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Klassificeringsstruktur 
 

Nr  
Övergrupp 

 
Undergrupp 

 
Process 

5.1.1 Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Anmälan till socialtjänsten  
Anmälan_till_socialtjänsten 
 

5.1.2 Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Bedriva systematiskt arbetsmiljöarbete 
Bedriva_systematiskt_arbetsmiljöarbete 
 

5.1.3 Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Bedriva systematiskt kvalitetsarbete 
Bedriva_systematiskt_kvalitetsarbete 
 

5.1.4 Barn och 
utbildning 
 

Alla skolformer Beviljande av specialkost  
Beviljande_av_specialkost 

5.1.5 Barn och 
utbildning 
 

Alla skolformer Familjehem och annan ansvarig vuxen 
(lärplattformar) 
Familjehem_och_annan_ansvarig_vuxen 

5.1.6 Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Hantera avtal och fakturor 
Hantera_avtal_och_fakturor 
 

5.1.7 
 
 

Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Hantera interkommunal ersättning/bidrag 
till fristående verksamheter 
Hantera_interkommunal_ersättning 
 

5.1.8 Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Hantera klagomål och synpunkter 
Hantera_klagomål_och_synpunkter 
 

5.1.9 Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Hantera läromedel 
Hantera_läromedel 
 

5.1.10 Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Hantera och vidta åtgärder mot 
diskriminering och kränkande behandling 
Hantera_och_vidta_åtgärder_mot_diskri
min 
 

5.1.11 Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Hantera personaladministration 
(registerutdrag, lärarlegitimation, 
personalschema etc) 
Hantera_personaladministration 
 

5.1.12 Barn och 
utbildning 
 

Alla skolformer Hantera samtycken och medgivanden 
Hantera_samtycken 

5.1.13 Barn och 
utbildning 
 

Alla skolformer Hantera samverkan 
Hantera_samverkan 

5.1.14 Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Hantera tillbud och olycksfall 
Hantera_tillbud_och_olycksfall 
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5.1.15 Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Hantera tillsyn och statlig 
kvalitetsgranskning 
Hantera_tillsyn_och_statlig_kvalitetsgra 
 

5.1.16 Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Hantera verksamhetsförlagd utbildning 
(VFU) 
Hantera_verksamhetsförlagd_utbildning 

5.1.17 
 

Barn och 
utbildning 

Alla skolformer Mottagande av barn/elever med 
Skyddade personuppgifter 
Mottagande_av_barn_elever_skyddade_p
ers 

5.1.18 Barn och 
utbildning 
 

Alla skolformer Planera och följa upp läsår/verksamhetsår  
Planera_följa_upp_verksamhetsår_läsår 

5.1.19 Barn och 
utbildning 
 

Alla skolformer Planera undervisning 
Planera_undervisning 

5.1.20 
 

Barn och 
utbildning 
 

Alla skolformer – 
ej 
Vuxenutbildning 
och Svenska för 
invandrare 

Samlad individuell plan (SIP) 
Samlad_individuell_plan 

5.1.21 
 

Barn och 
utbildning 

Alla skolformer – 
ej 
Vuxenutbildning 
och Svenska för 
invandrare 
 

Samverka med vårdnadshavare 
Samverka_med_vårdnadshavare 

5.2.1 Barn och 
utbildning 

Förskola och 
fritidshem 

Hantera avgifter och inkomstuppgifter 
Hantera_avgifter_inkomstuppgifter 
 

5.2.2 Barn och 
utbildning 

Förskola Hantera individuell utveckling 
Hantera_individuell_utv_Fsk 
 

5.2.3 Barn och 
utbildning 

Förskola och 
fritidshem 

Hantera intag och placering av barn och 
elever samt uppsägning av plats 
Hantera_intag_placering_barn_Fsk_Fritids 

5.2.4 Barn och 
utbildning 
 

Förskola Hantera närvaro och frånvaro 
Hantera_närvaro_och_frånvaro 

5.2.5 Barn och 
utbildning 
 

Förskola Tillhandahålla extra anpassningar och 
särskilt stöd  
Tillhandahålla_särskilt_stöd_fsk 

5.3.1 Barn och 
utbildning 

Grundskola  Hantera intag och placering av elever 
samt uppsägning av plats 
Hantera_intag_placering_elever_GR 

5.3.2 Barn och 
utbildning 

Grundskola och 
Anpassad 
grundskola 

Hantera individuell utveckling 
Hantera_individuell_utv_GR 
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5.3.3 Barn och 
utbildning 
 

Grundskola och 
Anpassad 
grundskola 

Hantera elevers närvaro och frånvaro 
Hantera_elevers_närvaro_och_frånvaro 
 

5.3.4 Barn och 
utbildning 

Grundskola och 
Anpassad 
grundskola 

Hantera skolplikt  
Hantera_Skolplikt 

5.3.5 Barn och 
utbildning 

Grundskola, 
Anpassad 
grundskola 
 

Hantera skolskjutsar  
Hantera_skolskjutsar 

5.3.6 
 

Barn och 
utbildning 

Grundskola, 
Anpassad 
grundskola 

Hantera mottagande i Anpassad 
grundskola  
Hantera_mottagande_Anpassad_Grsk 

5.3.7 Barn och 
utbildning 

Grundskola, 
Anpassad 
grundskola 

Tillhandahålla elevhälsans medicinska och 
psykosociala insatser  
Tillhandahålla_elevhälsans_medic_psykos
o 

5.3.8 Barn och 
utbildning 

Grundskola, 
Anpassad 
grundskola 

Tillhandahålla modersmålsstöd, 
modersmålsundervisning, 
studiehandledning och Svenska som 
andraspråk  
Tillhandahålla_modersmålsunderv_studie
ha 

5.4.1 
 

Barn och 
utbildning 

Grundskola, 
Anpassad 
grundskola, 
Introduktions-
program, 
Gymnasieskola, 
Anpassad 
gymnasieskola 

Hantera distansundervisning och 
fjärrundervisning 
Hantera_distansundervisning_fjärrunderv 

5.4.2 Barn och 
utbildning 

Grundskola, 
Anpassad 
grundskola, 
Introduktions-
program, 
Gymnasieskola, 
Anpassad 
gymnasieskola 

Hantera kommunens aktivitetsansvar 
(KAA) 
Hantera_kommunens_aktivitetsansvar 

5.4.3 Barn och 
utbildning 

Grundskola, 
Anpassad 
grundskola, 
Introduktions-
program, 
Gymnasieskola, 
Anpassad 
gymnasieskola 

Hantera ordning och disciplinära åtgärder 
Hantera_ordning_disciplinära_åtgärder 

5.4.4 Barn och 
utbildning 

Grundskola, 
Anpassad 
grundskola, 
Introduktions-
program, 

Tillhandahålla skolbibliotek 
Tillhandahålla_skolbibliotek 
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Gymnasieskola, 
Anpassad 
gymnasieskola 

5.4.5 Barn och 
utbildning 

Grundskola, 
Anpassad 
grundskola, 
Introduktions-
program, 
Gymnasieskola, 
Anpassad 
gymnasieskola 

Tillhandahålla extra anpassningar och 
särskilt stöd 
Tillhandahålla_anpassn_särskilt_stöd 
 

5.5.1 Barn och 
utbildning 

Grundskola, 
Anpassad 
grundskola, 
Introduktions-
program, 
Vuxenutbildning, 
Svenska för 
invandrare 
 

Hantera prov och betyg 
Hantera_prov_och_betyg 

5.5.2 Barn och 
utbildning 

Grundskola, 
Anpassad 
grundskola, 
Introduktions-
program, 
Vuxenutbildning, 
Svenska för 
invandrare 

Tillhandahålla Studie- och yrkesvägledning  
Tillhandahålla_studie_och_yrkesväglednin 

5.6.1 Barn och 
utbildning 

Introduktions-
program 

Administrera information om elever  
Administrera_information_om_elever_IM 
 

5.6.2 Barn och 
utbildning 

Introduktions-
program 

Bedriva och följa upp undervisning  
Bedriva_följa_upp_undervisning_IM 
 

5.6.3 Barn och 
utbildning 

Introduktions-
program 

Hantera intag och placering av elever  
Hantera_intag_placering_elever_IM 
 

5.7.1 Barn och 
utbildning 

Introduktions-
program, 
Gymnasieskola 

Hantera elevresor 
Hantera_elevresor 
 

5.7.2 Barn och 
utbildning 

Introduktions-
program, 
Gymnasieskola 

Hantera intag och placering av elever  
Hantera_intag_placering_elever_GY 
 

5.7.3 Barn och 
utbildning 

Introduktions-
program, 
Gymnasieskola, 
Vuxenutbildning 
 

Hantera studiestöd 
Hantera_studiestöd 

5.8.1 Barn och 
utbildning 

Gymnasieskola 
(samverkansavtal 
med Gävle 

Administrera information om elever  
Administrera_information_om_elever_GY 



 
 

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare 

Typ: Plan  

8 
 

Sandviken och 
Falun) 

5.8.2 Barn och 
utbildning 
 

Gymnasieskola 
och Anpassad Gy-
skola 

Hantera mottagande av elever i Anpassad 
gymnasieskola 
Hantera_mottagande_Anpassad_Gy 
 

5.9.1 Barn och 
utbildning 

Vuxenutbildning, 
Svenska för 
invandrare 

Administrera information om studenter 
VUX, SFI 
Administrera_information_om_student_V
UX 
 

5.9.2 Barn och 
utbildning 

Vuxenutbildning, 
Svenska för 
invandrare 

Bedriva och följa upp undervisning 
Bedriva_och_följa_upp_undervisning_VU
X 
 

5.9.3 Barn och 
utbildning 

Vuxenutbildning, 
Svenska för 
invandrare 

Hantera individuell utveckling  
Hantera_individuell_utv_VUX 
 

5.9.4 Barn och 
utbildning 

Vuxenutbildning, 
Svenska för 
invandrare 

Hantera intag och placering av studenter 
samt uppsägning av plats 
Hantera_intag_placering_studenter_vuxS
FI 
 

5.9.5 Barn och 
utbildning 

Vuxenutbildning, 
Svenska för 
invandrare 

Informera om Vux/Anpassad Vux/SFI 
Informera_om_vux_anpassad_vux_SFI 
 

5.9.6 Barn och 
utbildning 

Vuxenutbildning, 
Svenska för 
invandrare 

Tillhandahålla särskilt stöd 
Tillhandahålla_särskilt_stöd_VUX 
 

5.10.1 Barn och 
utbildning 

Entré ungdom 
(Kulturskola, 
Fritidsgård) 
 

Hantera ansökningar, intagning, 
medlemskap och närvarostatistik 
Hantera_ansökningar_intagning_medlems
kap 

5.10.2 Barn och 
utbildning 

Entré ungdom 
(Kulturskola, 
Fritidsgård) 
 

Planera, bedriva och följa upp verksamhet 
Planera_bedriva_följa_upp_verksamhet_E
U 
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Process 5.1.1 Anmälan till socialtjänsten 

Arkivansvar Rektor 

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Ja 

IT-system PMO 

Grafisk beskrivning 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Handlingstyp Förvaras 
Bevaras eller 

gallras 
Anmärkning 

 Anmälan till socialtjänsten Hos socialtjänsten Bevaras   

Journalanteckning om att anmälan 
är gjord 

PMO Bevaras 
Skrivs in i 

Rektorsakten 

 

 

 

 

 

 

  

Socialtjänstlagen 

Misstanke om att barn far illa 

uppstår. OBS! All personal har 

skyldighet att anmäla omgående 

när misstanke om barn som far 

illa uppstår.  

 

Upprätta anmälan 

på blankett som 

finns på intranätet 

eller kommunens 

hemsida, alt ring 

in anmälan 

Skriv ut anmälan och 

skicka den till 

Familjeenheten 

(Individ och 

familjeomsorgen) 

Skriv en 

journalanteckning i 

PMO att en SOL 14 

anmälan är gjord 
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Process 5.1.2 Bedriva systematiskt arbetsmiljöarbete 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Intendent 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Nej 

IT-system Stratsys, Outlook, Google drive 

Grafisk beskrivning 

  

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Kallelse skyddsrond Outlook Gallras vid inaktualitet  

Protokoll skyddsrond Stratsys Bevaras   

Undersökning/risk-
bedömning  

Stratsys Bevaras  

Handlingsplan 
arbetsmiljö 

Stratsys Bevaras  

Anmälningar tillbud 
och olycksfall 

DF Respons 
(barn/elever) 

Stella (personal) 
Bevaras   

 Uppföljning av tillbud 
och olycksfall 

DF Respons 
Barn/Elever 

Stella (personal) 
Bevaras   
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 Beslut om åtgärder DF Respons  Bevaras    

 Handlingar rörande 
incidenter och 
planering vid resor, 
t.ex. riskbedömning 
(elever och personal) 

I pärm på enhet  Bevaras   

 Handlingar rörande 
incidenter och 
planering vid resor, 
t.ex. riskbedömning för 
elever 

I pärm på enhet  Bevaras   
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Process 5.1.3 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete  

Arkivansvar Rektor 

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Nej 

IT-system Stratsys, Unikum, Google, Vocean 

Grafisk beskrivning 
 

Handlingstyp Förvaras 
Bevaras eller 

gallras 
Anmärkning 

 Rapporter (verksamhetsplan, 
verksamhetsberättelser, 
kvalitetsrapport, internkontroll, 
kvalitetsredovisning) 

Stratsys  Bevaras   

 Enkäter av långsiktig betydelse 
Vocean, Google och 

Stratsys 
Bevaras    

Analyser av långsiktig betydelse Unikum, Stratsys Bevaras  

Statsistik; personaltäthet, 
elevprognoser, köstatistik mm 

Edlevo, Stratsys Bevaras  

Planer (Ex. Plan mot diskriminering 
och kränkande behandling) 

Stratsys Bevaras  

 

  

Skollagen Skolverkets föreskrifter för det 

systematiska kvalitetsarbetet 

Det systematiska kvalitetsarbetet 

startar med en 

nulägesbedömning/nulägesanalys 

utifrån tillgängliga data (Ex: betyg, 

resultat, enkätsvar, observationer, 

samtal, kartläggningar) 

Var är vi? 

(Nuläge) 

Vart ska vi?  

(Mål att uppnå) 

Hur blev det? 
Hur gör vi?  

(Plan och ansvar) 
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Process  5.1.4 Beviljande av specialkost 

Arkivansvar Kommunchef 

Arkivredogörare Städ- och måltidschef  

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess  Ja 

IT-system  Nej 

Grafisk beskrivning 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Ansökan om 
specialkost/anpassad 
kost 
(specialkostblankett) 

Systematisk förvaring 
i respektive kök 

Gallras vid 
inaktualitet 

Uppdateras minst 1 
gång/år 

Medicinskt 
utlåtande/läkarintyg 

Systematisk förvaring 
i respektive kök 

Gallras vid 
inaktualitet 

Vid specialkost 

Beslut om anpassad kost PMO 
Gallras 1 år efter 
eleven slutat på 

skolan 

 

Uppföljning av anpassad 
kost 

 PMO 
 Gallras 1 år efter 
eleven slutat på 

skolan 
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Process  5.1.5 Familjehem och annan ansvarig vuxen 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Skoladministratör 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Infomentor, Unikum, Ciceron 

Grafisk beskrivning 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Ifylld blankett 
”Ansvarsförbindelse för 
tillgång till 
Unikum/Infomentor” 

På skolan/förskolan 
och i Ciceron 

Gallras vid 
inaktualitet 

  

Ifylld blankett ”Fullmakt 
för AAV” 

På skolan/förskolan 
och i Ciceron 

Gallras vid 
inaktualitet 

 

Ifylld blankett 
”Uppsägning 

På skolan/förskolan 
och i Ciceron 

Gallras vid 
inaktualitet 

 

Administratör skickar 

blankett 

”Ansvarsförbindelse för 

tillgång till 

Unikum/Infomentor” till 

familjehemmet 
Familjehem vill ha 

åtkomst till 

lärplattform  

Vårdnadshavare 

vill att annan 

ansvarig vuxen 

ska ha åtkoms 

till lärplattform  

Påskriven blankett 

inkommer till 

administratören 

Administratör registrerar 

”Annan ansvarig vuxen” i 

systemet och meddelar 

registrator för 

diarieföring  

 

Familjehem har åtkomst 

till lärplattform  

Administratör skickar 

blankett ”Fullmakt AAV” 

samt 

”Ansvarsförbindelse” till 

vårdnadshavare 

Påskriven blankett 

inkommer till 

administratören 

Administratör registrerar 

”Annan ansvarig vuxen” i 

systemet och meddelar 

registrator för 

diarieföring  

 

Annan ansvarig vuxen 

har åtkomst till 

lärplattform  

Familjehem vill ha åtkomst till lärplattform 

Vårdnadshavare vill att annan ansvarig vuxen ska ha åtkomst till lärplattform 
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ansvarsförbindelse 
lärplattformar 
Familjehem” 

Ifylld blankett 
”Återkallande av fullmakt 
lärplattformar AAV” 

På skolan/förskolan 
och i Ciceron 

Gallras vid 
inaktualitet 
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Process  5.1.6 Hantera avtal och fakturor  

Arkivansvar Ansvarig chef (avtal) Ekonomiavdelning (fakturor) 

Arkivredogörare Ansvarig chef (avtal), Ekonomiavdelning (fakturor) 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Stratsys (avtal), Unit 4 (fakturor) 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Större belopp (över 
30 000kr) i avtal för 
enheten (ex. 
kopieringsmaskin, 
skrivare, programvara) 

Stratsys 
Gallras vid 
inaktualitet 

  

Mindre belopp (under 
30 000kr) i avtal för 
enheten (ex.  

Stratsys, 
Pärm/motsvarande 

på enheten 

Gallras vid 
inaktualitet 

 

Hantera avtal – se 2.3.1 och 2.3.2) 

 

Hantera fakturor – se även 2.2.2) 

Faktura 

inkommer 

Faktura 

distribueras till 

förattestant 

Förattestant 

utför pris- och 

leveranskontroll 

Faktura 

stämmer 

Faktura 

stämmer 

inte 

Faktura konteras 

av förattestant 

och skickas till 

beslutsattestant 

Beslutattestant 

godkänner  

Beslutattestant 

godkänner inte 

Faktura skickas till 

ekonomiavdelning 

för betalning 

Faktura går till 

förattestant/ 

ekonomiavdelning 

för vidare 

utredning Förattestant 

påbörjar 

utredning  
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Interna avtal på enheten 
(ex. nyckelkvittenser, 
lånedator, 
studiekontrakt) 

Pärm/motsvarande 
på enheten 

Gallras vid 
inaktualitet 

 

Kommungemensamma 
avtal (ex. Stratsys, Digital 
Fox, Lärplattform, städ) 

Stratsys  Bevaras   

 Leverantörsfakturor Unit 4  Gallras efter 7 år 

Enligt kommunal 
bokföring  

och redovisningslag  
(2018:597)  
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Process 
5.1.7 Hantera interkommunal ersättning/bidrag till fristående 

verksamheter 

Arkivansvar Skolchef  

Arkivredogörare Skolskjutssamordnare/handläggare 

Verksamhet Alla skolformer 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Ciceron 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
 
Barn/Elever folkbokförda i Hofors kommun, som går i förskola/skola i annan kommun/fristående 
verksamhet 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Barn/Elever folkbokförda i annan kommun, som går i förskola/skola i Hofors kommun 

 

 

 

 

 

 

 

Central handläggare 

kontrollerar barn/elev 

mot folkbokföringen 

Skolchef yttrar sig. 

Yttrandet skickas till 

skolkommunen 

Önskemål 

om placering 

i annan 

kommun/fris

tående 

verksamhet   

Krav på ekonomisk 

ersättning inkommer  

Central handläggare 

sammanställer vilka 

barn/elever som går i annan 

kommun/fristående 

verksamheter  

Vid särskilda skäl 

(utifrån personliga 

förhållanden): Begäran 

om yttrande inkommer 

Om särskilda skäl inte 

förekommer kan det 

komma in en förfrågan 

Central handläggare 

kontrollerar barn/elev 

mot folkbokföringen 

Önskemål 

om placering 

Vid särskilda skäl: 

Begäran om yttrande 

skickas till 

hemkommunen 

Skollagen 

Svar från hemkommun 

inkommer 
Krav på ekonomisk 

ersättning skickas 

Central handläggare 

sammanställer vilka 

barn/elever som kommer från 

annan kommun 

Om särskilda skäl inte 

förekommer beslutar 

rektor om eleven tas 

emot 
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Ansökan om tilläggsbelopp  

 

 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Yttrande om mottagande av 
barn/elev p.g.a särskilda 
skäl (mottagande i Hofors 
kommun) 

I pärm hos central 
handläggare 

Gallras vid 
inaktualitet  

  

Yttrande om mottagande av 
barn/elev p.g.a särskilda 
skäl (mottagande hos annan 
kommun)  

 Kopia i pärm hos 
central handläggare 

Gallras vid 
inaktualitet 

  

Avtal/Överenskommelser 
om interkommunal 
ersättning  

Stratsys Bevaras  

Förteckning av barn/elever 
folkbokförda i Hofors 
kommun, med placering i 
annan kommun/fristående 
verksamheter 

Excelfil hos 
handläggare/ekonom 

Bevaras    

Förteckning av barn/elever 
folkbokförda i annan 
kommun, med placering i 
Hofors kommun 

Excelfil hos 
handläggare/ekonom  

Bevaras  

Uppföljning av enskilda 
barn/elever i andra 
kommuner/fristående 
verksamheter 

I pärm hos skolchef Bevaras   

Prislistor från andra 
kommuner 

I pärm hos 
handläggare 

Gallras vid 
inaktualitet 

  

Ansökan om ersättning för 
särskilda 
stödinsatser/tilläggsbelopp 

Ciceron Bevaras   

Ansökan 

inkommer. 

Vid förnyad 

ansökan skall 

uppföljning 

bifogas 

Ärendet utreds  
Tilläggsbelopp 

betalas ut 
Skolchefsbeslut  



 
 

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare 

Typ: Plan  

20 
 

 Beslut om ersättning för 
särskilda 
stödinsatser/tilläggsbelopp 

Ciceron Bevaras   

Uppföljning av beviljade 
särskilda 
stödinsatser/tilläggsbelopp 

Ciceron Bevaras   
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Process  5.1.8 Hantera klagomål och synpunkter 

Arkivansvar Skolchef, Rektor 

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system PMO, Ciceron 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Klagomål 
(huvudmannanivå) 

 Ciceron Bevaras 
Till centralarkiv efter 4 

år  

 Klagomål (enhetsnivå 
barn/elev) 

PMO 
 Gallras 4 år efter 

barnet/eleven slutat 

*Klagomål/synpunkter 
av vikt, tex 

kränkningsärenden 
bevaras 

 Klagomål (enhetsnivå 
allmänt) 

I pärm på enhet Vid inaktualitet   

 Klagomålsutredning 
(huvudmannanivå) 

Ciceron  Bevaras 
Till centralarkiv efter 4 

år 

Synpunkt inkommer 

till personal eller 

rektor (tex. via e-

tjänst) 

Synpunkt 

uppstår 

Bedömning/utredning 

Vid synpunkter av vikt 

skall rektor informeras 

Beslut om 

eventuella 

åtgärder 

Avsändare meddelas 

om beslutet 

Ärendet avslutat (för beslut som 

kan överklagas se 1.1.7) 

Avsändare kontaktas 

per mail eller telefon 

att ärendet tagits 

emot 

Synpunkt lämnas 

till skolchef 

 

Avsändare 

nöjd med 

beslut 

Avsändare 

inte nöjd med 

beslut 

Bedömning/ 

Utredning. 

Vid 

synpunkter 

av vikt skall 

kommunchef 

och 

ordförande i 

nämnden 

informeras 

Avsändare meddelas 

om beslutet 

Beslut om 

eventuella 

åtgärder 
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 Klagomålsutredning 
(enhetsnivå-barn/elev) 

Barn/Elevakt 
Gallras 4 år efter att 

barnet/eleven slutat   
  

 Svar på klagomål 
(enhetsnivå barn/elev) 

Barn/Elevakt 
Gallras 4 år efter 

barnet/eleven slutat 

*Ärenden av vikt, tex 
kränkningsärenden 

bevaras 

Svar på klagomål 
(enhetsnivå allmänt) 

I pärm på enhet Vid inaktualitet  

Svar på klagomål 
(huvudmannanivå) 

Ciceron Bevaras 
Till centralarkiv efter 5 

år 
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Process  5.1.9 Hantera läromedel 

Arkivansvar Skoladministratör  

Arkivredogörare Skoladministratör 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Nej 

IT-system   

Grafisk beskrivning 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Beställda läromedel Arbetsrum 
Gallras vid 
inaktualitet 

  

 Egenproducerade 
läromedel 

Arbetsrum  Bevaras   

 Förteckning av 
läromedel 

Arbetsrum 
Gallras vid 
inaktualitet 

  

 

 

 

  

Läromedel 

inkommer 

eller upprättas 

Läromedel 

används i 

undervisningen 

Läromedel 

förvaras i 

arbetsrum 

Läromedel 

gallras 
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Process 
5.1.10 Hantera och vidta åtgärder mot diskriminering och 

kränkande behandling 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Ja 

IT-system DF Respons 

Grafisk beskrivning 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Misstanke om 

diskriminering/ 

kränkande 

behandling delges 

personal 

Misstanke/Händelse 

registreras i DF Respons av 

personal som mottog 

misstanken 

Misstanken/Händelsen 

utreds – Utredningen 

dokumenteras i DF 

Respons 

Vid bekräftad 

kränkning/diskriminering 

vidtas åtgärder 

Åtgärderna följs upp och 

dokumenteras i DF Respons 

Kränkningarna upphör 

Kränkningarna fortsätter 

Ärendet 

avslutas 

av rektor 

Nya åtgärder vidtas och 

följs upp 

Skollagen Diskrimineringslagen Främja, förebygga, upptäcka, 

åtgärda (Skolverket) 

Plan mot diskriminering och 

kränkande behandling börjar med 

utvärdering av föregående års 

arbete samt med en kartläggning av 

risker 

Följa upp/ 

utvärdera  
Kartläggning 

av risker  

Analysera 

orsaker till 

risker 

Sätta mål 

och vidta 

åtgärder 

Dokumentera 

arbetet i en 

plan 

Anmälan om kränkning 

Plan mot diskriminering och kränkande behandling 
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Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Anmälan DF Respons   Bevaras   

 Utredning av 
kränkning/diskriminering 

DF Respons Bevaras   

 Åtgärder  DF Respons  Bevaras   

 Beslut om avslut av 
ärende 

DF Respons  Bevaras   

 Plan mot diskriminering 
och kränkande 
behandling 

Stratsys Bevaras 
 Förvaras under 

”dokument” 
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Process 5.1.11 Hantera personaladministration 

Arkivansvar Skolchef 

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Alla skolformer 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Win-Las, Adato, Personec, Wisma, Multi access (MA) 

Grafisk beskrivning 

 
Registerutdrag  
 
  
 

 

 

 

 

Lärarlegitimation 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Kopia av registerutdrag 
 Anteckning görs i 

WinLas-webb 

Gallras efter 
anteckning om 

kontroll  
  

 Kopia av 
lärarlegitimation 

I pärm på enhet 
 

Gallras efter kontroll 
Begärs in i samband 

med anställning  

Förteckning över 
behörighet (legitimation, 
ämnesbehörighet) och 
kompetens 

I Win-Las (läses in 
från Skolverket 4ggr 

per år) 

Gallras när 
anställning avslutas 

 

Dokumentation av 
medarbetarsamtal och 
lönesamtal 

I Win-Las 
Gallras när 

anställning avslutas 
Se process 2.4.7 

Löneöversyn 

Ansvarig chef begär in 

registerutdrag från 

sökande 

Ansvarig chef kontrollerar 

registerutdraget och 

noterar i Win-Las att 

kontroll utförts 

Ny begäran och kontroll 

av registerutdrag görs för 

samtliga medarbetare 

varje år.   

Behov av 

nyanställning 

uppstår 

Ansvarig chef begär in 

kopia på 

lärarlegitimation innan 

anställningsavtal skrivs 

Ansvarig chef behåller kopia 

på lärarlegitimation tills 

anställningsavtalet är 

påskrivet och legitimation och 

behörigheter finns inlästa i 

Win-Las (från Skolverket) 

Kopia på 

lärarlegitimation gallras 
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Dokumentation av 
medvetandegörande 
samtal 

I Win-Las 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Dokumentation av 
rehabilitering 

I Adato 
Gallras vid 
inaktualitet 

Se process 2.4.6 
Rehabilitering 

Anhöriglista I pärm på enhet 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Personalschema 
Personec, Multi 

access, Google Drive 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Information om 
personaltäthet 

I Stratsys 
(verksamhetsrapport) 

Bevaras  

Ansökningshandlingar Wisma Bevaras  

Anställningsavtal 
Hos 

personalfunktionen 
(Lön) 

Närarkiv under 
pågående 

anställning. Till 
centalarkiv efter 

avslutad anställning 

Innehåll och 
revideringar registreras 
i Personec. Se process 
2.4.2 Anställning och 
tillfälligt förordnande 

(inkl. avslut) 

Uppsägningsblankett 
Hos 

personalfunktionen 
(Lön) 

Diarieföring i 
personalakt i 
närarkiv. Till 

centralarkiv vid 
avslutad anställning 

Se process 2.4.2 
Anställning och 

tillfälligt förordnande 
(inkl. avslut) 
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Process  5.1.12 Hantera samtycken och medgivanden 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Skoladministratör 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Ja 

IT-system PMO 

Grafisk beskrivning 

 
Minderåriga barn/elever: 
 
  
 

 

 

 

 

Myndiga/Vuxna elever:  

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Samtycke om användning av 
bild 

 Pärm hos ansvarig 
mentor/lärare 

Gallras vid 
inaktualitet  

  

Samtycke om publicering av 
bild 

 Pärm hos ansvarig 
mentor/lärare 

 Gallras vid 
inaktualitet 

  

Samtycke till SIP (samlad 
individuell plan) 

PMO Bevaras Scannas in i PMO 

Samtycke till remiss till annan 
instans (tex. central 
remissenhet, BUP eller Barn- 
och familjehälsan) 

PMO Bevaras  

Behov av 

samtycke 

uppstår 

Aktuell 

samtyckesblankett 

lämnas till 

vårdnadshavare 

Ifylld 

samtyckesblankett 

lämnas till 

skolan/förskolan 

Blanketten förvaras 

Behov av 

samtycke 

uppstår 

Aktuell 

samtyckesblankett 

fylls i av elev och 

lämnas till skolan 

Blanketten förvaras 
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Medgivande/samtycke från 
vårdnadshavare om 
journalöverföring/utlämnande 
av journalkopia från tex. BUP.  

PMO Bevaras Scannas in i PMO 

Erbjudande om vaccination 
med svar (medgivande/ej 
medgivande av vaccination) 

PMO  Bevaras Scannas in i PMO  

 Medgivande om utlämning av 
journalkopia vid överflyttning 
till annan skola/kommun 

PMO   Bevaras  Scannas in i PMO 

 Förteckning över elever som 
fått medgivande/inte 
medgivande om vaccination 

Skolsköterska, 
inlåst   

Gallras vid 
inaktualitet 

Strimlas   
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Process  5.1.13 Hantera samverkan 

Arkivansvar Rektor (lokal samverkan), Skolchef (central samverkan) 

Arkivredogörare Skoladministratör 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Nej 

IT-system Google, Outlook 

Grafisk beskrivning 

  
 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Kallelse 
samverkansmöte 

Google, Outlook 
Gallras vid 
inaktualitet 

  

 Protokoll 
samverkansmöte 

Google drive (lokal 
samverkan), 

Kommunserver J 
(central samverkan) 

Bevaras   

Kallelse APT 
(arbetsplatsträff) 

Kalendariet  
Gallras vid 
inaktualitet 

 

 Protokoll APT 
(arbetsplatsträff) 

 Google drive, V-klass Bevaras    

 

  

Kallelse och 

dagordning 

skickas ut av 

ansvarig chef 

senast 2 v innan 

mötet 

Mötet 

genomförs 

och 

protokoll 

upprättas  

Arbetsmiljölagen Medbestämmande-

lagen 

Förtroendemanna-

lagen 

Samverkans-

möten och APT 

planeras till 2-3 

gånger per 

termin 

Protokoll 

justeras 

Protokoll 

skickas ut 

och 

bevaras 
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Process  5.1.14 Hantera tillbud, olycksfall och arbetsskador 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Ja 

IT-system DF Respons 

Grafisk beskrivning 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Anmälan tillbud och 
olycksfall 

DF Respons, Stella Bevaras   

 Uppföljning av tillbud 
och olycksfall 

DF Respons Bevaras   

 Beslut om åtgärder DF Respons, Stella Bevaras    

Anmälan arbetsskada FK, Arbetsmiljöverket Bevaras  

 

 

  

Arbetsmiljölagen Arbetsmiljöpolicy Verksamhetsanvisning 

Systematiskt arbetsmiljöarbete 

Tillbud/olycks-

fall anmäls 

Riskbedömning 

och åtgärder 
Tillbud utreds 

Arbetsskada 

anmäls  

Arbetsskada 

utreds 

Riskbedömning 

och åtgärder 

Försäkringskassan 

Arbetsmiljöverket 

AFA (försäkring) 

Barn/Elev: DF Respons 

Personal: Stella 
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Process  5.1.15 Hantera tillsyn och statlig kvalitetsgranskning  

Arkivansvar  Rektor 

Arkivredogörare  Nämndsekreterare 

Verksamhet  Alla skolformer  

Sekretess  Nej 

IT-system  Ciceron, Stratsys 

Grafisk beskrivning 

 
  
 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Egna checklistor Stratsys  Gallras efter 3 år Under dokument 

Information om 
granskning/tillsyn 

Ciceron 
Centralarkiv efter 3 

år 
Diarieförs och 

meddelas till nämnd 

Meddelande från 
tillsynsmyndighet i 
pågående tillsyn med 
begäran om handlingar, 
om kompletteringar 

 

Ciceron 

 

Centralarkiv efter tre 

år Diarieförs 

Svar till 
tillsynsmyndighet i t.e.x 
tekniska frågor, av 
rutinmässig karaktär 

 

 

Stratsys 

 

 

Gallras vid 

inaktualitet 

 

 

 

 

 

Yttrande till 

tillsynsmyndighet 

 

Stratsys 

 

Centralarkiv efter tre 

år 

Redovisas som 

delegationsbeslut eller 
antas av nämnd 

Eventuella 

egenkontroller 

Förestående 

inspektion/tillsyn 

Inkommande 

meddelanden om 

förestående inspektion 

 

Pågående 

inspektion/tillsyn 
Beslut och ev. 

föreläggande 

Vidtagande av 

åtgärder 

Ärende avslutas hos 

tillsynsmyndighet 

 

Tillsynsmyndigheter ex: 

Skolinspektionen 

Arbetsmiljöverket 

Diskrimineringsombudsmannen (DO) 

Västra Gästriklands samhällsbyggnadsförvaltning (VGS) 
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Inspektionsprotokoll, 

Tillsynsrapport, 
tillsynsprotokoll 

 

Ciceron 

 

Centralarkiv efter tre 

år 

 

Diarieförs och 

meddelas till nämnd 

Beslut och föreläggande Ciceron 
Centralarkiv efter tre 

år 

Diarieförs och 

meddelas till nämnd 

Rapportering av åtgärder 
med anledning av 
föreläggande 

 

Ciceron 

 

Centralarkiv efter tre 

år 

Diarieförs och 

Rapporteras även till 

nämnd 

 Begäran Ciceron Bevaras Diarieförs 
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Process  5.1.16 Hantera verksamhetsförlagd utbildning (VFU) 

Arkivansvar Skolchef 

Arkivredogörare Intendent 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system MIRA (Högskolan Dalarna), VFU-systemet (Gävle högskola) 

Grafisk beskrivning 

 
  

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Listor/förteckningar över 
studenter från Högskolan 
Dalarna i Falun 

Digialt system 
”MIRA” 

Gallras av Högskolan 
Dalarna 

  

 Listor/förteckningar över 
studenter från Gävle 
högskola 

Digitalt system ”VFU-
systemet” 

Gallras av Gävle 
högskola 

  

Listor/förteckningar över 
utbildade handledare i 
Hofors kommun 

P-katalog 
”Intendent” samt 
Gävle högskolas 

digitala VFU-system 
och Högskolan 

Dalarnas digitala 
system.  

 Gallras vid behov av 
intendent 

  

 Handlingar rörande 
enskilda lärarstudenters 
verksamhetsförlagda 
utbildning (VFU) 

 I pärm på enhet Gallras efter 1 år    

  

Förfrågan tas emot via 

mail eller i digitalt 

ärendehanteringssystem 

Inkommande 

förfrågan om 

VFU-placering 

från Högskolan 

 

Förfrågan ställs till rektor 

och VFU-lärare 

Placering godtas av rektor 

och VFU-lärare 

Placering registreras i 

digitalt 

ärendehanteringssystem 

Högskolan meddelar 

lärarstudent 

Lärarstudent kontaktar 

VFU-lärare 

VFU-period påbörjas 

VFU-period genomförd - 

ersättning utbetalas i 

samband med 

terminsslut/terminsstart 
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Process 5.1.17 Mottagande av barn/elever med skyddade personuppgifter 

Arkivansvar Rektor 

Arkivredogörare Skoladministratör 

Verksamhet Alla skolformer  

Sekretess Ja 

IT-system Intranätet 

Grafisk beskrivning 

  
 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Anvisning/rutin för 
barn/elever med 
skyddade 
personuppgifter 

Intranätet 
Gallras vid 
inaktualitet 

  

 Handlingsplan för 
barn/elever med 
skyddade 
personuppgifter 

Inlåst i skåp på enhet 
Gallras vid 
inaktualitet 

 Bör förvaras så länge 
personen är aktuell i 
verksamheten och så 
länge som person bär 
skydd runt 
personuppgift 

 Användare/konton i 
digitala system 

I respektive system  
Gallras när 

barnet/eleven slutar  
  

 

 

  

Barn/elev med 

skyddade 

personuppgifter 

ansöker om 

plats eller 

uppkommer i 

verksamheten 

 

Kontroll med 

Skatteverket 

(folkbokföring, vh) 

Rektor förbereder 

och kallar till ett 

möte med 

vårdnadshavare/ 

familjehem 

 

Rektor informerar 

berörd personal 

enligt 

handlingsplan 

Mötet genomförs 

och handlingsplan 

för barn/elev fylls 

i tillsammans med 

Vh/Familjehem 

Verksamheten skapar 

konton/behörigheter 

enligt handlingsplan 
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Process  5.1.18 Planera och följa upp verksamhetsår/läsår 

Arkivansvar Ansvarig chef/Rektor, Skolchef  

Arkivredogörare Ansvarig chef/Rektor, skolchef 

Verksamhet Alla skolformer 

Sekretess Nej 

IT-system Ciceron, Plan Digital, Infomentor, V-klass, Unikum 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
 
 
  
 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Läsårstider/Läsårsdata 

I nov/dec 

startar 

arbets-

processen 

Central 

handläggare tar 

kontakt med 

Sandviken/Gävle 

samt bevakar 

Faluns arbete med 

läsårstider  

Central 

handläggare 

lägger ett förslag 

på läsårstider i 

dialog med 

rektorer och 

skolchef 

Förslaget går på 

remiss till 

central 

samverkan 

Förslaget 

godkänns utan 

revidering  

Förslaget 

godkänns inte 

utan revidering 

Förslaget 

revideras utifrån 

synpunkter från 

samverkan 

Förslaget 

revideras inte 

utifrån 

synpunkter från 

samverkan 

Förslaget  

Beslutas i BUN  

Skollagen Arbetsmiljölagen Medbestämmande-

lagen 
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Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Läsårsdata/läsårstider Ciceron Bevaras  Diarieförs  

Kursplaner/Timplaner Ciceron Bevaras  

 Tjänstefördelning  Plan Digital Bevaras    

 Personalförteckning Plan Digital 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

 Schema, personal  Skola 24  Gallras efter 3 år   

 Schema, klass 
 Skola 24, 

Lärplattform 
Bevaras  

Ett urval kan vara 
tillräckligt för att 

bevara information om 
verksamheten  

 

Planering av verksamhetsår 

I feb/mars 

startar arbets-

processen 

Ansvarig chef ser över 

behovet av personal 

utifrån antal 

barn/elever/studerande 

kommande läsår  

Ansvarig 

chef lägger 

ut annons 

om tjänst 

vid behov 

Ansvarig 

chef samlar 

in önskemål 

från 

personal 

Ansvarig 

chef lägger 

förslag på 

tjänsteför-

delning 

Förslag på 

tjänstefördelning 

kommuniceras till 

personal alt. 

samverkansgrupp 

Ev. justering/revidering 

av tjänstefördelning 

efter synpunkter från 

personal/samverkans-

grupp 

Schemaläggning 

utifrån 

tjänstefördelning och 

antal 

elever/barn/studeran

de och 

klasser/grupper 

Schemat 

delges 

personal 

Ev. justering av 

schema efter 

feedback från 

personal 
Schemat fastställs av 

chef och gäller 

därefter 
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Process  5.1.19 Planera undervisning 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Ansvarig lärare 

Verksamhet Alla skolformer 

Sekretess Nej 

IT-system Unikum, V-klass, Infomentor, Google,  

Grafisk beskrivning 

  
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Undervisningsplanering för 
grupp/klass/lektion 

Lärplattform eller 
hos lärare 

Gallras vid 
inaktualitet 

  

 Övergripande pedagogisk 
planering för 
enheter/verksamheter; t.ex. 
fritidshem eller förskola 

Lärplattform eller 
hos rektor 

Bevaras  

Lokala planer för 
undervisning; t.ex. kursplaner, 
lokala arbetsplaner  

Hos rektor Bevaras    

Ansvarig/ansvariga 

lärare läser in sig på 

gällande/aktuella 

styrdokument och 

läroplansmål  

Läroplansmål och 

lärandemål 

specificeras/sätts 

upp för 

lektionen/arbets-

området  

Skollagen Läroplanen Diskriminerings-

lagen 

Barn-

konventionen 

Planering utifrån 

gruppens behov 

och enskilda 

behov 

(Kunskapsnivåer, 

Ledning, 

stimulans och 

extra 

anpassningar) 

Arbetsformer, 

metoder och 

gruppindelning 

planeras   

Planeringen 

dokumenteras    

Planeringen 

delges elever alt. 

publiceras på 

lärplattform 

/Google    

Lektion/under-

visning genomförs    

Lektion/under-

visning följs upp 

och utvärderas    

Inför en 

lektion eller 

ett arbets-

område 
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Dokumentation om 
pedagogisk inriktning och 
verksamhet 

Digitalt på enhet Bevaras  

Handlingar rörande planering 
och redovisning av 
studiebesök och skolresor 

Digitalt på enhet   Bevaras   

Protokoll/ 
minnesanteckningar från 
ämneskonferenser, 
klasskonferenser, 
studiekonferenser.  

Hos rektor Bevaras  

Protokoll från elevråd och 
klassråd 

Hos rektor Bevaras  
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Process  5.1.20 Samlad individuell plan (SIP) 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Specialpedagog, kurator 

Verksamhet Alla skolformer – ej Vuxenutbildning och Svenska för invandrare 

Sekretess Ja 

IT-system PMO 

Grafisk beskrivning 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Samtyckesblankett PMO 
Gallras vid 
inaktualitet 

  

 Kallelse SIP-möte                PMO 
Gallras vid 
inaktualitet 

SL 29:13 

 Protokoll SIP-möte PMO Bevaras  SL 29:13 

 Kallelse 
BUP/Habilitering/SPSM 

PMO 
Gallras vid 
inaktualitet 

  

 Protokoll möte med 
BUP/Habilitering/SPSM 

PMO Bevaras   

  

Fråga om 

samtycke 

Behov av 

samordning 

runt ett barn/ 

en elev uppstår 

 

JA 

NEJ 

Motivera 

NEJ 
Dokumentera 

JA 

Förbered 

möte 

Kalla till 

möte 

Genomför 

möte 

Dokumentera 

Möte:  

Sätt mål 

Bestäm insatser – 

vem gör vad? 

Skriv plan 

Dokumentera 

Sätt huvudansvarig 

Sätt uppföljningsdag 

 

 

Genomför 

insatser 

Uppföljnings-

möte. Behövs 

fortsatt 

samordning? 

JA NEJ 

Fortsatt 

SIP 

Förplanering: 

Syfte 

Frågor 

Inbjudna 

Mötesform 

Delaktighet 

Avsluta 

SIP 
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Process 5.1.21 Samverka med vårdnadshavare  

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Ansvarig lärare och administratör 

Verksamhet Alla skolformer – ej Vuxenutbildning och Svenska för invandrare 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Google, Outlook, PMO 

Grafisk beskrivning 

                                                  

                                                     
  

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Korrespondens med 
elev/vårdnadshavare/ 
annan, med uppgifter 
väsentliga för elev eller 
skolan 

 Pärm på 
enhet/expedition/rektor 

eller inscannad i PMO 
Bevaras    

 Korrespondens av ringa 
betydelse 

Digitalt mejl/pärm hos 
berörd 

Gallras vid 
inaktualitet 

 

Protokoll från 
föräldramöte 

Hos berörd lärare 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Protokoll från 
föräldraråd 

I pärm på 
enhet/expedition 

Bevaras  
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Process  5.2.1 Hantera avgifter och inkomstuppgifter i fsk/fritidshem 

Arkivansvar Skolchef  

Arkivredogörare Kösamordnare 

Verksamhet Förskola och fritidshem  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Edlevo, Unit 4 

Grafisk beskrivning 

 
Hantering av inkomstuppgifter, avgifter och fakturor till vh 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uppdatering av inkomstuppgifter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vid placering av 

barn/elev i fsk/ 

fritidshem 

 

Vh meddelas 

skriftligt att 

inkomstuppgift skall 

inlämnas 

Vh skickar in 

inkomstuppgifter till 

kösamordnare 

Kösamordnare 

lägger in 

inkomstuppgifter i 

Edlevo 

I oktober görs 

uppdatering av 

inkomstuppgifte

r 

 

Kösamordnare skickar 

ut brev om att det är 

dags att uppdatera 

inkomstuppgifter 

Vh skickar in 

inkomstuppgifter till 

kösamordnare 

Kösamordnare 

lägger in 

inkomstuppgifter i 

Edlevo 

Inkomstuppgifter 

sparas i pärm 

Inkomstuppgifter 

sparas i pärm 

Kösamordnare gör 

iordning fakturafil 

utifrån inlämnade 

inkomstuppgifter 

Kösamordnare 

meddelar 

ekonomiavdelning 

Ekonomiavdelning 

meddelar 

kösamordnare när 

fakturafilen är 

granskad 

Ekonomiavdelning 

skickar uppdraget om 

fakturasändelse 

vidare 

Faktura skickas 

ut till vh 
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Kreditering av fakturor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Återbetalning av avgift 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Behov av 

kreditering av 

faktura uppstår 

 

Kösamordnare gör 

iordning ett 

krediteringsunderlag 

Underskrift från 

skolchef 

Kösamordnare scannar 

in 

krediteringsunderlaget 

till mail 

Kösamordnare sparar 

ner 

krediteringsunderlaget i 

gemensam mapp 

Kösamordnare 

meddelar 

ekonomiavdelning 

Vid delkreditering 

görs ett nytt 

fakturaunderlag till 

ekonomiavdelningen  

Ekonomiavdelning 

meddelar 

kösamordnare när 

krediteringsunderlaget 

är granskad 

Faktura skickas 

ut till vh 

Krediterings-

underlag 

sparas i pärm 

Behov av 

återbetalning av 

avgift uppstår 

 

Kösamordnare får 

meddelande från 

ekonomiavdelningen 

Kösamordnare gör 

iordning ett underlag 

för återbetalning 

Underskrift från 

skolchef 
Kösamordnare scannar 

underlaget till mail 

Kösamordnare sparar 

underlaget i gemensam 

mapp 

Kösamordnare 

meddelar 

ekonomiavdelning 

Pengar betalas 

ut till vh 

Kösamordnare 

kontaktar vh och 

begär in 

kontouppgifter 

Återbetalningssunderlag 

sparas i pärm 
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Delad faktura 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Familjens inkomster Edlevo och pärm hos 

kösamordnare 

Gallras efter 3 år   

Kreditering av fakturor Unit 4 och pärm hos 

kösamordnare 

Gallras efter 3 år   

Manuella 

fakturaunderlag 

Unit 4 och pärm hos 

kösamordnare 

Gallras efter 3 år   

Återbetalning av avgift Unit 4 och pärm hos 

kösamordnare 

Gallras efter 3 år   

Delad faktura Edlevo och pärm hos 

kösamordnare 

Gallras efter 3år   

Familjens inkomster Edlevo och pärm hos 

kösamordnare 

Gallras efter 3 år   

 

 

 

  

En blankett  från vh 

inkommer till 

kösamordnare 

Kösamordnare 

lägger in delad 

faktura i Edlevo 

Delad faktura går ut 

till vh 

Underlag sparas i 

pärm 
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Process  5.2.2 Hantera individuell utveckling i fsk 

Arkivansvar Rektor 

Arkivredogörare Lärare 

Verksamhet Förskola  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Unikum 

Grafisk beskrivning 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Läroplanen Skollagen 

Utvecklingssamtal 

Personal 

skriver i 

utvecklings-

samtalsmallen 

Mallen öppnas 

för vårdnads-

havare 

Vårdnads-

havare skriver i 

mallen 

Samtalet 

genomförs 

Överenskommelse 

mellan 

vårdnadshavare 

och förskola 

upprättas 

Samtalet 

dokumenteras 

Samtalet 

klarmarkeras 

och 

sparas/arkiveras 

Utvecklings-

samtal planeras 1 

gång per termin 

Observation och dokumentation av barns arbete, lärande och utveckling 

Personal 

observerar/ 

kartlägger barnets 

lärande/utveckling 

Personal 

dokumenterar 

lärandet/utvecklingen 

Observation och 

dokumentation av 

barnets 

lärande/utveckling 

görs löpande 

Personal planerar 

fortsatt 

undervisning 

utifrån observation 

och dokumentation 

Personal genomför 

undervisning och 

nya observationer/ 

kartläggningar 
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Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Dokumentation av 
utvecklingssamtal 

Unikum  Vid inaktualitet    

Checklistor, 
kartläggningar, 
dokumentationsunderlag 

På avdelningarna - 
inlåst vid 

personuppgift 
Vid inaktualitet  

 Dokumentation av barns 
arbete 

Unikum, i lärplattan 
och analogt på 

väggarna 
 Vid inaktualitet   
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Process  5.2.3 Hantera intag och placering i fsk/fritidshem 

Arkivansvar Skolchef  

Arkivredogörare Samordnare Kö- och placering 

Verksamhet Förskola och Fritidshem  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Edlevo 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
 
 
 
 

Ansökan och placering i förskolan 
 
 
 
 

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

Ansökan och placering i fritidshem 
 
 

 

 

 

 

 

Behov av plats 

i förskolan 

uppkommer 

Ansökan om plats 

inkommer till 

kösamordnare 

(via e-tjänst eller 

blankett) 

Förskolan: 

kömöte 

rektorer 

Fritidshem: Beslut 

om placering i 

dialog med 

rektor/verksamhet 

Rektorsbeslut 

om placering 

Placerings-

erbjudande 

skickas till vh  

Inskrivning/ 

placering av 

barn 

Barnet börjar i 

verksamheten 

Skollagen 

Placeringsbeslut 

skickas till vh 

och till 

verksamhet 

Vh meddelar 

kösamordnare 

om svar  

Vh tackar 

ja  

Vh tackar 

nej 

Vh måste 

aktivt söka 

ny plats 

Kölistor från 

kömöte förvaras i 

pärm hos 

kösamordnare 

Ansökan om plats 

inkommer till 

kösamordnare 

(via e-tjänst eller 

blankett) 

Elev skrivs in 

och börjar i 

verksamheten 

Behov av plats 

i fritidshem 

uppkommer 
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Uppsägning av plats 

 

 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Ansökan om plats i 

förskola eller fritidshem 

Pärm hos 

kösamordnare, 

Edlevo 

2 år Ansökan om plats i 

förskola eller 

fritidshem 

 Placeringserbjudande 

och placeringsbesked 

Pärm hos 

kösamordnare, 

Edlevo 

Vid inaktualitet Placeringserbjudande 

och placeringsbesked 

 Kölistor Pärm hos 

kösamordnare, 

Edlevo 

Vid inaktualitet Kölistor 

 Uppsägning av plats Pärm hos 

kösamordnare, 

Edlevo 

2 år Uppsägning av plats 

 

  

Behov av 

uppsägning av 

plats 

uppkommer 

Uppsägning av 

plats inkommer 

till kösamordnare 

(via e-tjänst eller 

blankett) 

Kösamordnare 

registrerar 

uppgifterna i 

Edlevo 

Vh får 

meddelande om 

uppsägning och 

uppsägningstid 

Meddelande till 

berörd rektor 

och verksamhet  

Barnet skrivs ut 

ur 

verksamheten  
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Process 5.2.4  Hantera närvaro och frånvaro i fsk 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Förskola  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Unikum 

Grafisk beskrivning 

 
 
  
 
  

 

 

  

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Barns frånvaro- och 
sjukanmälan 

Unikum och 
avdelningens 
mobiltelefon 

3 år  

Förteckning över barnens 
närvaro  

Unikum 3 år   

Uppgifter om barnets 
vistelsetid 

Unikum 3 år   

Frånvarostatistik för barn 
i samband med särskilda 
händelser 

Unikum Bevaras  

 

 

 

  

Registrering av 

närvaro/ 

frånvaro sker 

löpande 

Vårdnadshavare 

lägger in barnets 

vistelsetider 

(närvaro) samt 

eventuell 

frånvaro i 

Unikum 

Personal följer 

upp barnets 

närvaro/ 

frånvaro  

(sker dagligen) 

Vid oanmäld 

frånvaro kontaktar 

personal 

vårdnadshavare 

Om 

närvaro/frånvaro 

stämmer i Unikum 

görs ingen ändring 

av personal 

Personal ändrar 

till anmäld 

frånvaro i Unikum 

efter bekräftelse 

från 

vårdnadshavare 
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Process  5.2.5 Tillhandahålla extra anpassningar och särskilt stöd i fsk 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Förskola  

Sekretess Ja 

IT-system PMO, Unikum 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

Tillhandahålla särskilt stöd 

Skollagen 

Behov av särskilt 

stöd uppstår 

Barnets behov 

av stöd utreds 

med hjälp av 

pedagogisk 

kartläggning 

Utredningen 

dokumenteras 

Arbetslaget 

fyller i en 

ansökan om 

särskild insats 

från Elevhälsa 

och stöd 

Rektor skickar 

in ansökan till 

centrala 

elevhälsan 

genom PMO 

Chef för 

elevhälsan ger 

specialpedagog 

uppdrag 

Specialpedagog 

kontaktar 

arbetslag för 

inbokning av 

handledning/stöd 

Specialpedagog 

genomför 

handledning/stöd 

Tillhandahålla Extra anpassningar 

Lärare/arbetslag 

kartlägger barnets 

behov och 

utmaningar/ 

svårigheter 

Behov av extra 

anpassningar 

uppstår 

Lärare/arbetslag 

formar Extra 

anpassningar för 

barnet i dialog 

med 

vårdnadshavare 

Extra 

anpassningar 

genomförs 

Extra 

anpassningar 

följs upp efter 

4-6 veckor 

Anpassningar 

fungerar  

Anpassningar 

fungerar inte 
Nya 

anpassningar 

provas 

Anpassningar 

fortsätter 

Utredning av 

särskilt stöd 
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Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Pedagogisk kartläggning Unikum och PMO  Bevaras  I elevakt 

 Ansökan om särskild 
insats från elevhälsa och 
stöd 

PMO och Unikum 
Gallras vid 
inaktualitet 

  

 Beslut om 
förstärkningsår 

PMO och Ciceron Bevaras   I elevakt 

 Dokumentation av extra 
anpassningar 

 Unikum  

Bevaras vid 
omfattande behov, 

Vid mindre 
anpassningar gallras 

vid inaktualitet 

  

 Dokumentation av 
särskilt stöd 

 Unikum  Bevaras   

 Uppföljning/utvärdering 
av anpassningar och 
särskilt stöd 

 Unikum  Bevaras   

Kompletterande plan vid 
överlämning från 
förskola till förskoleklass 

PMO (lämnas över i 
analog form till 

mottagande skolas 
rektor) 

Bevaras I elevakt 

 

 

  

Beslut om förstärkningsår 

Behov av 

förstärkningsår 

uppstår 

Möte med vh 

(information om 

konsekvenser av 

förstärkningsår) 

Beslut 
Beslut skickas till 

nämndsekreterare 

för diarieföring 

samt till 

kösamordnare 

Dokumentation 

i PMO 
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Process  5.3.1 Hantera intag och placering av elever i grsk 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Skoladministratör 

Verksamhet Grundskola  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Edlevo, Infomentor, Edu-Life, Skola 24 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
 
 
Förskoleklass 

   
 

 

 
 
 
 

 

 

 

Grundskola – Byte av skola från annan kommun 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skolvalsblankett 

skickas ut till 

berörda vh 

Administratörer 

tar emot och 

sammanställer 

ansökningar 

 

Administratörer 

skickar ut 

placeringsbesked 

till vh 

Rektor tar beslut 

om placering 

Kartläggning av 

blivande  

f-klasselever i 

kommunen i 

jan/feb 

Elever placeras 

och skrivs in i 

skolan 

Behov av 

placering i 

grundskolan, 

tex pga 

inflyttning 

eller skolval 

Avisering från 

skatteverket om 

folkfokförings-

flytt 

Vh ansöker 

om plats 

(anmälan om 

inflyttning) 

 

Ansökan 

inkommer till 

skolans 

expedition 

Rektorsbeslut 

Vh 

informeras 

om beslutet 

Inskrivning 

av elev 

Vh ansöker om 

plats (anmälan 

om inflyttning) 

Skoladministratör 

bevakar att elever 

som är 

folkbokförda i 

kommunen har en 

skolplacering 

Ansökan 

godkänns 

Ansökan 

avslås 

Ev. 

överklagan 

Skollagen Urvalsregler skolplacering 

Hofors kommun 
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Grundskola – Byte av skola inom kommunen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Anmälan till förskoleklass I pärm på 

expeditionen 

Vid inaktualitet 
 

Anmälan om inflyttning I pärm på 

expeditionen 

Vid inaktualitet  

Anmälan om skolbyte eller 

utflyttning 

I pärm på 

expeditionen 

Vid inaktualitet  

Kölistor I pärm på 

expeditionen 

Vid inaktualitet Kölistor 

Rektorsbeslut (ligger i 

anmälan) 

I pärm på 

expeditionen 

Vid inaktualitet 
 

 

 

 

 

 

 

  

Vh ansöker om 

skolbyte 

(anmälan om 

skolbyte/utflytt) 

Ansökan 

inkommer till 

skolans 

expedition 

Rektorsbeslut 

Vh kontaktas 

om beslut 

Ansökan 

beviljas Inskrivning 

av elev 
Ansökan 

avslås 
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Process 5.3.2 Hantera individuell utveckling i grsk/anpassad grsk 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Infomentor, PMO 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
 
 
Utvecklingssamtal   
 

 

 

 

 

Bedömning av kunskapsutveckling 

 

 

 

 

 

 

 

Bedömning av nyanländ elevs kunskaper 

 

 

 

 

 

Kallelse skickas ut 

till elev och vh i 

lärplattform 

Förberedelse inför 

utvecklingssamtal 

med elev 

Samtal 

genomförs 

Dokumentation 

av samtal (IUP) 

Läraren 

planerar 

undervisning 

utifrån läroplan 

Skollagen Läroplan 

Läraren 

genomför 

undervisning 

Elev visar sina 

kunskaper i 

förhållande 

till uppsatta 

mål 

Läraren bedömer 

elevens kunskaper 

i förhållande till 

uppsatta mål och 

kriterier 

Läraren 

dokumenterar och 

publicerar 

bedömningen i 

lärplattform 

Elev visar sina 

kunskaper för 

lärare 

Lärare 

kartlägger/ 

bedömer elevs 

kunskaper 

Individuell 

studieplan för 

elev upprättas 

och 

dokumenteras 

Elev påbörjar 

undervisning 

enligt 

individuell 

studieplan  
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Handlingstyp Förvaras 
Bevaras eller 

gallras 
Anmärkning 

Bedömning/kartläggning av 
kunskapsutveckling 
 

Lärplattform 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Kartläggning/Bedömning av 
nyanländ elevs kunskaper  

PMO Bevaras   

Individuell studieplan för nyanländ 
elev 

PMO Bevaras  

Individuell utvecklingsplan (IUP) Lärplattform 
Gallras efter elevs 
avslut på skolan 

 

Bedömningsstöd (från lå 24/25) Lärplattform  
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Beslut om att elev ska flyttas upp 
en årskurs 

PMO Bevaras  

Handlingsplan för elev med 
skyddade personuppgifter/skyddad 
identitet 

PMO  
Gallras vid 
inaktualitet 
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Process  5.3.3 Hantera elevers närvaro och frånvaro i grsk/anpassad grsk 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola 

Sekretess Ja  

IT-system Infomentor, DF Respons 

Grafisk beskrivning 

  
 

 

 

Anmälan om frånvaro (vh anmälan) 

  

 

 

 

 

 

Anmälan om upprepad eller längre frånvaro (då personal anmäler) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skollagen Skolförordningen 

Vårdnadshavare 

anmäler frånvaro i 

lärplattform 

Lärare/Mentor 

följer upp 

frånvaroanmälan i 

lärplattform 

Lärare/Mentor kontaktar 

vh om elev är 

frånvarande och har 

oanmäld frånvaro 

lärplattform 

Behov av 

frånvaroanmälan 

uppstår, tex pga 

sjukdom 

Upprepad eller 

längre 

skolfrånvaro 

uppmärksammas 

Personal anmäler 

elevs frånvaro i DF 

Respons 

Rektor tar emot 

anmälan i DF 

Respons 

Rektor utser 

ansvarig för 

utredning av elevs 

frånvaro 

Ansvarig utredare 

utreder elevs 

frånvaro i DF 

Respons 

Åtgärder och 

handlingsplan för 

ökad skolnärvaro 

upprättas i DF 

Respons 

Åtgärder 

genomförs 

Åtgärder följs 

upp i DF 

Respons efter 

ca 2-4 veckor 

Ev. behövs nya 

åtgärder för att 

öka skolnärvaron 
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Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Ansökan och beslut om 
ledighet för elev 

I lärplattform 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Anmälan om frånvaro 
(vh) 

I lärplattform 
Gallras när elev slutar 

på skolan 
 

 Närvaro- och 
frånvarostatistik elev 

   I lärplattform 
 Gallras vid 
inaktualitet 

  

Anteckningar/ 
dokumentation om elevs 
skolfrånvaro 

PMO 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

 Anmälan och utredning 
av elevs frånvaro (längre 
eller upprepad) 

DF Respons Bevaras    

Protokoll från möte med 
vårdnadshavare kring 
elevs skolfrånvaro 

PMO Bevaras  

 Handlingsplan för elevs 
ökade skolnärvaro  

DF Respons Bevaras    

 Utredning och 
anteckningar på 
huvudmannanivå om 
elevs frånvaro 

Ciceron  Bevaras    

Beslut på 
huvudmannanivå om 
vidtagna åtgärder för 
elevs ökade skolnärvaro 

Ciceron Bevaras  
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Process  5.3.4 Hantera skolplikt grsk/anpassad grsk 

Arkivansvar Skolchef  

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola 

Sekretess Ja 

IT-system DF Respons, PMO, Edlevo, KIR 

Grafisk beskrivning 

  
 

 

 

Skolplikt på annat sätt, Varaktig vistelse utomlands 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Ansökan om finansiering för fullgörande av skolplikt på annat sätt (kommunen beviljar ej) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skollagen 7 kap Skolförordningen 

Utredning 

Ansökan inkommer 

från vh eller 

misstanke om 

varaktig vistelse 

utomlands 

Beslut 
Ev. 

överklagan 
Beslut 

Beslut 

Ansökan 

inkommer  
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Uppskjuten skolplikt, Tidigareläggning av skolplikt, Gå om en årskurs, Uppflyttning av elev en 

årskurs, Senare upphörande av skolplikt, Tidigare upphörande av skolplikt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Ansökan och beslut om 
uppskjuten skolplikt 

PMO Bevaras I elevakt 

Ansökan och beslut om 
tidigareläggning av 
skolplikt (att få börja 
förskoleklass vid 5 års 
ålder eller grundskolan 
vid 6 års ålder) 

PMO Bevaras I elevakt 

Ansökan och beslut om 
att få gå om en årskurs 

PMO Bevaras I elevakt 

Ansökan och beslut om 
att få flytta upp till högre 
årskurs 

PMO Bevaras I elevakt 

 Ansökan och beslut om 
senare upphörande av 
skolplikt 

PMO  Bevaras  I elevakt 

Ansökan och beslut om 
tidigare upphörande av 
skolplikt 

PMO Bevaras I elevakt 

 Ansökan och beslut om 
fullgörande av skolplikt 
på annat sätt 

Ciceron   Bevaras  Handläggs centralt 

Ansökan om och beslut 
om finansiering för att 

Ciceron Bevaras Handläggs centralt 

Behov av 

anpassning/ 

justering i 

skolplikt uppstår 

för elev 

Ansökan 

inkommer 

från vh 

Skolan 

initierar 

Utredning Rektorsbeslut 
Ev. 

överklagan 

Beslut 
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fullgöra skolplikt på 
annat sätt 

Beslut om att skolplikten 
upphör på grund av 
varaktig vistelse 
utomlands 

 Ciceron  Bevaras  Handläggs centralt 
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Process  5.3.5 Hantera skolskjutsar i grsk/anpassad grsk/anpassad gy 

Arkivansvar Skolchef 

Arkivredogörare Skolskjutssamordnare 

Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola och Anpassad gymnasieskola 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system KIR, Edlevo 

Grafisk beskrivning 

  
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Ansökan (inklusive 
bilagor) 

I e-tjänsten, eller i 
pärm hos 

handläggare 
 Gallras efter 2 år 

Ansökan kan ske 
digitalt eller analogt  

Ansökan som 
överklagas skall 

diarieföras och bevaras 
i Ciceron 

Skollagen Skolskjutsförordningen Kommunens 

skolskjutsregler 

Insamling av 

underlag 

Handläggning  

Upprätta 

skjutslistor 

Skolskjuts pga avstånd eller BUN:s beslutade undantagsregler 

Skolskjuts vid växelvis boende, 

särskilda skäl, val av annan skola 

Beställning till 

transportföretag 

Meddelande/

Info till 

vårdnadshava

re 

Uppföljning 

under året 

Ansökan 

inkommer 
Avslag 

Ev. 

Överklagande 

Beviljande 

Avslag 

Beviljande 
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Bedömning av 
skolskjutsbehov vid NPF 
mm.  

I pärm hos 
handläggare 

Gallras vid 
inaktualitet 

 

 Beslut till 
vårdnadshavare (växelvis 
boende och val av annan 
skola) 

I pärm hos 
handläggare 

Gallras efter 2 år 
 Vid överklagan skall 
beslutet diarieföras och 
bevaras i Ciceron 

 Beslut 
(delegationsbeslut) till 
vårdnadshavare om 
särskilda skäl 

Ciceron   Bevaras 
Vid överklagan skall 

beslutet diarieföras och 
bevaras i Ciceron  

 Skolskjutsregler  Ciceron Bevaras   

 Elevlistor 
 I pärm hos 

handläggare 
Gallras vid 
inaktualitet 

  

 Meddelanden och 
information till 
vårdnadshavare 

I pärm hos 
handläggare  

Gallras vid 
inaktualitet  

  

 Överklagan      
Se process 1.1.7 

Överklagan  
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Process  5.3.6 Hantera mottagande i anpassad grundskola  

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola 

Sekretess Ja  

IT-system PMO, Ciceron 

Grafisk beskrivning 

 
  
 
 
 
 
Mottagande  
 
 
 
 

 

                                

Medg. blankett  

4 bedömningar 

 

 

Uppföljning 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skollagen 

Initiering 

(skola/vh) 

Utredning 

Ej rätt till 

mottagande i 

Anpassad Grsk 

Vh godkänner 

ej placering i 

Anpassad Grsk 

Rätt till 

mottagande i 

Anpassad Grsk 

Ev 

överklagande 

Mottagande i 

Grundskolan 

Mottagande i 

Anpassad Grsk 

Beslut 

Uppföljning 

Omprövning 

Ej 

Omprövning 

Ej rätt till 

Anpassad 

Grsk 

Rätt till 

Anpassad 

Grsk 

Ev 

överklagande 
Beslut 

Mottagande i 

Grundskolan 

En plan (inför åk 

4, 7 och Gy) 

Samt vid behov 
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Utskrivning 

 

 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Medgivande om 
genomförande av 
bedömning/utredning 

PMO  Bevaras   

Utredning/bedömning 
(pedagogisk, psykologisk, 
social och medicinsk) 

PMO Bevaras  

 Medgivande om 
mottagande i Anpassad 
grundskola 

 PMO Bevaras   

 Beslut om mottagande PMO Bevaras   

Anmälan om byte av 
skola/utflyttning 

I pärm på enhet 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

 Ev. överklagande PMO och Ciceron Bevaras   

 Dom/Beslut från 
myndighet 

PMO och Ciceron  Bevaras   

Uppföljning (blankett) PMO Bevaras  

Omprövning (blankett) PMO Bevaras  

 Utskrivning ur Anpassad 
Grundskola (blankett) 

PMO  Bevaras   

 

  

Utskrivning 

för att vh 

begär det 

Utskrivning 

efter avslutad 

åk 9 

Inskrivning i 

anpassad 

gymnasieskola 

Mottagande i 

Grundskolan 

Skicka in beslut om 

rätt till mottagande 

i anpassad 

gymnasieskola 
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Process 
 5.3.7 Tillhandahålla elevhälsans medicinska, psykologiska 

och psykosociala insatser  

Arkivansvar Chef för elevhälsan, Rektor 

Arkivredogörare Chef för elevhälsan, Rektor 

Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram 

Sekretess Ja (olika sekretessgrad) 

IT-system PMO 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
 
 
Vaccinationer 
 
  
  

 

 

 

Hälsosamtal 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Medgivande 

för vaccination 

skickas ut 

Vh godkänner 

Enligt skollag 

och 

vaccinations-

program 

Kallelse till 

hälsosamtal 

skickas ut 

Vh godkänner 

ej 

Elev kallas till 

vaccination 

Vaccination 

genomförs 

Dokumentation 

Skollagen Hälso- och 

sjukvårdslagen 

Hälsosamtal 

genomförs 

Dokumentation 

av hälsosamtal 
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Särskild insats från elevhälsan (samtliga steg dokumenteras i PMO) 
 
 
  
  

 

 

 

 

  

 

  

Avvikelsehantering 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

Handlingstyp Förvaras 
Bevaras eller 

gallras 
Anmärkning 

Filöverföring eller sammanfattning 
av barnhälsovårdsjournal 

PMO  Bevaras    

Elevhälsans medicinska 
insatsjournal (EMI-journal).  

PMO Bevaras 

Här ingår bland 
annat remisser, 

läkarintyg, 
allergi/hälsouppgifter 

och 
vaccinationstillstånd 

Begäran om utskrift av 
journalkopia (från annan 
myndighet) 

PMO Bevaras  Scannas in i PMO 

Begäran om utskrift av 
journalkopia (från elev eller 
vårdnadshavare) 

PMO Bevaras 
Journalanteckning 

görs i PMO 

En ansökan 

skickas till 

elevhälsan i 

PMO 

Ansökan tas 

emot av 

elevhälsan 

Behov av 

särskild insats 

från elevhälsan 

uppstår 

Remissvar 

från 

regionen 

Insats 

genomförs 

(utredning, 

observation, 

handledning) 

Ev remiss 

skickas till 

regionen 

Insats följs 

upp efter  

6-8 veckor 

Ev. nya 

insatser  

En avvikelse 

uppmärksammas 

Avvikelsen 

dokumenteras 

i PMO 

Ev. LEX 

MARIA 

Dokumentation 

i PMO 

Ev. 

Åtgärder 
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Anmälan enligt Lex Maria  PMO Bevaras Scannas in i PMO 

Avvikelsehantering PMO Bevaras  

Hälsoenkät med svar  PMO   Bevaras   

Skolsocial 

utredning/kartläggning/bedömning 

PMO Bevaras  Scannas in i PMO 

Pedagogisk kartläggning, 
pedagogiskt utlåtande 

PMO 
Bevaras 

Scannas in i PMO 

Kartläggning/bedömning/utlåtande 
från logoped eller talpedagog 
 

PMO 
          Bevaras  

 

Psykologutredning PMO 
Bevaras 

 

Skolpsykologjournal inklusive 
underlag 

PMO Bevaras  

Protokoll från 
elevhälsoteamsmöten (EHT) 

PMO Bevaras   

Protokoll från Elevkonferens PMO Bevaras   

Remisser PMO Bevaras  

Läs- och skrivutredning PMO Bevaras   

Tjänsteanteckningar av större vikt PMO Bevaras   

Korrespondens med 
elever/vårdnadshavare av större 
vikt 

PMO Bevaras   

Korrespondent med 
elever/vårdnadshavare av mindre 
vikt 

Förvaras inlåst 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Pappersjournaler  Centralarkivet Bevaras  
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Process 
5.3.8 Tillhandahålla modersmålsstöd, modersmålsundervisning, 

studiehandledning och Svenska som andraspråk  

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Lärare i Svenska som andraspråk 

Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Edlevo 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
 
 
Ansöka om modersmålsundervisning 
 
 
  
 
 
 

 

 

 

 

Avsluta modersmålsundervisning 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Ansökan om 

modersmåls-

undervisning  

En elev med rätt till 

modersmålsundervisning 

enligt skollagen 

Skollagen 

Beslut 

(utifrån 

Skollagen) 

Meddelande 

går ut till elev 

och vh 

Samlat behov av 

modersmåls-

undervisning 

skickas till 

elevhälsa och 

stöd 

Undervisning 

genomförs 

En elev vill avsluta 

modersmålsundervisning 

Ansökan om att 

avsluta 

modersmåls-

undervisning 

inkommer 

Beslut om att 

avsluta 

undervisningen  

Beslut med 

underlag 

dokumenteras  

Undervisning 

genomförs 

inte 
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Studiehandledning 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Svenska som andraspråk 
 
 
  

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Ansökan om 
modersmålsundervisning  

I pärm på expedition 
Gallras vid 

inaktualitet  
  

Behov av 
studiehandledning 
(sammanställning) 

I pärm på expedition 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Beslut om 
modersmålsundervisning  

I pärm på expedition 
samt anteckning i 

Edlevo 

Gallras vid 
inaktualitet 

  

Beslut om 
studiehandledning 

I pärm på expedition 
samt anteckning i 

Edlevo 

Gallras vid 
inaktualitet 

 

Beslut om undervisning i 
Svenska som andraspråk 

I pärm på expedition 
samt anteckning i 

Edlevo  

Gallras vid 
inaktualitet  

  

Lärare ser över och 

meddelar behov av 

studiehandledning 

till rektor 

Behov av 

studiehandledning 

uppstår 

Rektor anmäler 

behovet till 

elevhälsa och stöd 

Beslut om tilldelning 

av 

studiehandledning 

Dokumentation 

vid mer 

omfattande 

studiehand-

ledning i PMO 

Uppföljning av 

studiehandledning 

varje termin eller 

vid behov 

En elev med rätt till 

svenska som andraspråk 

enligt skolförordningen 

Lärare ser över 

behovet 

(språkliga 

kartläggningar 

som genomförs 

regelbundet) 

Rektor 

beslutar  

Undervisning 

genomförs. 

Följs upp i 

lärplattform 

Antalet elever 

ligger till grund 

för 

resursfördelning 
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Förteckning/lista över 
elever som undervisas i 
modersmål och/eller 
Svenska som andraspråk 

 I pärm på expedition 
Gallras vid 
inaktualitet 

  

 Förteckning/lista över 
elever som tar del av 
studiehandledning 

 I pärm på expedition 
Gallras vid 
inaktualitet 

  

Uppsägning/avsägning av 
undervisning i 
modersmål  

 I pärm på expedition 
Gallras vid 

inakutualitet  
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Process  5.4.1 Hantera distansundervisning och fjärrundervisning  

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Grundskola (endast åk 4-9), Anpassad grundskola, 
Introduktionsprogram  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system PMO, Ciceron 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
  
 
 
Läs om förutsättningar och riktlinjer på Skolverkets hemsida:  
Distansundervisning - Skolverket 
Fjärrundervisning - Skolverket 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Skollagen 21-22 kap 

Distansundervisning 

Behov av 

studiehandledning 

uppstår 

Huvudmannen ansöker 

senast 31/1 om 

godkännande från 

Skolinspektionen för 

distansundervisning 

kommande läsår Skolinspektionen 

beviljar ansökan 

Skolinspektionen 

avslår ansökan 

Skolan förbereder för 

samt informerar om 

distansundervisning 

Om distansundervisning sätts 

in som en form av särskilt stöd, 

skall detta även beslutas, 

dokumenteras och följas upp i 

form av ett åtgärdsprogram (se 

process 5.4.5)  

Skolan genomför 

distansundervisning 

https://www.skolverket.se/regler-och-ansvar/ansvar-i-skolfragor/distansundervisning
https://www.skolverket.se/regler-och-ansvar/ansvar-i-skolfragor/fjarrundervisning
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Fjärrundervisning  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Beslut om 
fjärrundervisning 
(huvudmannen beslutar 
för ett läsår i taget och i 
varje ämne/kurs) 

Ciceron Bevaras  

Ansökan till 
Skolinspektionen om 
godkännande att bedriva 
distansundervisning 

Ciceron Bevaras   

Utredning/prövning av 
elevs behov av 
distansundervisning 

PMO  Bevaras Elevakt 

Beslut om 
distansundervisning 
(rektorsbeslut efter 
godkännande från 
Skolinspektionen) 

PMO  Bevaras Elevakt 

 Beslut om hur många 
undervisningstimmar 
undervisningen ska 
motsvara vid 
distansundervisning eller 
fjärrundervisning 

 PMO  Bevaras   Elevakt 

 

  

Behov av 

fjärrundervisning 

uppstår 

Huvudmannen 

beviljar 

fjärrundervisning för 

högst 1 år i taget 

Huvudmannen nekar 

fjärrundervisning  

Rektor ansöker 

om beviljande av 

fjärrundervisning 

hos huvudman  

Beslutet diarieförs 

och delges rektor  

Skolan förbereder 

för fjärrundervisning 

och informerar om 

fjärrundervisning 

Skolan genomför 

distansundervisning 

under högst 1 år 
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Process  5.4.2 Hantera kommunens aktivitetsansvar (KAA) 

Arkivansvar Verksamhetschef 

Arkivredogörare Handläggare på KAA 

Verksamhet Grundskola, Gymnasieskola, Introduktionsprogram  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Accorda 

Grafisk beskrivning 

 
 

Se process under 3.10.2  

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Register över ungdomar 
(som fullgjort sin 
skolplikt, men inte går i 
gymnasieskola, anpassat 
gymnasium eller 
motsvarande utbildning 
och som ännu inte fyllt 
20 år) som omfattas av 
KAA. 

 Systematisk 
förvaring 

Gallras vid 
inaktualitet  

29 kap 9 § Skollagen 

Anvisning/uppdrag Analog AMI-akt 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Kallelse till besök Digital AMI-akt 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Kartläggning Digital AMI-akt 
Gallras vid 
inaktualitet 

Mål, behov och 
förväntningar 

Handlingsplan Digital AMI-akt 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Överenskommelse om 
praktikplats 

Analog AMI-akt 
Gallras vid 
inaktualitet 

Med arbetsgivare, 
deltagare och AMI 
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Närvarorapport till SCB Analog AMI-akt 
Gallras vid 
inaktualitet 

Digital kopia till SCB 

Närvarorapport 
kommunalt 
aktivitetsansvar 

Analog AMI-akt 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

 Uppföljningssamtal Digital AMI-akt 
Gallras vid 
inaktualitet 
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Process  5.4.3 Hantera ordning och disciplinära åtgärder  

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Grundskolan, Anpassad grundskola, Gymnasieskola, 
Introduktionsprogram 

Sekretess Ja  

IT-system PMO, Ciceron 

Grafisk beskrivning 

  
 

 

 

Läs även Juridisk vägledning – Skolverket: Personalens befogenhet att ingripa fysiskt i skolan - 

juridisk vägledning (skolverket.se) 

 

Ordningsregler 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skollagen 

I samband 

med/inför 

nytt läsår 

Fjolårets 

ordningsregler 

utvärderas av 

elever och 

personal 

Synpunkter från 

elever, vh och 

personal samlas 

in 

Rektor fattar 

beslut om nya 

ordningsregler 

Nya 

ordningsregler 

införs/börjar 

gälla 

Ordningsreglerna 

följs upp av rektor 

och personal 

löpande under 

läsåret 

Nya 

ordningsregler 

dokumenteras 

och bevaras 

https://www.skolverket.se/download/18.5e6fbba7183ff3c498222ec/1671462982861/pdf10911.pdf
https://www.skolverket.se/download/18.5e6fbba7183ff3c498222ec/1671462982861/pdf10911.pdf
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Utvisning ur undervisningslokalen 

 

 

 

 

 

 

 

 

Omhändertagande av föremål 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En ordningsstörning 

orsakad av elev 

uppmärksammas 

 

Ansvarig lärare ber 

elev upphöra med 

ordningsstörningen 

och säkerställer att 

elev vet vad som 

förväntas i 

undervisningen (om 

elev behöver stöd i 

sitt arbete) 

Vid upprepad 

ordningsstörning, trots 

upprepad 

tillsägelse/vägledning 

uppmanas elev lämna 

undervisningslokalen och inta 

en enskild plats (tillförsäkra 

tillsynsansvaret) för enskilda 

studier (som längst under 

resterande del av lektionen) 

Ansvarig lärare 

följer upp den 

disciplinära 

åtgärden och 

informerar vh 

Elev lämnar 

in föremålet  

Föremål omhändertas till dess 

att det inte föreligger en 

situation som föranlett 

omhändertagandet eller som 

längst till slutet av dagen. Vid 

föremål som utgör fara för 

säkerheten i utbildningen lämnas 

föremålet inte tillbaka förrän vh 

informerats om 

omhändertagandet.  

Lärare eller rektor 

ber elev lämna in 

föremål som 

riskerar att 

kränka, 

diskriminera eller 

skada person 

Risk för kränkande 

eller 

diskriminerande 

behandling, 

personskada eller 

föremål som stör 

undervisningen, 

orsakad av 

föremål som 

handhas av elev 

uppmärksammas 

Elev lämnar 

inte in 

föremålet  

Om brott har 

begåtts 

behöver rektor 

ta ställning till 

om en 

polisanmälan 

skall göras 

Vid 

kränkningsäre

nden skall 

ärendet 

dokumentera

s och 

hanteras i DF 

respons 

Vid föremål som utgör 

fara för säkerheten i 

utbildningen skall en 

åtgärdsplan upprättas och 

dokumenteras i PMO samt 

skall en orosanmälan till 

socialtjänsten göras 

Vid fara för 

säkerhet påkallas 

hjälp. Rektor 

informeras 

Vh 

informeras  
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Kvarsittning 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tillfällig omplacering (kan göras först efter att en utredning med vidtagna åtgärder inte lett till 

resultat) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

En ordningsstörning 

orsakad av elev 

uppmärksammas som 

gör att eleven missar 

undervisningstid 

Ansvarig lärare ber 

elev upphöra med 

ordningsstörningen 

och säkerställer att 

elev vet vad som 

förväntas i 

undervisningen (om 

elev behöver stöd i 

sitt arbete) 

Vid upprepad ordningsstörning, 

trots upprepad 

tillsägelse/vägledning kan lärare 

eller rektor besluta om 

kvarsittning för elev högst 1h 

efter skolans avslut, alternativt 

högst 1h innan skolans start.  

Vh meddelas 

Ansvarig lärare 

följer upp den 

disciplinära 

åtgärden  

Överväganden av 

alternativa placeringar 

(annan klass, mindre 

undervisningsgrupp, 

enskild undervisning, 

placering utanför den 

egna skolenheten) 
Behov av tillfällig 

omplacering av elev 

uppstår (tex. pga 

upprepad negativ 

påverkan på andra 

elevers trygghet 

och studiero) 

Rektorsbeslut 

Information 

till vh och 

förberedelser 

Omplacering 

av elev  

Tillfällig omplacering 

får gälla högst 4 veckor  

Dokumentation 

i PMO  

Vid upprepad 

ordningsstörning 

under läsåret 

Dokumentation och 

ev. handlingsplan i 

PMO  
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Permanent omplacering (10 kap. 30 och 31 §§ och 11 kap. 29 och 30 §§ skollagen) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skriftlig varning (kan tilldelas efter upprepad störning av ordning eller allvarlig förseelse) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Behov av permanent 

omplacering av elev 

uppstår (tex. pga att 

tillfällig omplacering inte är 

tillräckligt). Orsak kan vara 

upprepad eller allvarlig 

negativ påverkan på andra 

elevers eller personals 

trygghet och studiero) 

Överväganden av 

alternativa placeringar 

(annan klass, mindre 

undervisningsgrupp, 

enskild undervisning, 

placering utanför den 

egna skolenheten) 

Rektorsbeslut 

Information 

till vh och 

förberedelser 

Omplacering 

av elev  
Dokumentation 

i PMO  

Rektor initierar 

en utredning av 

elevs upprepade 

förseelser i 

samråd med vh 

Behov av skriftlig 

varning riktad till elev 

uppkommer 

Ev. utredning av 

särskilt stöd (se 

process 5.4.5) 

Ev. beslut om att 

tilldela elev en 

skriftlig varning 

Kommunicering 

och 

dokumentation i 

PMO 

Den skriftliga varningen skall 

innehålla information om 

vilka åtgärder som kan 

komma att vidtas om eleven 

inte ändrar sitt beteende 

Ev. åtgärder i 

skola och/eller i 

hemmet 
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Avstängning  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Ordningsregler Google Drive 

Bevaras 
Förs över till 

centralarkiv när nya 
ordningsregler 

upprättas 

 

Skriftliga rutiner för 
hantering av 
omhändertagande av 
mobiltelefoner och annan 
elektronisk 
kommunikationsutrustning 

Google Drive Bevaras  

Beslut om disciplinära 
åtgärder av mindre 
ingripande karaktär (ex 
beslut om enstaka 
kvarsittning, beslut om 
utvisning ur 
undervisningslokal) 

Inlåst hos enskild 
lärare  

Gallras vid 
inaktualitet 

 

Beslut om disciplinära 
åtgärder av mer 
omfattande/ingripande 
karaktär, upprepande eller 
långsiktig påverkan 

 PMO samt Ciceron 
vid beslut från 

huvudman 
Bevaras I elevakt  

Skriftlig varning PMO Bevaras I elevakt 

Rektor 

beslutar om 

avstängning i 

högst två 

veckor 

Behov av avstängning 

av elev uppkommer 

(tex. pga allvarlig 

förseelse eller allvarlig 

negativ påverkan på 

trygghet/säkerhet för 

elever/personal.) 

Ev. behov av 

längre 

avstängning  

Huvudmannen 

beslutar 

Uppföljning 

samt ev. 

beslut om 

ytterligare 

åtgärder 

Dokumentation 

i PMO 

Dokumentation 

i PMO och 

Ciceron 
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Inkommande synpunkter 
från vårdnadshavare 
gällande beslut om 
disciplinära åtgärder 

PMO och Ciceron Bevaras I rektorsakt 

Handlingsplan (ex. vid 
omhändertagande av 
föremål som utgör fara för 
utbildningen) 

PMO  Bevaras  I elevakt 
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Process  5.4.4 Tillhandahålla skolbibliotek  

Arkivansvar Rektor 

Arkivredogörare Skolbibliotekarie 

Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system   

Grafisk beskrivning 

  

Handlingstyp Förvaras 
Bevaras eller 

gallras 
Anmärkning 

 Verksamhetsplan/Handlingspla
n för skolbibliotek 

I pärm på 
enhet/expedition 

Bevaras    

 Beståndsregister 
I pärm på 

enhet/expedition 
Bevaras   

 Handlingar gällande samverkan 
och projekt 

 I pärm på 
enhet/expedition 

Bevaras    

 Inköp, prenumerationer och 
förteckning över nyinköpta 
böcker 

 I pärm på 
enhet/expedition 

 Bevaras   

Statistik; antal låntagare, antal 
in och utlån, antal lånade 
böcker, lån per bok etc 

I pärm på 
enhet/expedition 

Bevaras  

Uppgift om lån per elev I pärm på enhet Vid inaktualitet  

 Register över låntagare I pärm på enhet Vid inaktualitet  

Avtal/förbindelse med låntagare 
om lånekort 

 I pärm på enhet Vid inaktualitet    
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Process  5.4.5 Tillhandahålla extra anpassningar och särskilt stöd  

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Rektor 

Verksamhet Grundskolan, Anpassad grundskola, Gymnasieskola,   
Introduktionsprogram 

Sekretess  Ja 

IT-system PMO, Lärplattform, Ciceron 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lärare ser över och 

tillsätter extra 

anpassning för 

eleven (i dialog med 

elev och vh) 

Behov av 

stöd 

uppstår 

Extra anpassning 

provas och 

genomförs 

Extra anpassning 

följs upp och 

utvärderas (efter 

ca 4-8 veckor) 

Anpassning 

fungerar 

inte 

Anpassning 

fungerar 

Lärare anmäler 

behov av 

utredning av elevs 

behov av särskilt 

stöd till rektor 

Pedagogisk 

kartläggning 

och utredning 

av elevs behov 

av särskilt stöd 

Beslut 

om 

åtgärds

program 

JA: 

Åtgärdsprogram 

upprättas i 

dialog med elev 

och vh 

NEJ: 

Åtgärdsprogram 

upprättas inte 

Särskilt stöd till 

elev sätts in 

Särskilt 

stöd/Åtgärdsprogra

m följs upp och 

utvärderas efter ca 

4-8 veckor 

Ev. överklagan från 

vårdnadshavare (Beslut och 

innehåll) 

Anpassning 

fortsätter 

och följs 

upp efter 4-

8 veckor 

Beslut om 

Fortsättning 

av ÅP 

Beslut om att 

avsluta ÅP 

Skollagen 3 kap 2§ 

Ev. 

överklagan 

från vh 
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Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Extra anpassningar 
(inklusive uppföljning och 
utvärdering) 

Lärplattform Bevaras 
Dokumenteras i 
Lärplattformen (Lärare 
ansvarar) 

Utredning av elevs behov 
av särskilt stöd  
(Pedagogisk kartläggning, 
pedagogisk utredning) 

PMO  Bevaras Elevakt 

Åtgärdsprogram (beslut, 
ÅP, uppföljning, 
utvärdering och avslut)  

PMO  Bevaras  

Elevakt  
Anteckning om att ÅP 

finns, skrivs in i 
lärplattformen  

Individuell studieplan 
(beslut, plan, uppföljning 
och utvärdering) 

PMO  Bevaras Elevakt 

Placering i särskild 
undervisningsgrupp/ 
enskild undervisning 
(beslut, uppföljning och 
utvärdering) Gäller ej IM 

PMO  Bevaras Elevakt 

Anpassad studiegång 
(beslut, plan, uppföljning 
och utvärdering) 

PMO  Bevaras  Elevakt 

Beslut om att elev ska gå 
om en årskurs - Gäller ej 
IM 

PMO  Bevaras Elevakt 

 Överklaganden från 
vårdnadshavare 

PMO och Ciceron Bevaras  Elevakt  
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Process  5.5.1 Hantera prov och betyg Grsk/Anpassad Grsk/IM 

Arkivansvar  Rektor 

Arkivredogörare  Lärare och Skoladministratör 

Verksamhet  Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram 

Sekretess  Ja 

IT-sysem  Edlevo 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
  
 

 

 

Hantering av prov 

 

 

  

 

Hantering av betyg 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skolförordning 2011:185 Skolverkets allmänna råd 

Betyg och bedömning 

Prov 

planeras 

Prov 

genomförs 
Prov rättas 

Resultat 

delges elev 

Prov 

arkiveras 

Läraren jämför 

betygsunderlagen med 

betygskriterierna 

Läraren gör en 

sammantagen 

bedömning av elevens 

kunskaper 

Betyg sätts i 

slutet av en 

termin eller 

en kurs 

Läraren samlar in 

betygsunderlag  

(Ex provresultat, elevens 

visade kunskaper, 

inlämningsuppgifter etc) 

Läraren sätter 

betyg  

Läraren motiverar 

sitt betyg till 

eleven 

Betyget registreras i 

Edlevo/Infomentor 

Betyg lämnas 

skriftligen ut till 

elev 

Betyg arkiveras 

Ett betyg är inte 

överklagningsbart, men 

kan ändras av lärare 

eller rektor om ett betyg 

är uppenbart fel 
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Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Nationella prov med 
elevlösningar i svenska 
och svenska som 
andraspråk 

 Arkiv på enhet  Bevaras   

 Nationella prov med 
elevlösningar i samtliga 
ämnen utom svenska och 
svenska som andraspråk 

Arkiv på enhet 
Gallras 5 år efter 

proven genomförts 
  

 Sammanställningar av 
resultat från nationella 
prov utom svenska och 
svenska som andraspråk 

Arkiv på enhet  Gallras efter 5 år   

 Sammanställningar av 
resultat från nationella 
prov på svenska och 
svenska som andraspråk 

Arkiv på enhet   Bevaras   

 Kunskapsprofiler Arkiv på enhet  Vid inaktualitet Gäller samtliga ämnen 

Diagnostiska prov, 
elevlösningar 

Hos respektive lärare Vid inaktualitet  

Skriftliga tester och prov, 
elevlösningar 

Hos respektive lärare Vid inaktualitet  

Korrespondens av 
tillfällig betydelse 

Hos berörd Vid inaktualitet 

Handlingar med 
innehåll av kortvarig 

betydelse som tillfällig 
befrielse från 

gymnastik mm 

Korrespondens av vikt, 
kopplad till beslut av 
långsiktig karaktär  

Arkiv på enhet Bevaras 

Handlingar, 
utredningar och beslut 

med innehåll av 
långvarig betydelse, ex. 

anpassad studiegång 
eller synpunkter på 

betyg 

Validering och särskild 
prövning 

Hos respektive lärare 
Gallras när 

betyg/intyg har 
utfärdats 

 

Slutbetyg Arkiv på enhet 
Kopia Bevaras, 

original lämnas till 
elev 

 

Terminsbetyg Arkiv på enhet 
Uppgift om 

terminsbetyg i 
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elevhistorik från 
verksamhetssystem 

bevaras (kopia av 
betyg som lämnats ut 

till eleven behöver 
inte bevaras) 

Kursbetyg (vux) Edlevo 
Originalet lämnas till 

eleven 
 

Betygskatalog, 
betygssammanställningar 
 

I arkiv på enhet Bevaras 

Ev förkortningar och 
sifferkoder skall 

förklaras och bevaras. 
Tas fram årsvis efter 

klass 

Resultat av prövning, 
med anteckning om 
betyg (intyg) 

I arkiv på enhet Bevaras 

Har samma betydelse 
som betygskatalog och 

bör förvaras 
tillsammans med 

denna 

Studieintyg om 
genomgången utbildning 

I arkiv på enhet 
Bevaras 

 

Utfärdas och bevaras 
om elev avgår utan 

slutbetyg 

Överlämnandedokument 
från andra skolor  

I arkive på enhet Bevaras  
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Process  5.5.2 Tillhandahålla Studie- och yrkesvägledning  

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Studie- och yrkesvägledare 

Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram, Anpassad 
gymnasieskola, Vuxenutbildning och Svenska för invandrare  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Edlevo, Outlook, Google, Office, PMO, V-klass 

Grafisk beskrivning 

 
 

  
 

PRAO/Praktik (Grundskolan) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Information 

till vh och 

elever 

Praoblankett 

delas ut 

Praoblankett 

inkommer 

Uppgifter 

sammanställs 

Elevuppgift 

och närvaro-

blankett delas 

ut 

PRAO  Uppföljning 

PRAO  

Inlämning av 

närvarorapport 

PRAO 

Elevuppgift PRAO 

slutförs 

(Betygsgrundande) 

Omdöme PRAO 

delas ut  
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Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Handlingar rörande 
PRAO/praktikplats 
(överenskommelse 
med 
arbetsmiljöinnehåll) 

Digitalt i Google Drive 
Gallras i slutet av varje 

läsår 
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Omdöme och 
närvaro under 
praktik/prao 

I pärm hos SYV Bevaras ej 
Original delas ut till 

eleverna efter 
genomgång 

Förteckning över 
elevers placering på 
PRAO/praktikplats 

Digitalt i Google Drive 
Gallras i slutet av varje 

läsår 
 

Ansökningar till 
gymnasiet 

Närarkiv på enhet Bevaras  

Ansökningar från 

IM till gymnasiet  

Närarkiv på enhet Gallras i vid inaktualitet  Ansökan går till 

gymnasieantagningen, 

Region Dalarna.  

Plan för studie- och 
yrkesvägledning 

Hos rektor och SYV 
samt Intranätet 

Bevaras  

Slutbetyg åk 9 
 

I närarkiv på enhet Bevaras  

Examensbevis/ 

Slutbetyg, enskilda 

elever VUX, 

gymnasieintyg 

Pärm kassaskåp, Digitalt 

Edlevo 

Bevaras Kopior av dokument, elev 

får original. Digital kopia 

till UHR/BEDA 

Individuell 

studieplan IM, VUX 

och SFI 

Digitalt Edlevo, Vklass Gallras vid inaktualitet   

Korrespondens med 
elev eller annan, 
uppgifter väsentliga 
för elev eller skola 

Digitalt i PMO 
(grundskolan), Digitalt 

eller i pärm (IM) 
Bevaras  

 Korrespondens av 
ringa betydelse 

 Digitalt/ pärm  Gallras vid inaktualitet   

Meddelanden och 
information av 
tillfällig betydelse, 
från myndigheter, 
skolor etc. 

Digitalt/pärm  Gallras vid inaktualitet  

Avtal om 
studieplats – ej 
överklagad 

Pärm Gallras vid inaktualitet  

Avtal om 
studieplats – 
överklagad 
 

Pärm, närarkiv Bevaras  Slutförvaring, centralarkiv 
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Process 5.6.1 Administrera information om elever IM 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Skoladministratör 

Verksamhet Introduktionsprogrammet  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Office, Outlook, Edlevo, Schemaprogram (Skola24), V-klass 

Grafisk beskrivning 

 

  
 
 
 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Kursgrupplistor  Digitalt, Adm 
Gallras vid 

inaktualitet  
Efter avslutad skolgång  

 Antagningslistor från 
gymnasieantagningen 

Digitalt/pärm, SYV 
Gallras vid 
inaktualitet 

Efter avslutad skolgång 

 Betygskataloger 
Digitalt/pärm kassaskåp 

Adm 
Bevaras   

 Elevscheman Digitalt i Skola24  
 Gallras vid 
inaktualitet 

Efter avslutad skolgång 

Ansökan ledighet Pärm, mentor 
Gallras vid 
inaktualitet 

Efter avslutad skolgång 
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Process 5.6.2 Bedriva och följa upp undervisning IM 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Lärare 

Verksamhet Introduktionsprogrammet  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Edlevo, Office, Google, V-klass, DF-respons 

Grafisk beskrivning 

 

 

 
 
 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Individuell 
studieplan 

 Digitalt Bevaras    

 Skriftliga 
tester/prov, 
elevlösningar 

Digitalt/pärm lärare Gallras vid inaktualitet  

 Protokoll, 
minnesanteckningar 
från sammanträden 
och möten kring 
undervisning 

 Digitalt/pärm  Bevaras   

 Egenproducerat 
läromedel 

 Digitalt/pärm Bevaras    

 Dokumentation 
utvecklingssamtal 

 Digitalt/pärm mentor 
 Gallras vid 
inaktualitet 

Ev. uppgifter för 
uppföljning 

dokumenteras i t.ex. 
åtgärdsprogram.  

Upprepad/längre 
skolfrånvaro; 
anmälan, utredning 
och åtgärder 

DF Respons Bevaras  
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Kunskapsomdömen 
inför överlämning 

Digitalt/pärm mentor Bevaras  

Betygskataloger 
Digitalt/pärm kassaskåp 

Adm 
Bevaras  Se process 5.5.1  
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Process  5.6.3 Hantera intag och placering av elever IM 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Lärare, skoladministratör 

Verksamhet Introduktionsprogrammet 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Edlevo, V-klass 

Grafisk beskrivning 

  

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Inskrivningsblankett ny 
elev 

Pärm, mentor 
Gallras vid 

inaktualitet  
Efter avslutad skolgång 

Dokumentation 
inskrivningssamtal 

PMO 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

 Anhörigblanketter Pärm, SYV 
Gallras vid 
inaktualitet 

Efter avslutad skolgång 

 Betygsdokument från 
tidigare skola 

 Pärm, Adm Bevaras  

 Regleringar/ 
överenskommelser 
Antagning 

Pärm, Adm  
Gallras vid 

inaktualitet  
Efter avslutad skolgång 
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Process  5.7.1 Hantera elevresor IM/Gy 

Arkivansvar  Rektor 

Arkivredogörare  Skoladministratör 

Verksamhet  Gymnasieskolan och Introduktionsprogrammet 

Sekretess  Kan förekomma 

IT-system  Kommunens E-tjänstprogram, Excel, Outlook 

Grafisk beskrivning 

 

  

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Ansökan 
pappersblankett 

Pärm, Adm 
Gallras vid 

inaktualitet  
Efter avslutad skolgång 

 Ansökan E-tjänst Digitalt E-tjänst 
Gallras vid 
inaktualitet 

Efter avslutad skolgång 

 Utskrifter från E-tjänst Pärm, Adm 
Gallras vid 

inaktualitet  
Efter avslutad skolgång 
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Process 5.7.2 Hantera intag och placering av elever till Gy 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Studie- och yrkesvägledare 

Verksamhet Introduktionsprogrammet, Gymnasiet 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Outlook, Dexter (hos annan huvudman) 

Grafisk beskrivning 

 

  

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Ansökningshandlingar 
gymnasiet 

Pärm SYV  Gallras vid inaktualitet  
Kopior, original skickas 
till Gymnasieantagning  

Informationsmaterial 
från 
Gymnasieantagning 

Pärm SYV Gallras vid inaktualitet  
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Process 5.7.3 Hantera studiestöd IM/Gy/Vux 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Skoladministratör 

Verksamhet Introduktionsprogram, Gymnasiet, Vuxenutbildning 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Edlevo 

Grafisk beskrivning 

 
  

 
 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Rapport inskrivna elever 
till CSN 

Digitalt i Edlevo Gallras efter 3 år   Fil skickas till CSN 

Rapport ogiltig frånvaro 
till CSN 

Pärm, Adm  Gallras efter 3 år 
Kopia, original skickas 

till CSN. 

 Handlingar om 
inackorderingsbidrag 

Pärm, Adm Gallras efter 3 år 
Under förutsättning att 

vederbörlig kontroll 
och redovisning skett  
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Process 5.8.1 Administrera information om elever Gy 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Skoladministratör 

Verksamhet Gymnasieskola  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Outlook, Google 

Grafisk beskrivning 

 

 
 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Förteckningar över elever 
som går gymnasiet i 
annan kommun 

Pärm Adm Bevaras  

 Elevärenden som kräver 
hemkommunens beslut, 
exempelvis studieplaner 
för elev på 
gymnasieskola. 

 Pärm Adm 
Bevaras alt. gallras 

vid inaktualitet 
Beroende på 
handlingstyp  
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Process  5.8.2 Hantera mottagande i Anpassad Gymnasieskola  

Arkivansvar  Rektor  

Arkivredogörare  Rektor 

Verksamhet  Anpassad gymnasieskola  

Sekretess  Ja 

IT-system  PMO, Intranät 

Grafisk beskrivning 

  
  

 

 

Mottagande i anpassad Gy-skola 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skollagen 

Uppföljning av 

beslut/elevs 

målgrupp 

Omprövning 

Ej 

omprövning 

Elev tillhör ej 

målgrupp 

Elev tillhör 

målgrupp 

Mottagande 

Gy-skola 

Ev. 

överklagan 

Beslut om 

rätt till 

mottagande  

Besluts-

dokument 

lämnas till 

huvudman 

Elev tillhör ej 

målgrupp 

Elev tillhör 

målgrupp 

Mottagande 

Gy-skola 

Ansökan  

inkommer/ 

Initiering av ärende 
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Uppföljning 

 

 

 

 

 

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Rutiner för mottagande 
och uppföljning 

Intranätet  
Gallras vid 

inaktualitet  
  

Uppföljning av beslut om 
mottagande i anpassad 
grundskola 

PMO Bevaras  

Beslut om rätt till 
mottagande i Anpassad 
Gy-skola 

PMO Bevaras  

Medgivande om 
överlämning av 
utredning inför övergång 
till Anpassad Gy-skola 

PMO Bevaras  

Uppföljning av beslut om 
rätt till mottagande i 
Anpassad Gy-skola 

PMO Bevaras  

Omprövning av rätt till 
mottagande i Anpassad 
Gy-skola 

PMO Bevaras  

 

 

 

  

Uppföljning 

Omprövning 

Ej rätt till 

Anpassad Gy-

skola 

Ej  

Omprövning 

Rätt till 

Anpassad Gy-

skola 

Mottagande i 

Gy-skola/Vux 

Anmälan om att 

elev ev. inte 

tillhör målgrupp 

inkommer 
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Process  5.9.1 Administrera information om studenter Vux, Anpassad Vux, Sfi 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Skoladministratör, Studie- och yrkesvägledare 

Verksamhet Vuxenutbildning, Anpassad Vuxenutbildning och Svenska för invandrare 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Tieto (Edlevo), Office 

Grafisk beskrivning 
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Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Förteckningar 
elever 

Digitalt, enhet:K Gallras vid inaktualitet    

 Information om 
närmast anhörig, 
elever 

Pärm SYV  Gallras vid inaktualitet  
När eleven avslutat 

utbildning  

Utdrag ur 
betygskatalog 
Yrkesvux, 
enskilda elever 

Pärm kassaskåp Bevaras 
Kopior, elev får original. Se 

process 5.5.1 

Betygskataloger 
extern 
utb.anordnare 
/utbildning på 
entreprenad 

Pärm kassaskåp Bevaras  

Betygskataloger 
elevgrupper 

Pärm kassaskåp Bevaras 
Överföring till centralarkiv 

10 år. Se process 5.5.1. 

 Elevuppgifter i 
rapporter till 
andra 
myndigheter 

Digitalt Adm Gallras vid inaktualitet   
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Process 5.9.2 Bedriva och följa upp undervisning Vux, Anpassad Vux, Sfi 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Skoladministratör, lärare 

Verksamhet Vuxenutbildning, Anpassad vuxenutbildning och Svenska för invandrare 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system V-klass, Edlevo, Office, Outlook, Google 

Grafisk beskrivning 

  

 
 

 

 
Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Minnesanteckningar/ 
protokoll APT, 
ledningsgrupp 

Digitalt i V-klass /pärm 
Adm 

 Bevaras   

Protokoll 
Antagningsutskott 

Centralarkiv Bevaras 
Upprättas på BHS, skickas 

till nämndsekreterare 

Meddelanden och 
information av 
tillfällig betydelse 
(från myndigheter, 
andra skolor etc) 

Digitalt/ pärm hos 
berörd 

Gallras vid inaktualitet  
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Egenproducerat 
läromedel 

Digitalt/pärm lärare Bevaras  

Skriftliga tester och 
prov, elevlösningar 

Digitalt/pärm lärare Gallras vid inaktualitet  

Närvaro SFI Digitalt Edlevo   

 Elevlösningar 
nationella prov 

 Pärm kassaskåp 
Gallras efter 5 år eller 

när sekretessen gått ut 
Utb på entreprenad; 

förvaras hos utb.företag  

 Elevlösningar 
nationella prov SVE 
och SVA 

Pärm kassaskåp  Bevaras 
Utb på entreprenad; 

förvaras hos utb.företag  

 Betygsresultat 
nationella prov 

Pärm kassaskåp  Gallras vid inaktualitet   

Korrespondens med 
elev eller annan, 
uppgifter väsentliga 
för elev eller skola 

Digitalt/pärm Bevaras  

 Korrespondens av 
ringa betydelse 

 Digitalt/pärm Gallras vid inaktualitet    
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Process 5.9.3 Hantera individuell utveckling Vux/Sfi 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Skoladministratör, Studie- och yrkesvägledare 

Verksamhet Vuxenutbildning och Svenska för invandrare 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Google, Edlevo, Office 

Grafisk beskrivning 

  
 

 
Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Bedömning/kartläggning 
av kunskapsutveckling 
 

Google classroom   

Handlingar från 
kartläggning, prövning 
och validering 

Pärm lärare 
Gallras vid 
inaktualitet 

När intyg eller 
betyg har 
utfärdats 

Individuell Studieplan Edlevo Bevaras  

Handlingsplan för elev 
med skyddade 
personuppgifter/skyddad 
identitet 

Kassaskåp Adm 
 Gallras vid 
inaktualitet 

 Se process 5.1.17 
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Överenskommelser och 
noteringar om 
studiegång och 
förändringar i studierna 
för enskild elev  

             Edlevo Bevaras  

Beslut (brev) om 
utskrivning/avbrott av 
studier 

 Pärm SYV 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

 

 

 

 

  



 
 

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare 

Typ: Plan  

106 
 

Process 
5.9.4 Hantera intag och placering av studenter samt uppsägning av 

plats Vux, Anpassad Vux och Sfi 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Skoladministratör 

Verksamhet Vuxenutbildning, Anpassad vuxenutbildning, Svenska för invandrare 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Tieto (Edlevo), Outlook, Office 

Grafisk beskrivning 
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Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Ansökan om plats, 
antagna sökande  

 Digitalt/pärm SYV 
Gallras efter avslutad 

utbildning 
  

 Ansökan om plats, ej 
antagna sökande 

Digitalt/pärm SYV Gallras efter 1 år    

Beslut om 
mottagande 

Digitalt/pärm Adm Gallras vid inaktualitet  

Antagningsbesked, 
sökande antagen 

Digitalt/pärm SYV 
Gallras efter avslutad 

utbildning 
 

 Antagningsbesked, 
sökande ej antagen 

 Digitalt/pärm SYV 
Gallras efter avslutad 

reservantagning  
  

 Korrespondens av 

tillfällig betydelse; om 

ansökan, antagning, 

kursstart etc. 

Digitalt, mejl hos 

berörd 

Gallras vid inaktualitet   

 Kallelser kursstart, 

inskrivningssamtal 

Digitalt/pärm SYV Gallras vid inaktualitet   

Anmälan särskild 

prövning 

Pärm SYV Gallras vid inaktualitet När prövning genomförts 

och dokumenterats 

 Korrespondens hög 
frånvaro 

Pärm SYV Gallras vid inaktualitet   

Ansökan 
studieavbrott 

Digitalt/pärm SYV Gallras vid inaktualitet  

Beslut 
utskrivning/avbrott 

Pärm SYV Gallras vid inaktualitet 
När uppgift registrerats i 

Edlevo 

Antagningslistor Digitalt, enhet K: Bevaras  

Ansökan 
nivåbedömningstest 
(Educate-IT) 

Pärm Adm Gallras vid inaktualitet 
När uppgift registrerats 

hos Educate-IT 

Blankett deltagare 
Utbildningsplikten 

Pärm SYV Gallras vid inaktualitet  

Utbildningsplan 
Utbildningsplikten 

Pärm Adm Bevaras  

Kö-listor SFI Pärm SYV Gallras vid inaktualitet Vid kursstart 
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Process 5.9.5 Informera om Vux, Anpassad Vux och Sfi 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Skoladministratör, Studie- och yrkesvägledare 

Verksamhet Vuxenutbildning, Anpassad vuxenutbildning och Svenska för invandrare 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Office, Google, Outlook 

Grafisk beskrivning 

  

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

 Egenproducerat 
informationsmaterial 

Digitalt/pärm, Adm 
eller lärare 

Bevaras    

Korrespondens av 
tillfällig betydelse/ 
mejlkonversationer  

Digitalt hos berörd Gallras vid inaktualitet   

 

 

 

  



 
 

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare 

Typ: Plan  

110 
 

Process 5.9.6 Tillhandahålla särskilt stöd Vux/Sfi 

Arkivansvar Rektor  

Arkivredogörare Specialpedagog 

Verksamhet Vuxenutbildning och Svenska för invandrare 

Sekretess Ja 

IT-system Office, Google 

Grafisk beskrivning 

 

 
 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Pedagogisk 
kartläggning, 
pedagogiskt utlåtande 

Låst arkivskåp 
specialpedagog 

 Bevaras   

Uppföljning och 
utvärdering av extra 
anpassningar 

Låst arkivskåp, 
specialpedagog 

Bevaras   

Samtyckesblanketter 
SFI 

Låst arkivskåp, 
specialpedagog 

Bevaras Se process 5.1.12. 

 Korrespondens av 
tillfällig betydelse 

Mejl/brev hos berörd  Gallras vid inaktualitet   
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Process 
 5.10.1 Hantera ansökningar, intagning, medlemskap och 

närvarostatistik Entré ungdom 

Arkivansvar Biträdande enhetschef Entré ungdom 

Arkivredogörare Biträdande enhetschef Entré ungdom 

Verksamhet Entré ungdom (Kulturskola och fritidsgård) 

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Kommunens E-tjänst, Unit 4, Google Drive 

Grafisk beskrivning 

 
Kulturskolan 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

Fritidsgården 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ansökan 

inkommer via  

e-tjänst  

Elev får 

plats  Vh kontaktas 

för besked  

Elev får 

inte plats  

Elev ställs i 

kö  

Elev skrivs in  

Blankett om 

medlemskap och 

kontaktuppgifter 

fylls i  

Verksamhet 

kontaktar vh för 

godkännande av 

medlemskap  

Avgift för 

medlemskap 

betalas in   

Ungdom 

skrivs in   

Uppföljning 

av antalet 

medlemmar   

Önskan om plats 

på kulturskolan 

uppstår 

 Elev erbjuds 

plats när plats 

uppstår  

Önskan om 

medlemskap i 

fritidsgård uppstår 

 



 
 

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare 

Typ: Plan  

112 
 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Ansökan till Kulturskolan E-tjänsten  Vid inaktualitet    

Register över 
kulturskolans elever 

Google Drive Vid inaktualitet  

Statistik över antal 
deltagare på 
Kulturskolan 

Google Drive Bevaras  

Medlemsregister I pärm 
Gallras vid 
inaktualitet 

 

Närvarostatistik elever 
på Kulturskolan 

Google Drive Vid inaktualitet  

Besöksstatistik för Entré 
ungdoms verksamhet 

Google Drive Bevaras  

Medlemskap intäkter Unit4 
Gallras vid 
inaktualitet 
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Process 5.10.2 Planera, bedriva och följa upp verksamhet Entré ungdom 

Arkivansvar Biträdande enhetschef Entré ungdom  

Arkivredogörare Biträdande enhetschef Entré ungdom 

Verksamhet Entré ungdom (Kulturskola och Fritidsgård)  

Sekretess Kan förekomma 

IT-system Google Drive, Stratsys 

Grafisk beskrivning 

 
 
 
  
 

 

 

 

 

  

 

 

Handlingstyp Förvaras Bevaras eller gallras Anmärkning 

Undervisningsplanering/ 
utbildningsplanering 

Google Drive Bevaras    

 Årshjulsplanering Google Drive Bevaras   

 Kursprogram/ 
Informationsmaterial/ 
Programblad 

Google Drive   Bevaras   

 Organisationsplaner Google Drive Bevaras   

 Inventarieförteckningar 
(tex. instrument) 

Hårddisk G   Bevaras   

 Verksamhetsberättelse Stratsys  Bevaras   

 Korrespondens med vh 
eller elev av vikt för elev 
eller verksamhet 

 Hårddisk G Bevaras    

Uppstartsdagar/ 

Planeringsdagar 

Årshjulsplanering 

med personal 

Schemaläggning av 

personal och 

aktiviteter 

Marknadsföring av 

utbildningar och 

lovaktiviteter i maj/juni 

Planeringar utifrån 

elevgrupp/enskild 

elev och aktivitet 

Marknadsföring av 

utbildningar och 

lovaktiviteter i 

augusti 

Planeringar utifrån 

elevgrupp/enskild 

elev och aktivitet 

Uppföljning/ 

utvärdering i 

december 
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Korrespondens med vh 
eller elev av ringa vikt 

Hårddisk G Vid inaktualitet  

Reflektioner/uppföljning Google Drive Vid inaktualitet  

 

 

 


