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1 Inledning och syfte

Informationshanteringsplanen &r till for att stotta medarbetare i utbildningsforvaltningen och
skapa enhetliga riktlinjer for hantering av allménna handlingen. Syftet med
informationshanteringsplanen &r att faststélla riktlinjer och strategier for hur organisationen
hanterar, anvdnder och sdkerstiller att information forvaltas pa ett effektivt och sikert sitt.
Informationshanteringsplanen hjélper till att organisera och strukturera informationsflodet
inom forvaltningen och sédkerstéller att informationen anvands pa ett sitt som stoder
organisationens méal och uppfyller relevanta regelverk och lagar. Anvéndandet av
informationshanteringsplanen sédkerstéller att bestimmelserna 1 4—6 §§ arkivlagen
(1990:782) och 4 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) om krav pa vard av,
ordning och sdkbarhet i myndighetens arkiv upprétthalls.

Informationshanteringsplanen giller tills vidare for utbildningsndmnden och
utbildningsforvaltningen. Informationshanteringsplan tillimpas pa handlingar inkomna
till/uppréttade hos utbildningsndmnden fran och med 2023-09-06 och tills vidare.
Informationshanteringsplanen ska héllas aktuell genom att uppdateras fortlopande.

2 Bakgrund

I enlighet med Ale kommuns arkivreglemente 6 kap. 2 § ska varje myndighet (ndmnd) i Ale
kommun uppritta en informationshanteringsplan. Informationshanteringsplanen ska
innehalla hanteringsanvisningar som beskriver vilka allminna handlingar foérvaltningen har,
1 vilka system dessa halls ordnade, om de ska bevaras eller gallras samt nér de ska arkiveras.
Informationshanteringsplanen fungerar ocksa som ett gallringsbeslut.

Informationshanteringsplanen baseras pé utbildningsndamndens klassificeringsstruktur.
Klassificeringsstrukturen &r ett sétt att klassificera och redovisa allménna handlingar under
hela deras livscykel — fran uppkomst till slutarkivering eller gallring. Med
klassificeringsstrukturen klassificeras samtliga handlingar oavsett medium utifran
verksamhetens processer. Det underlittar insyn och atersokning av myndighetens
handlingar. Klassificeringsstrukturen &r ett styrande dokument som ligger till grund for
informationshanteringsplanen.

Hanteringsanvisningar for styrande och stddjande processer saknas i denna
informationshanteringsplan, exempelvis handlingar som roér ekonomi och personalfragor.
Kommunledningsforvaltningen haller pa att ta fram generella riktlinjer som ska gilla for
hela kommunen for de styrande och stodjande processerna, och nér dessa ér klara kommer
detta dokument att uppdateras. Det dr ocksa anledningen till att numreringen i
informationshanteringsplanen bdorjar pa kapitel tre.
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2.1 Kopplingar till andra styrande och stodjande dokument

- Arkivreglemente — Dnr: KS.2020.82
- Riktlinjer for arkivvdrd och informationsforvaltning — Dnr KS: 2020.82
- Utbildningsndmndens klassificeringsstruktur — Dnr: UBN.2021.558

3 Vad ar offentlighetsprincipen och vad ar en allman handling?

Offentlighetsprincipen innebér att allménheten har rétt att f4 insyn i myndigheters
verksamhet och att ta del av de handlingar som inkommer till och upprittas av myndigheten.
Principen syftar till att frimja 6ppenhet, demokrati och medborgarnas mdjlighet att granska
och delta i samhéllsfragor.

Handlingar &r allt som innehaller information av nagot slag: texter, bilder, e-post eller
information lagrad pa annat sitt, till exempel filer i en dator eller filer pa ett USB-minne. En
handling dr allmén om den forvaras hos en myndighet och dr inkommen till eller uppréttad
hos myndigheten. Allminna handlingar ska registreras s snart de kommit in till eller
upprittats hos utbildningsforvaltningen. Bestimmelser om rétten att fa ta del av allminna
handlingar finns i tryckfrihetsforordningen.

3.1 Vilka allmanna handlingar ar offentliga?

Huvudregeln ir att allmdnna handlingar dr offentliga. Rétten att ta del av allménna
handlingar kan begrinsas genom sekretess, som innebar ett forbud att muntligen eller pa
annat sétt r6ja uppgifter. Det kan vara s att vissa uppgifter i en allmén handling omfattas av
sekretess och att andra dr offentliga. Bestimmelser om sekretess finns framfor allt i
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Handlingar som inte anses allménna r till exempel: arbetshandlingar i d&rende innan drendet
ar beslutat eller arkiverat (till exempel utkast till beslut), intern e-post som inte har koppling
till ett drende, kopior (dven sékerhetskopior), minnesanteckningar (som inte tillfort
sakuppgift till &rende), och tjanstepersons mail/brev som beror rent privata drenden.

3.2 Begaran om allman handling

Vid begédran av att ta del av en allmén handling eller en uppgift i den, ska alltid en
sekretessprovning goras for att se om det finns uppgifter 1 handlingen som innebdr att hela
eller delar av handlingen inte kan ldmnas ut. Beslut om att helt eller delvis avsla begéran om
utldimnande av allmén handling far enbart goras med stdd av offentlighets- och
sekretesslagen. Vem som far besluta om att helt eller delvis avsld begiran om utlimnande av
allmén handling styrs genom utbildningsndmndens delegationsordning. For en mer ingdende
beskrivning av begédran om allmén handling och hur ett utlimnande gar till, se kapitel 1.8
Begéran om utlimnande av allmén handling i verksamhetshandboken.
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4 Bevara eller gallra?

For att kunna gallra (forstora) en handling méste ett beslut om gallring finnas. Om det
saknas ett sddant beslut ska handlingen bevaras. Huvudregeln adr darmed att allménna
handlingar ska bevaras. I informationshanteringsplanen framgar det om en handling ska
bevaras eller gallras samt 1 s fall ndr handlingen fér gallras.

Att gallra en handling innebér att handlingen forstors, den sldngs eller raderas. Det gar ocksa
att tala om gallring vid forlust av information som gor att handlingens autenticitet inte ldngre
kan styrkas eller ndr sokbarheten gar forlorad. Det dr viktigt att gallring sker pé ett
kontrollerat och ansvarsfullt sitt for att sdkerstilla att viktig information inte férsvinner och
for att efterleva de lagkrav och regler for bevarande av handlingar. Den tid som ska passera
innan gallringsbara handlingar far gallras ut kallas gallringsfrist. Gallringsfristen riknas i
regel fran utgdngen av det ar under vilket handlingen har kommit in eller upprittats.
Gallringsfristerna framgar av informationshanteringsplanen.

Att rensa innebdr att handlingar som inte dr allminna handlingar, innan arkivering, plockas
bort och forstors. Det kan handla om exempelvis minnesanteckningar eller dubbletter.

41 Gemensamma gallringsforeskrifter for allmanna handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse i Ale kommun

For att fortydliga vad som giller kring gallring av allménna handlingar som é&r av tillfallig
eller ringa betydelse har ett sd kallat kommungemensamt gallringsbeslut tagits fram.
Handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse som redovisas 1 Gemensamma
gallringsforeskrifter for allmdnna handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse i Ale kommun
kan gallras vid inaktualitet. Beslutet giller i kommunens samtliga nimnder, forvaltningar
och bolag.

I kommunens verksamhet hanteras stora mangder information som ar allmén handling men
som har liten eller kortvarig betydelse for verksamheten. Gallring av dessa handlingar fér
bara ske under forutsittning att allménhetens rétt till insyn inte asidosétts och att
handlingarna bedoms sakna betydelse for géllande lagkrav, forvaltningen och forskningen.
Notera sérskilt att gallringsforeskrifterna endast tar upp handlingar av liten och kortvarig
betydelse.

Gemensamma gallringsforeskrifter hittas pa ale.se eller via den hér lanken: Antagen version
av Gemensamma gallringsforeskrifter for allméinna handlingar av tillfillig eller ringa
betydelse i Ale kommun .pdf



https://www.ale.se/download/18.5e9912a2183ec921c9b5083/1666878839807/Antagen%20version%20av%20Gemensamma%20gallringsf%C3%B6reskrifter%20f%C3%B6r%20allm%C3%A4nna%20handlingar%20av%20tillf%C3%A4llig%20eller%20ringa%20betydelse%20i%20Ale%20kommun%20.pdf
https://www.ale.se/download/18.5e9912a2183ec921c9b5083/1666878839807/Antagen%20version%20av%20Gemensamma%20gallringsf%C3%B6reskrifter%20f%C3%B6r%20allm%C3%A4nna%20handlingar%20av%20tillf%C3%A4llig%20eller%20ringa%20betydelse%20i%20Ale%20kommun%20.pdf
https://www.ale.se/download/18.5e9912a2183ec921c9b5083/1666878839807/Antagen%20version%20av%20Gemensamma%20gallringsf%C3%B6reskrifter%20f%C3%B6r%20allm%C3%A4nna%20handlingar%20av%20tillf%C3%A4llig%20eller%20ringa%20betydelse%20i%20Ale%20kommun%20.pdf
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5 Att forsta och hitta i informationshanteringsplanen

Informationshanteringsplanen bestar av manga sidor och det kan dérfor vara tidskrédvande att
soka efter de handlingstyper som beror dig. Strukturen i1 informationshanteringsplanen
baseras pd indelningen i klassificeringsstrukturen och utgér ifran ndmndens
verksamhetsomraden, processgrupper och processer. Inom varje process listas de handlingar
som hor till respektive process. Genom att anvinda sokfunktionen i Adobe eller webblédsaren
kan du leta efter ett specifikt ord 1 informationshanteringsplanen. Denna funktion nas
vanligtvis genom kortkommandot CTRL + F.

5.1 Nar en handlingstyp saknas i informationshanteringsplanen

Om en handlingstyp saknas 1 informationshanteringsplanen och det inte finns nadgot annat
gallringsbeslut for handlingen giller alltid bevaring. En handling far enbart gallras om ett
gallringsbeslut finns. Meddela gidrna den administrativa enheten om en handling inte finns
med i informationshanteringsplanen. Har du fragor om tillimpningen eller om du stéter pa
otydligheter 1 detta dokument dr du vilkommen att kontakta den administrativa enheten pa:
utb@ale.se. Informationshanteringsplanen dr under stindigt arbete och synpunkter och tips
ar vilkomnal!

5.2 Ordforklaringar

Nedan foljer en sammanstillning av ord som ibland kan uppfattas som komplicerade inom
informationshantering.

Handlingstyp: Har anges bendmningen pa sjidlva handlingen. Observera att liknande
handlingstyper kan forekomma 1 flera processer, ett rad &r att alltid kontrollera mot
processnamnet i rubrikfaltet.

Bevaras: Innebir att handlingen bevaras for all framtid. I samband med att ett drende
avslutas ska originalhandlingar i papper arkiveras till ndrarkiv. Handlingarna arkiveras sedan
i slutarkivet fyra ar efter drendet har avslutats.

Gallra: Innebér att man forstor handlingen oavsett om det &r digital eller pa papper. Gallring
bor ske kontrollerat genom att handlingarna laggs i sirskilda kérl for branning eller
tuggas/strimlas 1 en pappersforstorare. Digital information ska forstoras sa att den inte gar att
aterskapa. Gallras vid inaktualitet innebér att ansvarige sjdlv gor beddmningen nar
handlingen ska forstoras. Gallring efter 2 ar innebdr att handlingen kan gallras tidigast tva
kalenderér utdver det &r handlingen inkom/upprittades.

Gallras vid inaktualitet: Innebar att handlingen far gallras omedelbart eller nér den inte
langre behdvs for verksamheten, det dr ansvarig handldggare som gor bedomningen nér
handlingen inte ldngre anses vara aktuell. Genom att gallra inaktuella eller irrelevanta objekt
frigdrs utrymme och resurser for att fokusera pé aktuell och relevant information.


mailto:utb@ale.se
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Forvaring: Hér anges var handlingen finns, oftast 1 vilket eller vilka verksamhetssystem som
handlingen forvaras i.

Registrering: Har anges hur handlingarna ska registreras. Registrering sker vanligtvis genom
diarieforing 1 dokument- och drendehanteringssystemet Evolution, men kan ocksa ske pé
annat sitt, exempelvis 1 en elevhilsojournal. Med systematisk registrering avses att
handlingarna hélls samlade pé ett konsekvent och dverblickbart sétt som &r begripligt dven
for en utomstaende. Det kan till exempel innebéra handlingar forvaras 1 kronologisk eller
alfabetisk ordning, efter personnummer, kurskoder eller pa liknande sitt.

Sekretess: Har anges om det brukar forekomma sekretessbelagda uppgifter i handlingstypen,
med hanvisning till géllande paragraf i aktuell lagstiftning. Observera att om féltet dr tomt
kan @nda sekretess forekomma, vid ett eventuellt utlimnande av allmén handling maste
darfor alltid en sekretessprovning goras.

6 Bestammelser om arkivering till nararkiv och slutarkiv

For att sikerstilla en effektiv och korrekt arkivering tillimpar Ale kommun en generell
huvudregel for arkivering. Huvudregeln innebér att handlingar normalt sett 1dmnas in till
nérarkiv sé snart det 4r mojligt och sedan arkiveras till slutarkiv efter fyra ar (tre ar plus
innevarande ar). Genom att 1dmna in handlingarna till slutarkivet i tid kan kommunen
sdkerstélla att dokumentationen bevaras pa ett ordnat och tillgédngligt sitt. Detta ar viktigt for
att kunna uppritthalla insyn, transparens och f6lja lagstiftningens krav. For de handlingar
som har en annan tidsfrist for arkivering framgar detta under kolumnen "Kommentar”.
Viktigt att notera &r att ndr en handling lamnas till slutarkiv sa dger inte forvaltningen
handlingen léngre, utan det 4r d& kommunens arkivmyndighet som tar 6ver ansvaret for
handlingen och dess bevarande.

7 Forvaltningens IT-system

Nedan listas de IT-system som utbildningsforvaltningen anviander. Externa system dér
utbildningsforvaltningen inte sjdlva producerar informationen listas inte.

Adato — Ett system for arbetet med rehabilitering. Systemet stottar chefer med automatiska
bevakningar och hjélper till att halla dokumentationen runt ett rehabdrende samlad.

Ale.se — Ales externa webbplats.
Alvis — Ett webbaserat IT-stod utvecklat for alla former av vuxenutbildning.

Avtalsdatabas — En digital lagringsplats ddr kommunen samlar och organiserar alla avtal
for enkel dtkomst, hantering och referens.

DF Respons — Ett system for hantering av synpunkter, klagoméal, anmélan av kridnkande
behandling, samt visselblasarfunktion.
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Elin — System for att hantera och administration kring det kommunala aktivitetsansvaret.

Evolution — Kommunens gemensamma dokument- och drendehanteringssystem.
Diarieforing och nimndadministration hanteras i Evolution.

E-tjanst — En digital tjanst som erbjuds via ale.se och som mdjliggor elektronisk interaktion
och kommunikation mellan kommuninvénare och kommunen.

Forms — Ett digitalt verktyg frdn Microsoft som mojliggor enkel skapande, distribution och
insamling av enkdéter, frdgeformuldr och undersokningar.

Mitt Skolval — Ett system for skolval och skolplacering.

INDRA — Ett webbaserat system som anvinds for Gymnasieantagningen. Systemet &r
framtaget av Goteborgsregionen och dgs nu gemensamt av Storsthlm och
Goteborgsregionen.

Iipax — Kommunens gemensamma e-arkiv dér handlingar bevaras nér de slutarkiverats.

IST — Anvénds for barn- och elevadministration. I systemet finns bland annat uppgift om
betyg, skriftliga bedomningar, klasslistor, nationella prov, register éver elever i kommunal
skola i Ale, register over elever i friskola, ansokningar om barnomsorgsplats,
inkomstuppgifter for virdnadshavare, placeringsmeddelanden, kostatistik med mera.

Kommers — En programvara for elektronisk upphandling, anbudsprocesser och
avtalsdatabas.

Kostdataprogram — Ales kostdataprogram heter Matilda FoodTech och dr en plattform for
maéltidsprocessen, fran livsmedelsupphandling till méltidsplanering, servering och
uppfoljning.

Limna och hiimta — System f0r att registrera vistelsetider, sjukanméla barn och anméla
ledighet (samma system som IST Home Skola).

Personec — Kommunens gemensamma system for personal- och l16neadministration.
Kommunledningsforvaltningens HR-avdelning ansvarar for bevarande och gallring.
Information som forvaltningen hanterar i systemet &r tidrapprotering, semester och franvaro.

PMO — Anvinds for journalhantering inom elevhélsan. Systemet har en direktkoppling till
e-arkivet.

Praktikplatsen.se — Extern plattform for att samordna praktikplatser.

Onedrive — En molnbaserad lagringstjdnst som later anvindare spara, synkronisera och dela
filer och dokument online.

Outlook — System for E-post och kalender.

Sharepoint — En webbaserad plattform och innehéllshanteringssystem som mojliggor
samarbete, dokumentdelning och informationshantering.
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Skola24 — Anviénds for hantering av olika fardiga scheman och franvaroregistrering.

Stratsys — En molnbaserad plattform for strategihantering och prestationsstyrning. Systemet
kan anvéindas for att skapa och kommunicera strategiska planer, faststélla
nyckelresultatomraden och indikatorer, samt folja upp och utvérdera prestationer.

Sokigo skolskjuts — Digitalt skolskjutsystem for ansokan, handlaggning, administration och
beslut.

Teams — Teams dr en kommunikations- och samarbetsplattform som anvénds till
videosamtal, chatt, bildskdrmsdelning, filutbyte och samarbete i realtid pa dokument och
projekt. Teams mojliggor dven att skapa och delta i gemensamma teambaserade arbetsytor.

Unikum — Anvinds som ett verktyg for att dokumentera barns utveckling och ldrande i
forskolan. For grundskolans del tillkommer individuell utvecklingsplan med skriftliga
omddmen. Systemet anvénds som skolportal for elever, vardnadshavare och personal.

Unit4 — Ett molnbaserat system for ekonomistyrning, fakturahantering och redovisning.

Visual Arkiv — Kommunens gemensamma arkivforteckningssystem. Hér registreras alla
handlingar som tas omhand f6r arkivering.

8 Informationshanteringsplan

Nedan f6ljer anvisningar for informationshantering inom utbildningsfoérvaltningen.
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Registrering
D = Diariefort

Handlingstyp Bevara/Gallras Férvaring 5= Sekretess Kommentar
Systematiskt
BEDRIVA UTBILDNING
Organisera och planera undervisning
Planera undervisning och pedagogisk omsorg i férskola och annan pedagogisk
verksamhet
Egenproducerat laromedel Gallras vid inaktualitet Teams S
Planering Gallras vid inaktualitet Teams S
Handlingar om aktiviteter Gallras vid inaktualitet Teams S
Bestallningar av laromedel Gallras efter 2 ar Onedrive S
Planera undervisning inom férskolekl Iskole 1 grund:
fritidshem, gy ieskola och
Lektionsplanering Gallras vid inaktualitet Unikum S
Sarskilda utbildningsinsatser Gallras vid inaktualitet PMO och Unikum S
Praktik Gallras vid inaktualitet Praktikplatsen.se S
Gallras nar eleven lamnar
Blankett fér sprakval skolenehten IST S
Gallras nér eleven lamnar
Blankett for att byta sprakval skolenehten IST S
Gallras nar eleven lamnar
Beslut om svenska som andrasprak skolenehten IST S
Handlingar som ror studiehandledning Gallras vid inaktualitet Draftit S Sekretess mojlig enl. OSL* *Olika lagrum beroende pa vilken skolform det géller.
Forteckningar 6ver elever som fatt modersmalsundervisning och
studiehandledning Bevaras Draftit och Evolution S Sekretess majlig enl. OSL* *Qlika lagrum beroende p4 vilken skolform det géller.
Utveckla och kvalitetssékra utbildningen
Uppféljning pa kvalitetsarbetet Bevaras Stratsys och Evolution S
Systematiskt arbetsmiljéarbete Bevaras Stratsys och Evolution S
Utéva barn- och elevinflytande
Teams, Unikum och
Protokoll Bevaras Evolution D
Teams, Unikum och
Planering Bevaras Evolution D
Planera modersmalsstéd i férskolan
Planering Gallras vid inaktualitet Teams S
Handlingar som rér modersmalsundervisning Gallras vid inaktualitet Teams S Sekretess mojlig enl. OSL 23:1
Planera och hantera studiehandledning pG@ modersmdl inom férskoleklass,
grundskol P d grundskol ieskola och
Gallras nar eleven avslutat sin
Blankett ansékan till modersmalsundervisning grundskoleutbildning E-tjdnst S
Beslut om att handledning kan upphéra Gallras vid inaktualitet E-tjanst och Outlook S
Gallras nar eleven avslutat sin Lokalt hos lararna och EFF
Kartlaggning/Utredning till ratt av modersméalsundervisning grundskoleutbildning vid avslag S Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Gallras nér eleven avslutat sin
Beslut om modersmalsundervisning grundskoleutbildning E-tjanst S
Gallras nar eleven avslutat sin
Avanmalan till modersméalsundervisning grundskoleutbildning E-tjdnst S
Tillhandahdilla Idromedel och litteratur till barn och elever
Litteraturlistor Gallras vid inaktualitet GR Utbildning D
Laromedelslistor Gallras vid inaktualitet GR Utbildning D
Bestallningar och inventeringslistor Gallras efter 2 ar GR Utbildning S
Préva, betygsdtta och dokumnetra kunskap
Félja upp pedagogisk utveckling i férskola och pedagogisk verksamhet
Handlingar rérande hemspraks- och modersmalsstod Gallras vid inaktualitet Lokalt hos larare S Sekretess mojlig enl. OSL 23:1
Dokument skapade av barn Lamnas till barnen Pa forskolan S
Digitala bilder och filmer Gallras vid inaktualitet Unikum S Sekretess mojlig enl. OSL 23:1 MediaFlow anvands foér hantering av kommunikationsenhetens bilder.
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Registrering
D = Diariefort

Handlingstyp Bevara/Gallras Forvaring 5= Sekretess Kommentar
Systematiskt
Préva, bedéma, betygsdtta och dokumentera elevs kunskap inom
férskoleklass, grundskol P  grundskola, gy ieskola och
vuxenutbildning
Atgardsprogram Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Terminsbetyg Gallras efter 5 ar IST och parm S
Terminsbetyg for elever med sekretessmarkering Gallras efter 5 ar Péarm, centralt S Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Slutbetyg ldmnas till slutarkiv fem &r efter eleven avslutar sin skolgang i
Slutbetyg Bevaras IST och parm S Ale kommun.
Slutbetyg for elever med sekretessmarkering Bevaras Péarm, centralt S Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 Till pdrm i nérarkiv nér eleven slutat skolan. Till slutarkiv fem ar efter det.
Betygskatalog lamnas till slutarkiv fem &r efter eleven avslutar sin
Betygskatalog Bevaras IST och parm D skolgang i Ale kommun.
Elevlésningar, kunskapsprofil fér nationella prov - Papper: Ordnas efter
termin, arskurs och klass i arkivbox hos skolenheten. Digitalt: Arsvis efter
Nationella prov i svenska och svenska som andrasprak Bevaras Arkivbox D Sekretess méjlig enl. OSL 17:4 AD-konto.
Elevlésningar, kunskapsprofil fér nationella prov - Papper: Ordnas efter
termin, &rskurs och klass i parm hos skolenheten. - Digitalt: Arsvis efter
Nationella prov, évriga @mnen Gallras efter 5 ar Parm S Sekretess mojlig enl. OSL 17:4 AD-konto.
Sammanstillning av resultat fran nationella prov Bevaras IST D
Gallras efter genomfort
Dokumentation fran utvecklingssamtal utvecklingssamtal Unikum S Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Provschema Gallras vid provperiodens slut Teams och Unikum S
Gallras ett r efter eleven slutat p& Gallras efter dokumenterad bedémning och sammanstallning av
Elevarbeten skolan Unikum S . OSL 23:2 pedagog.
Skriftligt omdéme i ak. 9 for elever som ej nar malen Gallras efter 5 ar Parm S Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Hanetra nivdbedémning av grundkunskap infér studier
Kallelse till nivdbedémning Ej aktuellt just nu
Nivabeddmningstest Ej aktuellt just nu
E-post med resultat Ej aktuellt just nu
Stodja och frimja barns och elevers hélsa och utveckling samt
sdkerstdlla en god miljé
Bedriva foreb le och hdlsofrd le arbete
Elevhdlsoplaner pa forvaltningsniva Bevaras Teams och Evolution S
Drogpolicy Bevaras Evolution D
Planer for att motverka ANDT Bevaras Ale.se och Evolution D
Sammanstallningar av hédlsosamtal Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2-3 & OSL 25:1
Planera och utféra barn- och elevhélsa och stéd till barn och elever
Psykolog- och specialpedagogutredningar Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. 25:1 & 17:4
Atgardsprogram Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 & OSL 23:2-3
Handlingar som rér barn och elevs ratt till sérskilt stéd och anpassad studiegang Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 25:1
Tillvaxtkurva Bevaras PMO D Sekretess majlig enl. OSL 25:1
Journalanteckningar om vaccinationer och synkontroll Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 25:1
Egenvard (tex. elever med allegrier eller diabetes) Bevaras PMO D Sekretess méjlig enl. OSL 25:1
Elevakt/journal Bevaras PMO D Sekretess majlig enl. OSL 25:1 & HSL
Avvikelsehantering Bevaras Evolution D Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 & HSL Samverkan med VGR
Patientsdkerhetsberattelse Bevaras Evolution D
Remisser till vardgivare Bevaras PMO D Sekretess majlig enl. OSL 25:1
Remissbekraftelser fran vardgivare Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 25:1
Remissvar fran vardgivare Bevaras PMO D Sekretess majlig enl. OSL 25:1
Forfragningar om underlag fran andra myndigheter och privata aktérer Bevaras PMO D Kan bli aktuellt nar en elev byter kommun eller vid forséakringsarenden.
Information om givna vaccinationer fors 6ver till det nationella
vaccinationsregistret Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 Till ndrarkiv nar eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 &r.
Samtycke fran vardnadshavare rérande hilso- och sjukvérdsinsatser Bevaras PMO D Till nérarkiv nar eleven fyller 20 &r. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 ar.
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Registrering
D = Diariefort

Handlingstyp Bevara/Gallras Forvaring 5= Sekretess Kommentar
Systematiskt
Lex Maria anmaélan Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. PSL & HSLF-FS 2017:41  Till nararkiv nar eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 ar.
IVO-anmalan av leg. halso- och sjukvardspersonal Bevaras Evolution D Sekretess méjlig enl. PSL kap. 3 7§ Till ndrarkiv nar eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 &r.
Biverkansrapport till Likemedelsverket Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 25:1 Till nérarkiv nér eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nér eleven fyller 25 &r.
Intyg inom hélso- och sjukvérdsarbete Bevaras PMO D Sekretess majlig enl. PL 10:3 Till ndrarkiv nar eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 &r.
Sdkerstidlla en god studiemiljo
Ordningsregler Bevaras Evolution D
Gallras vid inaktualitet eller nar nya
Klassregler regler ska inféras Lokalt i klassrum S
Beslut om avstangning Bevaras Evolution D . OSL 23:2
Skriftlig varning Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Informationsbrev till vardnadshavare Gallras vid inaktualitet Unikum S Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 Information med uppgifter vasentliga for elev eller skolan bevaras.
Beslut om tillfallig placering/omplacering Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Utredning om varfor elev stor Bevaras PMO D Sekretess majlig enl. OSL 23:2
Polisanmalan av omhéandertagande av foremal Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Hantera franvaro
Orosanmdlan Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 26:1
Anmadlan om hog franvaro Bevaras PMO D
Utredning om hog franvaro Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Beslut om férelaggande vite Bevaras Evolution D
Underlag till beslut Bevaras PMO D Sekretess majlig enl. OSL* Olika lagrum beroende pa vad underlaget handlar om.
Handlingar fran domstolar Bevaras Evolution D
Hanetra drenden om krdnkande behandling av barn eller elev
Anmalan om krankande behandling Bevaras DF Respons D Sekretess mojlig enl. OSL 21:1
Yttrande fran huvudman Bevaras DF Respons D Sekretess mojlig enl. OSL 21:1
Beslut om att kommunen ska utreda drende Bevaras DF Respons D .0SL21:1
Foreldggande om att vidta atgérder Bevaras DF Respons D Sekretess mojlig enl. OSL 21:1
Utredning Bevaras DF Respons D Sekretess mojlig enl. OSL 21:1
Polisanmélan vid krankande behandling Bevaras Evolution D Sekretess mojlig enl. OSL 21:1
Rapporter av statistik 6ver krankande behandling Bevaras Evolution D
Samverka i barn- och elevirende
*1. Olika lagrum beroende pa vad informationen handlar om *2. Bevaras
om informationen &r av vikt fér verksamheten. Infomration av rutinartad
Information till vardnadshavare Se anmarkning *2 Unikum och PMO S Sekretess mojlig enl. OSL*1 allméan karaktar kan gallras vid inaktualitet.
Gallras 2 ar efter att samtyckestiden for samtycket har 16pt ut eller att
samtycket aterkallats, forutsatt att behandlingen i fraga har avslutats,
Samtycke fran vardnadshavare Gallars* PMO S detta ar under forutséttning att de inte beh6vs som bevis i en tvist.
Samverka inom skolform
Protokoll fran foraldramoten Bevaras Unikum D
Protokoll frén klassrad Bevaras Unikum D
Information till vardnadshavare Bevaras Unikum D
Nyhetsbrev Bevaras Unikum D
Vecko-/manadsbrev Bevaras Unikum D
Féra register och genomféra insatser fér att unga ska starta eller dteruppta
sina studier och fullfélja sin utbildning (det k la aktivit aret,
KAA)
Kommunikation mellan individ och handlaggare Gallras vid inaktualitet Telefonsamtal och SMS D
Minnesanteckningar och tjansteanteckningar Gallras vid inaktualitet Elin D
Individuella handlingsplaner Gallras vid inaktualitet Elin D
Register KAA Gallras vid inaktualitet Teams S
Utféra studie- och yrkesvigledning
Fragor av betydelse for verksamheten bevaras, fragor av rutinméssig
Inkomna fragor Bevaras, se kommentar PMO D karaktar kan gallras.
Studieplan Bevaras Unikum och PMO D
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Handlingstyp Bevara/Gallras Forvaring 5= Sekretess Kommentar
Systematiskt
Stédanteckningar fran samtal med elev Bevaras PMO D
Medicinskt intyg Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 21:1
Intyg som beskriver elevens situation Bevaras PMO D
Hanetra klagomdl pa utbildningen
Inkomna klagomal Bevaras DF Respons D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Svar pa klagomal Bevaras DF Respons D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Utredning av klagomal Bevaras DF Respons D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Inkommna klagomal och krankningar Bevaras DF Respons D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Utredning av klagomal och krénkning Bevaras DF Respons D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Svar pa klagomal och krankningar Bevaras DF Respons D . OSL 23:1-2
Tjansteanteckning fran telefonsamtal Bevaras DF Respons D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Beslut i krankningsdrenden Bevaras DF Respons D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Statistik Bevaras Evolution D Arlig statistik som redovisas for namnd.
Administrera utbildning
Administrera barn- och elevuppgifter
Planera lésar
Beslut om lasérstider Bevars Evolution D
Timplan 10ar Teams S
Skola24, och Lamna och
Elevscheman Gallras vid inaktualitet Hamta S Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Elevkort/elevhistorik Bevaras IST D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Bér innehalla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, larare,
Klasslistor/kursdeltagarlistor Bevaras IST D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 elevnamn, personnummer och adress.
Byte av skola, ansékan Gallras efter 1 ar Mitt Skolval S Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 Med undantag for sekretesselever, dessa hanteras pa papper i parm.
Gallras 2 ar efter elev avslutat
Narvaro- och franvarouppgifter grundskoleutbildning Skola24 D Sekretess méjlig enl. OSL 23:2
Personalférteckning, arlig Bevaras ITS S Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Personalscheman eller motsvarande som redovisar personaltdthet Bevaras Stratsys S
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Unikum och Stratsys D
Ordningsregler Bevaras Evolution D
Skolans val, beslut Bevaras Stratsys S
Hantera elevers behérigheter och utrustning
Gallras vid inaktualitet eller nar nya
Regler for datoranvandning och nyttjande av natverk regler ska inféras Ale.se S
Bekraftelse fran vardnadshavare om att de har tagit del av regler fér
datoranvandning och nyttjande av natverk Gallras nér eleven slutat skolan E-tjanst S
Samtyckesavtal for foto och film
Digitala bilder och filmer Gallras vid inaktualitet Unikum S Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 MediaFlow anvands fér hantering av kommunikationsenhetens bilder.
Hantera skolskjuts och elevresor
Skolskjutsplaner/underlag Bevaras Sokigo skolskjuts D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Ansokan skolskjuts Bevaras Sokigo skolskjuts D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Beslut om skolskjuts Bevaras Sokigo skolskjuts D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Evolution och Sokigo
Overklagan Bevaras skolskjuts D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Gallras 3 ar efter senaste
Skolskjutsregister anteckning Sharepoint S Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Avtal med utférare Bevaras Avtalsdatabas D
Ovriga handlingar, skolskjutsverksamhet Gallras vid inaktualitet Sokigo skolskjuts S Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Planera och bestdlla mdltider
Protokoll frén méltidsrad eller motsvarande Gallras efter innevarande lasar Unikum och Teams S
Kostdataprogram och
Matsedlar Gallras efter innevarande lasar Skolmatsappen S
Naringsberakningar Gallras efter innevarande lasar Kostdataprogram S
Kostdataprogram och parm i
Recept Gallras vid inaktualitet kok S
Grundbestéllning av mat/maltider Gallras vid inaktualitet Kostdataprogram S
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Handlingstyp Bevara/Gallras Forvaring 5= Sekretess Kommentar
Systematiskt
Upphandlingsavtal Bevaras Kommers D Systemet hanteras av upphandlingsenheten, KS.
Distributionslistor Gallras vid inaktualitet Lokalt pa skolan S
Debiteringsunderlag Gallras efter 2 ar Ekonomisystem S
Information om allergier enligt markningslagen Gallras vid inaktualitet Markningslista kok S
Specialkostansdkan Gallras vid inaktualitet E-tjanst S Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Rapportering av forandrat behov Gallras vid inaktualitet Outlook S Sekretess méjlig enl. OSL 23:1-2
Hantera skolpliktsbevakning
Skolpliktsuppfdljning till vardnadshavare Gallras nér elevs skolplikt upphor — IST och parm S
Orosanmalan till socialtjénst Bevaras IST och PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2 Anteckning om att orosanmalan har gjorts gors i IST och PMO.
Forelaggande avseende fullgérande av skolplikt far forenas med vite Bevaras Evolution D ig enl. OSL 23:1-2
Skolpliktsanmélan, fristdende skolenhet Bevaras Evolution D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Rapport - skolpliktsbevakning Gallras vid inaktualitet IST S Klassas som rapporter ur verksamhetssystem av tillfllig betydelse.
Gallras nar eleven borjat den nya

Medgivande/godkinnande - Overlimnande till annan skola skolan PMO D
Forelaggande avseende fullgérande av skolplikt far forenas med vite Bevaras Evolution D
Intygande om skolplacering Gallras vid inaktualitet PMO och IST S
Mottagningsbevis pa att begdran mottagits Gallras vid inaktualitet Mitt Skolval S
Forteckningar eller register dver elever som &r folkbokforda i andra kommuner  Gallras vid inaktualitet IST S
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras Evolution D
Beslut om upphdérande av skolplikt p g a varaktig vistelse utomlands (utanfér
EU/EES) Bevaras Evolution D
Beslut om senare upphdrande av skolplikt Bevaras Evolution D
Beslut om tidigare upphédrande av skolplikt Bevaras Evolution D
Beslut om en elev har ratt att slutfora skolgang Bevaras Evolution och PMO D
Overklagande av beslut som ror skolplikt Bevaras Evolution D
Redovisa uppgifter till andra ligh

Tex. statistikfiler till SCB, CSN, Migrationsverket. Motsvarar rapporter ur
Filer som ldmnas till externa aktorer Gallras vid inaktualitet IST, Alvis och parm S verksamhetssystem av tillfallig betydelse.
Aterrapport fran SCB Bevaras Evolution D
Information till Forsakningskassan Gallras efter anteckning gjorts i IST  Brev S

Statistiken sammanstalls ur verksamhetssystem, varfor varje enskild
Arlig statistik Gallras vid inaktualitet IST D rapport kan aterupprepas.
Polisanmalan Bevaras PMO D
Remisser fran andra myndigheter Bevaras Evolution D
Remissvar Bevaras Evolution D
Hantera placering, mottagande och avslut
Hantera placering i forskola och annan pedagogisk verksamhet.
Ansokan om plats Gallras vid inaktualitet IST S Sekretess mojlig enl. OSL 23:1

Inklusive alla ansékningshandlingar. Strimlas av ansvarig handlaggare
Ansokan om plats for barn med sekretessmarkering Gallras vid inaktualitet Parm S Sekretess mojlig enl. OSL 23:1 nagallringsfristen 16per ut.
Ansokan lovomsorg Gallras vid inaktualitet Parm, Forms och E-tjanst S Sekretess mojlig enl. OSL 23:1
Erbjudande om plats Gallras vid inaktualitet IST S
Svar pa placeringserbjudande Gallras vid inaktualitet IST S Nar barnet registrerats.
Uppséagning av plats Gallras efter 2 ar IST S
Ansdkan och beslut om omsorg pa obekvam arbetstid Bevaras Evolution D
Overenskommelse om mottagande av barn inom GR Bevaras Parm D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1
Handlingar och beslut om fortur sarskilda skal Bevaras Evolution och parm D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1
Beslut om mottagande av barn fran en annan kommun Gallras efter 2 ar Evolution D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1
Yttrande till annan kommun vid mottagande av barn med sarskilda skal i
forskola Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1
Beslut om avgiftsreducerad barnsomsorg Bevaras Evolution D
Inkomstuppgifter vardnadshavare Gallras efter 3 ar IST S Underlag for avgifter inom férskola och skolbarnsomsorg.

Gallras nér barnet lamnar

Overenskommelse om hantering av skyddad personuppgift verksamheten Parm i nararkiv S Sekretess méjlig enl. OSL 23:1 Strimlas av ansvarig handlaggare nagallringsfristen [oper ut.
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Sekretess

Kommentar

Ans6kan om plats
Ansdkan om plats for elev med sekretessmarkering

Erbjudande om plats

Beslut om skolplacering

Overklagande av skolplaceringsbeslut
Ansokan till nationellt gymnasieprogram

Ansokan till introduktionsprogram

Erbjudande om gymnasieplats

Avtal om skolplacering med tid och pris for placering
Ansdkan om inackorderingstilldgg

Beslut om inackorderingstillagg

Utbetalning av inackorderingstillagg

Ans6kan om matersattning

Beslut om matersattning

Utbetalning av matersattning

Ansokan om reseersattning

Beslut om reseersattning

Utbetalning av reseersattning

Ansdkan om erséttning frén Migrationsverket fér skolkostnad
Beslut om fran Migrationsverket for skolkostnad
Overklagan av beslut fran Migrationsverket for skolkostnad
Hantera mottagande och placering i anpassad grundskola

Samtycke till att utreda rétten att lasa i anpassad grundskola
Pedagogisk, psykologisk, medicinsk och social bedémning

Ans6kan om mottagande i anpassad grundskola

Beslut om mottagande/inte mottagande

Vérdnadshavarnas medgivande om placering i anpassad grundskola
Handlingar rérande val av skola

Overklagande med bilagor

Hantera mottagning och introduktion av nyanldnd elev
Inskrivningsblankett skola och fritidshem
Beddmning av férkunskaper

Timplan

Hantera i ing och intr
gymnasieskolan

Inskrivningsblankett

Beddmning av férkunskaper

Prioriterad timplan (individuell studieplan)
Overlamningsdokumentation fran skola i annan kommun

Hantera i gy

av nyanlénd elev till

Samtycke till att utreda ratten att |dsa i anpassad grundskola
Pedagogisk, psykologisk, medicinsk och social bedémning

Ansokan om mottagande i anpassad grundskola

Gallras efter 1 ar

Gallras efter 1 ar

Gallras efter 1 ar
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 1 ar

Gallras efter 1 ar
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevars

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 1 ar

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevars

Bevaras

IST, Mitt Skolval, INDRA, och

parm

Parm i nararkiv

IST, Mitt Skolval och INDRA

IST, Evolution och parm
Evolution
INDRA

INDRA och parm
INDRA, IST och parm
Evolution och parm
Parm, Etjanst
Parm

Se anmarkning
Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

PMO
PMO
PMO
PMO och Evolution
PMO
PMO
PMO och Evolution
PMO

PMO
PMO

PMO
PMO
PMO
PMO
PMO

PMO

PMO

o
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Sekretess majlig enl.

Sekretess mojlig enl.
Sekretess majlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess majlig enl.

Sekretess mojlig enl.
Sekretess majlig enl.
. OSL 23:2
Sekretess majlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess majlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess majlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess majlig enl.
. OSL 23:2
Sekretess majlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess majlig enl.
Sekretess mojlig enl.

Sekretess mojlig enl.
Sekretess majlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess majlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess majlig enl.
Sekretess mojlig enl.
Sekretess mojlig enl.

Sekretess majlig enl.
Sekretess mojlig enl.

Sekretess majlig enl.
Sekretess majlig enl. OSL 25 kap &HSL

Sekretess majlig enl.

0OSL 23:2

0OSL 23:2
0OSL 23:2
0OSL 23:2
0OSL 23:2

0OSL 23:2
0OSL 23:2

0OSL 23:2
OSL 23:2
0OSL 23:2
0OSL 23:2
0OSL 23:2
0OSL 23:2
0OSL 23:2
0OSL 23:2
0OSL 23:2
0OSL 23:2
OSL 23:2
0OSL 23:2
OSL & HSL
0OSL 23:2
0OSL 23:2
OSL 23:2
0OSL 23:2
OSL 23:2
0OSL 23:2

0OSL 23:2
0OSL 23:2

0OSL 23:2

0OSL 23:2

Skolvalsblanketter
Inklusive alla ansékningshandlingar. Strimlas av ansvarig handlaggare
nagallringsfristen I6per ut.

Blankett i parm i nararkiv vid sekretess. Strimlas av ansvarig handldggare

nagallringsfristen [6per ut.

Inklusive alla ansékningshandlingar. Strimlas av ansvarig handlaggare
nagallringsfristen I6per ut.

Elever med sekretessmarkering férvaras i parm i nararkivet.
Under forutsattning att vederboérlig kontroll och redovisning skett.

Under forutsattning att vederborlig kontroll och redovisning skett.
Kopia till parm, orginal till redovisningsenheten.

Scanna in till Evolution, orginal till redovisningsenheten.

Scanna in till Evolution, orginal till redovisningsenheten.
Galler forskola, forskoleklass, grundskola och gymnasiet.
Galler forskola, forskoleklass, grundskola och gymnasiet.
Galler forskola, forskoleklass, grundskola och gymnasiet.
Till nérarkiv nar eleven fyller 20 &r. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 ar.
Till ndrarkiv nar eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 &r.
Till nérarkiv nar eleven fyller 20 &r. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 ar.
Till ndrarkiv nar eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 &r.
Till nérarkiv nar eleven fyller 20 &r. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 ar.

Till ndrarkiv nar eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 &r.

Till nérarkiv nar eleven fyller 20 &r. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 ar.

Skolverkets kartldggning steg 1 och 2.

Skolverkets kartldggning steg 1 och 2.

Till ndrarkiv nar eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 &r.
Till nérarkiv nar eleven fyller 20 &r. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 ar.

Till ndrarkiv nar eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 &r.
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Registrering

Handlingstyp Bevara/Gallras Forvaring :; DIEEER Sekretess Kommentar
Systematiskt
Beslut om mottagande/inte mottagande Bevaras PMO och Evolution D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2 Till nérarkiv nér eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nér eleven fyller 25 &r.
Overklagande med bilagor Bevaras PMO och Evolution D Sekretess méjlig enl. OSL 23:2 Till ndrarkiv nar eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 &r.
Hantera ing frén 1 gy kol
Dokumentation av planering Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Minnesanteckningar fran méten mellan forvaltningen, forédldrar och
mottagande institutioner Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Tjansteanteckningar efter telefonsamtal Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 23:2
Hantera placering pa utbildning utanfér ordinarie utbildningssystem
Beslut om placering pa utbildning utanfér ordinarie utbildningssystem,
utredning rérande skolgang utanfor ordinarie utbildningssystem Bevaras Evolution D
Utredning rérande skolgéng utanfér ordinarie utbildningssystem Bevaras Evolution D
Hantera avslut av plats
Uppsagning av plats Gallras efter 1 ar Mitt Skolval och IST D
Bekraftelse pa uppséagning av plats Gallras efter 1 ar Mitt Skolval D
4 2 10 Administrera antagning och placering inom modersmdlsundervisningen

Gallras 2 ar efter elev avslutat
Narvarodokumentation grundskoleutbildning Skola24 S

Gallras 2 ar efter elev avslutat
Placeringslistor grundskoleutbildning IST S

Gallras 2 ar efter elev avslutat
Grupplistor grundskoleutbildning IST S
Hantera ersii till enskild h ]
Delegationsbeslut per enhet, verklagande av beslut Bevaras Evolution D
Underlag Bevaras Evolution D
Hantering av utbetalningar system Gallras efter 2 ar Unit4 S
Hantera ansékningar om tillidggsbelopp
Tillaggsbelopp for modermalsundervisning Bevaras PMO och Unit4 D Sekretess méjlig enl. OSL 23:1-2 | samband med skolpengen.
Ansokan om tillaggsbelopp Bevaras PMO och Evolution D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2 Till nérarkiv nér eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 &r.
Underlag till ansokan om tillaggsbelopp Bevaras PMO D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2 Till ndrarkiv nar eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 ar.
Beslut om tillaggsbelopp Bevaras PMO och Evolution D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2 Till nérarkiv nér eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 &r.
Utvardering tillaggsbelopp extraordinart stod Bevaras PMO och Evolution D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2 Till ndrarkiv nar eleven fyller 20 ar. Till slutarkiv nar eleven fyller 25 ar.
Hantera ansékningar om tilliggsanslag
Ansdkan om tillaggsanslag Bevaras PMO och Evolution D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Pedagogisk utredning Bevaras PMO och Evolution D . OSL 23:1-2
Handlingsplan Bevaras PMO och Evolution D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Beslut om tillaggsanslag Bevaras PMO och Evolution D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Uppfélning av insatser Bevaras PMO och Evolution D Sekretess mojlig enl. OSL 23:1-2
Hantera ansékningar om medel frén fonder och stipendier
Ansokningsblankett Bevaras Evolution D
Beslut Bevaras Evolution D
Aterrapportering Bevaras Evolution D
Hantera statsbidrag
Ansdkan om statsbidrag Bevaras Evolution D
Rekvirering av statsbidrag Bevaras Evolution D
Underlag till statsbidragsansékan/rekvisition Bevaras Evolution D
Beslut om statsbidrag Bevaras Evolution D
Redovisning av statsbidrag Bevaras Evolution D
Aterrapportering Bevaras Evolution D
Hantera ekonomisk erséttning och éverklagan av beslut
Beslut om interkommunal ersattning inom GR, utanfér GR samt fristdende
huvudman Bevaras Evolution D
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Registrering

Handlingstyp Bevara/Gallras Forvaring g; DIEEER Sekretess Kommentar
Systematiskt
Avtal om interkommunal erséttning inom GR, utanfér GR samt fristdende
huvudman Bevaras Evolution D
Fakturor avseende interkommunal ersattning Gallras efter 10 ar Unit4 S
Overklagan av beslut om interkommunal ersattning inom GR, utanfor GR samt
fristdende huvudmaén Bevaras Evolution D
Hantera éverklaganden
Overklagan Bevaras Evolution D
Omprovning av beslut Bevaras Evolution D
Begdran om yttrande Bevaras Evolution D
Yttrande Bevaras Evolution D
HANTERA TILLSTAND, FORANDRINGAR OCH UTOVA
TILLSYN AV ENSKILDA HUVUDMAN SAMT INSYN HOS
ANNAN HUVUDMAN
Hantera tillstand och forandringar i forskoleverksamhet eller
annan pedagogisk verksamhet med enskild huvudman
Ans6kan om godkannande att bedriva férskola och pedagogisk omsorg i enskild
regi Bevaras Evolution D
Beslut om tillstand Bevaras Evolution D
Avslag av ansékan Bevaras Evolution D
Beslut om aterkallande av tillstand Bevaras Evolution D
Tjansteanteckning Se kommentar Evolution D Gallras om anteckningen inte tillfor sakuppgift for verksamheten.
Utova tillsyn pa forskolor eller annan pedagogisk verksamhet med
enskild huvudman
Plan 6ver tillsyn av forskolor och pedagogisk omsorg med enkild huvudman Bevaras Evolution D
Avisering om tillsyn Bevaras Evolution D
Tillsynsrapport Bevaras Evolution D
Utredning efter tillsyn och dgar- och ledningsprévning av enskilda huvudmén
som bedriver férskola och pedagogisk omsorg Bevaras Evolution D
Underlag fran enskilda huvudman infor tillsyn Bevaras Evolution D
Begaran om komplettering Bevaras Evolution D
Forelaggande Bevaras Evolution D
Beslut om tillfalligt verksamhetsférbud vid tillsyn Bevaras Evolution D
Beslut om foreldggande av vite mot fristdende verksamhet Bevaras Evolution D
Yttrande till Skolinspektionen éver ansdkan om att starta fristaende skola Bevaras Evolution D
Tjansteanteckning Se kommentar Evolution D Gallras om anteckningen inte tillfor sakuppgift fér verksamheten.
Utova insyn i skolverksamhet med annan huvudman
Avisering om besdk Bevaras Evolution D
Insynsrapport Bevaras Evolution D
Begaran om komplettering Bevaras Evolution D
Beslut om foreldggande av vite mot fristdende verksamhet Bevaras Evolution D
Beslut om tillfalligt verksamhetsférbud vid tillsyn Bevaras Evolution D
Tjansteanteckning Bevaras Evolution D
STODJA OCH SAMORDNA PEDAGOGISK
VERKSAMHETSUTVECKLING
Utféra pedagogisk verksamhetsutveckling
Rapporter Bevaras Evolution D
Projektdirektiv Bevaras Evolution D
Uppdragsformuleringar Bevaras Evolution D
Bevaras om fragan ar av vikt for verksamheten. Fragor av rutinartad
Inkomna fragor Se kommentar Evolution D allmén karaktar kan gallras vid inaktualitet.

Anordna foreldsningar, workshops, seminarier och natverk for att

stédja verksamhetsutveckling inom skolformerna




VO (PG|P

Registrering
D = Diariefort

Handlingstyp Bevara/Gallras Forvaring 5= Sekretess Kommentar
Systematiskt
Program, deltagarlistor, ev unikt studiematerial samt kopior av ev
kursintyg bevaras. Ovriga handlingar (som inte ingar i ekonomisk eller
Dokumentation fran féreldsningar och workshops Se kommentar Evolution D personalredovisning) kan gallras vid inaktualitet.
Utveckla det pedagogiska ledarskapet
Utbildningsplan Bevaras Evolution D
Program, deltagarlistor, ev unikt studiematerial samt kopior av ev
kursintyg bevaras. Ovriga handlingar (som inte ingar i ekonomisk eller
Handlingar chefsdag Se kommentar Evolution D personalredovisning) kan gallras vid inaktualitet.
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