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HORBY

KOMMUN

KomVux - Elevregistrering

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ Systematisk |Bevaras/ Till |Anmirkning
| ' |forvarting/ |forvaring/ |gallras Kommunarkivet

Ev. sekretess |digitalt |pappershandling |enligt beslut |

Ansdkan/ ProCapita ProCapita Kopia ansdkan Nar eleven avslutat  |Nej

ev. bilagor + sam- skolexpedition sin utbildning

tycke enligt Data- Bilagor hos SYV

forordningen

Yttrande/beslut Fran annan skola Fran annan skola: Till annan skola: Frdan annan skola: Nej

skolexpedition

fran/till andra ProCapita ProCapita SYv Nar elev avslutat
skolor sin utbildning
Till annan skola:
5ar
Elevhistorik ProCapita ProCapita Skolexpeditionen Bevaras Jaefter 5 ar Uppgift om elevs
genomfdérda kurser
och studieavbrott
Kallelser till kurser/ |ProCapita ProCapita Nej Vid inaktualitet
utbildning
Narvarolistor Ja 5ar Nej
Kurskatalog Ja 3ar Nej
Klasslistor Procapita Procapita Terminsvis Bevaras Ja efter 5 ar
skolexpedition
Antagningslistor ProCapita ProCapita Terminsvis Bevaras Ja efter 5 ar




HORBY

KOMMUN

KomVux - Studieorganisation

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ |Systematisk |Bevaras/ |Til Anmirkning
' : forvaring / |forvaring/ |gallras |Kommunarkivet

Ev. sekretess digitalt |pappershandling  |enligt beslut |

Beslut om disciplin- Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar varning,avstangning

atgarder Last arkiv forvisning

Prévning, resultat ProCapita ProCapita Bevaras Ja efter 5 ar Forvaras med

med anteckning om betygskatalog eller

givet betyg indiv. betyg

Sarskild dverens- Rektor Bevaras Ja efter 5 ar

kommelse om

studiegang for

enskild elev

Individuella studie- ProCapita ProCapita SYV D3 elev slutat Nej studievag, kursval

planer skolan fullstédndigt eller
utokat program

Kursbyten ProCapita ProCapita SYV Vid inaktualitet Nej SYV korrigerar pa

den individuella
studieplanen

Ansdkan studieav-
brott, andrat tillval
flyttning etc

Vid inaktualitet

Kan gallras efter
anteckning pa den
individuella
studieplanen




HORBY

KOMMUN

Avtal/6verens-
kommelse om

Skolexpedition

Vid inaktualitet

N&r elev slutat

skolan eller erlagt
t.e.x bocker ev. forseningsavgift
Ledighetsansdkan Skolexpedition Vid inaktualitet Nej
Narvaro/franvaro Skolexpedition Vid inaktualitet Nej




HORBY

KOMMUN

KomVux - Planerting undervisning

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ |Systematisk |Bevaras/ |Till Anmirkning
| |forvaring/ |forvaring / |gallras |Kommunarkivet

Ev. sekretess |digitalt |pappershandling |enligt beslut

Larar/kurs Nova Schem Nova Schem Terminsvis hos 3ar Nej

schema skoladmin.

Lasarsdata Rektor Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar Delegationsbeslut

Laromedelsforteck- Skolexpedition Skolexpedition Bevaras Ja efter 10 ar

ning

Laromedel, egen- Bevaras (ett ex) Ja foton, videoinspel-

producerat ningar, mediapre-
sentation m.m.

Orienteringskurser, |ProCapita ProCapita Bevaras Ja Bifogas med
elevhistorik+intyg

Protokoll SYV Bevaras Ja efter 5 ar

elevkonferenser




KOMMUN

HORBY

KomVux - elevutveckling och lirande

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ Systematisk Bevaras/ Till Anmirkning
| |forvating/ forvaring / gallras Kommunarkivet

Ev. sekretess . |digitalt pappershandling |enligt beslut

Utdrag ur betygs- ProCapita PrSCapita Bevaras Ja. Efter v-t for de Skickas till UHR

katalog/samlat elever som av- (elev far sjalv vdlja

betygsdokument slutat sin utbildning  Jvilka kurser eller
delkurser som ska
ingd i dokumentet)

Intyg Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar Betyg och intyg ska
kunna samman-

Betygskatalog ProCapita ProCapita Skolexpedition Bevaras Jaefter5ar stallas for varje
enskild deltagare

Betygskopior av ProCapita ProCapita Bevaras Ja Skickas till UHR

slutbetyg

Betygskriterier Arkiv Larcenter Vid inaktualitet Nej

Handlingar rorande Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar

individuella

kurser o gymnasie-

arbeten

Omddmen Resp. larare Vid inaktualitet géller samtliga

Kunskapsprofiler SYV dmnen

Skriftliga tester, Resp. larare Vid inaktualitet Efter betygsattning

prov elevldsningar och tiden for om-
provning l6pt ut

Betyg digitalt till ProCapita Bekriaftelse 2ar Nej

UHR Skolexpedition




KOMMUN

HORBY

KomVux - elevutveckling och Lirande

Handlingstyp

Eyv. sekretess

|Registreting

~ |Systematisk/
|forvaring/
|digitalt

Systematisk/
|forvaring /

pappetshandling

Bevaras/

|gallras
|Enligt beslut

1Til

Kommunarkivet

|Anmirkning

Nationella prov
elevldsningar i
samtliga amnen
utom svenska

Arkiv Larcenter

5ar

Nej

Nationella prov
elevlosningar i
svenska/svenska
som andrasprak

Arkiv Larcenter

Nej

Sammanstallningar
av resultat fran
nationella prov
utom svenska

Arkiv Larcenter

Nej

Sammanstallningar
over resultat i
nationella prov i
svenska

Skolexpedition

Bevaras

Ja efter 5 ar

Projekt-
gymnasiearbeten

Skolexpedition

Bevaras

Ja efter 5 ar

Original behalls av
forfattaren. Kopia
bevaras

Korrespondens
med uppgifter vas-
entliga for elev

eller for skolan

Skolexpedition

Bevaras

Ja efter 5 ar




SFI - Elevregistreting

Handlingstyp Registrering Systematisk/ |Systematisk |Bevaras/ Till |Anmirkning
E forvaring / |forvaring/ gallras Kommunarkivet
Ev. sekretess |digitalt |pappershandling |enligt beslut
Ansokan/ ProCapita ProCapita Kopia ansdkan Nar eleven avslutat  |Nej
ev. bilagor + sam- skolexpedition sin utbildning
tycke enligt Data- Bilagor hos SYV
forordningen
Yttrande/beslut Fran annan skola Fran annan skola: Till annan skola: Fran annan skola: Nej
fran/till andra ProCapita ProCapita SYvV Nar elev avslutat
skolor sin utbildning
Till annan skola:
5ar
Elevhistorik ProCapita ProCapita Nej Bevaras Ja efter 5 ar Uppgift om elevs
genomforda kurser
och studieavbrott
Kallelser till kurser/ [ProCapita ProCapita Nej Vid inaktualitet
utbildning
Narvarolistor Ja 5ar Nej
Klasslistor Procapita Procapita Terminsvis Bevaras Ja efter 5 ar
skolexpedition
Antagningslistor ProCapita ProCapita Terminsvis Bevaras Ja efter 5 ar

skolexpedition




SFI - Studicorganisation

Handlingstyp Registrering Systematisk/ |Systematisk Bevaras/ |Till Anmirkning
' forvating/ |forvaring/ |gallras |Kommunarkivet

Ev. sekretess |digitalt Ipappershandling |enligt beslut |

Beslut om disciplin- Last arkiv Bevaras Ja efter 5 ar varning,avstangning

atgarder skolexpedition férvisning

Provning, resultat ProCapita ProCapita Bevaras Ja efter 5 ar Forvaras med

med anteckning om betygskatalog eller

givet betyg indiv. betyg

Sarskild dverens- Rektor Bevaras Ja efter 5 ar

kommelse om

studiegang for

enskild elev

Individuella studie- ProCapita ProCapita SYV Da elev slutat Nej studievag, kursval

planer skolan fullstandigt eller
utdkat program

Kursbyten ProCapita ProCapita SYyv Vid inaktualitet Nej SYV korrigerar pa

den individuella
studieplanen

Ansokan studieav-
brott, andrat tillval
flyttning etc

Vid inaktualitet

Kan gallras efter
anteckning pa den
individuella
studieplanen




HORBY

KOMMUN

Avtal/6verens-
kommelse om

Skolexpedition

Vid inaktualitet

Nar elev slutat

skolan eller erlagt

t.e.x bocker ev. férseningsavgift
Ledighetsanstkan Skolexpedition Vid inaktualitet Nej
Narvaro/franvaro Skolexpedition Vid inaktualitet Nej




HORBY N

KOMMUN

SFI - Planering undervisning

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ Systematisk |Bevaras/ Till Anmirkning
| | férvaring/ forvaring / |gallras Kommunarkivet

Ev. sekretess |digitalt pappershandling enligt beslut

Larar/kurs Nova Schem Nova Schem Terminsvis 3ar Nej

schema skolexpedition

Lasarsdata Rektor skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar Delegationsbeslut

Laromedel, egen- Bevaras (ett ex) Ja foton, videoinspel-

producerat ningar, mediapre-
sentation m.m.

Liromedels- Skolexpedition Skolexpedition Ja Ja efter 10 ar

férteckning

Orienteringskurser, |ProCapita ProCapita Bevaras Ja Bifogas med
elevhistorik+intyg

Protokoll Syv Bevaras Ja efter 5 ar

elevkonferenser




HORBY

KOMMUN

SFI - elevutveckling och lirande

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ |Systematisk IBevaras/ ITill _ Anmirkning
' ; , : forvaring/ |forvaring/ |gallras Kommunarkivet
Eyv. sekretess |digitalt Igrappersha-ndling |enligt beslhut
Utdrag ur betygs- ProCapita ProCa pita Bevaras Ja. Efter v-t for de
katalog/samlat elever som av-
betygsdokument slutat sin utbildning
Intyg Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar Betyg och intyg ska
kunna samman-
Betygskatalog ProCapita ProCapita Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar stéllas for varje

enskild deltagare

Betygskriterier

Arkiv Larcenter

Vid inaktualitet

Nej

Handlingar rorande
individuella

kurser o gymnasie-
arbeten

Skolexp

Bevaras

Ja efter 5 ar

Omdoémen Resp. larare Vid inaktualitet galler samtliga
Kunskapsprofiler SYV amnen
Skriftliga tester, Resp. larare Vid inaktualitet Efter betygsattning

prov elevldsningar

och tiden fér om-
prévning 16pt ut




Nationella prov
elevldsningar

i svenska/ svenska
som andrasprak

Skolexpedition

Bevaras

Ja efter 5 ar

Sammanstallningar
over resultat i
nationella provi
svenska/svenska
som andrasprak

Skolexpedition

Bevaras

Ja efter 5 ar

Korrespondens
med uppgifter vas-
entliga for elev
eller for skolan

Skolexpedition

Bevaras

Ja efter 5 ar




KOMMUN

HORBY

SirVux - Elevregistrering

13

Handlingstyp Registrering |Systematisk/ |Systematisk Bevaras/ Till Anmirkning
' |forvaring/ |forvaring/ gallras |Kommunarkivet

Eyv. sekretess |digitalt pappetshandling |enligt beslut

Ansokan/ ProCapita ProCapita Kopia ansokan Nar eleven avslutat  |Nej

ev. bilagor + sam- skolexpedition sin uthildning

tycke enligt Data- Bilagor hos SYV

forordningen

Yttrande/beslut Fran annan skola Fran annan skola: Till annan skola: Frén annan skola: Nej

fran/till andra ProCapita ProCapita SYV Nar elev avslutat
skolor sin utbildning
Till annan skola:
5ar
Elevhistorik ProCapita ProCapita Nej Bevaras Ja efter 5 ar Uppgift om elevs
genomfdrda kurser
och studieavbrott
Kallelser till kurser/ |ProCapita ProCapita Nej Vid inaktualitet
utbildning
Narvarolistor Ja 5ar Nej
Klasslistor Procapita Procapita Terminsvis Bevaras Ja efter 5 ar
skolexpedition
Antagningslistor ProCapita ProCapita Terminsvis Bevaras Ja efter 5 ar

skolexpedition




SarVux - Studieorganisation

14

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ |Systematisk |Bevaras/ |Tin Anmirkning
i forvaring/ |forvaring / |gallras Kommunarkivet

Eyv. sekretess |digitalt |pappershandling |enligt beslut

Beslut om disciplin- Last arkiv Bevaras Ja efter 5 ar varning,avstangning

atgarder skolexpedition forvisning

Provning, resultat ProCapita ProCapita Bevaras Ja efter 5 ar Férvaras med

med anteckning om betygskatalog eller

givet betyg indiv. betyg

Sarskild dverens- Rektor Bevaras Ja efter 5 ar

kommelse om

studiegang for

enskild elev

Individuella studie-  |ProCapita ProCapita SYV D3 elev slutat Nej studievag, kursval

planer skolan fullstandigt eller
utdkat program

Kursbyten ProCapita ProCapita SYv Vid inaktualitet Nej SYV korrigerar pa

den individuella
studieplanen

Ansokan studieav-
brott, dndrat tillval
flyttning etc

Vid inaktualitet

Kan gallras efter
anteckning pa den
individuella

studieplanen




Avtal/6verens-

15

| = 5

Skolexpedition Vid inaktualitet Nar elev slutat
kommelse om skolan eller erlagt
t.e.x bocker ev. forseningsavgift
Ledighetsansdkan Skolexpedition Vid inaktualitet Nej
Narvaro/franvaro Skolexpedition Vid inaktualitet

Nej




HORBY

KOMMUN

SarVux - Planering undervisning

16

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ Systematisk Bevaras/ Till Anmirkning
e s : forvaring / forvaring / gallras Kommunarkivet

Ev. sekretess |digitalt pappershandling |enligt beslut

Larar/kurs Nova Schem Nova Schem Terminsvis 3ar Nej

schema skolexpedition

Lasarsdata Rektor/skolexp. Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar Delegationsbeslut

Laromedelsfor- Skolexpedition Skolexpedition Bevaras Ja efter 10 ar Saknas och ska

teckning uppriéttas. Bevaras
per lésar

Laromedel, egen- Bevaras (ett ex) Ja foton, videoinspel-

producerat ningar, mediapre-
sentation m.m.

Orienteringskurser, [ProCapita ProCapita Bevaras la Bifogas med
elevhistorik+intyg

Protokoll SYV Bevaras Ja efter 5 ar

elevkonferenser




SirVux - elevutveckling och lirande

17

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ Systematisk Bevaras/ (T Anmirkning
| |fotvaring/ |forvaring/ gallras Kommunarkivet
Ey. sekretess : |digitalt |pappershandling  Jenligt beslut
Utdrag ur betygs- ProCapita ProCapita Bevaras Ja. Efter v-t for de
katalog/samlat elever som av-
betygsdokument slutat sin utbildning
Intyg Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar Betyg och intyg ska
kunna samman-
Betygskatalog ProCapita ProCapita Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar stédllas for varje

enskild deltagare

Betygskriterier Arkiv Larcenter Vid inaktualitet Nej

Handlingar rérande Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar

individuella

kurser o gymnasie-

arbeten

Omddmen Resp. larare Vid inaktualitet galler samtliga
Kunskapsprofiler SYv amnen

Skriftliga tester, Resp. larare Vid inaktualitet Efter betygsattning

prov elevldsningar

och tiden for om-
provning 16pt ut




Nationella prov
elevldsningar
i svenska/svenska
som andrasprak

Skolexpedition

Bevaras

Ja efter 5 ar

18

Sammanstallningar
over resultat i
nationella prov i
svenska/ svenska
som andrasprak

Skolexpedition

Bevaras

Ja efter 5 ar

Korrespondens
med uppgifter vas-
entliga for elev
eller for skolan

Skolexpedition

Bevaras

Ja




IM - Elevregistrering

19

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ Systematisk Bevaras/ |Til Anmirkning
w |forvaring/ ~ [forvaring/ |gallras |Kommunarkivet

Eyv. sekretess |digitalt Lpappetshandlin:g |enligt beslut |

Anstkan/ ProCapita ProCapita Kopia ansékan Nar eleven avslutat  |Nej

ev. bilagor + sam- skolexpedition sin utbildning

tycke enligt Data- Bilagor hos SYV

forordningen

Yttrande/beslut Fran annan skola Frén annan skola: Till annan skola: Fran annan skola: Nej

fran/till andra ProCapita ProCapita Syv Nar elev avslutat
skolor sin utbildning
Till annan skola:
5ar
Elevhistorik ProCapita ProCapita Skolexpedition Bevaras Ja eter5ar Uppgift om elevs
terminsvis genomforda kurser
och studieavbrott
Kallelser till kurser/ |ProCapita ProCapita Nej Vid inaktualitet
utbildning
Narvarolistor SYO/skolexpedition |5 &r Nej
Klasslistor Procapita Procapita Terminsvis Bevaras Ja efter 5 ar
skolexpedition
Antagningslistor ProCapita ProCapita Terminsvis Bevaras Ja efter 5 ar

skolexpedition




IM - Studieorganisation

20

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ |Systematisk |Bevaras/ Till |Anmirkning
| forvaring/ |forvaring / gallras Kommunarkivet

Eyv. sekretess |digitalt Ipappershandling  |enligt beslut ‘

Beslut om disciplin- T Rektor Bevaras Ja efter 5 ar varning,avstangning

dtgarder Last arkiv forvisning

Anmaélan till prov- Skolexpedition Vid inaktualitet Nej

ning

Provning, resultat ProCapita ProCapita Bevaras laefter 5ar Forvaras med

med anteckning av betygskatalog eller

givet betyg indiv. betyg

Sarskild éverens- Rektor Bevaras Ja efter 5 ar

kommelse om

studiegdng for

enskild elev

Individuella studie- ProCapita ProCapita SYvV Da elev slutat Nej

planer skolan

studievag,kursval,

fullstandigt eller

utokat program

Anteckningar Specialpedagog Vid inaktualitet Nej Under forutsattning

Utvecklingssamtal att uppgifter for
uppféljn. dokumen-
teras i atgardsplan




IM - Studieorganisation

21

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ |Systematisk |Bevaras/ Till Anmirkning

‘ |forvaring/ |forvaring/ gallras |Kommunarkivet
Eyv. sekretess |digitalt |pappershandling  |enligt beslut _
Avtal/Overens- Skolexpedition Vid inaktualitet Nej Nar elev slutat
kommelser om skolan eller erlagt
t.e.x bocker ev. forseningsavgift
LedighetsansGkan Skolexpedition Vid inaktualitet Nej Da elev slutat sko-

lan

Narvaro- fran- Skolexpedition Vid inaktualitet Nej

varouppgifter

Ansdkan studieav-
brott, andrat tillval
flyttning etc

SYV
Skolexpedition

Vid inaktualitet

Kan gallras efter
anteckn. pa den

indiv. studieplanen




HORBY

KOMMUN

IM - Planering undervisning

Handlingstyp  |Registrering |Systematisk/ |Bevaras/ Till Anmirkning
L : férvaring / |gallras |Kommunarkivet

Eyv. sekretess |digitalt |enligt beslhut |

Larar- kurs- NovaSchem NovaSchem Terminsvis 3ar Nej

schema Skolexpedition

Lasédrsdata Rektor Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar Delegationsbeslut

Laromedelsfor- Skolexpedition Skolexpedition Bevaras Ja efter 10 ar Saknas och ska

teckning uppriittas. Bevaras
per lésar

Laromedel, egen- Bevaras (ett ex) Ja foton, videoinspel-

producerat ningar, mediapre-
sentation m.m.

Protokoll Syv SYvV Bevaras Ja efter 5 ar

IM-konferenser

Reseuppgift/ Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar

studieresor

Ansdkan/beslut om Rektor Bevaras Ja efter 5 ar pa sjukhus, special-

sarskild undervis- pedagog etc.

ning

Klassschema Nova Schem NovaSchem Bevaras Ja efter 5 ar

slutgiltiga




IM - elevutveckling och lirande

23

Handlingstyp

| Ev. sekretess

|Registrering

|Systematisk/
|forvaring/

|digitale

|Systematisk/
If5 Watlng /
|pappershandling

|Bevaras/
lgallras
|Enligt beslut

[iu

Kommunarkivet

JAnmirkning

Ansokan/beslut om
sarskilt stod

Rektor

Bevaras

Ja

med medicinskt
underlag

Nationella prov i
svenska/svenska
som andra sprak,
elevldsningar,
samtliga delar

Skolexpedition

Bevaras

Ja efter 5 ar

Sammanstallning
over resultat i
nationella prov i
svenska

Skolexpedition

Bevaras

Ja efter 5 ar

Nationella prov,
elevldsningar och
sammanstallning i
samtliga amnen
utom svenska

Arkivskap Larcenter

Bevaras 5 ar

Nej

Betygskatalog
arsvis efter klass

Skolexpedition

Bevaras

Ja efter 5 ar

ev. forkortningar
och sifferkoder
ska forklaras
Pappersdokument
(SKOLFS 2007:42)

Protokoll
klassrad

Skolexpedition

Bevaras

Ja




HORBY

KOMMUN

IM - elevutveckling och lirande

24

Handlingstyp  |Registrering §|'fSystematisk/ |Systematisk/ |Bevaras/ Till Anmirkning
e |forvaring/ |forvaring / lgallras |Kommunarkivet

Eyv. sekretess | digitalt |pappershandling  |Enligt beslut

Slutbetyg (kopia) ProCapita Skolexpeditionen Bevaras Ja efter 5 ar

avgangsbetyg

Utdrag ur betygs- ProCapita ProCapita Bevaras Ja efter 5 ar elever som ej fatt

katalog (kopia) slutbetyg

Skriftliga omddmen Skolexpedition Bevaras Ja efter 3 ar om skriflig bedom-

(kopia) ning ges i stallet

for slutbetyg

Resultat av prov- ProCapita ProCapita Skolexpedition Bevaras Ja efter 5 ar bor forvaras med

ning med anteckn betygskatalog eller

om givet betyg individuellt betyg

Beslut/handlingar Rektor Bevaras Ja efter 5 ar

omprdvning av

betyg

Ansdkan/beslut om Rektor Bevaras Ja

stddundervisning

Atgardsprogram Rektor Bevaras Ja

Kunskapsprofiler Resp. larare Vid inaktualitet Nej




Vid inaktualitet

25

Diagnostiska prov Resp. larare Nej
elevldsningar
Skriftliga tester och Resp. larare Vid inaktualitet Da betyg &r satt och

prov elevlosningar

tiden fér omprév-
ning l6pt ut




HORBY

KOMMUN -
Overgripande administration
Handlingstyp |Registrering Systematisk/ |Systematisk |Bevaras/ | Till Anmirkning
|forvaring/ forvaring / |gallras Kommunarkivet |
Eyv. sektetess digitalt pappershandling |enligt bestut
5.1 Beslut
Forslag till beslut Rektor 10 ar Nej Kommuniceras med
tillaggsbelopp forvaltningschef
Kopia beslut till
férvaltningen
5.2 Protokoll/Minnesanteckningar
Protokoll: Skolexpedition Bevaras la
Personalmdten
Protokoll: Rektor Vid inaktualitet Nej Original till
Forhandling (kopia) (kopia) férvaltningen forvaltningen
ansvarar foér slut-
forvaring
5.3 Strukturera verksamheten
Planer: Hemsida Skolexpedition Bevaras Ja
Likabehandling
Ordningsregler
5.4 Informera om verksamheten
Broschyr om Skolexpedition Bevaras Ja

egna verksamheten




Overgripande administration

27

Handlingstyp  |Registrering ~ |Systematisk/ Systematisk/ |Bevaras/ Till Anmirkning
: e e e forvaring/ forvaring / |gallras Kommunarkivet
Ev. sekretess |digitale pappershandling  |Enligt beslut |
5.5 Ansdka om medel och sluta avtal
AnsOokan om EU- Rektor Vid inaktualitet Nej Original till forvalt-
medel och (kopia) valtningen som
handlingar EU- ansvarar for diarie-
projekt foring och arkiv
Avtal Rektor (kopia) Vid inaktualitet Nej Original till forvalt-
ningen som
ansvarar for diarie-
foring och arkiv
5.6 Inventarier
Inventarieforteck- Skolexpedition Bevaras Ja aktuell inventarie-
ning férteckning
bér upprittas
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aktuella timvikarier

Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ |Systematisk/ |Bevaras/ |Till |Anmiirkning
e ket - |forvaring/ |f6rvaring / |gallcas |Kommunarkivet

Eyv. sektetess 1 ‘  |digitalt |pappershandling |Enligt beslut '

5.7 Hantera fragor rérande enhetens personal

Anstallningsbevis Skolexpedition Vid inaktualitet Nej Handlingar till

ink. CV, utdrag ut (kopia) till personalkontor

belastn.reg. m.m Anstalin.bevis till
fackférening

Tillsattsprévning w3d3 Rektor Vid inaktualitet Nej Enligt

vid anstallning (férvaltningen) (kopia) (kopia) del.ordningen av

over sex manader forvaltningschef

Vikariat Delegationsbeslut

under sex manader till férvaltningen

Uppsagningar, Rektor Vid inaktualitet Nej Till personal-

overenskommelse (kopia) kontor/akt

om avslut, varning

Overklagande av Rektor Till personal-

tjdnstetillsdttning (kopia) kontor/akt

Info.material till Skolexpedition Vid inaktualitet Nej Uppdateras

nyanstalld kontinuerligt

Annons o samman-  |Offentliga jobb Offentliga jobb Nej

stallning av ansok-

ningar

Lista pa Skolexpedition Vid inaktualitet Nej Uppdateras

kontinuerligt




5.7

Hantera fragor rorande

enhetens personal

dom,VAB eller
annan ledighet

Timrapporter Skolexpedition 2ar Nej Till personalkontor/
(kopia) personalakt
Reserdkningar Personec-P Skolexpedition 10 ar Nej Se Horby kommuns
resepolicy
Sekretess- Skolexpedition Vid inaktualitet Nej Till personalkontor/
forbindelse (kopia) personalakt
Anmadlan om sjuk- Personec-P Skolexpedition Vid inaktualitet Nej
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Handlingstyp |Registrering |Systematisk/ |Systematisk/ |Bevaras/ |Till |Anmiirkning

: e  |forvaring/ |forvaring/ |gallras |Kommunarkivet |

Ev. sekretess ~ |digitalt |pappershandling  |Enligt beslut

5.7 Hantera fragor rorande enhetens personal

Anmadlan om tilloud |Flexite Rektor Vid inaktualitet Nej Anmdlan om arbets-

[arbetsskada skador i Flexite.

AFA Blankett skrivs ut
och undertecknas.
Original till Forsak-
ringskassan, kopia
till den det beror,
personalavdelning
for arkivering i akt,
och facklig fore-
tradare.
Ev. anmalan till
AFA som underteck-
nas och skickas till
personalavdelning

5.8 Undersoka och kvalitetssikra verksamheten

Enk&dtundersokn. Rektor Bevaras Efter 2 ar

sammanstalining

och fréagor

Kvalitets- Rektor Del av férvaltning-

redovisning

ens systematiska

kvalitetsarbete
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Handlingstyp |Systematisk/  |Systematisk/ |Bevaras/ |Tin |Anmirkning
Shens |forvaring/ ~ |forvaring/ ~ |gallras |Kommunarkivet

Ey. sekretess : e |digitale |pappershandling  |Enligt beshut 5

5.8 Undersoka och kvalitetssdkra verksamheten

Handlingar for egen Rektor Bevaras Efter 5 ar

kontroll (ex, brand-

skyddsanvisningar

Handlingar rérande Rektor Bevaras Efter 2 ar Ex. enkdtsamman-

psykosocial skydds- stdllning och/eller

rond atgardsprogram

Klagomal och syn- Rektor Bevaras Efter 2 &r Atgardas direkt

punkter Se dven hemsidan
(digital anmalan)

5.9 Utredningar

Riktade uppdrag Rektor Vid inaktualitet N&r uppdraget

fran AU/BUN aterrapporterats

Undersdkningar Rektor Bevaras Efter 2 ar Ej politiska upp-

utredningar och drag

rapporter

5.10 Hantera statistik

Statistik till SCB |Procapita | [Skolexpedition [Efter 2 &r [Nej
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~ |Registrering |Systematisk |Systematisk Bevaras/ |Tin Anmirkning
e o |forvaring/ |forvaring / Gallras |Kommunarkivet
£ : m gitalt" ' El-pappers_handﬁng‘ Enligt beslut |
5.11 Budget, ekonomi och I6pande bokféring
Vuxen- Raindance Raindance
utbildningens
internbudget
Underlag till bok- Raindance Raindance Skolexpedition 10 &r Nej
foringsorder
Foljesedlar Skolexpedition Vid inaktualitet Nej Gallras ndr kontroll

mot bestdllning
ar gjord

5.12 Stdd i arbetsmiljéfragor

Skyddsronds- Rektor Bevaras Ja efter 2 ar Kopia till
protokoll férvaltningen
Rapport - utredning Rektor Vid inaktualitet Rapportering och
krdankande behand- (kopia) (kopia) uppfoljning till

ling, trakasserier

forvaltningen i
enlighet med direk-
tiv




