VAGGERYDS
KOMMUN

Informationshanteringsplan
for barn- och utbildningsnamnden

Antagen av *
Ansvarig forvaltning: Barn- och utbildningsforvaltningen

Process: 2.1.2.1 Hantera dtgdrder enligt dokumentationsplan
Diarienummer: bun 2026/024

PLATS FOR ATT GORA SKILLNAD



Inledning

I informationshanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, klassificering och sokvégar till
de handlingstyper som forvaltningen hanterar 1 sina verksamheter. Hanteringen sker med
hansyn till Offentlighet- och sekretesslagen (2009:400), Arkivlagen (1990:782), Skollagen
(2010:800), Dataskyddsférordningen (EU 2016:679) och Tryckfrihetsférordningen
(1949:105).

Genom antagande av planen har myndigheten beslutat om gallring enligt 10 § arkivlagen
(1990:782) med stod av 6 kap 3 § kommunallagen (2017:725).
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Allman information

Arkivbeskrivning

Myndighet: Barn- och utbildningsndmnden

Administrativ enhet/forvaltning: Barn- och utbildningsforvaltningen

Arkivansvarig for barn- och utbildningsforvaltningen: Forvaltningschef for barn- och
utbildningsforvaltningen

Organisation

Barn- och utbildningsnimnden i Vaggeryds kommun ansvarar for kommunens
utbildningsvisen, och foljer barn, unga och vuxna fran forskolan hela végen till vuxen alder.
Inom barn- och utbildningsndmndens ansvarsomraden ryms bland annat:

Forskolan

Oppna forskolan
Grundskolan

Anpassade grundskolan
Fritidshem

Gymnasiet
Vuxenutbildningen
Kostenheten

Skolskjuts och elevresor
Skolbiblioteken
Informations- och kommunikationsteknik (IKT)
Elevhilsoteam (EHT)
ReMida
Vaktmaisteri/Lokalvard

Overgripande foriandringar

Platina inférdes som diarieforingssystem frdn och med mars 2011. Mellan 2011-2020
finns diarieforda drenden bade fysiskt och digitalt férvarade, men efter 2020 finns
barn- och utbildningsndmndens diarieforda drenden endast digitalt.

Fran och med hostterminen 2018 ar forskoleklassen obligatorisk, ett barn har ddirmed
skolplikt fran och med hdstterminen det ar de fyller sex.

Fran och med juni 2019 anvinder sig kommunen av digital signering, och exempelvis
protokoll arkiveras ddrmed digitalt istédllet for 1 centralarkivet.

Sedan 2022 skots gymnasieantagningen av Jonkopings kommun.

Fran och med 2022 anvénder elevhilsovardsteamet Prorenata som
dokumentationssystem. Innan dess anvdandes PMO under dren 2005-2022.

Dexter och Extens anvindes fram till juli 2022, efter det borjade systemen Infomentor
och IST Administration att anvindas fullt ut.

MittSkolval borjade anvédndas for forskoleklassplaceringar infor 1dsar 23/24.



Allmanhetens sokvagar till barn- och utbildningsnamndens handlingar

1. Arkivforteckning
Ar en redovisning av de allminna handlingar som finns i myndighetens arkiv. Detta finns for
det kommungemensamma centralarkivet och e-arkivet.

2. Informationshanteringsplan
Ar en forteckning dver de handlingstyper som finns i verksamheten och beskriver hur de
hanteras och var de forvaras.

3. Protokoll
Barn- och utbildningsndmndens protokoll finns tillgdngliga i fulltext pa
https://medborgare.vaggeryd.se/ och innehéller hanvisningar till registrerade drenden.

For ndrmre upplysningar om myndighetens allménna handlingar, deras anvédndning och
sokmojligheter kontaktas bun@vaggeryd.se. Sekretess forekommer i verksamheten enligt
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400).

Att arkivera

Allman handling

En handling &r allt som innehaller information av nagot slag, bade i skriftlig form och i visuell
eller audiell form. En handling &r en allmin handling om den forvaras hos en myndighet, och
om den dr inkommen eller uppréttad hos myndigheten. Detta giller inte arbetsmaterial sa som
utkast eller minnesanteckningar, inte heller sakerhetskopior. Allmadnna handlingar &r allt fran
politiskt tagna beslut och inkommande post till bilder tagna med jobbtelefonen och en ljudfil
sparad pa jobbdatorn.

Huvudregeln ér att allmdnna handlingar &r offentliga, men vissa handlingar kan skyddas av
sekretess. Detta regleras 1 offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Forvaring av allmdnna handlingar

Arkivlagen sédger att det &r myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot
forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig dtkomst enligt Riksarkivets krav pa arkivlokaler
(RA-FS 1997:3). Det innebér bland annat att arkivlokalen ska std emot brand 1 tva timmar,
inga vattenbédrande ror fir finnas 1 lokalen och laset ska vara i minst skyddsklass 2. Har man
mindre méngder handlingar kan man forvara dessa i dokumentskép, men de ska dé klara
samma krav som arkivlokaler (till exempel en brandklassning enligt EI 120).

Digital forvaring av allmanna handlingar

Arkivreglerna géller d&ven information som forvaras digitalt. Det &r tillatet att forvara
handlingar digitalt, men det maste ske pa ett betryggande sitt och det 4r nimnden som
ansvarar for att informationen &r bestdende och &r sokbar.

Fran och med mars 2011 anvinds systemet Platina som diarieforingssystem for majoriteten av
Vaggeryds kommuns ndmnder. Dér forvaras barn- och utbildningsndmndens diarieforda
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arenden och tillhérande handlingar digitalt, sokbara bide pa diarienummer och via
exempelvis handlingstyp, drendemening eller artal.

Bevaring

Med bevaring menas att handlingen bevaras for all framtid, antingen i centralarkivet eller i
digitala arkiv. I vissa fall hélls informationen ordnad i andra digitala system, s som 1 IST
Administration, men da det dr undantagsfall sa ndmns det specifikt i
informationshanteringsplanen.

Gallra

Att gallra innebér att informationen forstors. Allmanna handlingar ska bevaras och gallring
far endast ske i enlighet med informationshanteringsplanen. Om handlingstypen inte finns
med i informationshanteringsplanen (varken i denna eller i kommunstyrelsens) ska
handlingarna bevaras tills dess att nimnden fattat ett gallringsbeslut. Gallring ska ske dven i
den digitala miljon. Nér gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen ocksa
verkstéllas.

Gallringsraden i denna informationshanteringsplan bygger pa SKR:s gallringsrad i serien
Bevara eller gallra, framst nr 2 Rad for kommuners och regioners utbildningsvdsende (2023)
men det forekommer dven delar frén nr I Gallringsrad for lednings- och stodprocesser i
kommuner, landsting och regioner (2010) och nr 6 Rdd om patientjournaler och évrig
varddokumentation i landsting/region och kommun (2014).

Utbegdrd handling som inte gallrats enligt plan

Om ndgon begdr att fi ta del av en handling som enligt informationshanteringsplanen
skulle ha varit gallrad, men som av nadgon anledning inte gallrats, ska handlingen utlamnas
innan gallringen sker efter en eventuell sekretessprovning.

Hur gallrar man?

Det ar viktigt att gallringen sker under kontroll. Det hinder att informationen som ska gallras
finns bade 1 pappersutskrift och i ett verksamhetssystem. D4 ska gallringen ske av savil
pappersburen som digital information. Stdm av med systemansvarig angéende den digitala
gallringen. Handlingar som omfattas av sekretess eller dr integritetskansliga skall forstoras péd
ett betryggande sitt.

Digitalisering av fysiska handlingar

Ibland inkommer handlingar i fysisk form och digitaliseras sedan i ndgot av verksamhetens
digitala system. Vad ska man di gora med det fysiska originalet? Kommunstyrelsen har tagit
fram riktlinjer (Végledning infor gallring efter skanning av generella handlingar, KS
2022/276) for nér sd kallad ersattningsskanning kan vara aktuellt, alltsd nér ett
pappersoriginal kan gallras efter att en digital kopia gjorts. Nér informationshanteringsplanen
anger att ndgot ska bevaras eller gallras inom X antal &r, och det inte specificeras i vilket
format som handlingen bor sparas i, ska originalhandlingen bedomas enligt de riktlinjer som
kommunstyrelsen tagit fram.



Ersdttningsskanning med forvaring i det digitala diariet: Platina

I riktlinjerna for ersédttningsskanning sd uppges en rekommendation om att dokumentera
ndr ersdttningsskanning skett. I Platina anvinds atgérdsrutan under respektive handlings
egenskaper for att dokumentera nir ersittningsskanning skett. Texten som bor finnas med
dér ar: fysiskt original gallrades 444a-mm-dd. Detsamma géller d4ven vid en omvénd
situation, da handlingen bevaras i fysisk upplaga men finns registrerat digitalt i Platina.
Texten som bor finnas med 1 atgirdsrutan i en sddan situation &r: fysisk kopia forvaras 1
XXX. Exempel pa platser dir diarieforda fysiska handlingar oftast forvaras innan det
arkiveras ar 1 sekretesskapet eller 1 diarieparm.

Ansvarsroller

For att underlitta det 16pande arbetet 1 verksamheten fortydligas det i
informationshanteringsplanen vem som har ansvar for att se till att gallring eller bevaring sker
enligt den beslutade planen. Ytterst ansvarig for arkivet &r dock den person som star som
arkivansvarig under rubriken Arkivbeskrivning.

Nedan foljer ett fortydligande 6ver vad de olika ansvarsrollerna innebér. Dessa dr inte en
tjdnstebeskrivning, utan en och samma person kan ha flera ansvarsroller beroende pa vilket
ansvar de har 6ver den mottagna eller upprittade handlingen, i manga fall oberoende av
faktisk tjénstetitel.

Handlédggare: den person som hanterat drendet.

Administrator: den person som har det administrativa ansvaret for den berorda
enheten eller verksamheten.

Forvaltningschef: chef for barn- och utbildningsférvaltningen.

Rektor: rektor for den berdrda skolenheten.

Registrator: den person som har ansvar for enhetens eller verksamhetens del av
diariet.

I de fall ddr personen sjélv inte har tillgang till det system eller det arkiv dar handlingen ska
bevaras eller forvaras sa ansvarar personen for att handlingen nar den person som kan hantera
den, exempelvis att handldggare skickar handlingen till registrator for diarieforing.

Omraden som faller under kommunstyrelsens

informationshanteringsplan

I vissa fall har kommunstyrelsen redan tagit beslut om huruvida handlingar ska bevaras eller
gallras 1 dokumentet Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen (KS 2020/091).
For att undvika att respektive dokument uppmanar till olika hantering av handlingar kommer
dérmed vissa av barn- och utbildningsndmndens arbetsomraden inte att hanteras 1
Informationshanteringsplan for barn- och utbildningsndmnden. Dessa omraden ar:

— Barn- och utbildningsndmndens ndmndadministration
— Barn- och utbildningsndmndens arbetsutskotts nimndadministration



Personaladministration (exempelvis 16ner, uppsdgning, rekrytering, utbildning,
m.m.)

Overgripande ekonomi (exempelvis fakturahantering, inkdp, bokféring, m.m.)
Tjanstelegitimationsadministration (SITHS-kort)

Internkontroll

Tillsyn fran tillsynsmyndighet (exempelvis Skolinspektionen)

Hur handlingar som berdr dessa omraden hanteras, se Informationshanteringsplan for
kommunstyrelsen (KS 2020/091). Om hur en handling bor hanteras inte nimns i barn- och
utbildningsndmndens informationshanteringsplan, men finns med i
Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen, sa hanteras handlingen enligt
kommunstyrelsens anvisningar.



o

Informationshanteringsplan

Barn- och utbildningsndmndens informationshanteringsplan dr uppdelad enligt Sveriges Kommuner och Regioners (SKR) klassifieringsstruktur,
Klassa 2. Grundidén med att anvénda en klassifieringsstruktur dr for att underlétta dtersokning och ge rétt behorighetshantering, men framst for

att ritt person ska ha enkel tillgang till ratt information vid ratt tillfalle.

Klassa 2 har hundratals olika kategoriseringar pd detaljniva, varav kommande kapitels kategoriseringar &r utvalda for att de berdr barn- och
utbildningsnimndens omraden. Eftersom de ar utvalda sé ser det ut att saknas rubriker, exempelvis borjar dokumentet pa nummer 1.4.1.

Rubrikerna som borjar pa 1 eller 2 dr gemensamma for hela verksamheten, och berdr dvergripande omraden s som allmén administration och
kontakt med allmanheten. Rubrik 3.5.0 beror ocksé hela barn- och utbildningsndmndens verksamheter med fokus pa verksamhets- och
funktionsstdd, varav dvriga kategorier som faller under 3 &r uppdelade pa verksamhetsniva.

1.4.1 Offentlig dialog

1.4.1.1 Tillhandahalla allménna handlingar

Ledning av kommunala myndigheter

4 Demokrati och insyn
4 1 Offentlig dialog
4 1 1 Tillhandahailla allméinna handlingar
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
Gallras efter tva
. F:\Barn och ar. Galler
Inkommen begéran om att ta del av o o . . )
N . Gallras utbildning\Forvaltningen\ | Registrator handlingar som
allmén handling B N . N o
Begiran allmén handling begirs ut fran
forvaltningen.
Overklagande av beslut Bevaras Diariet Registrator
Beslut eller dom frdn domstol Bevaras Diariet Registrator




1.4.2.1 Hantera allmanhetens synpunkter

Ledning av kommunala myndigheter
Demokrati och insyn

[ N NN

2 Offentlig dialog
2 1 Hantera allméinhetens synpunkter
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmarkning
Skriftliga klagomal och synpunkter Bevaras Diariet Handldggare
2.1.2 Dokumentation och dokumenthantering
2.1.2.1 Hantera atgirder enligt dokumentationsplan
2 Kommunalt verksamhetsstod
2 1 Informationsforvaltning
2 2 Dokumentation och dokumenthantering
2 1 2 1 Hantera itgirder enligt dokumentationsplan
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
Informationshanteringsplan Bevaras Diariet Registrator
Gallringsutredningar Bevaras Diariet Registrator

Fysisk version

Diariet
bevaras

Handlingar med sekretess

Registrator

Forvaras 1 sekretesskép 1
fysisk upplaga, ev. digitala
upplagor gallras pa ett
sakert sétt efter att den
fysiska kopians kvalité
sakerstillts. Hantering sker
1 enlighet med
offentlighets- och
sekretesslag (2009:400,
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OSL) samt enligt
informationshanteringsplan.

Diarieforda handlingar

Bevaras

Diariet

Registrator

Diariet bestar av forvaring
digitalt 1
verksamhetssystemet
Platina samt utav
systematisk forvaring i
parm i sekretesskap sorterat
efter diarienummer om
handlingen innehéller
sekretess.

Sekretessprovning, beslut om
sekretess

Bevaras

Diariet

Registrator

Sekretessbeslut gors endast
om sO0kande onskar fa det,
tas av registrator 1 samrad
med nidmndsekreterare
enligt BUN:s
delegationsordning.
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NN

2.2.3 IT-plattform och drift

NN

Kommunalt verksamhetsstod
Systemforvaltning och arkitektur
IT-plattform och drift

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
.. Respektive

Digital reklam Gallras - anstilld
Ingéende och utgiende e-post, Gallras Outlook
externt
Ingéende och utgiende e-post, 1 .
. Gallras Outlook Gallras vid inaktualitet och
internt - - ) efter bedomning att det inte
Teamsmeddelanden (enskilda Gallras Microsoft Resp'ektlve innehaller information som
chattar och i Team) Teams anstalld sorterar under annan rubrik i
SMS och MMS Gallras Jobbtelefon informationshanteringsplanen.
erl gt innehdll som lagras lokalt pé Gallras Tobbtelefon
jobbtelefon

Forutsatt att originalet finns
Digitala kopior och dubbletter Gallras - Handldggare | bevarat och forvarat enligt
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2.4.3 Bidragshantering

2.4.3.1 Hantera statshidrag

N

W W

Kommunalt verksamhetsstod
Ekonomi

Bidragshantering

Hantera statsbidrag

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning

Ansokning om statsbidrag

Beslut om statsbidrag .

F:\Barn och Sorteras efter vilket ar

Komplettering statsbidrag Bevaras utbildning\Ekonomi Handldaggare | de tillhor (kalenderar, ¢j
o i Forvaltning\Statsbidrag lasér)

Redovisning statsbidrag

Rekvisition statsbidrag

Redovisningshandlingar rérande Gallras F:\Barn och Handldggare | Underlag for kontroll

undervisningen utbildning\Ekonomi till Ioneutbetalningar

Forvaltning\Statsbidrag

14

och
statsbidragsansokningar
lamnade av ldrare med
uppgifter om
undervisningstimmar
och genomgéingna
kursmoment. Gallras
efter sju ar.
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2.4.3.4 Hantera ovriga bidrag

Kommunalt verksamhetsstdd
4 Ekonomi
4 3 Bidragshantering
4 3 4 Hantera ovriga bidrag

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmarkning

Ansokning om 6vriga bidrag

Beslut om ovriga bidrag

Komplettering dvriga bidrag Bevaras Diariet Handliaggare

Redovisning Ovriga bidrag

Rekvisition 6vriga bidrag

15



|5 T NI O I \O)

2.10.1 Kontorsstod

2.10.1.2 Hantera post

10
10
10

1
1

2

Kommunalt verksamhetsstod
Ovrigt forvaltningsstod
Kontorsstod

Hantera post
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmarkning
Brev kan inkomma
bade i fysisk och
digital form. Aven
o N . o ex. e-post fran
Brev f{an allmanheten (¢j av rutinmassig Bevaras Diariet Handlaggare allminheten som
karaktér) o
Inte ar av
rutinmissig karaktér
bor ddrmed
diarieforas.
Forfrdgningar och meddelanden av , Gallras vid
rutinméssig karaktir Gallras ) Handlaggare inaktualitet
Forfrdgningar och meddelanden av N Gallras vid
tillfillig betydelse Gallras - Handldggare ;1 tualitet
Reklam Gallras - Mottagare
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3.5.0 Gemensam ledning, styrning och organisering

3.5.0.1 Leda

N L

o O

Kommunal kdrnverksamhet
Utbildning

Ledning — Styrning - Organisering
Leda

Handling

Bevaras/Gallras Forvaring

Ansvar

Anmirkning

Avtal

Avtal, rutinmissiga

Enkéter, ssmmanstillningar/rapporter

Enkdter, svar och andra underlag
Korrespondens

Korrespondens, av rutinmissig karaktér

Bevaras

Gallras

Bevaras

QGallras

Bevaras

QGallras
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Diariet

Nararkiv

Diariet

Diariet

Handldggare

Handlaggare

Handldggare

Handliaggare
Handliaggare

Handliaggare

Gallras tva ar efter
inaktualitet, géller
exempelvis leasing av
kopiatorer m.m.
Galler ] mindre
enkéter gjorda 1
exempelvis en enskild
klass, inte heller
enkéter som anvéinds i
syfte att anmaéla
deltagande, eller andra
enkéter av ringa
betydelse

Gallras vid inaktualitet

Forvaras tillsammans
med det drende det
beror 1 diariet.

Gallras vid inaktualitet



Kvalitetsarbete

Minnesanteckningar

Protokoll elevrad

Protokoll eller motesanteckningar lokala
samverkansgrupper, ex. skola-fritid,
skola-néringsliv

Protokoll lokala styrelser, fordldrarad,
klassrad

Rapporter av tillféllig betydelse ur
verksamhetssystem

Statistik ldmnade till andra myndigheter
(exempelvis statistiska centralbyran
(SCB), Skolverket eller
Arbetsmarknadsenheten (AME))
Statistik som innehaller unik information
om verksamheten

Bevaras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras

QGallras

Bevaras
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Diariet

Nararkiv

Nararkiv

Diariet

Handldggare

Handldggare

Administrator

Handldggare

Handldggare

Handliaggare

Handliaggare

Handliaggare

Dokumentation samt
rapporter och
eventuella
atgirdsplaner eller
motsvarande

Klassas ej som allmén
handling och kan
dérmed gallras/rensas,
men kan véljas att
diarieféras om den
anses ha vikt for
drendet det ber6r och
blir da genom
diarieforingen en
allmin handling.
Halls ordnat av
respektive
administrator.

Flyttas till centralarkiv
efter fem ar.

Flyttas till centralarkiv
efter fem ar.

Gallras vid inaktualitet

Statistik som ingdr 1
exempelvis
verksamhetsberittelser
eller liknande bevaras



Statistik uppréttad av verksamheten for
rapportering till namnd eller
arbetsutskott

Ovrig statistik
Utredningar och studier

Uppdragshandlingar

Overenskommelser med ldrositen samt
riktlinjer och utvirdering kring
verksamhetsforlagd lararutbildning
(VFU)

Bevaras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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Diariet

Diariet

Diariet

Diariet

Handlaggare

Handldggare
Handldggare

Handldggare

Handlaggare

Gallras vid inaktualitet

For till exempel
konsulter och projekt
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3.5.0.2 Styra

N L

Kommunal kdrnverksamhet
Utbildning
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0 Ledning — Styrning - Organisering
0 Styra
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
Delegationsordning Bevaras Diariet Forvaltningschef
Likabehandlingsplan Bevaras Diariet Rektor
Kan gilla ex. bilder pa
Handlingar rorande SZ;ES;%C;;E 'Téh:;ée
samtycken enligt Gallras Nirarkiv Administrator grar ;
. . och gallras tidigast nér
dataskyddsforordningen .
eleven avslutat sin
skolgéng
Utskrivna kopior
FABarn och gallras vid inaktualitet.
Krishanteringsplan Bevaras utbildning\Férvaltningen\Krisplan Handldggare Enda.lst en dl%ltoal
version per 14sar
behdver bevaras.
e o . Beslutade av ndmnd
Riktlinjer Bevaras Diariet Handliaggare .
eller ledningsgrupp
Styrdokument Bevaras Diariet Handliaggare
Dokumentation av
uppliagg och
arbetsformer samt
Intern kontroll Bevaras Diariet Handliaggare rapporter och
eventuella
atgirdsplaner eller
motsvarande




personalméten, informationsmoten
och interna verksamhetsmdten
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Ma‘nualer,‘lathundar, Gallras - Handlaggare Gallras vid inaktualitet
rutinbeskrivningar
Aterlimnas till
arbetssokande/anstilld.
Inga kopior far goras,
och inte heller far
Registerkontroll Gallras - Respektive chef gnteclfmng:ar om
innehallet i
registerutdraget goras.
Endast anteckning om
att det visats upp far
goras.
3.5.0.3 Organisera
3 Kommunal kidrnverksamhet
3 5 Utbildning
3 50 Ledning — Styrning - Organisering
3 50 Organisera
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmaérkning
F:\Barn och
Fackliga protokoll, FSG/MBL Bevaras utbildning\Forvaltningen\ | Handldggare
Fackligt, FSG
. ) . Halls ordnat av
Fackliga protokoll, LSG Bevaras F: eller Teams Handldggare respektive enhet
Gallras vid
Protokoll eller mdtesanteckningar inaktualitet, om de
fran avdelningsmoten, APT, Gallras i Respektive chef inte innehaller

beslut eller unik
information av
betydelse for



I

Protokoll eller métesanteckningar

verksamheten, da
ska de diarieforas

kommuner
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frén ledningsgrupper eller Bevaras Teams Forvaltningschef
forvaltningsledning
3.5.1 Gemensamma processer
3.5.1.1 Hantera skolekonomiska fragor
3 Kommunal kdrnverksamhet
35 Utbildning
3 5 1 Gemensamma processer
3 51 Hantera skolekonomiska fragor
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmarkning
F:\Barn och
Budget Bevaras utbildning\Ekonomi Handlaggare
Forvaltning\Budget
Arsberittelser, arsrapporter, o N
verksamhetsberdttelser Bevaras Diariet Handldggare
Maxtaxa och avgifter
o . . N bestims av Skolverket
Fordldraavgifter, barnomsorgstaxa | Bevaras Diariet Handliaggare . .
iom. statsbidraget
Maxtaxa.
Yttranden och beslut fran
kommuner kring N .
vardnadshavares/elevs 6nskemal Bevaras Diariet Handldggare Qaller bade skola och
A X forskola
om utbildningsplats i annan
kommun
Forteckningar eller register over
elever som dr folkbokforda i andra | Bevaras IST Administration Handldggare




Forteckningar eller register Gver
elever som gar i skolan 1 annan
kommun

Interkommunal ersittning:
Overenskommelser, prislistor och
enskilda avtal

Interkommunal erséttning: fakturor
och handlingar rorande debitering
och kontroll

Handlingar rérande bidrag till
enskilda som bedriver
forskoleverksamhet och annan
pedagogisk verksamhet
Handlingar rérande bidrag till
enskilda som bedriver fristiende
skolor

Ansokan och beslut om reducerad
avgift

Inkomstuppgifter

Bevaras

Bevaras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras

IST Administration

Diariet

Agresso

Diariet

Diariet

Diariet

IST administration
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Handliaggare

Handldggare

Handlaggare

Handldggare

Handldggare

Handliaggare

Handlidggare

Gallras efter 10 ar, om
det giller fakturor
mellan kommuner.
Gallringsfrist for andra
typer av
rakenskapsinformation
ar 7 ar enligt lagen om
kommunal bokforing
och redovisning
(2018:597)

Exempelvis ans6kan
och beslut, prislista

Exempelvis ansokan
och beslut, prislista

Underlag for avgifter
inom forskola eller
annan pedagogisk
verksamhet. Kan
gallras tidigast tre ar
efter uppsagd
omsorgsplacering.



Redovisningshandlingar rérande
undervisningen

Gallras

F:\Barn och
utbildning\Ekonomi
Forvaltning\Statsbidrag

24

Handlaggare

Underlag for kontroll
till 16neutbetalningar
och
statsbidragsansokningar
lamnade av ldrare med
uppgifter om
undervisningstimmar
och genomgédngna
kursmoment. Kan
gallras efter sju ar
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3.5.1.2 Hantera gemensamma resurser

[V BV, V)]

p—

Kommunal kidrnverksamhet
Utbildning

Gemensamma processer

Hantera gemensamma resurser

Handling

Bevaras/Gallras Forvaring

Ansvar

Anmirkning

Korjournal

Gallras ABAX

Fordonsansvarig

Gallras vid inaktualitet och
da det forts in 1
arsstatistiken. I de fall dar
ABAX inte funkar fysiskt 1
fordonet fors dnda
uppgifterna manuellt in i
ABAX-systemet i
efterhand.

Registreringsbevis fordon

Protokoll fran matrad

Matsedlar

Gallras Nararkiv

Bevaras F:

Bevaras F:
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Fordonsansvarig

Kokschef

Kostchef

Gallras nér bilen inte
langre dgs av BUN.
Forvaras 1 pdirm med andra
handlingar som kan vara
av vikt for dgandet/skotsel
av fordonet. Leasingavtal
hanteras av
upphandlingsenheten.
Respektive kokschef haller
protokollen ordnade.
Giller grundmatsedel, da
varje kostenhet sedan
anpassar grundmatsedeln
utifran sina forutséttningar.
Faktisk matsedel
publiceras varje vecka i
appen Skolmaten, vilken




Ansokan om

gallras efter att veckan
passerat.

uppflyttning till hogre arskurs
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livsmedelsanldggning,
godkédnnande samt beslut om Bevaras Diariet Kostchef
riskklassificering,
inspektionsrapporter
Maltidsstatistik Bevaras Diariet Kostchef
I koken (parm
Prover, friskintyg, egenkontroll | Gallras eller uppsatt Kokschef Gallras efter ett ar
pa vigg)
Kassaskép i
Intyg om specialkost, NPF-intyg | Gallras cent ralkooke‘E, ' Kokschef Gallras vid inaktualitet
arkivskap pa
kokskontor
Overenskommelse{ om . Gallras Pérmar IKT Gallras vid inaktualitet
dator/surfplattsanvindning
3.5.1.3 Hantera skolplikt, intagning och placering
3 Kommunal kédrnverksamhet
35 Utbildning
3 5 Gemensamma processer
3 5 Hantera skolplikt, intagning och placering
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmairkning
Beslut om uppskjuten skolplikt Bevara Prorenata Rektor
Beslut om tidigare skolstart Bevara Prorenata Rektor
Beslut om fa g& om en arskurs eller Bevara Prorenata Rektor



Overklagande av beslut Bevaras Diariet Handlaggare
Exempelvis uppgifter
och statistik som
Uppgifter gillande KAA Gallras ISTIKEKAA  Studievigledare = Skickas till SCB.
(kommunalt aktivitetsansvar) Gallras nér
eleven/ungdomen
fyller 21 ar.
Lamnas in fysiskt till
Gymnasieantagningen
Kvittens gymnasieansdkan - - Studievigledare ! Jo?koplng ef‘ger
ansokningsperioden
gétt ut. Inga kopior
sparas
3.5.1.5 Hantera skolskjutsar och elevresor
3 Kommunal kidrnverksamhet
3 5 Utbildning
35 Gemensamma processer
3 5 Hantera skolskjutsar
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
Kommer in via
. . , o N Open-E e-tjanst,
Anslutningsbidrag, ansdkan Bevaras Diariet Handliaggare diariefors efter
beredning
Ansokningar om skolskjuts/elevresa, F:\Barg och . . .. Ordnas efter lasdr,
: . Gallras utbildning\Forvaltningen\ = Handldggare gallras vid
inkomna via Open-E e-tjdnst . : .
Skolskjuts inaktualitet
Ansokningar om skolskjuts/ Gallras Outlook Handlieeare Gallras vid
elevresa, inkomna via e-post (skolskjuts@vaggeryd.se) &8 inaktualitet
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Gallras tva ar efter

Beslut om skolskjuts/elevresa Gallras Sokigo Vega Handlaggare att beslutet inte
lingre géller

Beslut om skolskjuts/elevresa, . N

dverklagat beslut Bevaras Diariet Handlaggare

B"eslut om skolskjuts/elevresa, Bevaras Diariet Handlaggare

vixelvis boende

Beslut om skolskjuts/elevresa, mén Bevaras Diariet Handliggare

av plats

Besl}lt om skolskjuts/elevresa, Bevaras Diariet Handliggare

specialtur

Beslut om skolskjuts/elevresa, . N

enskilt fall Bevaras Diariet Handldggare

Turlistor och elevkort Gallras Sokigo Vega Handlidggare Gallras efter tva ar

Skolskjutsriktlinjer Bevaras Diariet Handlaggare

Forfrdgningar och meddelanden av N Gallras vid

rutinmaéssig karaktir Gallras i Handliggare inaktualitet

Arsstatistik dver o N

skolskjutsverksamheten Bevaras Diariet Handliaggare

Kollektivtrafikkort: register, N Gallras vid

Kortnummer Gallras JLT Skolportal Handlaggare inaktualitet

28
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3.5.1.6 Hantera inackorderingstilligg

[V BV, V)]

— —

Kommunal kérnverksamhet
Utbildning

Gemensamma processer
Hantera inackorderingsstod

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
Ansokan kommer

Ansdkan om . N in via Open-E,

inackorderingstilldgg Bevaras Diariet Handlaggare diariefors efter
beredning.

Beslut om o N

inackorderingstillige Bevaras Diariet Handlaggare

Forfragningar och .

meddelanden av Gallras - Handldggare Gallras \.]ld
inaktualitet

rutinmissig karaktér
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3.5.1.7 Tillhandahalla SYV

N L

o

Kommunal kdrnverksamhet
Utbildning

Gemensarnrna processer
Tillhandahalla SYO

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
Fortegk ning over grundg koleelevers Verksamhetssystem - Gallras efter eleven
placeringar under praktisk Gallras Samverka Studievigledare slutat 9-an
arbetslivsorientering (PRAQO) T
Gallras vid
. inaktualitet, oftast
Avgrllssriré praktikplats, grundskola och Gallras - Studievégledare | efter avslutad
gy skolgang (efter 9:an
och efter ak 3)
Handlingar rorande praktik och Gallras - Studievégledare = Vid inaktualitet

praktikplatser

30
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3.2.1.8 Tillhandahalla elevhélsovard

Elevhadlsan ska enligt skollagen finnas i forskoleklass, grundskola, anpassad grundskola, gymnasieskola och anpassad gymnasieskola,
och har som uppgift att stodja den pedagogiska verksamheten i skolan. Elevhdlsan omfattar medicinska, psykologiska, psykosociala och
specialpedagogiska insatser. Elevhdlsan dr frémst en férebyggande och hélsofrdmjande organisation. En del av det arbete som elevhdlsan gor
beror dven i viss mdn forskolan, eftersom dven barn inom férskolan har rétt att fa sdrskilt stod i sin utveckling.

Kommunal kdrnverksamhet

5 Utbildning
5 Gemensamma processer
5 1 8 Tillhandahalla elevhilsovard
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
Remiss till Logoped, psykolog, skolldkare @ Bevaras Prorenata Handldggare _ggg;lf ta- emi
Prorenata Psykolog,
Psykologutredning Bevaras Prorenata Rektor sarr}ma}nfqttn}ng !
emi, hinvisning 1
elevakt
Prorenata-elevakt
Beslut om disciplinéra atgérder Bevaras Prorenata Rektor beslut, utredning i
kuratorsakt
Beslut om étgérdsprogram for en elev som
N o Do . Bevaras Prorenata Rektor Prorenata- elevakt
behover sarskilt stdd, original
Beslut om étgidrdsprogram for en elev som . Gallras vid
behover sdrskilt stod, kopia Gallras Infomentor Specialpedagog inaktualitet
?esﬂl ut om att inte utarbeta ett Bevaras Prorenata Rektor Prorenata- elevakt
atgirdsprogram
Beslut om att avsluta ett dtgidrdsprogram Bevaras Prorenata Rektor Prorenata- elevakt
. Specialpedagog, | Gallras efter
Extra anpassning Gallras Infomentor berérd lirare avslutad skolging.
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Dokumentation fran 6verlimnande skola,
forskola

Beslut om anpassad studiegéng

Beslut om sirskild undervisningsgrupp
Beslut om prioriterad timplan

Beslut om tionde ér i grundskolan
Beslut om utokad tid i1 forskolan

Ovriga beslut EHT

Orosanmaélan, kopia

BBIC frageformulér

Utredning
Pedagogisk kartlaggning

Skolsocial utredning

Medicinsk beddmning
Utredning skolfrdnvaro

Protokoll EHT

Samtycke - utredning pé fordjupad
utredning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata
Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Handlaggare

Rektor
Rektor

Rektor

Rektor
Rektor
Rektor

Handlaggare

Rektor

Rektor

Specialpedagog

Kurator

Skolskoterska
Rektor

Rektor

Rektor

Finns dven 1 IST

Prorenata- elevakt

Prorenata- elevakt

Prorenata- elevakt
Prorenata- barnakt

Prorenata- elevakt

Original skickas till
socialforvaltning.
Prorenata-
kuratorsakt, emi,
rektorsakt

Prorenata- elevakt

Prorenata- elevakt

Prorenata-
Kuratorsakt,
sammanfattning i
elevakt
Prorenata
Skolskoterskeakt

Prorenata- elevakt

Prorenata
elevhilsans drende

Prorenata- elevakt



Ansokan till mottagande i anpassad Bevaras Prorenata Elevhilsochef | Prorenata- elevakt
grundskola
Ansokap till mottagande i anpassad Bevaras Prorenata Elevhélsochef | Prorenata- elevakt
gymnasieskola
Beslut om mottagande i anpassad Bevaras Prorenata Elevhélsochef | Prorenata- elevakt
grundskola
Beslut om mottagande i anpassas Bevaras Prorenata Elevhélsochef | Prorenata- elevakt
gymnasieskola
Skolhélsovardsjournaler Elevhélsan Bevaras Prorenata Skolskoterska Prorenata emi
Pedagogisk kartldggning av ett barns .
behov av sirskilt stod Bevaras Prorenata Specialpedagog = Prorenata- elevakt
Anmiélan till huvudman rérande frdnvaro | Bevaras Prorenata Rektor Prorenata- elevakt
Utredning huvudman Bevaras Prorenata Elevhélsochef | Prorenata- elevakt
Kriankande behandling Bevaras Prorenata Rektor Prorenata- elevakt
Beslut SVA undervisning Bevaras Prorenata Rektor Prorenata- elevakt
Beslut' om att inte utarbeta en Bevaras Prorenata Rektor Prorenata- elevakt
Handlingsplan

. . o Specialpedagog, = Gallras vid
Extra anpassning pa gruppniva Gallras Infomentor berérd ldrare inaktualitet
Korrespondens med elever och fordldrar N
som tillfor nagot till drende Bevaras Prorenata Handldggare
Olycksfalls-/incidentrapporter, tillbud Bevaras Stella Rektor

Anmirkning angiende Prorenata och arkivering: allting fran Prorenata e-arkiveras nir eleven/ungdomen fyller 24 ér, d&ven om eleven
avslutar sina studier innan dess. Aven uppgifter fran det foregdende systemet PMO e-arkiveras.
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3.5.2 Forskola

Férskoleverksamheten vander sig till barn frdn ett dr till det att de bérjar forskoleklass. Forskolan ér en egen skolform med uppdrag att
forbereda barnen for fortsatt utbildning, och har ddrmed en egen Iéroplan. | férskolans verksamhet rdder strdng sekretess (23 kap. 1§ OSL),
vilket innebdr att huvudregeln dr att uppgifter omfattas av sekretess om det inte stdr helt klart att uppgiften kan l[dmnas ut utan att det
upplevs som skadligt.

3.5.2.1 Driva forskola

Kommunal kidrnverksamhet

Utbildning

Forskola: Genomfora uppdrag
1 Driva forskola

N L W
[\5 2\

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning

Ansokan, utredning och beslut om att fa
bedriva forskoleverksamhet och

verksamhet inom pedagogisk omsorg pa Bevaras Diariet Handldggare
entreprenad med kommunen som
huvudman
Ansdkan och beslut om reducerad avgift Bevaras Diariet Handlaggare

) o1 IST , Gallras vid
Ansokan om plats eller dndring av plats Gallras administration Handldggare inaktualitet
Anhorigblanketter med uppgifter om , Gallras vid
nérmast anhdrig Gallras i Handliggare inaktualitet

Gallras vid

inaktualitet, om
dagbodckerna utgor

Dagbocker och planeringskalendrar Gallras - Handldggare dokumentation av
verksamheten bor de
bevaras, exempelvis
1 diariet
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Dokumentation om pedagogisk inriktning
och verksamhet, SKA

Dokumentation om pedagogisk inriktning
och verksamhet, Pedagogisk plattform
Forteckningar ver barn i respektive
forskola, pedagogisk omsorg

Forteckningar over forskolor

Godkénnande och tillsyn 6ver enskilda
huvudmin som bedriver forskola eller
annan pedagogisk verksamhet

Handlingar och beslut i fortursdrenden

Handlingar och beslut géllande sérskilda
stodinsatser, ex. handlingsplan

Handlingar och beslut géllande
avstidngningar/uppsigningar av barn eller
vardnadshavare frén forskoleverksamhet
Korrespondens med vardnadshavare/annan
med uppgifter visentliga for forskolan

Korrespondens, av rutinmissig karaktér

Kolistor

Kostatistik, beldggningsstatistik

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras

Gallras

Bevaras
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F: eller Teams

Nararkiv

IST
administration
IST
administration

Diariet

Diariet

Prorenata

Diariet

Diariet

IST
administration

Diariet

Rektor

Forskolechef

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handldggare

Rektor

Rektor

Handldggare
Handldggare

Handldggare

Handldggare

Halls ordnat av
respektive enhet

Den fortur som finns
skots per automatik i
systemet, det gors
normalt ingen
manuell
fortursplacering.

Gallras vid
inaktualitet

Bendmns som
befolkningsprognos i
diariet



Narvaro- och franvarouppgifter

Protokoll eller métesanteckningar fran
lokala samverkansgrupper inom forskolan,
exempelvis fordldrarad

Placeringsmeddelanden

Portfolio med barnens arbeten

Schema

Svar pé placeringsmeddelanden

Uppsédgning av plats

Gallras

Bevaras

Gallras

Gallras

QGallras

QGallras

QGallras

Infomentor

Outlook

Infomentor

Outlook

IST
administration
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Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Gallras vid
inaktualitet, tidigast
tva ar efter att
barnet/eleven slutat
eller skulle ha
avslutat sin
skolgang.

Halls ordnat av
respektive enhet

Gallras nér svar
inkommit
Overlamnas till
vardnadshavare
Vissa uppgifter finns
dven med 1 IST
administration,
eftersom avgiften
styrs via IST
administration
Gallras nér barnet
registrerats
Gallras vid
inaktualitet
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3.5.3 Forskoleklass

Frdn och med héstterminen 2018 ér férskoleklassen obligatorisk och styrs av samma ldroplan som grundskolan. Det innebdr att barn som ér
bosatta i Sverige har skolplikt fradn hostterminen det ér de fyller sex dr.

3.5.3.1 Driva forskoleklass

Kommunal kdrnverksamhet
Utbildning

N L D

3 Forskoleklass: Genomfora uppdrag
3 1 Driva forskoleklass
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
Handlingar géllande val av . N Gallras vid
skola, forskoleklass Gallras MittSkolval Handlaggare inaktualitet
Gallras efter tva ar.
Kan vara
F\Barn och meddelande/ansdkan

om skol- eller

Handldggare | klassbyten, in- och
utflyttning, m.m.
Sorteras efter
skolenhet drendet
giller.

utbildning\Forskola och
skola\Administratorer\Inkomna
e-tjanster

Underlag for registrering Gallras
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3.5.4 Grundskola

Grundskolan dr en niodrig utbildning, och ér tillgénglig fér alla barn mellan 6 och 16 Gr. Grundskoleutbildningen bedrivs av bdde kommunala
och fristdende skolor, sé dven i Vaggeryds kommun. Verksamheten styrs av en nationellt faststdlld ldroplan som anger skolans vdrdegrund och
grundldggande mdl och riktlinjer. Den styrs ocksd av en nationellt faststdlld kursplan for varje enskilt dmne samt en nationellt faststalld
timplan som bland annat anger minsta garanterade tid som eleverna har rdtt att g ldrarledd undervisning i olika Gmnen.

3.5.4.0 Leda
3 Kommunal kdrnverksamhet
3 5 Utbildning
3 5 4 Grundskola: Leda - Styra - Organisera
3 5 4 0 Leda
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning

Forvaras tillsammans
. med det drende det
Diariet eller . A
Korrespondens Bevaras Handlaggare beror 1 diariet,
Prorenata -
alternativt Prorenata om
arendet forvaras dar.

Korrespondens, av rutinmissig karaktir = Gallras - Handldggare Gallras vid inaktualitet

Meddelanden och information av

tillfallig betydelse fran myndigheter, Gallras - Handldggare Gallras vid inaktualitet
andra rektorsomraden, skolor, m.m.

Halls ordnat av
respektive
administrator.
Exempel:
arbetsenhetskonferenser,
amneskonferenser,
klasskonferenser,
studiekonferenser

Protokoll klassrad eller andra
sammankomster om pedagogiska fragor | Bevaras F: Handldggare
eller elevhilsa
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utbildning\Forvaltningen\Timplan
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Systematiskt kvalitetsarbete, ,
dokumentation Bevaras Stratsys Handlaggare
3.5.4.0 Organisera
3 Kommunal kdrnverksamhet
3 5 Utbildning
3 5 4 Grundskola: Leda - Styra - Organisera
3 5 4 Organisera
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmarkning
Gallras vid
inaktualitet. Kan
Handlingar rérande N exempelvis vara
friluftsdagar och utflykter Gallras i Handlaggare medgivande frn
vardnadshavare
kring deltagande
Gallras vid
Handlingar rérande kulturella N 1naktua11t§t. Kan
. Gallras - Handldggare | exempelvis vara
aktiviteter .
vid konsert- eller
teaterbesok.
Klasschema, .. Gallras vid
verksamhetssystem Gallras Skola24 Handlaggare inaktualitet.
Slutligt for varje
lasar och
skolenhet. Ett
Klasschema, kopia Bevaras Nérarkiv Administrator | urval kan goras,
syfte ar att bevara
information om
verksamheten.
Timplaner Bevaras F:\Barn och Handléggare



Halls ordnade av

grundskola
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Lokala planer for . resp ek?lve
2 Bevaras F: Handldggare | ansvarig.
undervisningen
Ex. kursplaner,
arbetsplaner.
Léararscheman Gallras Skola24 Handlaggare Gallras vid
&8 inaktualitet.
Lasarstider, lasérsdata Bevaras Diariet Handlaggare
3.5.4.1 Driva grundskola
3 Kommunal kidrnverksamhet
35 Utbildning
3 5 4 Grundskola: Genomf6ra uppdrag
3 5 4 Driva grundskola
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmarkning
Flyttas till
Betygskatalog, o Bevaras Niirarkiv Rektor centroalarklv efter
betygssammanstillningar fem &r. Tas fram
arsvis efter klass
Dlagﬁlos"uska prov, Gallras i Lirare Qallras Yld
elevldsningar inaktualitet
Uppgifter om elevs
Elevhistorik (tidigare kallat studieplan, tillval,
& Bevaras IST Administration Administrator = eventuella
elevkort) .
studieavbrott och
skolgéng
Individuell utvecklingsplan Gallras vid
(IUP) Gallras Infomentor Mentor inaktualitet
Intyg om avgéng fran Bevaras Niirarkiv Rektor Flyttas till

centralarkiv efter



fem ar. Forvaras
tillsammans med

betygskatalog.
Intyg om genomgéngen Flyttas till
yg om & gang Bevaras Nérarkiv Rektor centralarkiv efter
utbildning ‘
fem ar.
Gallras vid
Kartliggning och 1naktua11te'!‘,, b§varas
. o0 - N om de utgor bilaga
bedomningsstod av elevers Gallras - Lérare 1 e
till tgirdsprogram,
kunskaper . o
forvaras da i
Prorenata.
Fysisk kopia tas ut
vid ldsarsstart och
vid lasérsslut och
lamnas till
centralarkiv efter
Klasslistor Bevaras IST.Aqm.l mstr'atlon, fysisk Administrator fem a Bor
kopia 1 nérarkiv innehélla skola,
lasar,
klassbeteckning,
larare, elevnamn,
personnummer och
adress.
Korrespondens med
elev/vardnadshavare/annan Bevaras Diariet Handlieeare
med uppgifter visentliga for &8
skolan
Korrespondens med
elev/vardnadshavare/annan N
Bevaras Prorenata Handléggare

med uppgifter vasentliga for
eleviarende
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Korrespondens av tillféllig
betydelse

Ledighetsansokan elev

Modersmalsundervisning,
beslut, ansokan, anmaélan

Naérvaro- och
franvarouppgifter

Nationella prov 1 svenska och
svenska som andrasprik,
elevldsningar

Nationella prov 1 svenska och
svenska som andrasprik,
sammanstillningar av resultat

Nationella prov i 6vriga
dmnen, elevldsningar

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Gallras

Infomentor

Teams

Infomentor

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
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Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Administrator

Administrator

Administrator

Gallras vid
inaktualitet. Géller
sadant med innehall
av kortvarig
betydelse, s som
tillfallig befrielse
fran gymnastik m.m.

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet, tidigast
tva ar efter att
barnet/eleven slutat
eller skulle ha
avslutat sin
skolgéng.

Flyttas till
centralarkiv efter
fem ar. Sekretess
enligt OSL, men fér
visas for elev och
vardnadshavare
Flyttas till
centralarkiv efter
fem ar

Gallras efter fem ar,
sekretess enligt
OSL, men far visas
for elev och
vardnadshavare



Nationella prov i dvriga

amnen, sammanstéllningar av | Gallras Nararkiv Administrator | Gallras efter fem ar
resultat
Flyttas till
centralarkiv efter
fem ar. Har samma
Resultat av provning, med . betydelse som
anteckning om betyg Bevaras Nérarkiv Rektor betygskatalog och
bor forvaras
tillsammans med
denna.
Skolkatalog, fotokatalog Bevaras Nérarkiv Administrator
Gallras d4 betyg ar
satt och dé tiden for
omprdvning av
Skrlf_t.hgg tester och prov, Gallras i Lirare ‘petyg 16pt ut. Om
elevldsningar inte
betygsgrundande sé
gallras det vid
inaktualitet.
Svenska som andrasprak, . . | Gallras vid
anmalan och beslut Gallras i Administrator inaktualitet
Sprakval: handlingar, enkiter, . . Gallras vid
blanketter, ansokningar Gallras i Administrator inaktualitet
Original lamnas till
Slut]aetyg/avgangsbetyg, Bevaras Niirarkiv Rektor glev, kopia ﬂyttas
kopia till centralarkiv efter
fem ér.
Sparas som
Terminsbetyg Bevaras IST Administration Rektor elevhistorik 1
verksamhetssystem,
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kopia av det betyg
eleven far hem
bevaras inte

Underlag for registrering

Gallras

F:\Barn och
utbildning\Forskola och
skola\Administratorer\Inkomna
e-tjanster

Handldggare

Gallras efter tva ar.
Kan vara
meddelande/ans6kan
om skol- eller
klassbyten, in- och
utflyttning, m.m.
Sorteras efter
skolenhet drendet
giller.

Utvecklingssamtal eller
motsvarande, anteckningar

Gallras

Mentor

Gallras vid
inaktualitet. Under
forutsittning att
uppgifter for
uppfoljning
dokumenteras 1 ex.
atgirdsprogram
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3.5.4.2 Driva anpassad grundskola

Kommunal kdrnverksamhet
Utbildning

Grundskola: Genomfora uppdrag
Driva anpassad grundskola

W W W W

Handling

Bevaras/Gallras Forvaring

Ansvar

Anmarkning

Ansokan med underlag och beslut om
mottagande till anpassad grundskola

3.5.5 Fritidshem

Fritidshemmet styrs av samma ldroplan som den fér grundskolan. Undervisningen dr tdnkt att stimulera elevernas utveckling och ldrande

samt erbjuda eleverna en meningsfull fritid.

3.5.5.1 Driva fritidshem

N N D

N

Kommunal kirnverksamhet
Utbildning

Fritidshem: Genomf6ra uppdrag
Driva fritidshem

Bevaras

Prorenata

Rektor

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
Forteckningar 6ver barn 1 fritidshem Bevaras IST . . Handlaggare
administration
Forteckningar over fritidshem Bevaras IST . . Handldggare
administration
Ansdkan och beslut om reducerad avgift Bevaras Diariet Handlaggare
Handlingar och beslut géllande
avstangningar/uppsagningar av barn eller Bevaras Diariet Handlaggare

vardnadshavare fran
fritidshemsverksamhet

45



Dokumentation om pedagogisk inriktning
och verksamhet

Ansokning om plats eller dndring av plats
Placeringsmeddelanden

Svar pé placeringsmeddelanden

Nérvaro- och franvarouppgifter

Uppségning av plats

Dagbdcker och planeringskalendrar

Pedagogisk planering

Schema

Bevaras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Gallras

Bevaras

Gallras
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F:

IST
administration

Outlook

Outlook

Infomentor

IST
administration

Teams eller F:

Infomentor

Rektor
Handlaggare
Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handldggare

Handldggare

Handlaggare

Handldggare

Halls ordnat av
respektive rektor
Gallras vid
inaktualitet

Gallras nér svar
inkommit

Gallras nér eleven
registrerats

Gallras vid
inaktualitet, tidigast
tva ar efter att
barnet/eleven slutat
eller skulle ha
avslutat sin
skolgéng.

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet, om
dagbdckerna utgor
dokumentation av
verksamheten bor de
bevaras, exempelvis
1 diariet

Halls ordnat av
ansvarig pedagog
Vissa uppgifter finns
dven med 1 IST
administration,
eftersom avgiften
styrs via IST
administration



A"nhorlgblan.ke.:tter med uppgifter om Gallras i Handlaggare Gallras Yld

| ndrmast anhdrig inaktualitet
Portfolio med barnens arbeten Gallras - Handlaggare OOV erlamnas till
virdnadshavare
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3.5.6 Gymnasieskola

3.5.6.0 Leda

3 Kommunal kérnverksamhet

3 5 Utbildning

3 5 6 Gymnasieskola: Leda - Styra - Organisera

3 5 6 Leda
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
Dokumentation kring systematiskt .
Kvalitetsarbete Bevaras Stratsys Handlaggare
Meddelanden och information av tillfallig Gallras vid
betydelse frdn myndigheter, andra Gallras - Handldggare inaktualitet
rektorsomraden, skolor, m.m.

.4 N Gallras vid
Kursutvirderingar Gallras - Handldggare inaktualitet
3.5.6.1 Driva gymnasium

3 Kommunal kdrnverksamhet

35 Utbildning
Gymnasieskola: Genomfora

3 56 uppdrag

3 5 6 Driva gymnasium
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmarkning
Anmidlan till prévning Gallras - Lérare Gallras vid inaktualitet

Gallras efter avslutad
Anmilan/avanmalan skolgéng. Del i underlag
Gallras IST Administration Administrator for elevhistorik. Eventuella

modersmaélsundervisning
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blanketter forvaras i
elevakt i dokumentskap.



Ansokan om studieavbrott,
dndrat tillval, flyttning, etc.

Ansokan och beslut med flera
handlingar om sérskilda
utbildningsinsatser

Ansdkan och beslut med flera
handlingar rérande sérskild
undervisning

Betygskatalog

Befrielse frén visst
utbildningsinslag/undervisning,
handlingar rérande detta

Byte av kurs, anhéllan om

Byte av program, ansékan
(t.ex. fran nationellt program
till specialutformat program)
Diagnostiska prov,
elevlosningar

Disciplindra atgérder,
handlingar rérande detta (ex.
avstdngning av elev, varningar,
m.m.)

Elevhistorik (tidigare kallat
elevkort)

Elevhistorik, underlag

Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras

Gallras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Gallras

IST Administration

Prorenata

Prorenata
Naérarkiv

Prorenata

IST Administration

IST Administration

Prorenata

IST Administration

Dokumentskap pé
administrators kontor
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Administrator

Rektor

Rektor

Rektor

Rektor

Administrator

Administrator

Larare

Rektor

Administrator

Administrator

Del av underlag for
elevhistorik — se hantering
av Elevhistorik, underlag
Ex. sérskild
undervisningsgrupp och
anpassad studiegang

Ex. undervisning pé
sjukhus, specialpedagog,
m.m.

Tas fram arsvis efter klass.

Del av underlag for
elevhistorik — se hantering
av Elevhistorik, underlag
Del av underlag for
elevhistorik — se hantering
av Elevhistorik, underlag

Gallras vid inaktualitet

Uppgift om elevs
individuella studieplan,
tillval, eventuellt
studieavbrott och skolging.
Gallras efter avslutad
skolgéng eller da elev



Examensbevis

Gymnasiearbete

Handlingar rérande
friluftsdagar och utflykter

Handlingar rérande konsert-
eller teaterbesok eller andra
kulturella aktiviteter
Individuellt val,
sammanstéllning om utbud
Intyg om avgéng och reducerat
program

Informationsmaterial,
informationsbroschyrer

Klasscheman,
verksamhetssystem

Klasscheman, kopia

Bevaras

Bevaras

Gallras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras

Bevaras

Néararkiv

F:\Barn och
utbildning\Fenix\
Gymnasiearbeten

Diariet

Prorenata

Néararkiv

Skola24

Néararkiv
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Rektor

Handlaggare

Handlaggare

Handldggare

Handliaggare

Rektor

Handldggare

Handliaggare

Administrator

skulle ha avslutat sin
skolgéng. Sorteras i
personnummerordning.

Fran 2016 bevaras
gymnasiearbeten pa F:.
Utskriven kopia finns i
manga fall dven 1 bibliotek
for utlan.

Gallras vid inaktualitet. Ex.
medgivande frdn
vardnadshavare kring
deltagande

Gallras vid inaktualitet

Till exempel handlingar
som presenterar kurser och
dmnen, samt det som
elever kan vélja som tillval,
fria aktiviteter

Gallras vid inaktualitet.

Urval av klasscheman
bevaras, ett slutligt for
varje ldsér och skolenhet.



Kopior av slutbetyg, digitala

Kopior av slutbetyg, fysiska

Klasslistor

Kursgrupplistor

Korrespondens med
elev/vardnadshavare/annan
med uppgifter visentliga for
skolan

Korrespondens med
elev/vardnadshavare/annan
med uppgifter visentliga for
eleviarende

Korrespondens, av rutinméssig

karaktar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Gallras

F:\Barn och
utbildning\Fenix\
Administration\Betyg

Néararkiv

Néararkiv

IST Administration

Diariet

Prorenata
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Administrator

Administrator

Administrator

Handliaggare

Handliaggare

Handliaggare

Handliaggare

Original lamnas till elev.
Pégaende
digitaliseringsprojekt, fram
tills de placeras i e-arkiv sa
finns de digitalt pé F:.
Sorteras 1
personnummerordning.
Original lamnas till elev.
Fram tills e-arkivering av
slutbetygskopior startar
sparas fysiska kopior av
slutbetygen dven i nirarkiv
pa Fenix

Sparas 1 borjan och slut av
lasar. Bor innehalla
uppgifter om skola, 14sar,
klassbeteckning, lérare,
elevnamn, personnummer
och adress

Gallras vid inaktualitet



Korrespondens av tillfallig
betydelse

Ledighet for elev, ansokan

Lararscheman, kursscheman

Nationella prov i svenska och
svenska som andrasprak,
elevlosningar

Nationella prov i1 6vriga
dmnen, elevldsningar

Nérvaro- och franvarouppgifter

Omprovning av betyg, beslut
och handlingar

Resultat av provning med
anteckning om givet betyg

Riskbeddmningar vid resor

Gallras

Gallras
Gallras

Bevaras

Gallras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Gallras

Infomentor

Skola24

Nararkiv

Nararkiv

Infomentor

Néararkiv

Néararkiv
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Handldggare

Administrator

Handlaggare

Administrator

Administrator

Handldggare

Rektor

Rektor

Handliaggare

Gallras vid inaktualitet.
Giller sddant med innehall
av kortvarig betydelse, s&
som tillfallig befrielse fran
gymnastik m.m.

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet.

Flyttas till centralarkiv
efter fem ar. Sekretess
enligt OSL, men far visas
for elev och
vardnadshavare (for elev
under 18 ar)

Gallras efter fem ar,
sekretess enligt OSL, men
far visas for elev och
vardnadshavare (for elev
under 18 &r)

Gallras tva ar efter att
barnet/eleven slutat eller
skulle ha avslutat sin
skolgéng.

Forvaras tillsammans med
betygskatalog

Gallras vid inaktualitet.
Bevaras som underlag i
drende om en incident
skulle intraffa



Skolkatalog, fotokatalog

Skriftliga tester och prov,
elevlosningar

Skriftlig bedomning,
gymnasieintyg eller
sammanstéllning fran
introduktionsprogram
Slutbetyg fran grundskola men
utfardat pa gymnasiet

Studiebetyg

Stodundervisning, ansdkan och
beslut om

Spréakval

Utvecklingssamtal,
anteckningar

Atgirdsprogram

Overenskommelse om
studieging for enskild elev

Bevaras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Nararkiv

Néararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Prorenata

IST Administration

Prorenata

Prorenata
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Handlaggare

Larare

Rektor

Rektor
Rektor

Rektor

Administrator

Mentor

Rektor

Rektor

Gallras vid inaktualitet

Del av underlag for
elevhistorik — se hantering
av Elevhistorik, underlag
Gallras vid inaktualitet.
Under forutséttning att
uppgifter for uppfoljning
dokumenteras 1 ex.
atgdrdsprogram



W W W W

3.5.7 Kommunal vuxenutbildning

3.5.7.1 Driva grundlaggande vuxenutbildning

N L

N

Kommunal kdrnverksamhet
Utbildning

Kommunal vuxenutbildning: Genomf6ra uppdrag

Driva grundliiggande vuxenutbildning

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
Korre.:sponc‘l.ens med e%ev/annan med Bevaras Diariet Handlaggare
uppgifter vasentliga for skolan
o N " Gallras vid
Korrespondens, av rutinmissig karaktér Gallras - Handldggare inaktualitet
Flyttas till
Nationella prov i svenska och svenska som centralarkiv efter
2P . Bevaras Nérarkiv Administrator | fem ar. Sekretess
andrasprak, elevlosningar . .
enligt OSL, men fér
visas for elev
Gallras efter fem ar,
Nationella prov 1 6vriga dmnen, Gallras Niirarkiv Administratsr sekretess enligt OSL,

elevldsningar

54

men far visas for
elev



W W W W

3.5.7.2 Driva gymnasial vuxenutbildning

[V BV, V)]

e RN

Kommunal kdrnverksamhet
Utbildning

Kommunal vuxenutbildning: Genomf6ra uppdrag

Driva gymnasial vuxenutbildning

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Ansvar Anmirkning
Korre.:sponc‘l.ens med e%ev/annan med Bevaras Diariet Handlaggare
uppgifter vasentliga for skolan
o N " Gallras vid
Korrespondens, av rutinmissig karaktér Gallras - Handldggare inaktualitet
Flyttas till
. . centralarkiv efter
Nationella prov i svenska och svenska som . . " o
. . Bevaras Naérarkiv Administrator | fem ar. Sekretess
andrasprak, elevlosningar . .
enligt OSL, men fér
visas for elev
Gallras efter fem ar,
Nationella prov 1 6vriga dmnen, Gallras Niirarkiv Administratsr sekretess enligt OSL,

elevldsningar
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men far visas for
elev
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3.5.10 Annan pedagogisk verksamhet

3.5.10 Annan pedagogisk verksamhet

N

Kommunal kdrnverksamhet
Utbildning
Annan pedagogisk verksamhet: Leda - Styra - Organisera

Handling Bevaras/Gallras Forvaring

Ansvar

Anmaérkning

Dokumentation om verksamheten Bevaras Diariet

Bilder Gallras -
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Handlaggare

Handldggare

Urval av dokumentation om
verksamheten bevaras, sddant
som kan vara av vérde for
verksamhetens historik. Kan
ex. vara blogginliagg, bilder,
planeringar, m.m.
Kategoriseras arsvis i diariet
under ett samlat
diarienummer (ex. pa
drendenamn “ReMida 2024”)
Bilder som publicerats i
sociala media (ex. Facebook,
Instagram, blogg) gallras frdn
egna lagringsenheter efter
publicering eller vid
inaktualitet, efter beddmning
att de inte innehaller
information som sorterar
under annan rubrik i
informationshanteringsplanen
(ex. bor bevaras for
dokumentation om
verksamheten)



W W W W

3.5.10.2 Bedriva oppen forskola

5
5 10
S 10 2

Kommunal kdrnverksamhet

Utbildning

Annan pedagogisk verksamhet: Genomfora uppdrag
Bedriva 6ppen forskola

Handling Bevaras/Gallras Forvaring

Ansvar

Anmirkning

Last lada pa
Gallras Oppna
forskolan

Block med information om
besokare

Bilder Gallras -

Dokumentation om verksamheten Bevaras Diariet
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Handldggare

Handldggare

Handldggare

Underlag bland annat for
statistik som skickas till
Arbetsmarknadsenheten
(AME). Innehaller namn pa
fordlder, antal barn och
sprék. Gallras vid
inaktualitet.

Bilder som publicerats 1
sociala media (ex. Facebook,
Instagram, blogg) gallras fran
egna lagringsenheter efter
publicering eller vid
inaktualitet, efter bedomning
att de inte innehaller
information som sorterar
under annan rubrik i
informationshanteringsplanen
(ex. bor bevaras for
dokumentation om
verksamheten)

Urval av dokumentation om
verksamheten bevaras, sadant
som kan vara av virde for
verksamhetens historik. Kan




ex. vara blogginligg, bilder,
planeringar, m.m.

Planeringsdokumentation

Gallras

Teams

Handlaggare

Gallras vid inaktualitet, efter
beddmning att de inte
innehaller information som
sorterar under annan rubrik 1
informationshanteringsplanen
(ex. bor bevaras for
dokumentation om
verksamheten)
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Forandringar
Eftersom malet med informationshanteringsplanen ar att det ska vara ett levande styrdokument for barn- och utbildningsnimndens
informationshantering sa innebar det att dokumentet ar planerat att korrigeras och revideras. For att sdkerstilla att informationen fortsatt ar

sOkbar dven efter fordndringar s& dokumenteras korrigeringarna nedan.

Klassifieringskod Handling Forindring Datum Anmiirkning
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