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KOMMUN DIARIENR: 2025/104

SKOLKONTORET

Dokument- och informationshanteringsplan for skolnamnden
fran 2025-01-01

INLEDNING

En dokument- och informationshanteringsplan innehaller myndighetens
gallringsbeslut och beskriver de handlingar som inkommer, upprattas och/eller
forvaras i verksamheten samt hur dessa hanteras. Planen ska ses 6ver och vid
behov revideras arligen. Dokument- och informationshanteringsplanen ger en
oversikt over handlingsbestandet och fungerar som hanteringsanvisningar.

Originalinformation hanteras/lagras i diariet, i pArmar och i verksamhetssystem.
Information i Teams och datafiler &r i regel arbetsmaterial eller kopior av
originalinformation. Om informationen/dokumenten i Teams ar
originalhandlingar anges det sarskilt.

Diarieforda handlingar forvaras i nararkiv/arkivskdp. Handlingar som forvaras i
digitala system forvaras i respektive digitalt system.

FORKLARINGAR OCH DEFINITIONER

Handling innebér har det som ofta kallas "allman handling”, en samling
information (ett papper eller en datafil) som antingen inkommit till myndigheten
(Skolkontoret) eller upprattats (till exempel genom beslut).

Bevaras innebar att handling ska arkiveras for all framtid.

Gallras innebar att handling forstérs och dirmed inte kan tas fram eller
aterskapas. Handling med personuppgifter som gallras ska forstoras sa att
informationen inte kommer till obehoriga, till exempel genom att strimlas i
dokumentforstorare.

Seriesignum anger placering av handlingen i kommunarkivet. Se férteckning sist
i dokumentet.

Pdrmar: Handlingar som forvaras i parmar ska forvaras pa lampligt satt med
forsattsblad som beskriver vad det ar for handling och hur denna ska hanteras. Se
information pa forsattsbladet. Mallen for forsattsblad bifogas sisti denna plan.

SARSKILT OM GALLRING OCH GALLRINGSFRISTER
Gallras vid inaktualitet innebar att handling gallras nar den inte ldngre behdvs i
verksamheten.

Gallring i E-tjanst: Gallringsbara handlingar i E-tjanst gallras i systemet.
Handlingen gallras angiven tid efter att drendet avslutats, vilket alltsa innebar att
gallring sker l6pande.



‘5)6‘ SALA

KOMMUN

Gallring av fysiska handlingar: I diariet och i parmar forvaras fysiska
handlingar. Gallringsfrist som anges i antal ar, borjar raknas efter kalenderarets
slut, vilket medfor att fysiska handlingar gallras i januari. Gallringsfrist "vid
inaktualitet” gallras dock lI6pande.

Diarieforda handlingar som ska gallras (efter tre ar) laggs i arenden markta
"begransad lagring". Pa sa sitt avgors det for hela drenden om de ska bevaras
eller gallras.

AVSLUTANDE AV ARENDEN

Vid arsskifte avslutas i regel samtliga drenden i diariet. For processer i
verksamheten som l6per over arsskiften kan darfor nytt &rende komma att
skapas.
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SKOLKONTORET

Dokument- och informationshanteringsplan fér skolnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.2.1 Protokoll naimnd Papper/Digitalt Kronologisk Bevaras Parm 3 Al
ar/Arkivbestd
ndigt papper
Kallelse till nAmnd Papper/Digitalt Kronologisk Bevaras Parm 3 ar/Papper Al
inklusive bilagor
1.3.4 Overgripande Papper/Digitalt Kronologisk Bevaras Parm 3 ar/Papper A2
protokoll: Facklig
samverkan
Arvoden (ersattning Papper/Digitalt Gallras 10 ar | Parm.
till fortroendevalda) Verksamhetss
ystem:
Troman
Enhetens protokoll Papper/Digitalt Gallras 6 ar Parm
(facklig samverkan och
skyddsrond)
1.5.4 Klagomal Digitalt Arendenumm | Gallras 5 ar E-tjanst
er
1.5.5 Orosanmalan till Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar
socialtjanst er
Anmalan till Digitalt Arendenumm | Gallras 6 ar
Skatteverket om er
felaktig folkbokforing
Anmalan till Digitalt Arendenumm | Gallras 6 ar
Forsakringskassan om er
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Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
misstankt felaktigt
bidrag
1.5.7 Samtyckesblankett Papper/Digitalt Gallras 3 ar Parm/E-
GDPR tjanst. Gallras
3 ar efter att
barnet/eleve
n har slutat
vid enheten.
Enligt
forsattsbladet
i parmen, i
enlighet med
GDPR.
1.7.3 Diarieférda handlingar | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper E1l
som ska bevaras er
Korrespondens etc. Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar
med uppgifter vilka er
bor bevaras en tid men
sedan gallras
Handlingar av ringa Papper/Digitalt Gallras vid
betydelse och/eller inaktualitet
tillfallig karaktar
Inkommande enkidter | Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar
av ej ringa varde samt er

svar pa dessa
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Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.9.3 Statistik till andra Forvaras
myndigheter (t.ex. SCB, (hanteras)
Skolverket) hos
mottagaren.
1.12.3 Skyddade Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras vid Blankett.
personuppgifter - er inaktualitet Parm
handlingsplan Nar personen
inte langre
behdver
skydd eller
flyttar.
243 Delad faktura/annan Papper Gallras 3 ar Blankett.
fakturamottagare - Parm
Anmaélan
2.5.2 Statsbidrag: Digitalt Forvaras
ansokningar och (hanteras)
redovisningar etc. hos
mottagaren.
Begiran om VFU- Papper Gallras 3 ar Blankett.
ersittning fran larare Parm
2.6.4 Avtal och bilagor Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper E4
er
Avtal/6verenskommel | Digitalt Gallras vid Verksamhetss
ser om klienter (IT- inaktualitet ystem:
utrustning) SchoolSoft

5(74)
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Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
VFU-avtal pa Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar
individniva, avtal med er
skolfotoleverantorer
och andra avtal av
ringa karaktar
2.11.2 Objektsplan Digitalt Gallras vid Verksamhetss
systemforvaltning inaktualitet. ystem: Teams
Ny plan
ersatter dldre
plan arligen.
5.2.2 Krisplan, brandplan Papper/Digitalt Gallras vid Anslagstavla/
etc. inaktualitet verksamhetss
Ny plan ystem: Teams
ersatter dldre
plan.
Hantera Skolplikt | Det ar enligt
711 Skollagens 7 kapitel
hemkommunens
skyldighet att tillse att
alla skolpliktiga barn
gar i skolan
Ansokan och beslut om | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper E3
befrielse fran skolplikt er

Annan skolstart

6 (74)
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Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1. Ans6kan om annan Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
skolstart, tidigare er
skolstart
2. Beslut om annan Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
skolstart, tidigare er
skolstart
Annat satt att fullgéra
skolplikt
1. Ansokan Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar /Papper | E3
er
2. Beslut Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar /Papper | E3
er
Planera utbildning | Dokument som rér
71.2 utbildningens
planerande
Lasarsdata Papper Bevaras 3 ar/Papper E1l
Kvalitetsredovisning/v | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar /Papper | B1
erksamhetsberattelser er
Liaromedel 7.1.3 Laromedel
Laromedel inklusive Papper/Digitalt Gallras vid

egenproducerat
material

inaktualitet

Elevsocial
utbildning 7.1.5

Enligt Skollagens 10
kapitel 2 § ska

7 (74)
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Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

utbildningen framja
social gemenskap.

Disciplindrenden

Papper/Digitalt

Arendenumm
er

Bevaras

Blankett

3 ar/Papper

B2

Skolpsykologjournaler

Digitalt

Bevaras

Lagras for
nirvarande i
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009.

Ansokan om stod

1. Ansokan

Digitalt

Bevaras

Ifylld blankett
skannas.
Lagras for
narvarande i
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015.

2. Beslut

Digitalt

Bevaras

Ifylld blankett
skannas.
Lagras for
nirvarande i
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015.

Ovrig utrednings- och
kartldggningsdokumen

Digitalt

Bevaras

Lagras for
narvarande i

8(74)
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Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
tation avseende verksamhetss
enskilda barn och ystem PMO
elever. (Pedagogiska, kring psykisk
sensomotoriska ohélsa sedan
talutredningar eller 2015.
basutredningar m. m.)
Ovrig utrednings- och | Digitalt Gallras 6 ar Verksamhetss
kartlaggningsdokumen ystem:
tation avseende grupp Teams.
Ordnas
1dsarsvis.
Elevpedagogisk Dokument som ror
verksamhet 7.1.6 | undervisningen
Modersmalsundervisni
ng
1. Ans6kan Papper/Digitalt Gallras 6 ar Parm/E-
tjanst. Elev
farlasai7
lasari Sala
kommun.
2. Beslut Papper/Digitalt Gallras 6 ar Parm/E-

tjanst. Elev
farlasai?7

laséri Sala
kommun.

9 (74)



6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Modersmalsundervisni | Digitalt Gallras vid Nér eleven
ng - notering om inaktualitet gatt ut
studier gymnasiet.
Verksamhetss
ystem:
Teams.
Studiehandledning
1. Ans6kan Digitalt Gallras 6 ar E-tjanst
2. Beslut Digitalt Gallras 6 ar E-tjanst
Kartlaggning, Digitalt Gallras 6 ar Teams.
nyanlanda Kopior
skickas till
aktuell
skola/forskol
a.
Fristiende Dokument som ror
skolverksamhet fristdende verksamhet
7.1.8 inom
forskola/pedagogisk
omsorg/fritidshem
1. Ans6kan om att fa Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper E5

bedriva verksamhet

er

10 (74)
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Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
2. Utredning Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper E5
er
3. Beslut Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper E5
er
Fordela resurser Dokument som ror
7.1.9 bidrag till enskilda
utférare av
huvudverksamhet
Beslut rorande bidrag | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper B3
till enskilda utforare av er
huvudverksamhet
Forskola 7.2
Placerai forskola | Enligt skollagens 8
7.2.1 kapitel ar kommunen
huvudman for férskola
Forskola - Ansdkan Digitalt Gallras 3 ar E-tjinst.
Forskola - Byte Digitalt Gallras 3 ar E-tjanst.
Forskola - Uppsagning | Digitalt Gallras 3 ar E-tjdnst.
Forskola placering
1. Forskola - Ansokan | Papper Gallras nar Blankett/Par
(inklusive ansdkningar barnet fatt m.
fran socialtjanst) placering Handlingen
flyttas till

Forskola -

11 (74)
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Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Placeringsbes
lut.
2. Forskola - Byte Papper Gallras nar Blankett/Par
barnet fatt m.
placering Handlingen
flyttas till
Forskola -
Placeringsbes
lut.
Forskola - Papper Gallras 6 ar Blankett/Par
Placeringsbeslut m. Ansdkan
(inklusive ansdkningar och
fran socialtjanst) placeringserb
judande.
Forskola - Uppsdgning | Papper Gallras 3 ar Parm
Inkomstuppgift, Papper/Digitalt Gallras 3 ar Parm/E-
barnomsorg - Anmélan tjdnst
Planera Dokument som ror
verksamhet i planering av
forskola 7.2.2 forskolans verksamhet
Stallféretradande Papper Gallras 3 ar Blankett

rektor inom forskola,
beslut om

12 (74)
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varefter den
raderas ur E-
tjansten.

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Planer mot krdnkande | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Kopiai 3 ar/Papper B7
behandling, er enhetens
ordningsregler etc. Teams.
Begransning av Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B2
tilltrade, allmént eller er
for individ
Handrackning av Papper Gallras vid Parm. Rektor
egenvard inaktualitet svarar for
Nar eleven parmen.
har slutat vid
skolenheten.
Krankningsanmalning: | Digitalt Kronologisk Gallras 10 ar | Verksamhetss
Utredningar och efter avslutad | ystem: Digital
uppgifter om vidtagna utredning Fox
atgarder vid
krankande behandling
Rekvisition av Digitalt Bevaras E-tjanst.
barnhalsovardsjournal Uppgiften
- Samtycke overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,

13 (74)
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Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Rekvisition av
barnhalsovardsjournal
- Samtycke

Papper

Bevaras

Blankett.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
inkomna
blanketten
gallras.

Fullmakt SchoolSoft
etc.

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Blankett
skannas in i
verksamhetss
ystemet
Teams.
Fullmakt
upphor att
galla vid
overgang fran
forskola till
forskoleklass,
fran k. 6 till
ak. 7, efter ak.
9 och vid
myndighetsda
gen.

14 (74)
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Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Samtycke till Digitalt Gallras vid Blankett
samverkan inaktualitet skannas in i
skola/socialtjanst etc. Nar de inte verksamhetss
langre galler. | ystemet
Teams.
Giltighetstid
anges pa
samtycket.
Folja upp Dokument som ror
verksamhet i forskoleverksamhet i
forskola 7.2.3 kommunen
Handlingar rérande Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper B4
kommunens tillsyn er
over enskilda
(forskoleverksamhet,
skolbarnomsorg etc.)
Dokumentation och Papper/Digitalt Gallras vid Finns bland

fotografier, samlade
for att belysa den egna
verksamheten

inaktualitet

annati
verksamhetss
ystem
SchoolSoft
(verksamhets
loggen), aven
sociala
medier etc.
Beakta

15
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skolstart

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
samtycken
enligt GDPR.
Intyg annat dn om Papper Gallras Intyget
genomgangen omedelbart lamnas till
utbildning (ges till den sokande
personen)
Narvaro i forskola | Narvarodokumentatio
7.2.4 n
Vistelsetid/allman Papper/Digitalt Gallras 3 ar Parm/E-
forskola - Anmalan tjdnst
Grundskola 7.3
Anta och placerai | Enligt skollagens 10
grundskola 7.3.1 kapitel ar kommunen
huvudman for
grundskola
Handlingar rérande Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Fullmakt for 3 ar/Papper E2
onskemal om skola - er familjehem
socialtjanst ingar i denna
handling.
Annan skolstart
1. Ans6kan om annan Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper E3
skolstart, uppskjuten er
skolstart
2. Beslut om annan Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper E3
skolstart, uppskjuten er

16 (74)
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Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Grundskola: Yttranden | Papper/Digitalt Gallras 3 ar Parm
fran elevers
hemkommuner kring
vardnadshavares/elev
s onskemal om
utbildningsplats i
annan kommun samt
beslut att ta emot elev
fran annan kommun
Overldmning fran Papper Gallras vid Parm. Gallras
forskola - generell inaktualitet nar eleven
lamnar
forskoleklass
en. Pirmen
ska stailast
skép.
Overldmning fran Papper Bevaras Blankett
forskola - kartlaggning skannasin i
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015,
varefter
blanketten
gallras.

Skolgdng i annan
arskurs

17 (74)
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Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1. Ansékan om att ga Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
om arskurs eller er
uppflyttas till hogre
arskurs
2. Beslut efter ansokan | Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
om att ga om arskurs er
eller uppflyttas till
hogre arskurs
Beslut om utebliven Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
uppflyttning er
Forskoleklass, Papper Personnumm | Gallras 3 ar Parm
o6nskemadl om skola er
Forskoleklass, Digitalt Ankomstdatu | Gallras 3 ar E-tjanst
onskemal om skola m
Forskoleklass, Papper Personnumm | Bevaras Parm 3 ar/Papper E2
onskemal om skola, er
fran socialtjanst
Skola - ans6kan och Papper/Digitalt Ankomstdatu | Gallras 3 ar Parm/E-
byte m tjdnst
Skola - ans6kan och Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 &r 3 ar/Papper E2
byte, fran socialtjinst er
Onskemal om skola, Papper/Digitalt Ankomstdatu | Gallras 3 ar Parm/E-
arskurs 7 - anmélan m tjdnst
Skolplaceringar av hel | Digitalt Namn Gallras 3 ar Parm
arskurs - beslut

18
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Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Skolplaceringar Papper/Digitalt Ankomstdatu | Gallras 3 ar Parm
enskilda - beslut m
Utflytt eller byte till Papper/Digitalt Ankomstdatu | Gallras 3 ar Parm/E-
skola i annan kommun m tjanst
- anmélan

Planera utbildning | Dokument som rér

i grundskola 7.3.2 | planering av
verksamheten
Stallforetradande Papper Gallras 3 ar Blankett
rektor inom
grundskola, beslut om
Anvidndande av Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
obehorig larare inom er
grundskola mer an sex
manader
Disciplindrenden Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B2

er
Planer mot krdnkande | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Kopiai 3 ar/Papper B7
behandling, er enhetens
ordningsregler etc. Teams.
Begransning av Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B2
tilltrade, allmant eller er
for individ
Sprakval Papper Gallras vid Parm
inaktualitet =
vid

19
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verksamhetss

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
efterfoljande
arsskifte
Beslut om skolans val | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper F2
er
Handrackning av Papper Gallras vid Parm. Rektor
egenvard inaktualitet svarar for
Nar eleven parmen.
har slutat vid
skolenheten.
Sarskilt stod
1. Pedagogisk Digitalt Bevaras Lagras for
utredning nadrvarande i
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015.
2. Atgardsprogram etc. | Digitalt Bevaras Lagras for
nadrvarande i
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015.
Handlingar rérande Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper B2
sarskild undervisning er
t.ex. pd sjukhus
Protokoll Digitalt Bevaras Lagras for
elevvardskonferenser nadrvarande i

20 (74)
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Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
ystem PMO
sedan 2015.
Krankningsanmalning: | Digitalt Kronologisk Gallras 10 ar | Verksamhetss

Utredningar och

efter avslutad

ystem: Digital

uppgifter om vidtagna utredning Fox

atgarder vid

krankande behandling

Journaler inom Digitalt Bevaras Lagras for

elevhilsans nadrvarande i

medicinska insats verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009.

Handlingar som ror Digitalt Bevaras Lagras for

skolkuratorns nadrvarande i

verksamhet verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015.

Halsouppgift - anmalan | Papper/Digitalt Bevaras Blankett/E-
tjanst.
Uppgifterna i
blankett/E-
tjanst
overfors till
verksamhetss
ystem PMO

sedan 2009,

21(74)
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Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

varefter den
inkomna
anmalan
gallras.

Vaccination - Samtycke

Digitalt

Bevaras

E-tjanst.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
raderas ur E-
tjansten.

Rekvisition av
barnhalsovardsjournal
- Samtycke

Digitalt

Bevaras

E-tjanst.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
raderas ur E-
tjansten.

Rekvisition av
barnhalsovardsjournal
- Samtycke

Papper

Bevaras

Blankett.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
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Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
inkomna
blanketten
gallras.

Rekvisition av
elevhilsovardsjournal
- Samtycke

Digitalt

Bevaras

E-tjanst.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
raderas ur E-
tjansten.

Rekvisition av
elevhilsovardsjournal
- Samtycke

Papper

Bevaras

Blankett.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
inkomna
blanketten
gallras.
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Utvecklingssamtal,
anteckningar fran

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Verksamhetss
ystem:
SchoolSoft.

Fullmakt SchoolSoft
etc.

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Blankett
skannas in i
verksamhetss
ystemet
Teams.
Fullmakt
upphor att
galla vid
overgang fran
forskola till
forskoleklass,
fran k. 6 till
ak. 7, efter ak.
9 och vid
myndighetsda
gen.

Samtycke till
samverkan
skola/socialtjanst etc.

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet
Nar de inte

langre giller.

Blankett
skannas in i
verksamhetss
ystemet
Teams.
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Giltighetstid
anges pa
samtycket.
Beslut om att undantas | Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
fran kravet att gora er
nationella prov
Slutbetyg, kopia Papper Klassvis - Bevaras Elev far Omedelbar/P | D1
personnumm original. apper
er
Betygskatalog, vt ak. 9 | Papper Klassvis Bevaras Parm Omedelbar/P | D2
apper
Skriftlig bed6mning Papper Klassvis - Bevaras Om ett icke Omedelbar/P | D1
vid icke godkant betyg, personnumm godkéant betyg | apper
vtak. 9 er satts i ett
avslutat amne
ska skriftlig
bedémning av
elevens
kunskapsutve
ckling i amnet
ges och
undertecknas
av lararen.
Individuella Digitalt Gallras vid Verksamhetss
studieplaner inaktualitet ystem:

SchoolSoft.
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6)6\ SALA

KOMMUN

26 (74)

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
For
nyanlanda pa
hogstadiet.

Individuella Digitalt Gallras vid Verksamhetss

utvecklingsplaner med inaktualitet ystem:

omddmen SchoolSoft.

Folja upp Dokument som rér
utbildning i grundskoleverksamhet
grundskola 7.3.3 i kommunen

Dokumentation och Papper/Digitalt Gallras vid Finns i

fotografier, samlade inaktualitet SchoolSoft

for att belysa den egna (verksamhets

verksamheten loggen), aven

sociala
medier etc.

Fotokatalog (klass) Papper Bevaras Efter K1
pafoljande
arsskifte/Pap
per

Klasslista med Papper Bevaras Per den 15 D10

personnummer september

Anteckningar: klass- Digitalt Gallras vid Verksamhetss

och elevrad samt inaktualitet ystem: Teams

sammankomster om

pedagogiska fragor,

Overgripande




6)6\ SALA

KOMMUN

27 (74)

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
elevhilsa, t.ex.
arbetsenhetskonferens
er, amneskonferenser,
amnesrad,
klasskonferenser eller
motsvarande
Nationella prov i Papper/Digitalt Klassvis - Bevaras Enligt 6 ar/Papper F1
svenska/svenska som personnumm Skolverkets
andra sprak er foreskrifter.
(elevldsningar,
samtliga delar)
Nationella prov, 6vriga | Papper/Digitalt Gallras vid Enligt
handlingar inaktualitet Skolverkets
foreskrifter.
Skriftliga tester och Papper Gallras vid Da betyg ar
prov, elevldsningar inaktualitet satt.
Betygskatalog, Papper Gallras 3 ar Parm
terminsvis, ak. 6 till ht
ak. 9
Betygsoversikt, Papper Klassvis Bevaras Parm 3 ar/Papper D2
terminsvis
Resultat av provning vt | Papper Personnumm | Bevaras Har samma Terminsvis/P | D1
ak 9, med anteckning er betydelse apper
om betyg som betygs-
katalog och
bor forvaras




6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
tillsammans
med denna.
Kodplaner och 6vriga Papper Bevaras Eventuella 3 ar/Papper D2
forklaringar rorande forkortningar
betygsuppgifter och
sifferkoder
ska forklaras.
Resultat av provning Papper Gallras vid Parm. Gallras
for terminsbetyg i inaktualitet ndr nista
grundskolan, med terminsbetyg
anteckning om betyg satts. Har
samma
betydelse
som
betygskatalog
och bor
forvaras
tillsammans
med denna.
Intyg annat dn om Papper Gallras Intyget
genomgangen omedelbart lamnas till
utbildning (ges till den sokande
personen)
Sarskild provning, Gallras vid Gallras sex
tillhorande inaktualitet manader efter
dokumentation att
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
provningen ar
slutford.
Narvaro i Dokumentation kring
grundskola 7.3.4 nar- och franvaro i
grundskolan
Uppgifter om Digitalt Gallras 2 ar Verksamhetss
narvaro/franvaro etc. efter avslutat | ystem:
gymnasium SchoolSoft.
Ledighet, elev - Papper Gallras Blanketten
Ansokan omedelbart atersands
med beslut till
sokanden
sedan, i
forekommand
e fall,
ledigheten
inforts i
SchoolSoft.
(Pappersblan
kett)
Ledighet, elev - Digitalt Gallras Verksamhetss
Ansokan omedelbart ystem
SchoolSoft.
(Digital

ansokan)
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6)6\ SALA

30 (74)

KOMMUN
Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Franvaroutredningar Digitalt Kronologisk Gallras 10 ar | Verksamhetss
efter avslutad | ystem: Digital
utredning Fox
Grundsarskela
Anpassad
grundskola 7.4
Anta och placerai | Enligtskollagens 11
grundsirskela kapitel ar kommunen
anpassad huvudman for
grundskola 7.4.1 anpassad grundskola
Ansokan och beslut till | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Forvaras i 3 ar efter D3
anpassad skolform er elevakten. avslutad
skolgang/Pap
per
Overklaganden, Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Forvaras i 3 ar efter D3
handlingar rérande er elevakten. avslutad
(gors till Skolvdasendets skolgang/Pap
overklagandendmnd) per
Ansokan och beslut om | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett. 3 ar efter D3
integrerad skolgang er Forvaras i avslutad
eller dess upphorande elevakten. skolgang/Pap
per

Planera utbildning
i 1eArckol
anpassad
grundskola 7.4.2

Dokument som ror
planering av
verksamheten

30



6)6\ SALA

KOMMUN

sedan 2015.

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Stallforetradande Papper Gallras 3 ar Blankett
rektor anpassad
grundskola, beslut om
Anvidndande av Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
obehorig larare inom er
anpassad grundskola
mer dn sex manader
Planer mot krankande | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Kopia i 3 ar/Papper B7
behandling, er enhetens
ordningsregler etc. Teams.
Disciplindrenden Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B2
er

Begransning av Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B2
tilltrade, allmant eller er
for individ
Handrackning av Papper Gallras vid Parm. Rektor
egenvard inaktualitet svarar for

Nar eleven parmen.

slutar vid

skolenheten.
Pedagogisk utredning, | Digitalt Bevaras Lagras for
atgardsprogram etc. nadrvarande i

verksamhetss
ystem PMO
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Handlingar rérande Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper B2
sarskild undervisning er
t.ex. pad sjukhus
Protokoll Digitalt Bevaras Lagras for
elevvardskonferenser nadrvarande i
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015.
Krankningsanmalning: | Digitalt Kronologisk Gallras 10 ar | Verksamhetss
Utredningar och efter avslutad | ystem: Digital
uppgifter om vidtagna utredning Fox
atgarder vid
kriankande behandling
Journaler inom Digitalt Bevaras Lagras for
elevhilsans narvarande i
medicinska insats verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009.
Handlingar som ror Digitalt Bevaras Lagras for
skolkuratorns narvarande i
verksamhet verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015.
Halsouppgift - anmalan | Papper/Digitalt Bevaras Blankett/E-
tjanst.

Uppgifterna i
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

blankett/E-
tjanst
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
inkomna
anmalan
gallras.

Vaccination - Samtycke

Digitalt

Bevaras

E-tjanst.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
raderas ur E-
tjansten.

Rekvisition av
elevhilsovardsjournal
- Samtycke

Digitalt

Bevaras

E-tjanst.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

raderas ur E-
tjansten.

Rekvisition av
elevhilsovardsjournal
- Samtycke

Papper

Bevaras

Blankett.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
inkomna
blanketten
gallras.

Utvecklingssamtal,
anteckningar fran

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Verksamhetss
ystem:
SchoolSoft.

Fullmakt SchoolSoft
etc.

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Blankett
skannas in i
verksamhetss
ystemet
Teams.
Fullmakt
upphor att
galla vid
overgang fran
forskola till
forskoleklass,
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret

35 (74)

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

fran ak. 6 till
ak. 7, efter ak.
9 och vid
myndighetsda
gen.

Samtycke till
samverkan
skola/socialtjanst etc.

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet
Nér de inte

langre giller.

Blankett
skannas in i
verksamhetss
ystemet
Teams.
Giltighetstid
anges pa
samtycket.

Slutbetyg, kopia

Papper

Klassvis -
personnumm
er

Bevaras

Elev far
original.

Omedelbar/P
apper

D1

Betygskatalog, vt ak. 9

Papper

Klassvis

Bevaras

Parm

Omedelbar/P
apper

D2

Individuella
studieplaner

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Verksamhetss
ystem:
SchoolSoft.
For
nyanlanda pa
hogstadiet.

35



6)6\ SALA

KOMMUN

och elevrad samt

inaktualitet

ystem: Teams

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Individuella Digitalt Gallras vid Verksamhetss
utvecklingsplaner med inaktualitet ystem:
omddmen SchoolSoft.
Elevakt (individuella Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Handlingarna | 3 ar efter D3
utvecklingsplaner med er forvaras i avslutad
omddmen, mottagande elevakten. skolgang/Pap
till anpassad skola med per
tillhérande
utredningar med
mera)
Folja upp Dokument som rér
utbildning i verksamhet inom
grundsdrskela anpassad grundskola i
anpassad kommunen
grundskola 7.4.3
Dokumentation och Papper/Digitalt Gallras vid Finns i
fotografier, samlade inaktualitet SchoolSoft
for att belysa den egna (verksamhets
verksamheten loggen), aven
sociala
medier etc.
Beakta
samtycken
enligt GDPR.
Anteckningar: klass- Digitalt Gallras vid Verksamhetss

36 (74)
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6)6\ SALA

KOMMUN

utbildning

den sokande

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
sammankomster om
pedagogiska fragor,
Overgripande
elevhilsa, t.ex.
arbetsenhetskonferens
er, amneskonferenser,
amnesrad,
klasskonferenser eller
motsvarande
Skriftliga tester och Papper Gallras vid Da betyg ar
prov, elevldsningar inaktualitet satt.
Betygskatalog, Papper Gallras 3 ar Parm
terminsvis, ak. 6 till ht
ak.9
Betygsoversikt, Papper Klassvis Bevaras Parm 3 ar/Papper D2
terminsvis
Begaran om betyg Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett. 3 ar efter D3
er Handlingarna | avslutad
forvaras i skolgang/Pap
elevakten. per
Intyg om Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Forvaras i Omedelbar/P | D3
genomgangen er elevakten apper
utbildning
Intyg annat &n om Papper Gallras Intyget
genomgangen omedelbart lamnas till
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
(ges till
personen)
Skriftlig bed6mning Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Handlingarna | Omedelbar/P | D3
som ersatter slutbetyg er forvaras i apper
i arskurs 9, anpassad elevakten.
grundskola Betyg sitts
endast om
elev/vardnad
shavare begir
det.
Fotokatalog (klass) Papper Bevaras Gallras vid K1
inaktualitet
Néarvaro i Dokumentation kring
grundsarskela nar- och franvaro i
anpassad anpassad grundskola
grundskola 7.4.4
Anmalan fran rektor Digitalt Kronologisk Gallras vid
om franvaroutredning inaktualitet
Uppgifter om Digitalt Gallras 2 ar Verksamhetss
narvaro/franvaro etc. efter avslutat | ystem:
gymnasium SchoolSoft
Kodplaner och dvriga Papper Bevaras Eventuella 3 ar/Papper D2
forklaringar rorande forkortningar
betygsuppgifter och
sifferkoder

ska forklaras.
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Fritidshem 7.5
Placera i Enligt Skollagens 14
fritidshem 7.5.1 kapitel 3 § ska varje
kommun erbjuda
utbildning i fritidshem
Inkomstuppgift, Papper/Digitalt Gallras 3 ar Blankett.
barnomsorg - Anmalan Parm/E-
tjanst.
Fritidshem med Papper Gallras 3 ar Blankett.
sarskilda skal - Parm
ansokan och beslut
Fritidshem - Ans6kan | Papper/Digitalt Gallras 3 ar Blankett.
Parm/E-
tjanst
Fritidshem - Ans6kan, | Papper Gallras 3 ar Blankett.
for barn i familjehem Parm
Fritidshem - Papper/Digitalt Gallras 3 ar Blankett.
Uppsédgning Parm/E-
tjanst
Fritidshem med Papper Gallras 3 ar Blankett.
sarskilda skal - Parm

ansokan och beslut,
fran socialtjanst
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Uppgifter vid skyddade | Papper Gallras vid Parm i
personuppgifter inaktualitet sakerhetsska
Nar personen | p
inte langre
behdver
skydd eller
flyttar.
Inkomstuppgift, Papper/Digitalt Gallras 3 ar Parm/E-
barnomsorg - Anmalan tjdnst
Néarvaro i Dokumentation kring
fritidshem 7.5.2 nar- och franvaro i
fritidshem
Uppgifter om Digitalt Gallras 2 ar Verksamhetss
narvaro/franvaro etc. efter avslutat | ystem:
gymnasium SchoolSoft
Planera Dokument som rér
verksamheten i planerandet av
fritidshem 7.5.3 verksamhet i
fritidshem
Folja upp Dokument som rér
verksamheten i verksamhet inom
fritidshem 7.5.4 fritidshem
Handlingar rérande Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper B4
kommunens tillsyn er

over fristdende
skolbarnomsorg
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6)6\ SALA

KOMMUN

ansOkningar och beslut
(utan sarskilda skal)

Gymnasieanta

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Dokumentation och Digitalt Gallras vid Verksamhetss
fotografier, samlade inaktualitet ystem:
for att belysa den egna SchoolSoft
verksamheten (verksamhets
loggen), aven
sociala
medier etc.
Beakta
samtycken
enligt GDPR.
Handlingar rérande Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper B4
kommunens tillsyn er
over enskilda
(forskoleverksamhet,
skolbarnomsorg etc.)
Gymnasieskola 7.6
Anta och placerai | Enligt Skollagens 15
gymnasieskola kapitel 12 § ansvarar
7.6.1 huvudmannen foér
antagning till de
utbildningar som
anordnas av
huvudmannen
Val till gymnasiet; Digitalt Forvaras av
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
gningen,
Vasteras.
Yttranden 6ver Papper Gallras 3 ar Finns i
ansokan till gymnasiet parmar hos
till/fran annan Gymnasieanta
kommun inklusive gningen i
sarskilda skal Visteras.
Byte av och Papper Gallras 1 ar Parm
inskrivning vid skola
efter den 15
september i arskurs 1,
ansodkan
Valblanketter (elevens | Papper Gallras vid Parm
val, sprakval, inaktualitet
studieavbrott, sarskild
provning etc.)
Blankett: Byte - Papper Gallras 3 ar Parm
avbrott - uppskov
Boende pa internat, Papper/Digitalt Gallras 3 ar Parm/E-
Osbygymnasiet - tjinst
Ansokan, avtal etc.
Planera utbildning | Dokument som rér
i gymnasieskola planering av
7.6.2 verksamheten
Stallféretradande Papper Gallras 3 ar Blankett

rektor inom
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6)6\ SALA

KOMMUN

sedan 2015.

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
gymnasieskola, beslut
om
Anvidndande av Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
obehorig larare inom er
gymnasieskola mer dn
sex manader
Planer mot krankande | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Kopia i 3 ar/Papper B7
behandling, er enhetens
ordningsregler etc. Teams.
Disciplindrenden Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B2
er
Begransning av Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B2
tilltrade, allmént eller er
for individ
Timplaner per Digitalt Gallras 10 ar | Verksamhetss
program ystem: Teams
Informationsmaterial Papper Kronologisk Bevaras 3 ar/Papper B5
om skola infor
gymnasieval
Sarskilt stod
Pedagogisk utredning | Digitalt Bevaras Lagras for
narvarande i
verksamhetss
ystem PMO
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KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Atgirdsprogram etc. Digitalt Bevaras Lagras for
nadrvarande i
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015.
Handlingar rérande Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper B2
sarskild undervisning er
t.ex. pd sjukhus
Protokoll Digitalt Bevaras Lagras for
elevvardskonferenser nadrvarande i
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015.
Krankningsanmalning: | Digitalt Kronologisk Gallras 10 ar | Verksamhetss
Utredningar och efter avslutad | ystem: Digital
uppgifter om vidtagna utredning Fox
atgarder vid
krankande behandling
Journaler inom Digitalt Bevaras Lagras for
elevhalsans narvarande i
medicinska insats verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009.
Handlingar som ror Digitalt Bevaras Lagras for
skolkuratorns nadrvarande i
verksamhet verksamhetss
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

ystem PMO
sedan 2015.

Halsouppgift - anmalan

Papper/Digitalt

Bevaras

Blankett/E-
tjanst.
Uppgifterna i
blankett/E-
tjanst
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
inkomna
anmalan
gallras.

Vaccination - Samtycke

Digitalt

Bevaras

E-tjanst.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
raderas ur E-
tjansten.
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KOMMUN

Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Rekvisition av
elevhilsovardsjournal
- Samtycke

Digitalt

Bevaras

E-tjanst.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
raderas ur E-
tjansten.

Rekvisition av
elevhilsovardsjournal
- Samtycke

Papper

Bevaras

Blankett.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
inkomna
blanketten
gallras.

Rekvisition av
elevhilsojournal, Osby
Naturbruksgymnasium
- Samtycke

Digitalt

Bevaras

E-tjanst.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

raderas ur E-
tjansten.

Information till
Elevhéalsoteamet,
Osbygymnasiet -
Lamna

Digitalt

Bevaras

E-tjanst.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015,
varefter den
raderas ur E-
tjansten.

Utvecklingssamtal,
anteckningar fran

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Verksamhetss
ystem:
SchoolSoft.

Fullmakt SchoolSoft
etc.

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet
Nér de inte

langre giller.

Blankett
skannas in i
verksamhetss
ystemet
Teams.
Fullmakt
upphor att
galla vid
overgang fran
forskola till
forskoleklass,
fran k. 6 till
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
ak. 7, efter ak.
9 och vid
myndighetsda
gen.
Samtycke till Digitalt Gallras vid Blankett
samverkan inaktualitet skannasini
skola/socialtjanst etc. Nar de inte verksamhetss
langre géller. | ystemet
Teams.
Giltighetstid
anges pa
samtycket.
Beslut om att undantas | Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
fran kravet att gora er
nationella prov
Individuella Digitalt Gallras vid Verksamhetss
studieplaner inaktualitet ystem:
SchoolSoft.
Folja upp Dokument som rér
utbildning i verksamhet inom
gymnasieskola gymnasieskola
7.6.3
Dokumentation och Digitalt Gallras vid Verksamhetss
fotografier, samlade inaktualitet ystem:

SchoolSoft
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
for att belysa den egna (verksamhets
verksamheten loggen), aven
sociala
medier etc.
Beakta
samtycken
enligt GDPR.
Anteckningar: klass- Digitalt Gallras vid Verksamhetss
och elevrad samt inaktualitet ystem: Teams
sammankomster om
pedagogiska fragor,
overgripande
elevhalsa, t.ex.
arbetsenhetskonferens
er, Aamneskonferenser,
amnesrad,
klasskonferenser eller
motsvarande
Anteckningar fran Papper/Digitalt Kronologisk Gallras 10 ar
programrad
Protokoll fran Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper A3
stipendiekommittéer er
eller motsvarande
Rapporter till CSN Digitalt Gallras vid Uppgifter i
kring behoriga inaktualitet verksamhetss
elever/deltagare ystem
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6)6\ SALA

KOMMUN

50 (74)

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
SchoolSoft om
elever
(studietid,
franvaro)
rapporteras
till CSN.
Nationella prov i Papper/Digitalt Klassvis - Bevaras Enligt 6 ar/Papper F1
svenska/svenska som personnumm Skolverkets
andra sprak er foreskrifter.
(elevldsningar,
samtliga delar)
Nationella prov, 6vriga | Papper/Digitalt Gallras vid Enligt
handlingar inaktualitet Skolverkets
foreskrifter.
Skriftliga tester och Papper Gallras vid Da betyg ar
prov, elevldsningar inaktualitet satt.
Kodplaner och dvriga Papper Bevaras Eventuella 3 ar/Papper D6
forklaringar rorande forkortningar
betygsuppgifter och
sifferkoder
ska forklaras.
Intyg annat 4n om Papper Gallras Intyget
genomgangen omedelbart lamnas till
utbildning (ges till den sokande
personen)
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6)6\ SALA

KOMMUN

SchoolSoft

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Betygskatalog, Papper Kursordning | Bevaras Parm Lasarsvis/ D6
gymnasiet Arkivbestandi
gt papper
Resultat av provning, Papper Kursordning | Bevaras Har samma Lasarsvis/ D5
med anteckning om betydelse Arkivbestandi
betyg som gt papper
betygskatalog
och férvaras
tillsammans
med denna.
Sarskild provning, Gallras vid Gallras sex
tillhérande inaktualitet manader efter
dokumentation att
provningen ar
slutford.
Uppgifter om Digitalt Gallras 2 ar Verksamhetss
narvaro/franvaro etc. efter avslutat | ystem:
gymnasium SchoolSoft.
Fotokatalog (klass) Papper Bevaras Gallras vid K1
inaktualitet
Hantera Dokument som ror
elevdokumentatio | elever
n7.6.4
Individuella Digitalt Gallras vid Verksamhetss
studieplaner inaktualitet ystem:
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Rekvisition av Digitalt Bevaras E-tjanst.
elevhalsojournal, Uppgiften
Osbygymnasiet - overfors till
samtycke PMO sedan
2009, varefter
den raderas
ur E-tjdnsten.
Skolstart, Digitalt Gallras 3 ar E-tjanst
Osbygymnasiet -
anmadalan
iPad, Osbygymnasiet - | Digitalt Gallras 3 ar E-tjanst
1an
Digital enhet, Papper Gallras vid Parm
Kungsangsgymnasiet - inaktualitet
1an
Examensbevis, Papper Klassvis- Bevaras Omedelbar/A | D5
studiebevis personnumm rkivbestindig
er t papper
Samlat Papper Klassvis- Bevaras Omedelbar/P | D5
betygsdokument, personnumm apper
kopia. (For elever som er
ej far examensbevis.)
Ekonomiskt stod Dokument som rér
till elev 7.6.8 ekonomiskt stod till

elever

Inackorderingsbidrag
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1. Ansokan Papper/Digitalt Gallras 3 ar Parm/E-
tjanst
2. Beslut Papper/Digitalt Gallras 3 ar Parm/E-
tjanst
Anpassad
gymnasieskola 7.7
Anta och placerai | Enligt Skollagens 18
gymnasiesarskela | kapitel 12 § ansvarar
anpassad huvudmannen for
gymnasieskola antagning till de
7.7.1 utbildningar som
anordnas av
huvudmannen
Ansokan och beslut till | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Handlingarna | 3 ar efter D4
anpassad skolform er forvaras i avslutad
elevakten. skolgang/Pap
per
Overklaganden, Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Handlingarna | 3 ar efter D4
handlingar rérande er forvaras i avslutad
(gors till Skolvdsendets elevakten. skolgang/Pap
overklagandendmnd) per

Planera utbildning
i
asirskol

anpassad

Dokument som ror
planering av
verksamheten
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6)6\ SALA

KOMMUN

54 (74)

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
gymnasieskola
7.7.2
Stallféretradande Papper Gallras 3 ar Blankett
rektor anpassad
gymnasieskola, beslut
om
Anvidndande av Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
obehorig larare inom er
anpassad
gymnasieskola mer dn
sex manader
Planer mot krankande | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Kopia i 3 ar/Papper B7
behandling, er enhetens
ordningsregler etc. Teams.
Begransning av Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B2
tilltrade, allmant eller er
for individ
Disciplindrenden Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B2
er
Pedagogisk utredning, | Digitalt Bevaras Lagras for
atgardsprogram etc. nadrvarande i
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015.

54



6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Handlingar rérande Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper B2
sarskild undervisning er
t.ex. pad sjukhus
Protokoll Digitalt Bevaras Lagras for
elevvardskonferenser nadrvarande i
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015.
Krankningsanmalning: | Digitalt Kronologisk Gallras 10 ar | Verksamhetss
Utredningar och efter avslutad | ystem: Digital
uppgifter om vidtagna utredning Fox
atgarder vid
kriankande behandling
Journaler inom Digitalt Bevaras Lagras for
elevhilsans narvarande i
medicinska insats verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009.
Handlingar som ror Digitalt Bevaras Lagras for
skolkuratorns narvarande i
verksamhet verksamhetss
ystem PMO
sedan 2015.
Halsouppgift - anmalan | Papper/Digitalt Bevaras Blankett/E-
tjanst.

Uppgifterna i

55 (74)

55



6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

blankett/E-
tjanst
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
inkomna
anmalan
gallras.

Vaccination - Samtycke

Digitalt

Bevaras

E-tjanst.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
raderas ur E-
tjansten.

Rekvisition av
elevhilsovardsjournal
- Samtycke

Digitalt

Bevaras

E-tjanst.
Uppgiften
overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den

56 (74)

56



6)6\ SALA

KOMMUN

ystem PMO

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
raderas ur E-
tjansten.
Rekvisition av Papper Bevaras Blankett.
elevhilsovardsjournal Uppgiften
- Samtycke overfors till
verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
inkomna
blanketten
gallras.
Rekvisition av Digitalt Bevaras E-tjanst.
elevhilsojournal, Osby Uppgiften
Naturbruksgymnasium overfors till
- Samtycke verksamhetss
ystem PMO
sedan 2009,
varefter den
raderas ur E-
tjansten.
Information till Digitalt Bevaras E-tjanst.
Elevhalsoteamet, Uppgiften
Osbygymnasiet - overfors till
Lamna verksamhetss
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

sedan 2015,

varefter den

raderas ur E-
tjansten.

Utvecklingssamtal,
anteckningar fran

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Verksamhetss
ystem:
SchoolSoft.

Fullmakt SchoolSoft
etc.

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet
Nér de inte

langre galler.

Blankett
skannas in i
verksamhetss
ystemet
Teams.
Fullmakt
upphor att
galla vid
overgang fran
forskola till
forskoleklass,
fran k. 6 till
ak. 7, efter ak.
9 och vid
myndighetsda
gen.
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Samtycke till Digitalt Gallras vid Blankett
samverkan inaktualitet skannas in i
skola/socialtjanst etc. Nar de inte verksamhetss
langre galler. | ystemet
Teams.
Giltighetstid
anges pa
samtycket.
Individuella Digitalt Gallras vid Verksamhetss
studieplaner inaktualitet ystem:
SchoolSoft.
Elevakt (individuella Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Handlingarna | 3 ar efter D4
utvecklingsplaner med er forvaras i avslutad
omddmen, mottagande elevakten. skolgang/Pap
till anpassad skola med per
tillhorande
utredningar med
mera)
Folja upp Dokument som rér
utbildning i verksamhet inom
gymnasiesarskela | anpassad
anpassad gymnasieskola
gymnasieskola
7.7.3
Dokumentation och Digitalt Gallras vid Finns i
fotografier, samlade inaktualitet verksamhetss
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
for att belysa den egna ystem
verksamheten SchoolSoft
(verksamhets
loggen), aven
sociala
medier etc.
Beakta
samtycken
enligt GDPR.
Anteckningar: klass- Digitalt Gallras vid Verksamhetss
och elevrad samt inaktualitet ystem: Teams
sammankomster om
pedagogiska fragor,
Overgripande
elevhilsa, t.ex.
arbetsenhetskonferens
er, amneskonferenser,
amnesrad,
klasskonferenser eller
motsvarande
Skriftliga tester och Papper Gallras vid Da betyg ar
prov, elevldsningar inaktualitet satt.
Kodplaner och 6vriga Papper Bevaras Eventuella 3 ar/Papper D7
forklaringar rorande forkortningar
betygsuppgifter och
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
sifferkoder
ska forklaras.
Studieomdémen Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Betyg satts 3 ar/Papper D4
(gymnasieskolebevis) er endast om
elev/vardnad
shavare begir
det.
Intyg annat &n om Papper Gallras Intyget
genomgangen omedelbart lamnas till
utbildning (ges till den sokande
personen)
Betygskatalog, Papper Kursordning | Bevaras Parm Lasarsvis/ D7
gymnasiet Arkivbestandi
gt papper
Intyg om Personnumm | Bevaras Forvaras i Terminsvis/P | D4
genomgangen er elevakten apper
utbildning
Fotokatalog (klass) Papper Bevaras Gallras vid K1
inaktualitet
Narvaro i Dokumentation kring
gymnasiesarskela | ndr- och franvaro i
anpassad anpassad
gymnasieskola gymnasieskola

7.7.4

61 (74)

61



6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Uppgifter om Digitalt Gallras 2 ar Verksamhetss
narvaro/franvaro etc. efter avslutat | ystem:
gymnasium SchoolSoft
Franvaroutredningar Digitalt Kronologisk Gallras 10 ar | Verksamhetss
efter avslutad | ystem: Digital
utredning Fox
Kommunal
vuxenutbildning
7.8
Antai kommunal | Enligt Skollagens 20
vuxenutbildning kapitel 3 § ska
7.8.1 kommunen
tillhandahalla
kommunal
vuxenutbildning
Ansokningshandlingar | Digitalt Gallras 6 ar Lagras for
data ndrvarande i
verksamhetss
ystem Alvis.
Ansokningshandlingar | Papper Gallras 6 ar Blankett.
papper Parm
Yttranden fran elevers | Digitalt Gallras 6 ar Lagras for
hemkommuner kring narvarande i
vardnadshavares/elev verksamhetss
s 6nskemal om ystem Alvis.
utbildningsplats i Dokument
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

annan kommun samt
beslut att ta emot elev
fran annan kommun

skannasini
Alvis.

Studier inom
vuxenutbildningen,
avslag

Papper/Digitalt

Arendenumm
er

Bevaras

3 ar/Papper

B6

Planera utbildning

i kommunal

vuxenutbildning

7.8.2

Dokument som ror
planering av
verksamheten

Stallforetradande
rektor inom
vuxenutbildning,
beslut om

Papper

Gallras 3 ar

Blankett

Anvidndande av
obehorig larare inom
vuxenutbildning mer
dn sex manader

Papper/Digitalt

Arendenumm
er

Gallras 3 ar

Blankett

Planer mot krankande
behandling,
ordningsregler etc.

Papper/Digitalt

Arendenumm
er

Bevaras

Kopia i
enhetens
Teams.

3 ar/Papper

B7

Begransning av
tilltrade, allmant eller
for individ

Papper/Digitalt

Arendenumm
er

Bevaras

Blankett

3 ar/Papper

B2

Disciplindrenden

Papper/Digitalt

Arendenumm
er

Bevaras

Blankett

3 ar/Papper

B2
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6)6\ SALA

KOMMUN

64 (74)

ystem Alvis
varefter den
inkomna
ansokan
gallras.

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Orienteringskurser Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper B6
lokala, kursplan for er
Krankningsanmalning: | Digitalt Kronologisk Gallras 10 ar | Verksamhetss
Utredningar och efter avslutad | ystem: Digital
uppgifter om vidtagna utredning Fox
atgarder vid
krankande behandling
Beslut om att undantas | Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
fran kravet att gora er
nationella prov
Individuella Digitalt Gallras vid Verksamhetss
studieplaner inaktualitet ystem: Alvis.
Interkommunal Papper Bevaras Blankett/E- B6
ersattning, underlag - tjdnst.
ansokan Uppgifterna i
blankett/E-
tjanst
overfors till
verksamhetss
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Interkommunal Digitalt Bevaras Verksamhetss
ersittning, underlag - ystem: Alvis
ansokan sedan 2021.
Folja upp Dokument som ror
utbildning i verksamhet inom
kommunal kommunal
vuxenutbildning vuxenutbildning
7.8.3
Uppgifter om Digitalt Gallras vid Verksamhetss
narvaro/franvaro etc. inaktualitet ystem: Alvis
Anteckningar: klass- Digitalt Gallras vid Verksamhetss
och elevrad samt inaktualitet ystem: Teams
sammankomster om
pedagogiska fragor,
tex.
arbetsenhetskonferens
er, Aamneskonferenser,
dmnesrad eller
motsvarande
Upphorande av kurs Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B6
er
Bed6mning av Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B6
sarskilda skal for att er

ateruppta kurs
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6)6\ SALA

KOMMUN

n vuxenutbildning
7.8.4

inom vuxenutbildning

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Avbrott pa grund av Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B6
franvaro er
Skriftliga tester och Papper Gallras vid Da betyg ar
prov, elevldsningar inaktualitet satt.
Kodplaner och 6vriga Papper Bevaras Eventuella 3 ar/Papper D9
forklaringar rorande forkortningar
betygsuppgifter och
sifferkoder
ska forklaras.
Intyg annat 4n om Papper Gallras Intyget
genomgangen omedelbart lamnas till
utbildning (ges till den sokande
personen)
Betygskatalog, kurs Papper Kursordning | Bevaras Terminsvis/ D9
eller delkurs Arkivbestandi
gt papper
Sarskild provning, Gallras vid Gallras sex
tillhérande inaktualitet manader efter
dokumentation att
provningen ar
slutford.
Hantera Dokument som ror
Elevdokumentatio | elevdokumentation
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Individuella Digitalt Gallras vid Verksamhetss
studieplaner och inaktualitet ystem: Alvis
annan elevinformation
Examensbevis Papper Personnumm | Bevaras Omedelbar/A | D8
er rkivbestindig
t papper
Rapporter till CSN Digitalt Gallras vid Uppgifter i
kring behoriga inaktualitet Alvis om
elever/deltagare elever
(studietid,
franvaro)
rapporteras
till CSN.
Anpassad
utbildning for
vuxna 7.9
Anta och placerai | Enligt Skollagens 20
anpassad kapitel 3 § ska
utbildning for kommunen
vuxna 7.9.1 tillhandahalla
kommunal

vuxenutbildning som
anpassad utbildning pa
grundlaggande niv3,
som anpassad
utbildning pa
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
gymnasial niva, och
som svenska for
invandrare
Ansokningshandlingar | Digitalt Gallras 6 ar Lagras for
data nadrvarande i
verksamhetss
ystem Alvis.
Ansokningshandlingar | Papper Gallras 6 ar Blankett.
papper Parm
Planera utbildning | Dokument som rér
i anpassad planering av
utbildning for verksamheten
vuxna 7.9.2
Stallforetradande Papper Gallras 3 ar Blankett
rektor inom anpassad
utbildning for vuxna,
beslut om
Anvandande av Papper/Digitalt Arendenumm | Gallras 3 ar Blankett
obehorig larare inom er
anpassad utbildning
for vuxna mer an sex
manader
Planer mot krankande | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Kopia i 3 ar/Papper B7
behandling, er enhetens
ordningsregler etc. Teams.
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6)6\ SALA

KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Begransning av Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B2
tilltrade, allmént eller er
for individ
Disciplindrenden Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B2
er
Orienteringskurser Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper B6
lokala, kursplan for er
Krankningsanmalning: | Digitalt Kronologisk Gallras 10 ar | Verksamhetss
Utredningar och efter avslutad | ystem: Digital
uppgifter om vidtagna utredning Fox
atgarder vid
krankande behandling
Individuella Digitalt Gallras vid Verksamhetss
studieplaner inaktualitet ystem: Alvis.
Betygskatalog, kurs Papper Kursordning | Bevaras Terminsvis/ D9
eller delkurs Arkivbestandi
gt papper

Folja upp Dokument som ror

utbildning i verksamhet inom

anpassad kommunal anpassad

utbildning for utbildning for vuxna

vuxna 7.9.3
Anteckningar: klass- Digitalt Gallras vid Verksamhetss

och elevrad samt
sammankomster om

inaktualitet

ystem: Teams
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KOMMUN

Skolkontoret
Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

pedagogiska fragor,
t.ex.
arbetsenhetskonferens
er, Aamneskonferenser,
amnesrad eller
motsvarande
Upphorande av kurs Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B6

er
Beddmning av Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B6
sarskilda skal for att er
ateruppta kurs
Avbrott pa grund av Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett 3 ar/Papper B6
franvaro er
Skriftliga tester och Papper Gallras vid Da betyg ar
prov, elevldsningar inaktualitet satt.
Kodplaner och 6vriga Papper Bevaras Eventuella 3 ar/Papper D9
forklaringar rorande forkortningar
betygsuppgifter och

sifferkoder
ska forklaras.
Intyg annat 4n om Papper Gallras Intyget Omedelbar
genomgangen omedelbart lamnas till
utbildning (ges till den sokande
personen)
Narvaro i Dokumentation kring

anpassad

nar- och franvaro i
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
utbildning for anpassad utbildning
vuxna 7.9.4 for vuxna
Uppgifter om Digitalt Gallras vid Verksamhetss
narvaro/franvaro etc. inaktualitet ystem: Alvis
Sarskilda
utbildningsformer
7.10
Bidrag till Dokument som ror
internationell bidrag till
skolgang 7.10.1 internationell skolgang
Ansodkan och beslut om
internationell skolgdng
1. Ansokan Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/papper B3
er
2. Beslut Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/papper B3
er
Bidrag till svenska | Dokument som rér
for invandrare vid | bidrag till svenska for
folkhogskola invandrare vid
7.10.2 folkhogskola
Bidrag till svenska fér | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar /Papper | B6
invandrare vid er

folkhogskola

Undervisning for
elever som vistas

Dokumentation som
ror undervisning for

71(74)

71



6)6\ SALA

KOMMUN
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
pa sjukhus m.m. elever som vistas pa
eller i hemmet sjukhus m.m. eller i
7.10.3 hemmet
Beslut om Papper/Digitalt Bevaras Blankett.
undervisning for Lagras for
elever som vistas pa narvarande i
sjukhus m.m. eller i verksamhetss
hemmet ystemet PMO
sedan 2015.
Annan pedagogisk
verksamhet 7.11
Omsorg nar Dokumentation
forskola eller rorande omsorg nar
fritidshem ej forskola eller
erbjuds 7.11.3 fritidshem ej erbjuds
Forskola: Kvalls- och Papper Gallras 3 ar Blankett.
nattomsorg, efter Parm
individdokumentation uppsigning
Fritidshem: Kvalls- och | Papper Gallras 3 ar Blankett.
nattomsorg, efter Parm
individdokumentation uppsagning

Pedagogisk
omsorg 7.11.4

Dokument som ror
pedagogisk omsorg
som erbjuds i stallet
for forskola eller
fritidshem
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp | Medium/S6kvag | Sorterings- Gallras/ Anmarkning | Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Handlingar rérande Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras 3 ar/Papper B4
kommunens tillsyn er
over enskilda utforare
9.2.2 Fritidsklubb for elevi | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett. 3 ar efter D3
anpassad grundskola, er Forvaras i avslutad
ansOkan och beslut elevakten. skolgang/Pap
per
Fritidsklubb for elevi | Papper/Digitalt Arendenumm | Bevaras Blankett. 3 ar efter D4
anpassad er Forvaras i avslutad
gymnasieskola, elevakten. skolgang/Pap

ansokan och beslut

per
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Seriesignum

A1 Namndens kallelser, protokoll och bilagor

A2 Overgripande protokoll: facklig samverkan m.m.
A3 Protokoll stipendiekommittéer eller motsvarande
B1 Kvalitetsredovisningar

B2 Disciplindrenden och handlingar rérande sérskild undervisning (SL 24 kap. 17 §)
B3 Bidrag till enskilda utforare av huvudverksamhet
B4 Tillsyn 6ver enskilda utférare

B5 Informationsmaterial gymnasieval

B6 Handlingar och beslut vuxenutbildningen

B7 Planer mot krankande behandling, ordningsregler
D1 Individbetyg grundskola

D2 Betygskatalog grundskola

D3 Elevakt anpassad grundskola

D4 Elevakt anpassad gymnasieskola

D5 Individbetyg gymnasieskola

D6 Betygskatalog gymnasieskola

D7 Betygskatalog anpassad gymnasieskola

D8 Examensbevis vuxenutbildning

D9 Betygskatalog vuxenutbildning

D10 Klasslistor

E1 Ovriga handlingar som ska bevaras

E2 Onskemal om férskola/skola fran socialtjinsten
E3 Skolplikt

E4 Avtal

E5 Ansokningar fristdende barnomsorg

F1 Nationella prov

F2 Skolans val

K1Fotokataloger
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