Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper




3.2.9.2.2 |Avstdngning Beslut om avstdngning Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kompletterande anteckningar kring atgarder och utredning kan forekomma i elevakt.
3.2.9.2.2 Meddelande till huvudman om beslut om Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kompletterande anteckningar kring dtgarder och utredning kan férekomma i elevakt.
avstdngning av elev
3.2.9.2.2 Meddelande till socialndmnd om beslut om [Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kompletterande anteckningar kring atgarder och utredning kan forekomma i elevakt.
avstangning av elev
3.2.9.2.2 Meddelande till vardnadshavare rérande Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
disciplindra atgdrder mot elev
3.2.9.2.2 Utredningar Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.9.2.2 Yttrande fran elev/vardnadshavare Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.9.2.2|Polisanmdlan Polisanmaélan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Obs! Kan eventuellt rada forundersokningssekretess hos polismyndigheten
Disciplindra dtgdrder, vuxenutbildning, inklusive ldrvux,
och yrkeshégskola
3.2.9.2.3|Skriftlig varning Skriftlig varning Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.9.2.3|Avstédngning Beslut om avstdngning Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.9.2.3 Meddelande till huvudman om beslut om Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
avstangning av elev
3.2.9.2.3|Polisanmdlan Polisanmaélan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Obs! Kan eventuellt rada férundersokningssekretess hos polismyndigheten
3.2.10 |Hantera krdnkande behandling i gymnasieskolan, gymnasiesarskola, vuxenutbildningen och yrkeshégskolan. Delar av detta hanteras ocksa i dokumentation i PMO
3.2.10.1 |Hantera krdnkande behandling i gymnasieskolan
3.2.10.1 |Krdnkande behandling Anmadlningar om krdnkande behandling till |Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Anmalan gors till rektor fran antingen elev, skolkamrat, personal eller vardnadshavare.
rektor Anmdlan gors darefter till huvudmannen (ndmnden). Darefter utreds handelsen och
beroende pa om handelsen anses vara en krankning gar den vidare till att planera och
foresld atgard for att sedan avslutas och utredningen skickas till huvudmannen senast en
manad efter anmald hdndelse. Uppféljning ska goras for att se om krankningen upphort.
Har den det avslutas krankningsdrendet. Om inte planeras en ny atgard och tidpunkt for
uppfoljning.
3.2.10.1 Anmadlan om att krankande behandling kan |Bevaras, beslut saknas
férekomma till rektor
3.2.10.1 Anmdlningar om krdnkande behandling till |Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
huvudman
3.2.10.1 Dokumentation av vidtagna atgarder Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Atgérder pa individniva kan forekomma i elevakten i PMO
3.2.10.1 Utredning om krénkande behandling eller  [Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
diskriminering
3.2.10.1 |Férebyggande arbete Plan mot krdnkande behandling och Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
diskriminering
Hantera krdnkande behandling i gymnasiesérskolan
3.2.10.2 |Krdnkande behandling Anmadlningar om krdnkande behandling till |Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
rektor
3.2.10.2 Anmdlan om att krdnkande behandling kan |[Beslut saknas! Beslut saknas!
forekomma till rektor
3.2.10.2 Anmadlningar om krankande behandling till |Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
huvudman
3.2.10.2 Dokumentation av vidtagna atgédrder Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Atgarder pa individniva kan forekomma i elevakten i PMO
3.2.10.2 Utredning om krénkande behandling eller  |Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
diskriminering
3.2.10.2 |Férebyggande arbete Plan mot krdnkande behandling och Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
diskriminering
Hantera krdnkande behandling i vuxenutbildning, inklusive Idrvux, och yrkeshégskola
3.2.10.3 |Krdnkande behandling Anmadlningar om krdnkande behandling till |Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
rektor
3.2.10.3 Anmadlan om att krdankande behandling kan |Beslut saknas! Beslut saknas!
férekomma till rektor
3.2.10.3 Anmdlningar om krdnkande behandling till |Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
huvudman
3.2.10.3 Dokumentation av vidtagna atgarder Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.2.10.3 Utredning om krénkande behandling eller  [Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
diskriminering
3.2.10.3 |Férebyggande arbete Plan mot krdnkande behandling och Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
diskriminering
3.2.11 |Hantera nivabedomning av grundkunskap inf6r studier

Ej utrett.

3.2.12

Hantera elevers behérigheter och utrustning

3.2.12.1

Hantera elevers behérigheter och utrustning, gymnasieskola

3.2.121

Kvittens, regler etc.

Kvittens

Gallras nér eleven slutat
skolan

AN-10548/20,
AN-01919/21

Systematiskt ordnat

Kan vara regler for nyttjande av natverk

3.2.12.1 Blanketter vid utlan av dator eller annan Gallras nar eleven AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Till exempel kockklader, verktyg, kameror eller bécker
utrustning som eleven lanar under sin aterlamnat dator AN-01919/21
studietid

3.2.12.2 |Hantera elevers behdrigheter och utrustning, gymnasiesdrskola

3.2.12.2

Kvittens, regler etc.

Kvittens

Gallras nér eleven slutat

skolan

AN-10548/20,
AN-01919/21

Systematiskt ordnat

Kan vara regler for nyttjande av natverk




3.2.12.2 Blanketter vid utlan av dator eller annan Gallras nar eleven AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Till exempel kockklader, verktyg, kameror eller bocker
utrustning som eleven lanar under sin aterlamnat dator AN-01919/21
studietid

3.2.12.3 |Hantera elevers behérigheter och utrustning, vuxenutbildning, inklusive ldrvux, och yrkeshégskola

3.2.12.3

Kvittens, regler etc.

Kvittens

Gallras nédr eleven slutat
skolan

AN-10548/20,
AN-01919/21

Systematiskt ordnat

Kan vara regler for nyttjande av natverk

3.2.12.3 Blanketter vid utlan av dator eller annan Gallras nar eleven AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Till exempel kockklader, verktyg, kameror eller bocker
utrustning som eleven lanar under sin aterlamnat dator AN-01919/21
studietid
PG |33 Samverka inom gymnasium, gymnasiesarskolan, vuxenutbildningen Overgripande branschrad eller samverkansgrupper som syftar till att styra inriktningen fér
verksamheten pa omradesniva redovisas under 1.3 Utféra internt ledningsarbete
P 3.3.1 Samverkan med socialtjdnst och andra externa
3.3.1 Samverkan med socialtjinst Anmadlningar till socialtjdnst Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt/jour |Digitalt/Papper Orosanmalningar, enligt socialtjansten 14 kap. 1 § ska diarieforas
personnummer nal
3.3.1 Bekraftelser pa mottagen anmalan Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt/jour |Digitalt/Papper
personnummer nal
3.3.1 Begdran om utldmnande av uppgifter av Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt/jour |Digitalt/Papper
socialtjanst personnummer nal
3.3.1 Kopia pa uppgifter utlimnande till Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt/jour |Digitalt/Papper
socialtjanst personnummer nal
3.3.1 Aterkoppling fran socialnamnd med Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt/jour |Digitalt/Papper
uppgifter om att utredning har inletts, inte personnummer nal
har inletts eller redan pagar.
3.3.1 Elevhélsans samverkan med andra aktérer och myndighdKallelse till Oken/SIP-méten
3.3.1 Protokoll fran Oken/SIP-moten Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt/jour Arkivansvar for handlingar i VGRs nya tjanst SAMSA bér utredas
personnummer nal
3.3.1 Samordnad individuell plan (SIP) Bevaras Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt/jour
personnummer nal
3.3.1 Information till vardnadshavare i samband |Bevaras Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt/jour Om det ar av vikt for drendet
med SIP personnummer nal
3.3.1 Medgivande fran vardnadshavare/myndig |Bevaras Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt/jour
elev personnummer nal
3.3.1 Utvérdering av SIP Bevaras Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt/jour
personnummer nal
P 3.3.2 Samverka inom myndigheten samt med med elever och vardnadshavare
Ej utrett.
P 3.4 Utodva insyn i fristaende skolor Processnamnet andrat i dokumenthanteringsplanen 2021. | klassificeringsstrukturen kallat "Ut6va insyn i fristdende gymnasieskolor". Yttrande pa Skolinspektionens remisser avseende etablering av fristdende skolor hanteras
under process 1.8.1
P 3.4.1 Utdva insyn i fristdende skolor Processnamnet dndrat i dokumenthanteringsplanen 2021. | klassificeringsstrukturen kallat "Ut6va insyn i fristaende gymnasieskolor".
3.4.1 Planera Insynsplan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.4.1 Utféra insyn Anteckningar fran insynsbesok Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.4.1 Insynsrapport/rapport 6ver genomférd Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
insyn
PG (3.5 Tillhandahalla stéd till elever
P 3.5.1 Tillhandahalla elevhilsa och stéd till elever Pappersjournaler/akter giller for de elever som saknar personnummer/har TF-nummer eller har skyddad identitet. Dessa finns inte i PMO.
3.5.1 Tillhandahdlla elevhdlsa Skolhéalsovardsjournal (EMI) Bevaras AN-10548/20, |Systematiskt ordnat, PMO/Pappersjournale |Digitalt/Papper Innehaller bland annat journalanteckningar, journalkopior fran extern instans, medicinska
AN-01919/21 personnummer r beddémningar och utredning, halso- och tillvaxtuppgifter, rekvisition av handling i
journal/hel journal, remisser och remissvar, vaccinationstillstdnd, underlag fér nybesok
nyanldnda, checklista nyanldnd
3.5.1 Specialpedagogakt Bevaras Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt Digitalt/Papper
personnummer
3.5.1 Skolpsykologjournal Bevaras AN-10548/20, |Systematiskt ordnat, PMO/Pappersjournale |Digitalt/Papper Innehaller bland annat journalanteckningar, journalkopior fran extern instans, rekvisition
AN-01919/21 personnummer r av handling i journal/hel journal, remisser och remissvar, intyg, psykologiska
bedémningar, utredningar och utlatanden, testprotokoll, skattning och skalor.
Testmaterial inkl. skattning berérs av instrumentsekretess.
3.5.1 Skolpsykologs handlingar rérande Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, PMO/Pappersjournale |Digitalt/Papper
konsultation personnummer r
3.5.1 Journaler fran psykoterapimottagningen Bevaras Systematiskt ordnat, Journaler pa enheten |Papper
Humlan personnummer
3.5.1 Fysioterapeutjournal Bevaras AN-10548/20, |Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt Digitalt/Papper
AN-01919/21 personnummer
3.5.1 Rektorsakt Bevaras Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt Digitalt/Papper
personnummer
3.5.1 Gemensam elevakt Bevaras Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt Digitalt/Papper Innehaller bland annat tester och skattning (specialpedagog), kartldggningar och
personnummer utredningar, las- och skrivutredningar, tjansteanteckningar. | den gemensamma elevakten
i PMO kan alla professioner skriva men ar huvudsakligen dokumentationsstod for rektorn
och specialpedagogen.
3.5.1 Klassdrenden och klassanteckningar Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat PMO Digitalt
3.5.1 Ordination, generellt direktivom Gallras 10 ar efter AN-10548/20, |Systematiskt ordnat
lakemedelsbehandling upprattande AN-01919/21
3.5.1 Blankett, genomgang lakemedelsforrad och |Gallras 3 ar efter sista AN-10548/20, |Systematiskt ordnat
medicintekniska produkter anteckning eller efter att AN-01919/21
produkten tagits ur bruk
3.5.1 Anmdlan till elevhélsan Systematiskt ordnat PMO Digitalt En del rektorer vill ha dessa skriftligt. Laggs in i PMO.




3.5.1 Loggar (logguppgifter) for atkomst till Gallras efter 10 ar AN-10548/20, |Systematiskt ordnat PMO Digitalt Om uppgifter i logg leder till atgard ska uppgifterna bevaras tillsammans med det drende
journaler AN-01919/21 som da bildas. Avser rutinmdssiga loggar som dokumenterar loggar éver atkomst till
patientjournaler (anropens ursprung och plats, ansvarig anvandare for operationer,
datum, tidpunkt, berérda tabeller och filt, historiska samt uppdaterade varden etc.).
3.5.1 Elevhdlsans kurativa del Skolkuratorsakt/kurators elevakt Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, PMO/Pappersakt Digitalt/Papper Innehaller bland annat tjansteanteckningar, kartlaggningar, sociala utredningar och
personnummer bedémningar, intyg.
Se over flodet och hanteringen
3.5.1 Utreda och atgdrda sdrskilt stod Ansokan Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, PMO/pappersakt Digitalt/Papper Se dven process 3.2.6 Hantera tilldggsbelopp i gymnasieskolan och gymnasiesérskolan
personnummer
3.5.1 Utredning Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Utredning och beslut skall ocksa ligga i PMO
3.5.1 Beslut Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Utredning och beslut skall ocksa ligga i PMO
3.5.1 Underlag infor beslut om sarskilt stod Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Utredning och beslut skall ocksa ligga i PMO
3.5.1 Atgardsprogram Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kan aven finnas i PMO
AN-01919/21
3.5.1 Beslut om atgardsprogram Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Oavsett typ, kan vara beslut om att inte uppratta atgardsprogram, beslut om att uppratta
AN-01919/21 atgdrdsprogram, beslut om att avsluta atgardsprogram
3.5.1 Métesanteckning fran samrad med Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat, PMO/pappersakt Digitalt/Papper Kan dven inga som underlag infor beslut
elevhélsan personnummer
3.5.2 Bedriva férebyggande och hilsoframjande arbete
3.5.2 Hdlsofrdmjande Elevhalsoplan Bevaras AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.5.2 Enk&t/enkdtsammanstillning Se anmarkning Gors ofta som en del i arbetet for att kartldgga risker och riskomraden hos elever och
ingar da i elevhalsoplanen eller annan rapport
3.5.2 Enkatsvar Gallras vid inaktualitet/ndr [AN-392/15 73
sammanstallning gjorts
3.5.2 Protokoll, elev- eller klasskonferens Bevaras AN-10548/20, |Systematiskt ordnat PMO Digitalt | berérd elevs elevakt eller pa klassniva i PMO. Se 6ver hanteringen.
AN-01919/21
3.5.2 Skolarenden och skolanteckningar Bevaras AN-4989/17 Systematiskt ordnat PMO Digitalt
3.5.2 Férebyggande Krishanteringsplan Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
AN-01919/21
3.5.2 Riktlinjer for arbete mot droger Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
AN-01919/21
3.5.2 Utredning riskomraden Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kan ingd i elevhalsoplan
AN-01919/21
3.5.2 Analys riskomraden Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kan ingd i elevhalsoplan
AN-01919/21
3.5.2 Egenupprattat informationsmaterial Bevaras Systematiskt ordnat Aktskap, kansli Papper | den man sadana broschyrer tas fram ska ett arkivexemplar bevaras.
(broschyrer eller liknande)
3.5.2 Motesanteckningar samrad mellan Systematiskt ordnat, PMO Digitalt | berérd elevs elevakt/journal
elevhilsa och vardnadshavare/elev personnummer
3.5.2 Métesanteckningar/protokoll fran Bevaras Systematiskt ordnat PMO Digitalt Se Over hanteringen.
elevhdlsoteam
3.5.2 Handlingsplan Bevaras AN-10548/20, |[Systematiskt ordnat PMO Digitalt Organisationsniva i PMO. Rutiner och planer som gjorts som resultat av elevhélsans
AN-01919/21 halsofrdmjande och férebyggande utredningar pa den lokala skolenheten. Se 6ver om
dessa ska diarieféras.
3.5.2 Egenvard Beslut fran elevs vardgivare om halso- och  |Bevaras Systematiskt ordnat PMO Digitalt Arkivexemplar ska arkiveras i elevakt i PMO.
sjukvardsatgard kan utféras som egenvard
enligt SOSFS 2009:6
3.5.2 Blankett for egenvard PMO Laggs in i gemensam elevakt
3.5.2 Dokumentation av egenvard for Bevaras Systematiskt ordnat PMO Digitalt Arkivexemplar ska arkiveras i elevakt i PMO.
akutmedicinering, ldkemedel, RIK, Sond Kopior som skapas for personal pa skolenheten ska forvaras med begransad tillgang och
rensas sa fort de blir inaktuella eller elev inte langre finns kvar pa skolenheten.
3.5.2 Egenvardsplan Bevaras AN-10548/20, |Systematiskt ordnat PMO Digitalt Arkivexemplar ska arkiveras i elevakt i PMO.
AN-01919/21 Kopior som skapas for personal pa skolenheten ska forvaras med begransad tillgang och
rensas sa fort de blir inaktuella eller elev inte langre finns kvar pa skolenheten.
3.5.2 Information till berérd skolpersonal om Gallras nér information AN-10548/20, Ska finnas samtycke. Samtycket finns i egenvardsplanen.
elevs egenvard uppdateras eller nar elev AN-01919/21
ldmnar skolenheten
3.5.2 Signeringslistor som stod for egenvarden Gallras vid start av nytt |asar |AN-10548/20,
eller nér elev l1amnar AN-01919/21
skolenheten
3.5.2 Styra och hantera avvikelser, anmdlningar och Metodstdd for skolskoterskor Bevaras AN-10548/20, |Systematiskt ordnat Gemensam server Digitalt Metodstddet finns tillgangligt online, sparas ner en gang per ar. Filerna ska ldggas pa
patientsdkerhet inom elevhdlsan AN-01919/21 portabel hdrddisk och vid lamplig tidpunkt levereras till Regionarkivet.
3.5.2 Rutinbeskrivningar Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Se dven 1.2 Planera, férvalta och félja upp verksamheten
3.5.2 Beslut om verksamhetschef enligt hélso- Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
och sjukvardslagen AN-01919/21
3.5.2 Beslut om Lex Maria-ansvarig Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
AN-01919/21
3.5.2 Ledningssystem for halso- och sjukvarden |Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
inom elevhilsan AN-01919/21
3.5.2 Patientsakerhetsberattelse Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Innehaller resultat av avvikelser, ev. Lex maria, egenkontroller och riskanalyser.
AN-01919/21
3.5.2 Beslut fran Inspektionen for vard och Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kopia kan dven laggas i gallande journal.

omsorg angaende forstorande av uppgift i
journal eller hel journal

AN-01919/21




3.5.2 Checklistor fér egenkontroll Se anmarkning AN-392/15 73  |Systematiskt ordnat Gallras efter 2 &r om sammanfattning etc gjorts som bevaras
3.5.2 Egenkontroller, genomférda Se anmarkning Sammanstalls i patientsakerhetsberattelsen
sammanstallningar och analyser
3.5.2 Handelserapporter som leder till Lex Maria, |Bevaras AN-10548/20, |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Tidigare avvikelserapport. Kopia laggs dven in i Treserva
forsakringsarende eller behovs for AN-01919/21
forvaltningens uppfoljning
3.5.2 Handelserapporter, 6vriga Gallras 10 ar efter AN-10548/20, Tidigare avvikelserapport
upprattande AN-01919/21
3.5.2 Lex Maria-anmadlan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Innehaller vanligtvis anmalan till IVO, avvikelse/synpunkt/klagomal, utredning,
atgardsplan, uppfdljning av atgardsplan, tjansteutlatande/ protokollsutdrag fran utskott,
beslut fran IVO. Kopia ldggs dven in i Treserva.
3.5.2 Riskanalyser Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.5.2 Klagomal enligt patientsdkerhetslagen Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Klagomal/synpunkt fran elev eller vardnadshavare, éverlaimnande av klagomal/synpunkt
fran Inspektionen for vard och omsorg, svar fran verksamheten. Kan inkomma via blankett
"Handelserapport" som sedan bedéms i Treserva.
P 3.5.3 Tillhandahdlla skolskjuts, serviceresor och specialresor
3.5.3 Besluta om skolskjuts, gymnasiesdrskolan Ansodkan om skolskjuts Gallras 10 ar efter utgangen |AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Inklusive eventuella bilagor
av det kalenderar da
rakenskapsaret avslutades
3.5.3 Beslut Gallras 10 ar efter utgdngen |AN-4989/17 Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Kan ligga i inskrivningsprotokollets beslut fore 2021.
av det kalenderar da
rakenskapsaret avslutades
3.5.3 Hantera tillfélliga elevresor Ansokan om tillfallig elevresa Ej utrett Beslut saknas! |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Inklusive bilaga, lakarintyg om att de behdver skolskjuts. Planerad medicinsk insats, tex
skolios, kortvarig insats under 3 man insats ej olycka. Galler endast gymnasieelever
folkbokférda i Goteborg oavsett huvudman. Vid olycksfall skots detta av férsakringsbolag.
3.5.3 Beslut om tillfallig elevresa/beslutsprotokoll |Ej utrett Beslut saknas! |Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Skickas ut till elev/vardnadshavare samt omradesekonom. Ansékan ligger ihop med
beslutsprotokoll.
3.5.3 Resebidrag - skolkort eller ekonomisk ersdttning Ansokan Gallras efter 2 ar Beslut saknas! |Systematiskt ordnat Parm, kansli
3.5.3 Beslut Gallras efter 2 ar Beslut saknas! |Registreras, LIS LIS, aktskap Avslagsbeslut skickas till den s6kande, kopia sparas pa myndigheten. Vid bifall skickas
endast vasttrafikkort eller motsvarande.
3.5.3 Busskortslistor/register Gallras efter 2 ar Beslut saknas!  |Systematiskt ordnat IST Administration/I: *Kan gallras vid lasarets slut. Har framgar vilka elever som har vilka typer av skolkort,
kortnummer, om man spérrat kort, nar man bestallt ett nytt kort m.m. Féréndras I6pande.
3.5.3 Anmalan av forlust av kort Gallras efter 2 ar Beslut saknas!  |Systematiskt ordnat I: Kan inkomma fran elev via mail, telefon etc. och registreras i excelfil pa I:. Anmélan gors
sedan av administrator i Vasttrafiks webbtjanst for att kunna bestélla nytt kort.
P 3.5.4 Erbjuda skolmaltid
Ej utrett
P 3.5.5 Utfora korttidstillsyn enligt LSS Ungdomar med funktionsnedsattning som inte langre har rétt till fritidshem, men som
behover tillsyn nar vardnadshavare arbetar eller studerar kan beviljas insatsen
korttidstillsyn. Galler fran 12 ars alder upp till och med gymnasiet.
3.5.5 Inkommet beslut (LSS-beslut) Bevaras Systematiskt ordnat Elevakt, omrade GS Papper Inkommer inte alltid LSS-beslut. Information kan inkomma pa annat satt. Se 6ver
kansli bevarande eftersom besluten finns bevarade hos ndmnden som tar det.
3.5.5 Overenskommelse om utférande Bevaras Systematiskt ordnat Elevakt, omrade GS Papper Sluts inom Goteborgs stad
kansli
3.5.5 Avtal om utférande Bevaras Systematiskt ordnat Elevakt, omrade GS Papper Sluts med andra kommuner
kansli
3.5.5 Uppdragsbeskrivning Bevaras Systematiskt ordnat Elevakt, omrade GS Papper Inkommer till myndigheten. Vi ska svara pa den genom att skicka tillbaka en
kansli genomférandeplan
3.5.5 Genomférandeplan Bevaras Systematiskt ordnat Elevakt, omrade GS Papper Skickas tillbaka till forvaltningen for funktionsstod alternativt hemkommun. Ska féljas upp
kansli en gang per ar.
3.5.5 Kommunikation med beslutande myndighet |Bevaras Systematiskt ordnat Elevakt, omrade GS Papper Om det ar information som tillfér drendet nagot av vikt. Kan dven vara meddelande vid
kansli hog franvaro.
3.5.5 Anmadlan om missférhallanden Lex Sarah Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Om det ror en specifik elev laggs en kopia dven i elevakten.
PG [3.6 Tillhandahalla vuxenutbildning, Yrkeshogskola samt uppdragsutbildningar
P 3.6.1 Ansoka om att fa anordna YH-utbildning
3.6.1 Ansokan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser ansdkan inklusive underlag/bilagor till Myndigheten for yrkeshégskolan
3.6.1 Beslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Avser inkommet beslut fran Myndigheten fér yrkeshégskolan
P 3.6.2 Anordna utbildningar pa uppdrag
3.6.2 Ansokan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.6.2 Offert Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
3.6.2 Avtal Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper
VO |4 Tillhandahalla studie- och yrkesvigledning inom grundskola, grundsarskola, gymnasieskola samt gymnasiesarskolan.
P 4.1 Hantera fragor till studie och yrkesvégledning fran elever och presumtiva sékande
4.1 Anteckningar fran studie- och Bevaras* AN-4989/17 Systematiskt ordnat, Aktskap, Digitalt/Papper *Om de upprattas. Minnesanteckningar rensas.
yrkesvagledares verksamhet personnummer Vagledningscentrum
4.1 Korrespondens med vardnadshavare och Gallras vid inaktualitet* AN-392/1573  |Systematiskt ordnat Gemensam server Forutsatt att korrespondens inte dr del i drende. Da diarieférs och bevaras de i respektive

elev

drende




4.1 Inkomna fragor Gallras vid inaktualitet* AN-392/1573  |Systematiskt ordnat Gemensam server Rutinmaéssiga fragor av tillfallig eller ringa betydelse som inkommer via mail och telefon.
Skapar de eller ingdr i ett arende diarieférs och bevaras de i respektive drende

VO |5 Stodja, samordna och tillhandahélla aktiviteter inom det kommunala aktivitetsansvaret Skollagen kap. 29 §9

P 5.1 Genomfora insatser for att unga ska starta eller ateruppta sina studier och fullfélja sin utbildning

5.1 Handlingsplan Bevaras Systematiskt ordnat Parm, Papper Sekretessparagraf beror pa drendet

Vagledningscentrum

P 5.2 Informera sig om och fora register ver ungdomar som omfattas av det kommunala aktivitetsansvaret.

5.2 Register for KAA Gallras nér den enskilde AN-4989/17 Systematiskt ordnat IST Administration Digitalt

fyller 21 eller byter
hemkommun

5.2 Anteckningar om kommunikation mellan Gallras vid inaktualitet Beslut saknas!  [Systematiskt ordnat Enhet Nar den enskilde fyller 21 eller byter hemkommun. Sekretessparagraf beror pa drende

individ och handlaggare/dokumentation
kring samtal
5.2 Samtyckesblankett Gallras vid inaktualitet Beslut saknas!  [Systematiskt ordnat Parm, Eftersom flera myndigheter samarbetar inom KAA maste vi anvanda samtyckesblankett
Vagledningscentrum for att kunna dela information

5.2 Anteckningar fran studie- och Se anmarkning Beslut saknas!  |Systematiskt ordnat Skapar anteckningarna ett drende ska anteckningarna registreras i respektive drende som

yrkesvagledning bevaras. Minnesanteckningar rensas. Sekretessparagraf beror pa drendet.

5.2 Statistik till andra myndigheter Gallras vid inaktualitet Systematiskt ordnat IST Administration Digitalt Uppgifter om registrerade ungdomar ska ldamnas till Skolverket tva ganger arligen enligt
Skolverkets féreskrift SKOLFS 2015:28.

5.2 Redovisning och uppféljning av verksamhet |Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper Redovisnhing — Statistiksammanstallning tas fram till utbildningsnamnden och
Samordningsgruppen varje host. Ovrig uppfdljning sker inom ramen for ordinarie
uppfoljningsystem (Stratsys).

VO |6 stadja och samordna verksamhetsutveck"ng inom alla skolformer Giller verksamhetsutveckling som drivs av center for skolutveckling pa uppdrag av
andra forvaltningar eller stadsledningskontoret oavsett om det &r riktat mot en specifik
skolform eller samtliga. Myndighetens verksamhetsutveckling hanteras under
verksamhetsomrade 1.

P 6.1 Utfora verksamhetsutveckling pa uppdrag och pa eget initiativ.

6.1 |Rapporter Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap Papper

P 6.2 Anordna foreldsningar, workshops, seminarier och natverk for att stodja verksamhetsutveckling inom skolan.

6.2 Deltagarforteckning Bevaras AN-4373/18 Systematiskt ordnat (per [Pdrm, Center for Papper

kurs) skolutveckling

6.2 Dokumentation av kurs- och Bevaras AN-4373/18 Systematiskt ordnat (per |Parm, Center for Papper Om materialet ar av hogre dignitet

konferensverksamhet (foto, film, ljud) kurs) skolutveckling

6.2 Utbildningsmaterial Bevaras AN-4373/18 Systematiskt ordnat (per [Pdrm, Center for Papper Om materialet &r av hogre dignitet

kurs) skolutveckling

6.2 Kursintyg Bevaras AN-4373/18 Systematiskt ordnat (per |Parm, Center for Papper

kurs) skolutveckling
6.2 Program Bevaras AN-4373/18 Systematiskt ordnat (per [Pdrm, Center for Papper
kurs) skolutveckling
6.2 Anmalningar Gallras efter avslutad kurs  |AN-4373/18 Systematiskt ordnat (per
eller konferens kurs)
6.2 Planeringsunderlag Gallras efter avslutad kurs  |AN-4373/18 Systematiskt ordnat (per [Lokalt hos
eller konferens kurs) utbildningsanordnare

VO |7 Tillhandahalla modersmalsundervisning Avser Sprakcentrum. Var egen modersmalsundervisning hanteras som 6vrig
undervisning under 3.1. Betyg utfirdade av ldrare fran Sprakcentrum arkiveras av
respektive grundskola eller gymnasieskola med annan huvudman dar eleven far sin
utbildning.

P 7.1 Utfora modersmalsundervisning i grundskolan

7.1 Inkommen bestéllning Gallras vid inaktualitet Beslut saknas!  [Systematiskt ordnat IST Administration Modersmalslararen undervisar om eleven har grundlaggande kunskaper i sitt modersmal.

P 7.2 Utféra modersmalsstéd i forskolan

7.2 Inkommen bestéllning Gallras vid inaktualitet Beslut saknas! [Systematiskt ordnat IST Administration Bestallningar gors via mejl till berord enhetschef. Stéd av lararen i verksamheten

P 7.3 Utfora studiehandledning pa modersmal

7.3 Inkommen bestéllning Bevaras i IST som historik Beslut saknas!  [Systematiskt ordnat IST Administration Bestallning gor via IST och genom mejlkorrespondens med berérd enhetschef.
Studiehandledaren stéder eleven i sin ordinarie undervisning och kan gélla olika @mnen i
skolan.

P 7.4 Administrera modersmalsundervisning

7.4 Se kommentar Bevaras i IST som historik Systematiskt ordnat IST Administration Beslut, inskrivning, placering, byte och avslutas i grupp. Administratéren utfor detta pa
Sprakcentrum

P 7.5 Genomfora kartlaggning av kunskapsutveckling

Ej utrett




Process

Handlingstyp

Gallringsfrist/bevaras

Beslut

Registrering/sortering

Férvaring |Arkivmedium

Anmdrkning

Hdinvisning till féreskrift

Tillfallig eller ringa betydelse

Med “Vid inaktualitet” avses
den tidpunkt da
informationen tappat varde
for verksamheten och ej
utgor stod for arbetet.

Notera sarskilt att gallringsplanen endast tar upp handlingar av tillfallig och ringa betydelse. Gallring far
endast ske om handlingen har inte féranlett nagon atgard, handlingen saknar behov av uppfoljning,
handlingen saknar anteckning som tillfér sakuppgift i nagot drende, eller handlingen saknar betydelse for
dokumentationen av myndighetens verksamhet, for mojligheten att aterséka handlingar och for
sambanden i myndighetens arkivbildning.

Hantera meddelanden och kopior

Forutom papperspost, e-post och fax sa kan det finnas inkorgar pa olika webbplatser och sociala medier
dar myndigheten har konton. Bestimmelserna om gallring av meddelanden och kopior géller dven for
meddelanden i inkorg pa olika webbplatser, statusuppdateringar, inldgg eller liknande av liten och
kortvarig betydelse.

Inkomna/expedierade framstéllningar,
forfragningar och meddelanden

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar eller meddelanden av tillfallig betydelse
eller rutinmaéssig karaktar. T.ex. forfragningar om kontaktuppgifter, blanketter, métestider, allmin
information, enkiter och liknande

Inkomna handlingar fér kdinnedom

Vid inaktualitet

AN-392/15 73

Avser handlingar som har inkommit fér kinnedom och som inte har féranlett nagon atgard eller tillfort
sakuppgift till arende och att de dven &r av ringa betydelse fér verksamheten. T.ex. cirkuldr, inbjudningar,
nyhetsbrev, externt reklammaterial, PM, métesanteckningar, kopior av verksamhetsberattelser och
protokoll frdn andra myndigheter/bolag/féretag

Inkomna meningslésa/obegripliga
handlingar

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomréde, eller som &r meningslosa
eller obegripliga, forutsatt att handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild
for atgard. T.ex. Skrippost/spam och meddelanden med virus eller bifogade filer i e-postmeddelande
som inte kan dppnas. Giller dven kommentarer och inligg pa sociala medier

Inkomna icke autentiserade handlingar

Nar drendet avslutats

AN-392/15 73

Avser handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad form om en autentiserad handling med
samma innehall har inkommit i ett senare skede. T.ex. brev, fax eller e-post som saknar godkéand
signatur. | de fall arendet rér myndighetsutévning mot enskild bor handlingen bevaras till dess att
overklagandetiden har I6pt ut

Handlingars kopior/dubbletter

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion da det finns arkivexemplar hos myndigheten med
samma innehall. T.ex. protokollskopior, 6verexemplar av trycksaker, elektroniska kopior som delas pa
intranat, projektarbetsplatser och likande. Gallras efter att det har sakerstillts att det finns ett
arkivexemplar hos utbildningsférvaltningen med samma innehall och kopiorna/dubbletterna inte ldngre
anvands

Inkomna ljudmeddelanden

Vid inaktualitet

AN-392/15 73

Avser handling som inkommit till myndigheten i form av ljudmeddelande i réstbrevlada, telefonsvarare
eller motsvarande och som tillfor ett drende sakuppgift eller behovs for att dokumentera verksamheten.
Behovs ljudfilen for bevis ska en upptagning sparas och tillféras drendet eller skickas till berérda. Gallras
efter att innehallet har dokumenterats i en tjansteanteckning och tillférts 6vriga handlingar i arendet.
Ovriga meddelanden gallras efter att de avlyssnats

Inkomna sms/mms

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser sms/mms eller andra meddelanden i text eller bild som tillfér d&rende sakuppgift eller behdvs for
att dokumentera verksamheten. Gallras efter att innehallet har dokumenterats i en tjansteanteckning och
tillforts évriga handlingar i drendet. Ovriga meddelanden gallras efter att de lésts

Bifogade filer i sms eller andra
meddelanden.

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser handling som inkommit till myndigheten i form av bifogad fil i sms eller andra meddelanden som
tillfor arende sakuppgift eller behovs for att dokumentera verksamheten. T.ex. skdrmdumpar, fotografier
och andra bilder som bifogas som fil till SMS eller andra meddelanden. Gallras efter att innehallet har
dokumenterats i en tjansteanteckning och tillférts dvriga handlingar i drendet. Ovriga meddelanden gallras
efter att de lasts

Felaktig uppgift i ADB- upptagning

Efter rattning

AN-392/15 73

Avser felaktiga uppgifter i ADB- upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrivfel,
raknefel eller motsvarande férbiseendefel. Gallras efter rattning. Uppdaterad version bevaras

Handlingar som endast framstallts for
overforing, utldmnande, eller spridning
av handlingar

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser kopia av en skrivelse som skickats till den som begart kopian. Gallras nar kopian har skickats eller
efter kontroll att den kommit fram

Underlag, intern planering och
verksamhetsredovisning

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning. Forutsatt att sammanstallning eller annan bearbetning gjorts och handlingarna i
ovrigt saknar funktion

Register, liggare, listor och liknande
hjadlpmedel

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser register, liggare, listor och liknande hjalpmedel av tillfallig karaktar som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete, t.ex. adresslista, lanklista och listor 6ver referensmaterial. Férutsatt att
de saknar betydelse nar det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, forsta ett drendes
beredning och beslut samt for atersékning av handlingar

Arbetsmaterial

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser t.ex. underlag, utkast/koncept och minnesanteckningar i ett pdgadende drende/projekt eller
liknande. Om arbetsmaterialet tillfér sakuppgift i ett drende ska det foras over till det berérda drendet och
bevaras dar. Arbetsmaterial som utgor underlag for arende gallras ndr sammanstallning eller annan
bearbetning skett och da handlingarna inte heller i 6vrigt fyller nagon funktion

Minnesanteckning

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser tjansteanteckning, av tillféllig eller ringa betydelse, till stod féor minnet som ej ligger till grund for
beslut eller tillfor drende sakuppgift

Arbetsprover och modeller

Efter avbildning

AN-4376/18

Avser skrymmande modeller, ritningar och planer framstallda i icke arkivbesténdigt format. T.ex. bilagor
till anbud som utgors av foremal. Under forutsattning att de 6verforts och/eller avbildats/dokumenterats i

uppdragsdokumentation/-sammanstalining och tillférts drendet




Sekretessreglerade kommentarer och
inlagg pa sociala medier

Omedelbart efter 6verforing
och registrering

AN-392/15 73

Avser kommentarer och inldgg i sociala medier som innehaller sekretess eller rér drenden om enskilda
personer. T.ex. pa egna och andras webbplatser, facebook, twitter eller instagram. Sekretessreglerade
uppgifter ska alltid registreras. Se hantera konvertering och migrering nedan i separat gallringsplan for
allmanna handlingar av tillféllig eller ringa betydelse

Meddelanden av stétande, krankande
eller brottslig karaktar

Omedelbart. Hanteras enligt
rutiner for hantering av hot
och vald och sociala medier

AN-392/1573

Avser meddelanden av stétande, krédnkande eller brottslig karaktar t.ex. hot eller hets mot folkgrupp som
kommer in via bl.a. e-post, som kommentarer och inldgg pa sociala medier eller andra
kommunikationskanaler. Féranleder kommentarerna atgard dokumenteras nodvandiga uppgifter och
tillfors arende enligt rutin for arendehantering/diarieforing. Om kommentar eller inlagg inte foranlett
nagon atgdrd sparas kopia i 1-2 manader

Hantera konvertering och migrering

Elektroniska handlingar som har
overforts till annat format

Efter dverforing

AN-392/1573

Avser t.ex. e-postmeddelanden, elektroniska handlingar som lamnas in pa CD, meddelanden eller inlagg
pa sociala medier som innehaller sekretess- eller integritetskénsliga personuppgifter. Under
forutsattning att handlingarna 6verférts till annan lagringsformat eller annan databarare for bevarande och
att handlingen inte ar autentiserad med elektroniska signaturer eller motsvarande, eller strukturerad pa
ett sadant satt att betydande bearbetningsmdjligheter gar forlorade genom atgarden

Handlingar som har éverforts till annan
databarare inom samma medium

Efter dverforing

AN-392/1573

Avser t.ex. arkivexemplar av ljud och videoupptagningar och mikrofilm som har ersatts av nya exemplar,
arkivexemplar av elektroniska handlingar som kopierats till annan databarare. Under forutsattning att
de inte langre behdvs for sitt &ndamal

Handlingar som upprattats och sprids
elektroniskt i informationssyfte

Efter dverforing

AN-392/1573

Avser t.ex. externa och interna webbsidor, under férutsattning att handlingarna 6verforts till annan
lagringsformat eller annan databarare fér bevarande. Om 6verforingen innebar forlust av samband med
andra handlingar inom eller utom myndigheten, till exempel genom elektroniska lankar, far en bedémning
goras i varje enskilt fall av ldnkarnas varde

Publicerade felaktiga eller inaktuella
handlingar och uppgifter

Efter dverforing

AN-392/1573

Avser felaktiga eller inaktuella handlingar och uppgifter publicerade pa t.ex. webbsidor. Gallras under
forutsattning att de ersatts av rattad/uppdaterad information och att de endast ar av kortvarigt intresse
t.ex. adress, telefonnummer, d6ppettider

Posthantering

Postoppnings- och registreringsrutin

Vid inaktualitet

AN-392/1573

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

Fullmakt, personadresserad post

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser fullmakt att 6ppna personadresserad post och e-post. Gallras nar handlingen upphort att gélla
och/eller ersatts av ny handling férutsatt att myndigheten inte langre har anvandning fér den

Kvittenser, inkommen vara/post

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser kvittenser for varor och post som levererats till myndigheten. Under forutsattning att de inte
langre beh6vs som bevis for att en férsandelse har inkommit till myndigheten

Kvittenser, utgaende vara/post

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser kvittenser for varor och post som avgatt fran myndigheten t.ex. kvittensbok for detaljplaner som
ldmnas till Lansstyrelsen eller kvittensbok med rekommenderade, varde och expressforsandelser. Under
forutsattning att de inte langre behdvs som bevis for att en forsandelse har utgatt fran myndigheten

Foljesedlar

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser féljesedlar for varor och post som levererats/utgatt till/fran myndigheten. Gallras under
forutsattning att de inte anvands som verifikationer eller behévs ur rattslig synpunkt

Fraktsedlar

Vid inaktualitet

AN-392/15 73

Avser fraktsedlar fér varor och post som levererats/utgétt till/frain myndigheten. Gallras under
forutsattning att de inte anvands som verifikationer eller behévs ur rattslig synpunkt

AN-4376/18 kvitton fran éverklaganden
vid upphandling bevaras

Mottagnings- och delgivningskvitto

Vid inaktualitet

AN-392/15 73

Avser kvitto pa mottagande av beslut. T.ex. mottagningskvitto som signeras av mottagaren och atersénds
myndigheten. Galler dven leverans- och ldskvitto vid delgivning via e-post. Gallras efter att drendet
avgjorts och beslut/utslag vunnit laga kraft. Under férutsattning att de inte har paférts anteckning som
tillfort drende sakuppgift eller behovs ur rattslig synpunkt

AN-4376/18 kvitton fran éverklaganden
vid upphandling bevaras

Mottagnings- och delgivningsbevis

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser bevis om mottagande av beslut. T.ex. rekommenderat brev med mottagningsbevis. Gallras efter att
drendet avgjorts och beslut/utslag vunnit laga kraft. Under forutsattning att de inte har paférts anteckning
som tillfort arende sakuppgift eller behdvs ur rattslig synpunkt

Loggar i frankeringsmaskiner

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser loggar i frankeringsmaskiner som bl.a. anvinds for statistik och debitering. Gallras efter kontroll

Hantera skrivare, skanner och fax

Tempordra filer

Vid inaktualitet

AN-392/15 73

Avser temporara filer i skrivare och skanner. Giller dven temporar metadata

Kélogg

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser kélogg i skrivare och skanner

Skrivar-, skanner- och faxlogg

Vid inaktualitet

AN-392/15 73

Avser skrivar-, skanner- och faxloggar som bl.a. anvdnds for statistik och debitering. Gallras under
forutsattning att de inte langre behovs for kontroll av 6verforingen eller atersdkning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som ska bevaras

Hantera samtal, moten, natverk, forum
och liknande

Forteckning 6ver inkomna/utgaende
samtal.

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser samtalslistor i mobiltelefon, IP- telefoni och motsvarande. Varje anstalld dr ansvarig for att hantera
sina listor. Gallras nar uppgifterna inte behovs langre

Historik och elektroniska spar,
telefon/surfplatta

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser historik och elektroniska spar som lagras da olika program (appar) anvénds pa telefon eller
surfplatta. Gallras nar uppgifterna inte behovs langre. Forutsatt att informationen inte behovs i arbetet
eller har ndgon annan betydelse. Alternativt efter tjansteanteckning eller att uppgifter éverforts till
verksamhetssystem

Sparade konversationer

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser t.ex. snabbmeddelanden via till exempel Skype, Lync, MSN, Adobe Connect och likande. Om
innehallet ar av tillfallig och ringa betydelse kan konversationerna gallras. Om konversationen ar viktig for
att forstd ett drende ska den ldggas till drendet




Sparade webb- eller telefonméten

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser t.ex. méten som endast sparats for att kunna skriva anteckningar (minnesstéd). Forutsatt att
informationen inte behovs i arbetet eller har nagon annan betydelse. Alternativt efter tjdnsteanteckning
eller att uppgifter dverforts till verksamhetssystem

Kontaktlistor

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser uppgifter om kontakter som hanteras nar funktioner for snabbmeddelanden, webbméoten med
mera anvdnds. Gallras nar kontaktuppgifterna inte behévs langre

Register med
kontaktuppgifter/profilinformation

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser register med kontaktuppgifter/ profilinformation for anstéllda eller enheter/motsvarande inom
kommunen som uppdateras fortlépande, t.ex. adress- eller telefonregister, profiluppgifter pa
projektarbetsplats, ndtverk eller forum. Giller ej tryckta handlingar eller publicerade samlade dokument
med t.ex. adressuppgifter

Hantera internet- och datoranvandning

Registrering av handelser (loggar) som hor till verksamhetssystemen omfattas inte av den gemensamma
gallringsplanen.

Lokalt pa datorerna

E-postloggar

30 dagar

AN-5371/17

Avser loggar for e-post under forutsattning att de inte langre behovs for kontroll av 6verforingen eller
atersokning av de handlingar som inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som ska bevaras.
Forvaltas av Intraservice

E-postlista

Vid inaktualitet

AN-392/15 73

Avser e-postlistan som anvdndaren hanterar i sin inkorg. Uppgifter tas bort i samband med gallring och
rensning av e-post

Webbhistorik

Vid inaktualitet

AN-392/15 73

Avser elektroniska spar som visar vilka webbsidor som har besékts. Vanlig instillning ar att filerna gallras
med automatik efter 20 dagar. Gallras dven vid ominstallation/byte av dator, eller vid behov

Temporary internet files

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser kopior av webbsidor som lagras i syfte att dstadkomma snabbare atkomst. Rensas med automatik.
Gallras dven vid ominstallation/byte av dator, eller vid behov

Cookies

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser filer som webbplatser sparar lokalt pa datorn for att spara personliga instéllningar. Gallras av
anvandaren vid behov

Formulédrdata

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser filer som webbplatser sparar lokalt pa datorn for att spara personliga instéllningar. Gallras av
anvandaren vid behov

Globala filer

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser filer som webbplatser sparar lokalt pa datorn for att spara personliga instéllningar. Gallras av
anvandaren vid behov

Session Cookies

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser tillfilliga elektroniska spar som sparas for att underlitta internetanvéndning eller
kommunikation. Gallras av anvandaren nér ar applikationen, webbsidan eller webbldsaren stangs ner

Cacheminne

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Avser tillfdlliga elektroniska spar som sparas for att underlatta internetanvandning eller
kommunikation. Gallras vid ominstallation/byte av dator, eller av anvdndaren vid behov

Temporéra filer

Vid inaktualitet

AN-392/15 73

Avser t.ex. bilder som inte dverforts korrekt. Gallras av anvandaren vid behov férutsatt att den temporéra
filen inte behdvs for att sdkerstélla bevarande av informationen

Spar efter anvandning, systemfiler

Vid inaktualitet

Avser spar efter anvandning i olika typer av systemfiler, exempel: thumbs.db. Gallras nar datorn skrotas
eller profiler rensas

Certifikat

Ej allmédn handling

Avser certifikat for att kunna logga in till olika tjdnster interna och/eller externa. Ersatts med nytt
certifikat nar sddant utfardas

Konton och behérigheter

AD-konton

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Konton, dvriga

Vid inaktualitet

AN-392/1573

Till exempel googlekonton, officekonton etc. Kan gallras forutsatt att exempelvis kopplade filer, hemsidor etc. ocksa
kan gallras. Rutin for elevkonton i google &r 2 ar efter avslutad skolgang.

Behorigheter

Vid inaktualitet

AN-392/1573




Process

Overklagande och omprévning

Handlingstyp

Gallringsfrist/bevaras

Beslut

Registrering/sortering

Férvaring

Arkivmedium

Anmdrkning

Processen omfattar myndighetens handlaggning av omprovning och 6verprévning, samt
utbildningsnamndens dverklagande. Overklagande utgor ett eget drende och ska inte
diarieféras med drende som 6verklagas. Daremot ska 6verklagandearendet klassificeras pa
den process som beslutet avser.

Hdinvisning till féreskrift

Hantera omprévning

instans.

Begdran om omproévning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommen begéran pa omprévning av beslut
Underlag, omprévning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser eventuellt underlagsmaterial vid omprévning
Beslut, omprovning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser beslut vid omproévning Forvaltningslag (2017:900) 38 §
Underréattelse, omprovning 2ar Beslut saknas! [Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser utgaende kopia pa beslut inklusive missiv till berérda sakéagare. Beslutet i original
bevaras
Hantera 6verprévning
Inkommen éverklagan Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommen 6verklagandeskrivelse med tillhérande handlingar. Original lamnas till
berord rattsinstans, kopia bevaras
Fullmakt Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap|Papper Avser eventuella fullmakter. Original lamnas till berdrd rattsinstans, kopia bevaras
Omproévningsbeslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser eventuellt beslut att istallet omprova det 6verklagade beslutet. Vid ett 6verklagande Forvaltningslag (2017:900) 38, 39 §
kan utbildningsnamnden uppmarksammas pa omstandigheter som gor att det kan vara
aktuellt med en omprévning av beslutet istéllet for att skicka drendena vidare till
Overinstansen
Underréattelse, omprovningsbeslut 2ar Beslut saknas! [Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser utgaende kopia pa omprévningsbeslut inklusive missiv med 6verklagandehanvisning till
klagande. Beslutet i original bevaras
Réttidsprovning, avvisning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser avvisningsbeslut vid rattidsprévning dar éverklagande ej inkommit i tid Forvaltningslag (2017:900) 44, 45 §
Underréttelse, avvisning 2ar Beslut saknas! [Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser utgaende kopia pa avvisningsbeslut inklusive missiv med éverklagandehanvisning till Forvaltningslag (2017:900) 33 §
berorda sakdgare. Beslutet i original bevaras
Réttidsprovning, rattid Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser rattidsbeslut vid rattidsprévning dar 6verklagande har kommit in i tid och 6verlamnas [Forvaltningslag (2017:900) 44, 46 §
till hogre instans
Underréttelse, rattid 2ar Beslut saknas! |[Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser utgaende kopia pa rattidsbeslut inklusive missiv om éverlamnande till hégre instans till
berorda sakdgare. Beslutet i original bevaras
Bekréftelse, 6verlamnande Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser bekraftelse pa mottagande av 6verklagandeskrivelse med tillhérande handlingar fran
hogre instans
Komplettering Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser eventuella inkomna kompletteringar till 6verklagade. Original Idmnas till hogre instans,
kopia bevaras
Foreldggande, yttrande Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommet foreldggande fran hogre instans om ett yttrande fran utbildningsndmnden  |Forvaltningslag (2017:900) 8 §
Kallelse Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap|Papper Avser inkommen kallelse till syn eller muntlig férhandling fran hogre instans
Utredning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser eventuell utredning och beredning kopplat till yttrande, syn eller muntlig férhandling
hos hogre instans
Yttrande, upprattat/utgdende Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser utbildningsnamndens yttrande till hogre instans
Forlikningsavtal Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser verenskommelse om forlikning
Pékallelseskrift Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser pakallande om skiljeférfarande
Delbeslut, inhibition Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommet delbeslut om inhibition fran hégre instans. En slutgiltig prévning av det
overklagade beslutet kvarstar
Domstolsbeslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommen dom/beslut fran hégre instans. Inkommer fér kinnedom
Skrivelse, inkomna 6verklaganden Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser skrivelse fran hogre instans att deras beslut 6verklagats till ndsta instansordning
Laga kraft Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommen skrivelse fran hdgre instans att beslut i 6verklagat drende har vunnit laga
kraft
Underréttelse, laga kraft 2ar Beslut saknas! [Registreras, LIS LIS, aktskap|Papper Avser utgaende kopia pa lagakraftbevis inklusive missiv till dem med erséttningsansprak.
Lagakraftbevis i original bevaras
Begédran om aterstdllande av Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommen begaran om aterstallande av forsutten tid
férsutten tid
Begdran om resning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommen begédran om resning
Utbildningsnamndens 6verklagande
Protokollsutdrag Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser utbildningsnamndens beslut att sjdlva dverklaga till hdgre instans med tillhdrande
motivering
Tjansteskrivelse Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser tjansteutlatande med tillhrande motivering och forslag om 6verklagande till hogre




Overklagande av dom/beslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser utbildningsnamndens upprattade/utgaende 6verklagande av dom/beslut

Fullmakt Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser eventuella fullmakter

Besked, rattidsprovning 2ar Beslut saknas! |[Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommet beslut fran rattidsprévning vid hogre instans

Komplettering Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser eventuella kompletteringar till 6verklagan

Foreldggande, yttrande Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommet foreldggande fran hogre instans om ett yttrande fran utbildningsndamnden  |Forvaltningslag (2017:900) 8 §

Kallelse Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommen kallelse till syn eller muntlig férhandling fran hogre instans

Utredning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser eventuell utredning och beredning kopplat till yttrande, syn eller muntlig férhandling
hos hogre instans

Yttrande, upprattat/utgdende Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser utbildningsnamndens yttrande till hogre instans

Forlikningsavtal Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser verenskommelse om forlikning

Pakallelseskrift Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser pakallande om skiljeforfarande

Domstolsbeslut Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommen dom/beslut fran hégre instans. Inkommer fér kinnedom

Laga kraft Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser inkommen skrivelse fran hogre instans att beslut i 6verklagat drende har vunnit laga
kraft

Ansokan om aterstéllande av Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser myndighetens ansékan om aterstéllande av férsutten tid

férsutten tid

Ansokan om resning Bevaras Registreras, LIS LIS, aktskap [Papper Avser myndighetens ansékan om resning
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