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Skolpliktsbevakning Rapport Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Utskick till 

vårdnadshavare samt 

rapportering till utskott 

Beslut om uppskjuten 

skolplikt 

Beslut Ja Diarieförs E-tjänst, 

Ciceron 

Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Beslut om skolpiktens 

förlängning 

Beslut Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Beslut om tidigare 

skolstart 

Beslut  Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Beslut om skolpliktens 

upphörande 

Beslut Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

         

 

 

Ansökningar, 

rekvisitioner och beslut 

statsbidrag 

Ansökan, 

rekvisition, 

beslut 

Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  
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Handlingsplan mot 

diskriminering och 

kränkande behandling 

Styrande 

dokument 

Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats 

BU 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Ska upprättas ny varje 

år och då gallras den 

gamla 

Incidentrapport Rapport Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Terminsakter per 

rektorsområde. Kopia på 

incidentrapporter gallras 

från elevakt vid 

inaktualitet. Se avsnitt 

7.1.6 

Huvudmannens 

kvalitetsrapport 

Rapport Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Rapporter utformas för 

varje enhet samt en 

huvudmannarapport 

Kvalitetsrapport per enhet Rapport Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Klagomål Klagomål Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år En årsakt 

Utredning och 

uppföljning av klagomål 

Utredning Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Ett ärende per klagomål 

Sammanfattning av årets 

klagomålshantering 

Samman-

fattning 

Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Ansökan och beslut om 

tilläggsbelopp 

Ansökan, 

beslut 

Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Överklagat beslut om 

tilläggsbelopp 

Överklagan Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Verksamhetsspecifika 

styrdokument 

Styrande 

dokument 

Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats 

BU 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 T ex. rutin vid 

incidenter, rutin 

klagomålshantering, 

riktlinje för ökad 

skolnärvaro, riktlinje för 

elevhälsa 
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Register skolkort Register Nej Systematisk 

förvaring 

Skolkort. 

tabussen.nu 

   Länstrafikens handlingar 

Ansökan om skolskjuts 

med skolbil 

Ansökan Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Ansökan om skolskjuts 

med skolbil vid växelvis 

boende 

Ansökan Nej Diarieförs Ciceron och 

e-tjänst 

Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Beslut om skolskjuts Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Överklagat beslut om 

skolskjuts 

Överklagan Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Avtal om skolbil Avtal Nej Diarieförs Ciceron Digialt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  
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Elevhälsa 

Medgivande att inhämta 

information ang. 

hälsotillstånd från BVC 

Medgivande Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras  Medgivandet finns i 

BVC-journalen då den 

förs över till skolan 

Intyg specialkost Intyg Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras  Tillhör journal 

Elevhälsans medicinska 

journal (EMI) 

Journal Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras   

Register/förteckning på 

journaler som förts över till 

annan huvudman 

Register Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras   

Skolpsykologjournaler Journal Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras   

Skollogopedjournaler Journal Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras   

Vaccinationsmedgivande Medgivande Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras   

Hälsouppgifter i årskurs 1, 

årskurs 4 respektive åk 7 

Journal Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras   

Orosanmälan till IFO av 

skolsköterska/skolpsykolog/ 

skollogoped 

Anmälan Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras   

Orosanmälan till IFO av 

annan skolpersonal 

Anmälan       Se avsnitt 7.1.6, elevakt 

Remiss, remissbekräftelse 

och remissvar 

Remiss Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras   
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Anmälan om avvikelse, 

utredning och eventuell 

åtgärd 

Anmälan Ja Systematisk 

förvaring 

Prorenata Digitalt Gallras 

efter 5 år 

  

Patientsäkerhetsberättelse Rapport Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år Hanteras med 

diarieförda handlingar 

Medgivande/rekvisition till 

att flytta över hälsojournal 

till skola i annan kommun 

Medgivande Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras   

Protokoll samrådsmöte Protokoll Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras  Se avsnitt 7.1.6, elevakt 

Åtgärdsprogram Beslut, 

utredning 

Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras  Se avsnitt 7.1.6, elevakt 

Övrig utrednings- och 

kartläggnings-

dokumentation 

Underlag Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras  Delvis hantering i 

Prorenata. Övriga 

handlingar återfinns i 

elevakt. Se avsnitt 

7.1.6, elevakt 

Testprotokoll Protokoll Ja Systematisk 

förvaring 

Sekretesskåp Papper Gallras 5 år 

efter eleven 

avslutat sin 

skolgång 

 Ska förvaras i ett 

förseglat separat kuvert 

märkt 

”instrumentsekretess”. 

Samtyckesblankett 

skolsocialt team 

Blankett Ja Diarieförs Prorenata Papper Gallras 

efter 10 år 

  

Samtyckesblankett HLT-

team 

Blankett Ja Systematisk 

förvaring 

Skolkurators 

rum 

Papper Gallras 

efter 5 år 

  

         

Anteckningar och 

korrespondens rörande 

disciplinära frågor 

Underlag Ja Systematisk 

förvaring 

Elevakt Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Beslut i disciplinärende Beslut Ja Systematisk 

förvaring 

Elevakt Papper Bevaras  Se hantering av elevakt 

avsnitt 7.1.6 

Polisanmälningar Anmälan Ja Systematisk 

förvaring 

Elevakt Papper Gallras vid 

inaktualitet 
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Åtgärder kränkande 

särbehandling 

        

 

 

Ansökan om 

modersmålsundervisning 

Ansökan Nej Diarieförs IST 

Administration 

och e-tjänst, 

pärm hos 

rektor 

Digitalt 

och papper 

Gallras 

efter 

avslutad 

skolgång 

  

Kartläggning av behov av 

modersmålsundervisning 

Underlag Ja Systematisk 

förvaring 

Pärm hos 

ansvarig rektor 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

 Modersmålssamordnare 

Beslut om antagning till 

modersmålsundervisning 

Beslut Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm hos 

ansvarig rektor 

Papper Gallras 

efter 

avslutad 

skolgång 

  

Nationella prov i svenska, 

SVA samt anvisningar, 

sammanställningar och 

övrigt material 

Prov Nej Systematisk 

förvaring 

Varje 

skolenhet 

Papper Bevaras Efter 3 år  

Nationella prov, övriga 

ämnen 

Prov Nej Systematisk 

förvaring 

Varje 

skolenhet 

Papper Gallras 

efter 5 år 

  

Nationella prov i övriga 

ämnen (endast 

sammanställning) 

Samman-

ställning 

Nej Systematisk 

förvaring 

Varje 

skolenhet 

Papper Bevaras Efter 3 år  

Skriftliga tester och prov 

(egenproducerade) 

Prov Nej Systematisk 

förvaring 

Varje 

skolenhet 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 
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Begäran om 

studiehandledning inför 

nästa läsår 

Begäran Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm hos 

ansvarig rektor 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Anteckningar 

utvecklingssamtal 

Anteckningar Ja Systematisk 

förvaring, 

diarieförs 

IST, hos lärare Digitalt 

och papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

 Anpassad grundskola 

har en elevenkät i 

pappersform 

Individuell 

utvecklingsplan (IUP) 

Planer Ja Diarieförs IST Digitalt Gallras 5 år 

efter 

avslutad 

skolgång 

  

Betygskatalog Betyg Nej Systematisk 

förvaring 

Närarkiv BU-

kontor 

Papper Bevaras   

Terminsbetyg/slutbetyg Betyg Nej Systematisk 

förvaring 

Närarkiv BU-

kontor 

Papper Bevaras   

Medgivande om beyg Medgivande Nej Systematisk 

förvaring 

Närarkiv BU-

kontor 

Papper Bevaras   

Betygsrapport Rapport Nej    Bevaras   

Skriftligt omdöme i de 

årskurser betyg skulle ha 

getts om vårdnadshavare 

begärt det 

Omdöme Ja Diarieförs, 

systematisk 

förvaring 

Elevakt, IST Digitalt 

och papper 

Bevaras  Digitalt från 

vårterminen 2023 

Ansökan om betyg Ansökan Nej Systematisk 

förvaring 

Skåp i 

anpassad 

grundskolas 

lokal 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

 Gäller anpassad 

grundskola 

Avtal gällande 

klassrumsrobot 

Atal Nej Systematisk 

förvaring 

Hos aktuell 

lärare 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

 Avtalet kan gallras när 

roboten inte längre 

används för den aktuella 

eleven 

         

Elevakt 
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Åtgärdsprogram 

(pedagogisk utredning, 

beslut) 

Beslut, 

utredning 

Ja Diarieförs, 

systematisk 

förvaring 

Prorenata, 

elevakt, IST 

Digitalt 

och papper 

Bevaras 5 år efter 

avslutad 

skolgång 

Gäller både 

åtgätsprogram, beslut 

om åtgärdsprogram, 

uppföljning av 

åtgärdsprogram samt 

beslut om att avsluta 

åtgärdsprogram 

Övriga kartläggningar Underlag Ja Systematisk 

förvaring 

Prorenata, 

Elevakt 

Papper Bevaras  T ex bedömningsstöd 

nationella prov och 

diagnostisk screening 

för analys och av läs- 

och skrivförmåga 

(DLS), Legilexi 

(bedömning av läs- och 

skrivförmåga) 

Anpassningar Underlag Ja Systematisk 

förvaring 

Prorenata, 

Elevakt 

Papper Bevaras   

Samrådsmöte Protokoll Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras 5 år efter 

avslutad 

skolgång 

 

Beslut som särskild 

undervisningsgrupp 

Beslut Ja Systematisk 

förvaring 

Proprenata, 

Elevakt 

Papper Bevaras 5 år efter 

avslutad 

skolgång 

 

Beslut om anpassad 

studiegång, prioriterad 

timplan 

Beslut Ja Systematisk 

förvaring, 

diarieförs 

Elevakt, 

Ciceron 

Digitalt 

och papper 

Bevaras 5 år efter 

avslutad 

skolgång 

 

Beslut om integrerad i 

grundskola eller omvänd 

integrering i anpassad 

grundskola 

Beslut Ja Systematisk 

förvaring, 

diarieförs 

Elevakt, 

Ciceron 

Digitalt 

och papper 

Bevaras 5 år efter 

avslutad 

skolgång 

 

Beslut om svenska som 

andraspråk (SVA) 

Beslut Ja Systematisk 

förvaring 

Prorenata, 

Elevakt 

Papper Bevaras 5 år efter 

avslutad 

skolgång 
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Kartläggning för 

nyanlända samt beslut 

årskursplacering 

Underlag Ja Systematisk 

förvaring 

Prorenata, 

Elevakt 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Överklagande av beslut 

som finns i elevakt 

Överklagan Ja Systematisk 

förvaring 

Prorenata, 

Elevakt 

Papper Bevaras 5 år efter 

avslutad 

skolgång 

 

Omprövning av betyg, 

beslut och handlingar 

Beslut Nej Systematisk 

förvaring 

Proprenata, 

Elevakt 

Papper Bevaras 5 år efter 

avslutad 

skolgång 

 

Beteendestödsplaner Planer Ja Systematisk 

förvaring 

Prorenata, 

Elevakt 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Överlämningsblankett 

från förskolan 

Underlag Ja Systematisk 

förvaring 

Prorenata, 

Elevakt 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Överlämning från annan 

skola 

Underlag Ja Systematisk 

förvaring 

Prorenata, 

Elevakt 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Incidentrapporter Rapport Ja Systematisk 

förvaring, 

diarieförs 

Elevakt, 

Ciceron 

Digitalt 

och papper 

Bevaras Efter 3 år Incidentrapporterna i 

elevakt kan gallras vid 

inaktualitet eftersom de 

bevaras i terminsakter i 

Ciceron 

Blankett omval språk Ansökan Nej Systematisk 

förvaring 

Prorenata, 

Elevakt 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Orosanmälan till IFO av 

annan skolpersonal 

Anmälan Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Gallras när 

eleven 

slutfört 

grundskolan 

 Anmälan som IFO tar 

emot anses som 

originalhandling. Kopia 

eller anteckning till 

kuratorsmapp i 

Prorenata 

Underlag som ligger till 

grund för orosanmälan 

(exempelvis teckningar, 

texter osv.) 

Underlag Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Gallras när 

eleven 

slutfört 

grundskolan 

 Ligger som bifogad fil i 

anteckning om 

orosanmälan i 

Prorenata. 
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Mötesanteckningar SIP, 

nätverksträff, interna 

möten, övriga 

anteckningar 

Anteckningar Ja Diarieförs Prorenata  Digitalt Bevaras 5 år efter 

avslutad 

skolgång 

 

Skolans planering av 

elevens egenvård 

Planer Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras 5 år efter 

avslutad 

skolgång 

 

Telefonanteckning Anteckning Ja Diarieförs Prorenata Digitalt Bevaras 5 år efter 

avslutad 

skolgång 

 

 

 

 

Betygskopia Betyg Nej Systematisk 

förvaring 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  

Frånvarorapportering Rapport Nej Systematisk 

förvaring 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  

Rapport om studieresultat Rapport Nej Systematisk 

förvaring 

  Gallras vid 

inaktualitet 

  

Sammanställning statistik 

till SCB 

Samman-

ställning 

Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  
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Ansökan och beslut om 

godkännande att bedriva 

fristående förskola 

Ansökan Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Ansökan och beslut om 

bidrag till enskilt driven 

pedagogisk omsorg 

Ansökan Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Beslut om 

interkommunala 

ersättningar och 

grundbelopp till fristående 

skolor och förskolor 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Verksamhetsberättelser 

från enskilda huvudmän 

Rapport Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Tillsynsrapporter från 

regelbunden och särskild 

tillsyn 

Rapport Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  
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Ansökan om 

barnomsorgsplats/ 

fritidshemsplats 

Ansökan Nej Diarieförs E-tjänst, IST Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Ansökan tas bort vid 

placering 

Beslut om förtur Delegations-

beslut 

Nej Systematisk 

förvaring, 

notering i 

IST 

IST Digitalt Gallras vid 

skolstart 

  

Placeringsmeddelande Information Nej Diarieförs IST Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Beslut om mottagande av 

barn från annan kommun 

Beslut Nej Diarieförs IST Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 
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Yttrande till annan 

kommun i anledning av 

mottagande av barn i 

förskola 

Yttrande Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras  Efter 3 år  

Beslut om avgiftsfri 

barnomsorg/fritidshem 

Delegations-

beslut 

Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Inkomstuppgift 

vårdnadshavare 

Information Nej Diarieförs IST Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Rättelse av 

barnomsorgsavgifter 

Rättelse Nej Diarieförs IST, Ådata Digitalt Gallras 

efter 7 år 

  

Ansökan om placering 

under semestertid 

AnsökN Nej Diarieförs E-tjänst Digitalt Gallras 

efter 2 år 

  

Uppsägning av plats Uppsägning Nej Diarieförs IST och E-

tjänst 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Gäller själva 

uppsägningen. 

Information om 

placeringar hamnar i 

historik i IST. 

Beslut om uppsägning 

efter utebliven betalning 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras   

Informationsblad till 

vårdnadshavare inför ny 

placering 

Information Nej Systematisk 

förvaring 

Google 

Drive 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Information till blivande 

förskoleklasselever 

Information Nej Systematisk 

förvaring 

Google 

Drive, 

nätverksplats 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Överenskommelse om 

hantering av skyddad 

personuppgift 

Överens-

kommelse 

Ja Systematisk 

förvaring 

Arkivskåp 

BU-kontor 

Papper Gallras vid 

inaktualitet  

  

Tillämpningsregler Styrande 

dokument 

Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  
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Barnregister Register Nej Diarieförs IST Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Samtycke enligt GDPR 

om bilder osv. 

Samtycke        

Schema över barns 

planerade vistelse i 

förskola/pedagogisk 

omsorg/fritidshem 

Schema Nej Diarieförs Tempus Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Lista över 

sommarplaceringar 

Schema Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats, 

pärm hos 

rektor 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

Schema personal Schema Nej Diarieförs Visma Digitalt Gallras 

efter 2 år 

  

Schema personal 

sommarplanering 

Schema Nej Systematisk 

förvaring 

Google Drive, 

pärm rektor 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 
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Närvaro Rapport Nej Diarieförs Tempus Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Dokumentation rörande 

barnets utveckling 

Underlag Ja Systematisk 

förvaring 

På varje 

avdelning 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

 T ex. underlag för 

utvecklingssamtal 

Orosanmälan till IFO Anmälan Ja Diarieförs E-tjänst Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Originalet är den 

inskickade anmälan som 

finns hos IFO. 

Utredning behov av 

särskilt stöd 

Utredning  Ja Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats, 

pärm 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

 Kommer göras i 

Prorenata 2024 

Handlingsplan för barn i 

behov av särskilt stöd 

Planer Ja Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats, 

pärm, barnakt 

Digitalt och 

papper 

Gallras när 

barnet slutar 

 Relevanta delar skrivs i 

särkild 

överlämningsblankett 

till förskoleklass. 

Kommer göras i 

Prorenata 2024. 

Veckobrev till 

vårdandshavare 

Information Nej Diarieförs Tempus Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Rutin för inskolning Rutin Nej Systematisk 

förvaring 

Google Drive Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 När rutinen uppdateras. 

Språk-, läs och skrivplan 

för förskolan 

Planer Nej Systematisk 

förvaring 

Google Drive Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 
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Överlämningsblankett 

förskola till förskoleklass 

Blankett Ja Systematisk 

förvaring 

Lämnas till 

mottagande 

förskoleklass 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

 Se elevakt 

Handlingsplan för 

överlämnande från 

förskola till förskoleklass 

(tidplan) 

Planer Nej Systematisk 

förvaring 

Google Drive Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Handlingsplan 

digitalisering förskolan 

Planer Nej Systematisk 

förvaring 

Google Drive Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Tillgängliga 

undervisningsmiljöer i 

förskolan 

Planer Nej Systematisk 

förvaring 

Google Drive Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Barnakt Underlag Ja Systematisk 

förvaring 

Pärm Papper Gallras när 

barnet börjar 

förskoleklass 

 Exempelvis 

anteckningar möte med 

vårdnadshavare. 

Överlämningsdokument 

från annan kommun. 

Kommer framöver 

kunna hanteras i 

Prorenata. 

         

 

 

Inflyttningsanmälan Anmälan Nej Diarieförs E-tjänst 

eller 

blankett 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

 Gallras 5 år efter 

avslutad skolgång 
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(pärm hos 

rektor, 

elevakt) 

Barn- och elevlistor Register Nej Systematisk 

förvaring 

Närarkiv 

BU-kontor 

Papper Bevaras   

Val av byte av skolenhet Ansökan Nej Diarieförs E-tjänst Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Beslut att frångå 

vårdnadshavarens 

önskemål om byte av 

anvisad skolenhet pga 

betydande organisatoriska 

eller ekonomiska 

svårigheter 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras  Efter 3 år  

Yttrande till annan 

kommun med anledning 

av mottagande av elev 

Yttrande Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Beslut om plats i 

förskoleklass för 5-åring 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Ansökan/underlag/beslut 

om att gå om en årskurs 

Rektors-

beslut 

Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Ansökan/underlag/besut 

om att flyttas upp till en 

högre årskurs 

Rektors-

beslut 

Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Datorkontrakt Kontrakt Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Överenskommelse om 

hantering av skyddad 

personuppgift 

Överens-

kommelse 

Ja Systematisk 

förvaring 

Arkivskåp 

BU-kontor 

Papper Gallras vid 

inaktualitet  
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Läsårstider Planering Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras  Informeras barn- och 

utbildningsutskottet 

varje år 

Schema         

Anpassat schema Schema Nej Systematisk 

förvaring 

Elevakt Papper Gallras vid 

inaktualitet 

 Gallras när eleven slutar 

grundskolan 

Tillstånd från 

vårdnadshavare att eleven 

får följa med på studieresa 

eller lägerskola 

Samtycke Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm hos 

ansvarig 

rektor 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Handlingar rörande 

inställd undervisning 

stängning av hel eller del 

av verksamhet samt 

tillfällig flytt till andra 

lokaler, skyddsstopp 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Förteckning över elevers 

placering PRAO 

Register Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm hos 

SYV 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Handlingar rörande 

praktik och praktikplatser 

Underlag Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm hos 

SYV 

Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

Informationsmatieral, 

inbjudningar till 

vårdnadshavare 

Information Nej Diarieförs, 

systematisk 

förvaring 

IST, 

Tempus, 

Google 

Drive 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet  
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Protokoll, elevråd Protokoll Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm, 

Google 

Drive 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

Anteckningar från 

föräldramöte/föräldraråd 

Anteckning Nej Diarieförs, 

systematisk 

förvaring 

IST, Google 

Drive, 

Tempus 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Besvarade föräldraenkäter Enkät Nej Systematisk 

förvaring 

LimeServey Digitalt  Gallras vid 

inaktualitet 

  

Besvarade elevenkäter Enkät Nej Systematisk 

förvaring 

LimeServey Digitalt  Gallras vid 

inaktualitet 

  

Sammanställningar av 

elev- och föräldraenkät 

Samman-

ställning 

Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Sammanställningar SCB 

och Skolverket 

Samman-

ställning 

Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  
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Närvaro  Register Nej Diarieförs IST Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Gallras när eleven slutar 

grundskolan 

Anmälan om frånvaro 

(vid problematisk 

skolfrånvaro) 

Anmälan Nej Diarieförs IST Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Gallras när elev slutar 

grundskolan. 

Övergripande statistik 

redovisas till utskottet. 

Ledighetsansökan Ansökan Nej Diarieförs E-tjänster Digitalt Gallras vid 

läsårets slut 

  

         

 

 

 

Beslut om mottagande till 

anpassad grundskola 

Beslut Ja Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  
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Underlag inför 

mottagande i anpassad 

grundskola 

Underlag Ja Systematisk 

förvaring 

Låst skåp 

hos rektor 

Papper Bevaras Efter 3 år Flyttas centralarkiv 3 år 

efter avslutad skolgång. 
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Närvaro Register Nej       

 

 

Ansökan om plats 

fritidshem 

Ansökan Nej Diarieförs E-tjänst Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Placeringsmeddelande Information Nej Diarieförs IST Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Beslut om avgiftsfri 

barnomsorg/fritidshem 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Inkomstuppgift 

vårdnadshavare 

Underlag Nej Diarieförs IST Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Samtycke enligt GDPR?         

Ansökan om placering 

under semestertid 

Ansökan Nej Diarieförs E-tjänst Digitalt Gallras efter 

2 år 

  

Uppsägning av plats Uppsägning Nej Diarieförs IST och e-

tjänst 

Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

 Gäller själva 

uppsägningen. 

Information om 
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placeringar hamnar i 

historik i IST. 

Beslut om uppsägning 

efter utebliven betalning 

Beslut Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Överenskommelse om 

hantering av skyddad 

personuppgift 

Överens-

kommelse 

Ja Systematisk 

förvaring 

Arkivskåp 

BU-kontor 

Papper Gallras vid 

inaktualitet  

  

 

Närvaro Register Nej Diarieförs Tempus Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Barnregister Register Nej Diarieförs IST Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

         

 

 

Schema över barns 

planerade vistelse i 

fritidshem 

Schema Nej Diarieförs Tempus Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 
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Lista över 

sommarplaceringar 

Register Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats, 

pärm hos 

rektor 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

         

         

 

Dokumentation rörande 

barnets utveckling 

        

         

 

 

Ansökan om 

inackorderingstillägg 

Ansökan Nej Diarieförs E-tjänst Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

läsårets slut 

  

Ansökan om resetillägg Ansökan Nej Diarieförs E-tjänst Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

läsårets slut 
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Yttrande om 

gymnasieplats utanför 

samverkansområde 

Yttrande Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

         

 

 

Ansökan om 

vuxenutbildning 

Ansökan Nej Diarieförs IST Digitalt Gallras 

efter 5 år 

  

Ansökan om 

vuxenutbildning utanför 

Västerbottensvux 

Ansökan Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats 

BU 

Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 5 år 

 Interkommunal 

ersättning, privata 

utförare, ej upphandlade 

utförare 

Beslut om man ansökt 

digitalt 

Beslut Nej Diarieförs IST Digitalt Gallras 

efter 5 år 

  

Beslut om man ansökt 

utanför Västerbottensvux 

Beslut Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats 

BU 

Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 5 år 

  

Inskrivning SFI Planering Nej Diarieförs IST Digitalt Gallras 

efter 5 år 

  

Dator kontrakt Kontrakt Nej Systematisk 

förvaring 

Pärm hos 

samordnare 

Papper Gallras 

efter 5 år 
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Individuell studieplan Planer Nej Diarieförs IST Digitalt och 

papper 

Gallras 

efter 5 år 

  

Schema Schema Nej Diarieförs  IST Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Klasslistor/elevlistor Register Nej Diarieförs IST Digitalt Bevaras   

Timplaner Planer Nej Diarieförs IST Digitalt Bevaras   

Elevhistorik (elevkort, 

uppgifer om genomförda 

kurser) 

Intyg Nej Diarieförs IST Digitalt Bevaras   

Närvarorapportering Rapport Nej Systematisk 

förvaring 

Google Drive Digitalt Gallras vid 

inaktualitet 

  

Statistik till SCB Statistik Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Slutbetygsplanering/ 

examensplanering 

Planer Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats 

H: 

Digitalt  Gallras vid 

inaktualitet 

  

Validering med inledande 

kartläggning 

Kartläggning Nej      Nya lagkrav 

Fördjupad kartläggning Kartläggning Nej      Nya lagkrav 
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Elevenkät 

(sammanställning resultat) 

Enkät Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Sammanställning enkät 

uppföljning vid 

studieavbrott 

Enkät Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

Sammanställning enkät 

yrkesutbildning 

Enkät Nej Diarieförs Ciceron Digitalt och 

papper 

Bevaras Efter 3 år  

         

 

 

Betygskatalog Betyg Nej Systematisk 

förvaring 

Arkiv BU-

kontor 

Papper Bevaras   

Utdrag ur betygskatalog Betyg Nej    Gallras vid 

inaktualitet 

 Skickas till eleven vid 

förfrågan 

Examensbevis/slutbetyg Betyg Nej Systematisk 

förvaring 

Arkiv BU-

kontor 

Papper Bevaras   
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Intyg Intyg Nej    Gallras vid 

inaktualitet 

 Skickas till eleven vid 

förfrågan 

Nationella slutprov 

(SFI)/ämnesprov i 

svenska 

Prov Nej Systematisk 

förvaring 

Arkivskåp 

lärcentrum 

Papper Bevaras Efter 5 år  

Nationella prov övriga 

ämnen 

Prov Nej Systematisk 

förvaring 

Arkivskåp 

lärcentrum 

Papper Gallras 

efter 5 år 

  

Skriftliga tester och prov 

(egenproducerade) 

Prov Nej Systematisk 

förvaring 

Nätverksplats, 

Google Drive 

Digitalt och 

papper 

Gallras vid 

inaktualitet 

  

Nivåtester Prov Nej Diarieförs EducateIT Digitalt    

         

 

 

Närvaro, avidentifierad Register Nej Systematisk 

förvaring 

Bok i lokal Papper Gallras vid 

inaktualitet 

  

         

 


