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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
7.1 Gemensam
verksamhet
Process:
7.1.1 Hantera skolplikt
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Skolpliktsbevakning Rapport Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Utskick till
papper vardnadshavare samt
rapportering till utskott
Beslut om uppskjuten Beslut Ja Diariefors E-tjanst, Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
skolplikt Ciceron papper
Beslut om skolpiktens Beslut Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
forlangning papper
Beslut om tidigare Beslut Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
skolstart papper
Beslut om skolpliktens Beslut Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
upphdrande papper

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

7.1 Gemensam

verksamhet

Process:

7.1.2 Ledning av

karnverksamhet

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Ansokningar, Ansokan, Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

rekvisitioner och beslut rekvisition, papper

statsbidrag beslut
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Handlingsplan mot Styrande Nej Systematisk | Né&tverksplats | Digitalt Gallras vid Ska upprattas ny varje
diskriminering och dokument forvaring BU inaktualitet ar och da gallras den
krankande behandling gamla
Incidentrapport Rapport Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Terminsakter per
papper rektorsomrade. Kopia pa
incidentrapporter gallras
fran elevakt vid
inaktualitet. Se avsnitt
7.1.6
Huvudmannens Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Rapporter utformas for
kvalitetsrapport papper varje enhet samt en
huvudmannarapport
Kvalitetsrapport per enhet | Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Klagomal Klagomal Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar En arsakt
papper
Utredning och Utredning Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Ett arende per klagomal
uppfoljning av klagomal papper
Sammanfattning av arets | Samman- Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
klagomalshantering fattning papper
Ansokan och beslut om Ansokan, Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 &r
tillaggsbelopp beslut papper
Overklagat beslut om Overklagan | Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
tillaggsbelopp papper
Verksamhetsspecifika Styrande Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras vid T ex. rutin vid
styrdokument dokument forvaring BU inaktualitet incidenter, rutin

klagomalshantering,
riktlinje for 6kad
skolnérvaro, riktlinje for
elevhalsa
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Verksamhetsomrade:

7.1 Gemensam

verksamhet
Process:

7.1.3 Laromedel
Aktivitet

Nordmalings

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrering

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv
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Kommentar

Verksamhetsomrade:

7.1 Gemensam
verksamhet
Process:

7.1.4 Skolskjuts

Beskrivning:

papper

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Register skolkort Register Nej Systematisk | Skolkort. Léanstrafikens handlingar

forvaring tabussen.nu

Ansokan om skolskjuts Ansokan Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

med skolbil papper

Anstkan om skolskjuts Ansdkan Nej Diariefors Ciceron och | Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

med skolbil vid vaxelvis e-tjanst papper

boende

Beslut om skolskjuts Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Overklagat beslut om Overklagan | Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

skolskjuts papper

Avtal om skolbil Avtal Nej Diariefors Ciceron Digialt och | Bevaras Efter 3 ar
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Verksamhetsomrade: 7.1
Gemensam verksamhet
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Beskrivning: Medicinska, psykologiska och psykosociala (kurativa) samt specialpedagogiska insatser. Ordning och
disciplinatgarder. Atgirder mot krankande behandling. Beslut om anpassad grundskola.

Process:

7.1.5 Elevsocial

verksamhet

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Elevhélsa

Medgivande att inhdmta Medgivande | Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras Medgivandet finns i

information ang. BVC-journalen da den

halsotillstand fran BVC fors over till skolan

Intyg specialkost Intyg Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras Tillhor journal

Elevhalsans medicinska Journal Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras

journal (EMI)

Register/forteckning pa Register Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras

journaler som forts 6ver till

annan huvudman

Skolpsykologjournaler Journal Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras

Skollogopedjournaler Journal Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras

Vaccinationsmedgivande Medgivande | Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras

Halsouppgifter i arskurs 1, | Journal Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras

arskurs 4 respektive ak 7

Orosanmalan till IFO av Anmadlan Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras

skolskoterska/skolpsykolog/

skollogoped

Orosanmélan till IFO av Anmélan Se avsnitt 7.1.6, elevakt

annan skolpersonal

Remiss, remissbekréftelse Remiss Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras

och remissvar
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Anmalan om awvikelse, Anmadlan Ja Systematisk | Prorenata Digitalt Gallras
utredning och eventuell forvaring efter 5 ar
atgard
Patientsakerhetsberattelse Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Hanteras med
papper diarieférda handlingar
Medgivande/rekvisition till | Medgivande | Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras
att flytta éver hélsojournal
till skola i annan kommun
Protokoll samradsmote Protokoll Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras Se avsnitt 7.1.6, elevakt
Atgérdsprogram Beslut, Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras Se avsnitt 7.1.6, elevakt
utredning
Ovrig utrednings- och Underlag Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras Delvis hantering i
kartlaggnings- Prorenata. Ovriga
dokumentation handlingar aterfinns i
elevakt. Se avsnitt
7.1.6, elevakt
Testprotokoll Protokoll Ja Systematisk | Sekretesskap | Papper Gallras 5 ar Ska forvaras i ett
forvaring efter eleven forseglat separat kuvert
avslutat sin markt
skolgang “instrumentsekretess”.
Samtyckesblankett Blankett Ja Diariefors Prorenata Papper Gallras
skolsocialt team efter 10 ar
Samtyckesblankett HLT- Blankett Ja Systematisk | Skolkurators | Papper Gallras
team forvaring rum efter 5 ar
Anteckningar och Underlag Ja Systematisk | Elevakt Papper Gallras vid
korrespondens rérande forvaring inaktualitet
disciplinara fragor
Beslut i disciplindrende Beslut Ja Systematisk | Elevakt Papper Bevaras Se hantering av elevakt
forvaring avsnitt 7.1.6
Polisanmalningar Anmdlan Ja Systematisk | Elevakt Papper Gallras vid
forvaring inaktualitet
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Atgérder krankande
sérbehandling

Verksamhetsomrade: | Beskrivning: Hemsprak/modersmal. Amnesprov, nationella prov. Utvecklingssamtal. Individuell utvecklingsplan. Ge
7.1 Gemensam sarskilt stod, ge prov och satta betyg, validera. Elevakt ska finnas for samtliga elever. Forvaras i personnummerordning
verksamhet och féljer eleven under hela grundskolan. Skickas mellan skolorna vid byte av skola. Fran och med 2024 ar elevakterna
Process: digitala i verksamhetssystemet Prorenata. | gymnasiet laggs en ny elevakt upp.
7.1.6 Elevpedagogisk
verksamhet
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Foérvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Ansdkan om Ansokan Nej Diariefors IST Digitalt Gallras
modersmalsundervisning Administration | och papper | efter
och e-tjanst, avslutad
parm hos skolgang
rektor
Kartldggning av behov av | Underlag Ja Systematisk | Parm hos Papper Gallras vid Modersmalssamordnare
modersmalsundervisning forvaring ansvarig rektor inaktualitet
Beslut om antagning till Beslut Nej Systematisk | Parm hos Papper Gallras
modersmalsundervisning forvaring ansvarig rektor efter
avslutad
skolgang
Nationella prov i svenska, | Prov Nej Systematisk | Varje Papper Bevaras Efter 3 ar
SVA samt anvisningar, forvaring skolenhet
sammanstéllningar och
Ovrigt material
Nationella prov, 6vriga Prov Nej Systematisk | Varje Papper Gallras
amnen forvaring skolenhet efter 5 ar
Nationella prov i 6vriga Samman- Nej Systematisk | Varje Papper Bevaras Efter 3 ar
&mnen (endast stéllning forvaring skolenhet
sammanstélining)
Skriftliga tester och prov | Prov Nej Systematisk | Varje Papper Gallras vid
(egenproducerade) forvaring skolenhet inaktualitet
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Begaran om Begaran Nej Systematisk | Parm hos Papper Gallras vid
studiehandledning infor forvaring ansvarig rektor inaktualitet
nésta lasar
Anteckningar Anteckningar | Ja Systematisk | IST, hos larare | Digitalt Gallras vid Anpassad grundskola
utvecklingssamtal forvaring, och papper | inaktualitet har en elevenkét i

diariefors pappersform
Individuell Planer Ja Diariefors IST Digitalt Gallras 5 ar
utvecklingsplan (1UP) efter

avslutad
skolgang

Betygskatalog Betyg Nej Systematisk | Nararkiv BU- | Papper Bevaras

forvaring kontor
Terminsbetyg/slutbetyg Betyg Nej Systematisk | Nérarkiv BU- | Papper Bevaras

forvaring kontor
Medgivande om beyg Medgivande | Nej Systematisk | Nararkiv BU- | Papper Bevaras

forvaring kontor
Betygsrapport Rapport Nej Bevaras
Skriftligt omdéme i de Omdoéme Ja Diariefors, Elevakt, IST Digitalt Bevaras Digitalt fran
arskurser betyg skulle ha systematisk och papper varterminen 2023
getts om vardnadshavare forvaring
begért det
Ansokan om betyg Ansokan Nej Systematisk | Skap i Papper Gallras vid Géller anpassad

forvaring anpassad inaktualitet grundskola

grundskolas
lokal

Avtal géllande Atal Nej Systematisk | Hos aktuell Papper Gallras vid Avtalet kan gallras nar
klassrumsrobot forvaring larare inaktualitet roboten inte langre

anvands for den aktuella
eleven

Elevakt
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Atgardsprogram Beslut, Ja Diariefors, Prorenata, Digitalt Bevaras 5 ar efter Galler bade
(pedagogisk utredning, utredning systematisk | elevakt, IST och papper avslutad atgatsprogram, beslut
beslut) forvaring skolgéng om atgardsprogram,
uppfoljning av
atgardsprogram samt
beslut om att avsluta
atgardsprogram
Ovriga kartlaggningar Underlag Ja Systematisk | Prorenata, Papper Bevaras T ex beddmningsstod
forvaring Elevakt nationella prov och
diagnostisk screening
for analys och av las-
och skrivformaga
(DLS), Legilexi
(beddmning av las- och
skrivformaga)
Anpassningar Underlag Ja Systematisk | Prorenata, Papper Bevaras
forvaring Elevakt
Samradsmate Protokoll Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras 5 ar efter
avslutad
skolgang
Beslut som sarskild Beslut Ja Systematisk | Proprenata, Papper Bevaras 5 ar efter
undervisningsgrupp forvaring Elevakt avslutad
skolgang
Beslut om anpassad Beslut Ja Systematisk | Elevakt, Digitalt Bevaras 5 ar efter
studiegang, prioriterad forvaring, Ciceron och papper avslutad
timplan diariefors skolgang
Beslut om integrerad i Beslut Ja Systematisk | Elevakt, Digitalt Bevaras 5 ar efter
grundskola eller omvand forvaring, Ciceron och papper avslutad
integrering i anpassad diariefors skolgang
grundskola
Beslut om svenska som Beslut Ja Systematisk | Prorenata, Papper Bevaras 5 ar efter
andrasprak (SVA) forvaring Elevakt avslutad
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Kartlaggning for Underlag Ja Systematisk | Prorenata, Papper Gallras vid
nyanlanda samt beslut forvaring Elevakt inaktualitet
arskursplacering
Overklagande av beslut Overklagan | Ja Systematisk | Prorenata, Papper Bevaras 5 ar efter
som finns i elevakt forvaring Elevakt avslutad
skolgéng
Omprévning av betyg, Beslut Nej Systematisk | Proprenata, Papper Bevaras 5 ar efter
beslut och handlingar forvaring Elevakt avslutad
skolgang
Beteendestddsplaner Planer Ja Systematisk | Prorenata, Papper Gallras vid
forvaring Elevakt inaktualitet
Overlamningsblankett Underlag Ja Systematisk | Prorenata, Papper Gallras vid
fran forskolan forvaring Elevakt inaktualitet
Overlamning fran annan | Underlag Ja Systematisk | Prorenata, Papper Gallras vid
skola forvaring Elevakt inaktualitet
Incidentrapporter Rapport Ja Systematisk | Elevakt, Digitalt Bevaras Efter 3 ar Incidentrapporterna i
forvaring, Ciceron och papper elevakt kan gallras vid
diariefors inaktualitet eftersom de
bevaras i terminsakter i
Ciceron
Blankett omval sprak Ansokan Nej Systematisk | Prorenata, Papper Gallras vid
forvaring Elevakt inaktualitet
Orosanmalan till IFO av | Anmélan Ja Diariefors Prorenata Digitalt Gallras nér Anmalan som IFO tar
annan skolpersonal eleven emot anses som
slutfort originalhandling. Kopia
grundskolan eller anteckning till
kuratorsmapp i
Prorenata
Underlag som ligger till Underlag Ja Diariefors Prorenata Digitalt Gallras nar Ligger som bifogad fil i
grund for orosanmélan eleven anteckning om
(exempelvis teckningar, slutfort orosanmalan i

Prorenata.
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Méotesanteckningar SIP, Anteckningar | Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras 5 ar efter
natverkstraff, interna avslutad
moten, Ovriga skolgang
anteckningar
Skolans planering av Planer Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras 5 ar efter
elevens egenvard avslutad

skolgang
Telefonanteckning Anteckning | Ja Diariefors Prorenata Digitalt Bevaras 5 ar efter

avslutad

skolgang

Verksamhetsomrade: Beskrivning: Studievagledning och det kommunala aktivitetsansvaret (KAA)
7.1 Gemensam
verksamhet

Process:
7.1.7 Studie- och
yrkesvagledning

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Betygskopia Betyg Nej Systematisk Gallras vid
forvaring inaktualitet
Franvarorapportering Rapport Nej Systematisk Gallras vid
forvaring inaktualitet
Rapport om studieresultat | Rapport Nej Systematisk Gallras vid
forvaring inaktualitet
Sammanstallning statistik | Samman- Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
till SCB stéllning papper
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Verksamhetsomrade:
7.1 Gemensam
verksamhet

Process:

7.1.8 Fristédende
skolverksamhet

Nordmalings

Beskrivning: Fristaende, forskola, annan pedagogisk verksamhet. Remissinstans for tillstand till grundskola och
gymnasieskola. Ratt till insyn enskilda.
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Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Anstkan och beslut om Ansdkan Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

godkannande att bedriva papper

fristdende forskola

Ansokan och beslut om Ansokan Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

bidrag till enskilt driven papper

pedagogisk omsorg

Beslut om Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

interkommunala papper

ersattningar och

grundbelopp till fristdende

skolor och forskolor

Verksamhetsberéttelser Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

fran enskilda huvudman papper

Tillsynsrapporter fran Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

regelbunden och sérskild papper

tillsyn
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Verksamhetsomrade:
7.1 Gemensam

verksamhet

Process:

7.1.9 Fordela resurser

Aktivitet

Nordmalings

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrering

Forvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv
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Kommentar

Verksamhetsomrade:  Beskrivning:
7.2 Forskola
Process:
7.2.1 Placera i forskola
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Ans@kan om Ansokan Nej Diariefors E-tjanst, IST | Digitalt Gallras vid Ansokan tas bort vid
barnomsorgsplats/ inaktualitet placering
fritidshemsplats
Beslut om fortur Delegations- | Nej Systematisk | IST Digitalt Gallras vid
beslut forvaring, skolstart

notering i

IST
Placeringsmeddelande Information | Nej Diariefors IST Digitalt Gallras vid

inaktualitet

Beslut om mottagande av | Beslut Nej Diariefors IST Digitalt Gallras vid
barn fran annan kommun inaktualitet
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Yttrande till annan Yttrande Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

kommun i anledning av papper

mottagande av barn i

forskola

Beslut om avgiftsfri Delegations- | Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

barnomsorg/fritidshem beslut papper

Inkomstuppgift Information | Nej Diariefors IST Digitalt Gallras vid

vardnadshavare inaktualitet

Rattelse av Rattelse Nej Diariefors IST, Adata Digitalt Gallras

barnomsorgsavgifter efter 7 ar

Anstkan om placering AnsokN Nej Diariefors E-tjanst Digitalt Gallras

under semestertid efter 2 ar

Uppségning av plats Uppségning | Nej Diariefors IST och E- Digitalt Gallras vid Galler sjalva

tjanst inaktualitet uppsagningen.

Information om
placeringar hamnar i
historik i IST.

Beslut om uppsagning Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras

efter utebliven betalning papper

Informationsblad till Information | Nej Systematisk | Google Digitalt Gallras vid

vardnadshavare infor ny forvaring Drive inaktualitet

placering

Information till blivande Information | Nej Systematisk | Google Digitalt Gallras vid

forskoleklasselever forvaring Drive, inaktualitet

natverksplats

Overenskommelse om Overens- Ja Systematisk | Arkivskap Papper Gallras vid

hantering av skyddad kommelse forvaring BU-kontor inaktualitet

personuppgift

Tillampningsregler Styrande Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

dokument papper
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Verksamhetsomrade: Beskrivning: Planera kurser, lokaler, schemalaggning

7.2 Forskola

Process:

7.2.2 Planera

verksamheten i forskola

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

Format Gallra slutarkiv

Barnregister Register Nej Diariefors IST Digitalt Gallras vid
inaktualitet

Samtycke enligt GDPR Samtycke

om bilder osv.

Schema Gver barns Schema Nej Diariefors Tempus Digitalt Gallras vid

planerade vistelse i inaktualitet

forskola/pedagogisk

omsorg/fritidshem

Lista dver Schema Nej Systematisk | Né&tverksplats, | Digitalt och | Gallras vid

sommarplaceringar forvaring parm hos papper inaktualitet

rektor

Schema personal Schema Nej Diariefors Visma Digitalt Gallras
efter 2 ar

Schema personal Schema Nej Systematisk | Google Drive, | Digitalt och | Gallras vid

sommarplanering forvaring parm rektor papper inaktualitet

Verksamhetsomrade:
7.2 Forskola

Process:

7.2.3 Folja upp
verksamheten i forskola

Beskrivning:

Planera och félja upp lasar

Medium/
Format

Bevara/ Till
Gallra slutarkiv

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Kommentar
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Verksamhetsomrade:  Beskrivning:
7.2 Forskola
Process:
7.2.4 Daglig
verksamhet i forskola
Aktivitet Dokument | Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Nérvaro Rapport Nej Diariefors Tempus Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Dokumentation rérande Underlag Ja Systematisk | Pa varje Papper Gallras vid T ex. underlag for
barnets utveckling forvaring avdelning inaktualitet utvecklingssamtal
Orosanmalan till IFO Anmalan Ja Diariefors E-tjanst Digitalt Gallras vid Originalet ar den
inaktualitet inskickade anmélan som
finns hos IFO.
Utredning behov av Utredning Ja Systematisk | Né&tverksplats, | Digitalt och | Gallras vid Kommer goras i
sérskilt stod forvaring parm papper inaktualitet Prorenata 2024
Handlingsplan for barni | Planer Ja Systematisk | Néatverksplats, | Digitalt och | Gallras nar Relevanta delar skrivs i
behov av sarskilt stod forvaring parm, barnakt | papper barnet slutar sarkild
overlamningsblankett
till forskoleklass.
Kommer goras i
Prorenata 2024.
Veckobrev till Information | Nej Diariefors Tempus Digitalt Gallras vid
vardandshavare inaktualitet
Rutin for inskolning Rutin Nej Systematisk | Google Drive | Digitalt Gallras vid Nér rutinen uppdateras.
forvaring inaktualitet
Sprak-, las och skrivplan | Planer Nej Systematisk | Google Drive | Digitalt Gallras vid
for forskolan forvaring inaktualitet




=

Nordmalings
kommun
18 (30)
Overlamningsblankett Blankett Ja Systematisk | Ldmnas till Papper Gallras vid Se elevakt
forskola till forskoleklass forvaring mottagande inaktualitet
forskoleklass
Handlingsplan for Planer Nej Systematisk | Google Drive | Digitalt Gallras vid
overlamnande fran forvaring inaktualitet
forskola till forskoleklass
(tidplan)
Handlingsplan Planer Nej Systematisk | Google Drive | Digitalt Gallras vid
digitalisering forskolan forvaring inaktualitet
Tillgangliga Planer Nej Systematisk | Google Drive | Digitalt Gallras vid
undervisningsmiljoer i forvaring inaktualitet
forskolan
Barnakt Underlag Ja Systematisk | Parm Papper Gallras nér Exempelvis
forvaring barnet borjar anteckningar méte med
forskoleklass vardnadshavare.

Overlamningsdokument
fran annan kommun.
Kommer framover
kunna hanteras i
Prorenata.

Verksamhetsomrade:
7.3 Grundskola F-9
Process:

7.3.1 Anta och placerai
grundskola

Beskrivning:

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Inflyttningsanmélan Anmdlan Nej Diariefors E-tjanst Digitalt och | Gallras vid Gallras 5 ar efter
eller papper inaktualitet avslutad skolgang

blankett




personuppgift

I .
Nordmalings
kommun
19 (30)
(parm hos
rektor,
elevakt)
Barn- och elevlistor Register Nej Systematisk | Nararkiv Papper Bevaras
forvaring BU-kontor
Val av byte av skolenhet | Anstkan Nej Diariefors E-tjanst Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Beslut att franga Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
vardnadshavarens papper
onskemal om byte av
anvisad skolenhet pga
betydande organisatoriska
eller ekonomiska
svarigheter
Yttrande till annan Yttrande Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
kommun med anledning papper
av mottagande av elev
Beslut om plats i Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
forskoleklass for 5-aring papper
AnsOkan/underlag/beslut | Rektors- Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
om att ga om en arskurs beslut papper
Ansdkan/underlag/besut Rektors- Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
om att flyttas upp till en beslut papper
hogre arskurs
Datorkontrakt Kontrakt Nej Systematisk | Parm Papper Gallras vid
forvaring inaktualitet
Overenskommelse om Overens- Ja Systematisk | Arkivskap | Papper Gallras vid
hantering av skyddad kommelse forvaring BU-kontor inaktualitet




kommun

=

Verksamhetsomrade:
7.3 Grundskola F-9

Process:
7.3.2 Planera utbildning

Nordmalings

Beskrivning: Planera kurser, lokaler, schemalaggning

20 (30)

grundskola
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Lasarstider Planering Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Informeras barn- och
papper utbildningsutskottet
varje ar
Schema
Anpassat schema Schema Nej Systematisk | Elevakt Papper Gallras vid Gallras néar eleven slutar
forvaring inaktualitet grundskolan
Tillstand fran Samtycke Nej Systematisk | Parm hos Papper Gallras vid
vardnadshavare att eleven forvaring ansvarig inaktualitet
far folja med pa studieresa rektor
eller l1agerskola
Handlingar rérande Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
installd undervisning papper
stangning av hel eller del
av verksamhet samt
tillfallig flytt till andra
lokaler, skyddsstopp
Forteckning Over elevers | Register Nej Systematisk | P&rm hos Papper Gallras vid
placering PRAO forvaring SYV inaktualitet
Handlingar rérande Underlag Nej Systematisk | Parm hos Papper Gallras vid
praktik och praktikplatser forvaring SYV inaktualitet
Informationsmatieral, Information | Nej Diariefors, IST, Digitalt Gallras vid
inbjudningar till systematisk | Tempus, inaktualitet
vardnadshavare forvaring Google

Drive




kommun

=

Verksamhetsomrade:

7.3 Grundskola F-9

Process:

7.3.3 Folja upp

utbildning i grundskola

Nordmalings

Beskrivning: Planera och folja upp lasar

21 (30)

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Protokoll, elevrad Protokoll Nej Systematisk | Parm, Digitalt och | Gallras vid

forvaring Google papper inaktualitet

Drive

Anteckningar fran Anteckning | Nej Diariefors, IST, Google | Digitalt Gallras vid
foraldramote/foraldrarad systematisk | Drive, inaktualitet

forvaring Tempus
Besvarade foraldraenkater | Enkét Nej Systematisk | LimeServey | Digitalt Gallras vid

forvaring inaktualitet
Besvarade elevenkéter Enkat Nej Systematisk | LimeServey | Digitalt Gallras vid

forvaring inaktualitet
Sammanstallningar av Samman- Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
elev- och foraldraenkét stéllning papper
Sammanstallningar SCB | Samman- Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
och Skolverket stéllning papper




kommun

=

Nordmalings

22 (30)

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
7.3 Grundskola F-9
Process:
7.3.4 Narvaro i
grundskola
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Nérvaro Register Nej Diariefors IST Digitalt Gallras vid Gallras nér eleven slutar
inaktualitet grundskolan
Anmélan om franvaro Anmélan Nej Diariefors IST Digitalt Gallras vid Gallras nér elev slutar
(vid problematisk inaktualitet grundskolan.
skolfranvaro) Overgripande statistik
redovisas till utskottet.
Ledighetsansokan Ansdkan Nej Diariefors E-tjanster Digitalt Gallras vid
lasarets slut

Verksamhetsomrade:

7.4 Anpassad
grundskola

Process:

7.4.1 Anta och placeraii
anpassad grundskola

Beskrivning:

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Beslut om mottagande till | Beslut Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

anpassad grundskola papper




ﬂ" o Nordmalings
kommun
W

23 (30)
Underlag infor Underlag Ja Systematisk | Last skap Papper Bevaras Efter 3 ar Flyttas centralarkiv 3 ar
mottagande i anpassad forvaring hos rektor efter avslutad skolgang.

grundskola

Verksamhetsomrade: Beskrivning: Planera kurser, lokaler, schemalaggning
7.4 Anpassad
grundskola

Process:

7.4.2 Planera utbildning
i anpassad grundskola

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Verksamhetsomrade: Beskrivning: Planera och félja upp lasar
7.4 Anpassad
grundskola

Process:

7.4.3 Folja upp

utbildning i anpassad

grundskola

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering

Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv




Nordmalings
kommun

=

24 (30)

Verksamhetsomrade:

7.4 Anpassad

grundskola

Process:
7.4.4 Narvaro i

anpassad grundskola

Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrering

Férvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till
slutarkiv

Kommentar

Narvaro

Register

Nej

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
7.5 Fritidshem
Process:
7.5.1 Placera i
fritidshem
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Ansdkan om plats Ansdkan Nej Diariefors E-tjanst Digitalt Gallras vid
fritidshem inaktualitet
Placeringsmeddelande Information | Nej Diariefors IST Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Beslut om avgiftsfri Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
barnomsorg/fritidshem papper
Inkomstuppgift Underlag Nej Diariefors IST Digitalt Gallras vid
vardnadshavare inaktualitet
Samtycke enligt GDPR?
Anstkan om placering Ansdkan Nej Diariefors E-tjanst Digitalt Gallras efter
under semestertid 2 ar
Uppségning av plats Uppséagning | Nej Diariefors IST och e- Digitalt Gallras vid Galler sjalva
tjanst inaktualitet uppsagningen.
Information om




ﬂ" o Nordmalings
kommun
W

25 (30)
placeringar hamnar i
historik i IST.
Beslut om uppsagning Beslut Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
efter utebliven betalning papper
Overenskommelse om Overens- Ja Systematisk | Arkivskap Papper Gallras vid
hantering av skyddad kommelse forvaring BU-kontor inaktualitet
personuppgift
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
7.5 Fritidshem
Process:
7.5.2 Narvaro i
fritidshem
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Nérvaro Register Nej Diariefors Tempus Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Barnregister Register Nej Diariefors IST Digitalt Gallras vid
inaktualitet

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
7.5 Fritidshem

Process:

7.5.3 Planera

verksamheten i

fritidshem

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Schema 6ver barns Schema Nej Diariefors Tempus Digitalt Gallras vid

planerade vistelse i inaktualitet

fritidshem




ﬂ" o Nordmalings
kommun
W

26 (30)
Lista dver Register Nej Systematisk | Né&tverksplats, | Digitalt och | Gallras vid
sommarplaceringar forvaring parm hos papper inaktualitet
rektor

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
7.5 Fritidshem
Process:
7.5.4 Folja upp
verksamjeten i
fritidshem
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Dokumentation rorande
barnets utveckling

Verksamhetsomrade: Beskrivning: Inackorderings- och resebidrag, yttrande om gymnasieplats utanfér samverkansomrade
7.6 Gymnasieskola

Process:

7.6.1 Ekonomiskt stod

till elever

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Ans@kan om Ansokan Nej Diariefors E-tjanst Digitalt och | Gallras vid

inackorderingstillagg papper lasarets slut

Ansokan om resetillagg Ansokan Nej Diariefors E-tjanst Digitalt och | Gallras vid
papper lasarets slut




ﬂ" o Nordmalings
kommun
W

27 (30)
Yttrande om Yttrande Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
gymnasieplats utanfor papper

samverkansomrade

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
7.7 Vuxenutbildning

Process:
7.71 Antai
vuxenutbildning

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Ansdkan om Ansokan Nej Diariefors IST Digitalt Gallras
vuxenutbildning efter 5 ar
Ansdkan om Ansokan Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt och | Gallras Interkommunal
vuxenutbildning utanfor forvaring BU papper efter 5 ar ersattning, privata
Vésterbottensvux utforare, ej upphandlade
utforare
Beslut om man ansokt Beslut Nej Diariefors IST Digitalt Gallras
digitalt efter 5 ar
Beslut om man ansokt Beslut Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt och | Gallras
utanfor Vasterbottensvux forvaring BU papper efter 5 ar
Inskrivning SFI Planering Nej Diariefors IST Digitalt Gallras
efter 5 ar

Dator kontrakt Kontrakt Nej Systematisk | Parm hos Papper Gallras

forvaring samordnare efter 5 ar




kommun

=

Verksamhetsomrade:

7.7 Vuxenutbildning

Process:

7.7.2 Planera utbildning

i vuxenutbildning

Nordmalings

Beskrivning:

28 (30)

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Individuell studieplan Planer Nej Diariefors IST Digitalt och | Gallras
papper efter 5 ar
Schema Schema Nej Diariefors IST Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Klasslistor/elevlistor Register Nej Diariefors IST Digitalt Bevaras
Timplaner Planer Nej Diariefors IST Digitalt Bevaras
Elevhistorik (elevkort, Intyg Nej Diariefors IST Digitalt Bevaras
uppgifer om genomforda
kurser)
Néarvarorapportering Rapport Nej Systematisk | Google Drive | Digitalt Gallras vid
forvaring inaktualitet
Statistik till SCB Statistik Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper
Slutbetygsplanering/ Planer Nej Systematisk | Né&tverksplats | Digitalt Gallras vid
examensplanering forvaring H: inaktualitet
Validering med inledande | Kartldggning | Nej Nya lagkrav
kartlaggning
Fordjupad kartlaggning Kartlaggning | Nej Nya lagkrav




29 (30)

ﬂ" o Nordmalings
kommun
W

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

7.7 Vuxenutbildning

Process:

7.7.3 Folja upp

utbildning i

vuxenutbildning

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Elevenkat Enkat Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

(sammanstalining resultat) papper

Sammanstallning enkét Enkat Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

uppféljning vid papper

studieavbrott

Sammanstallning enkét Enkat Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

yrkesutbildning papper

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
7.7 Vuxenutbildning
Process:

7.7.4
Elevdokumentation i
vuxenutbildning

Aktivitet Dokument | Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Betygskatalog Betyg Nej Systematisk | Arkiv BU- Papper Bevaras

forvaring kontor
Utdrag ur betygskatalog Betyg Nej Gallras vid Skickas till eleven vid

inaktualitet forfragan

Examensbevis/slutbetyg Betyg Nej Systematisk | Arkiv BU- Papper Bevaras

forvaring kontor




I .
ﬂ Nordmalings
kommun
L= 0.6
Intyg Intyg Nej Gallras vid Skickas till eleven vid
inaktualitet forfragan
Nationella slutprov Prov Nej Systematisk | Arkivskap Papper Bevaras Efter 5 ar
(SFI)/amnesprov i forvaring larcentrum
svenska
Nationella prov dévriga Prov Nej Systematisk | Arkivskap Papper Gallras
amnen forvaring larcentrum efter 5 ar
Skriftliga tester och prov | Prov Nej Systematisk | Natverksplats, | Digitalt och | Gallras vid
(egenproducerade) forvaring Google Drive | papper inaktualitet
Nivatester Prov Nej Diariefors EducatelT Digitalt

Verksamhetsomrade:
7.8 Annan pedagogisk

verksamhet
Proce__ss:
7.8.1 Oppen forskola

Beskrivning:

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Nérvaro, avidentifierad Register Nej Systematisk | Bok i lokal | Papper Gallras vid
forvaring inaktualitet




