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1. Inledning 
Enligt Håbo kommuns arkivreglemente KS 2016/250 nr 70124 (§ 96) ska respektive nämnd 
upprätta och anta en plan för hantering av information. Informationshanteringsplanen 
beskriver nämndens handlingar och hur dessa ska hanteras. Planen underlättar också 
organisering och återsökning av handlingar. 

Informationen i denna plan finns även beskriven tillsammans med genomförda 
processbeskrivningar (där så skett) på Håbo kommuns intranät. 

2. Syfte 
Planen redovisar information i överensstämmelse med processbaserad 
informationsredovisning, något som möjliggör allt fler användningsområden; som sökingång 
till verksamhetens handlingar, som stöd i den dagliga hanteringen av handlingar, som 
underlag till verksamhetsutveckling och uppföljning i informationssäkerhetsarbetet etc. 

3. Avgränsning 
Denna informationshanteringsplan: 

 gäller för barn- och utbildningsnämnden och omfattar därmed alla handlingar som 
uppkommer inom barn- och utbildningsförvaltningens verksamheter. 

 gäller från och med att en handling inkommer eller upprättas till och med att 
handlingen levereras till centralarkivet. Även arbetsmaterial m.m. som uppstår inom 
ramen för en process återges i planen. 

 ersätter tidigare informationshanteringsplaner om dokument-/informationshantering 
för barn- och utbildningsnämnden. 

4. Bevarande och gallring 
Handlingar som ska bevaras enligt informationshanteringsplanen förvaras hos nämnden till 
och med att de levereras till centralarkivet. Nämnden ansvarar för att handlingarna hanteras i 
enlighet med arkivvårds-bestämmelserna som finns angivna i kommunen arkivreglemente. 
När en handling överlämnats till centralarkivet övertar arkivmyndigheten handlingen och 
därmed ansvaret för den fortsatta arkivvården. 

Handlingar som inte ingår i den fastställda informationshanteringsplanen får inte gallras. I 
särskilda fall kan gallringsbeslut fattas av nämnden. För att undvika att behöva fatta 
särskilda gallringsbeslut samt för att etablera och upprätthålla en god dokumenthantering 
inom kommunen bör planen uppdateras kontinuerligt (se Revidering och uppföljning 
nedan.) 

5. Revidering och uppföljning 
Informationshanteringsplanen bör ses över årligen och revideras vid behov. Ansvaret för 
revidering ligger på barn- och utbildningskontorets administrativa enhet. Det är dock upp till 
varje enskild tjänsteman att meddela administrative enheten om fel, brister, nya 
handlingstyper etc.  

 Vår beteckning 
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6. Disposition 
Informationshanteringsplanen är uppdelad i tre huvudområden, med styrande och stödjande 
verksamhetsprocesser följt av förvaltningens kärnverksamhet, utbildning. 
7. Begreppsförklaring 
Förvaringsplats under process 

Där informationen hanteras under handläggning och fram till eventuell gallring. Om 
informationen är pappersburen noteras var papperet kan återfinnas (t.ex. pärm, hylla). Om 
informationen är digital noteras i vilket system informationen kan återfinnas (t.ex. Ciceron, 
IST Lärande, Office 365). När ärendet avslutas och informationen är märkt med t.ex. gallras 
2 år återfinns informationen i samlad form i mappsystem i närarkiv, märkt ”gallras månad 1 
år 3”. Exempel: Ärendet avslutas 2017-06-20. Informationen ska gallras efter två år vilket 
innebär att informationen kan återfinnas fram till 2020-1. 

Bevara/gallra 

I grunden är all information att anse som allmän, offentlig, det vill säga där insyn råder. Med 
bevara avses information där Riksarkivet och barn- och utbildningsnämnden ansett att 
informationen så värdefull att den behöver bevaras för eftervärlden. 

Med gallras avses att informationen kan förstöras/utplånas efter att den fyllt sitt syfte. Vi 
gallra anges antal år som informationen bevaras innan den får gallras. Vid gallra kan även 
rubriken ”vid inaktualitet” användas. I detta fall används som huvudregel även kolumnen 
Anmärkning där man noterar kriterier för när inaktualitet kan inträffa. 

Bevara och gallras är ett regelverk som finns i informationshanteringsplanen och som 
tillsammans med övrig rubriker nedan bildar hanteringsanvisning. 
Hanteringsanvisning=information under rubrikerna handlingsslag, handlingstyp, 
förvaringsplats under process, bevara/gallra, till centralarkiv, sekretess och ansvar. 

Övriga rubriker används som hjälp vid systemanvändning, sökning och statistik. 

OBS! Betydelsen av gallra är utplåna/förstöra vilket innebär att om informationen är både 
registrerad i ett system och pappersburen ska båda gallras vid samma tidpunkt. 

Till centralarkiv 

Fylls i med antal år. Fastställd tidpunkt för när information som ansetts ska bevaras ska 
lämnas till centralarkiv för långtidsförvaring. Om informationen är märkt med t.ex. 3 år 
betyder det att informationen lämnas till centralarkivet vid ingången till det fjärde året. 

Baserat på mall 

Avser information som skapas med hjälp av handläggarstöd i system som t.ex. Ciceron, 
Office 365, IST och där en dokumentmall finns som hjälp för användaren att skapa korrekta 
dokument, med rätt uppställning och layout. I fältet ska mallens namn fyllas i, om mallen 
finns. 

Digital 

Fylls i med ja, nej eller ja/nej (om delvis eller både och). Avser information som helt eller 
delvis finns digitaliserad.  

Vår beteckning
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Juridisk process 

Avser information som måste vara lättillgänglig i samband med juridisk process, 
domstolsförfarande, överprövning etc. Information märkt med ja ska i Ciceron bli märkt för 
att vara lättillgänglig vid sökning. 

Sekretess 

Fylls i med ja, nej eller förekommer. Information ska alltid märkas med sekretess 
förekommer i den information menprövning ska göras och under den tid menprövningen 
pågår. Detta görs för att förhindra läckage av känslig uppgifter medan menprövning pågår. 
Viss information sekretessbeläggs aldrig, t.ex. beslut. Dessa markeras med nej. I barn- och 
utbildningsförvaltningens verksamheter kommer den mesta mängden information märkas 
med sekretess förekommer. 

Ansvar 

Fylls i med rollen som har ansvaret för informationen under den tid som processen pågår. 
T.ex. handläggare, verksamhetschef, registrator. 

Anmärkning 

Används som fritextfält i syfte att klargöra definition och vägledning för fortsatt process. 

8. Informationshanteringsplan 2019 
Informationshanteringsplanen inleds från och med nästa sida. 
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Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

1 Styrande verksamhets-
processer

1.1 Styra och planera 
verksamheten

1.1.1 Fatta politiska beslut

Fatta politiska beslut Underlag till beredning Hos handläggare Vid inaktualitet Nej Ja/Nej Ja Nej Förekommer Nämndsekreterare Kopior av diarieförda handlingar.

Fatta politiska beslut Kallelse Ciceron och papper 2 år Nej Ja Ja Nej Förekommer Nämndsekreterare

Fatta politiska beslut Protokoll Ciceron och papper Bevara 5 år Ja Ja Ja Förekommer Nämndsekreterare Pappersoriginal av justerat 
protokoll bevaras.

Fatta politiska beslut Bilagor till protokollet Ciceron och och 
ärendeakt/papper

Bevara 5 år Ja Ja Ja Förekommer Nämndsekreterare Skriftlig reservation, särskilt 
yttrande etc. bevaras i ärendeakt. 
Original bevaras med protokollet.

Fatta politiska beslut Anslagsbevis Ciceron och papper Bevara 5 år Ja Ja Ja Nej Nämndsekreterare Ingår i inledning av protokoll. 
Anslagen slip gallras då datum för 
nedtagande av anslagsbevis 
passerat.

Fatta politiska beslut Protokollsutdrag Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Nej Nämndsekreterare

1.1.2 Organisera 
verksamheten
Organisera 
verksamheten

Beslut om upptag-
ningsområden

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Tjänsteskrivelse Ja Nej Nej Nämndsekreterare Beslutas i nämnd. 

Organisera 
verksamheten

Organisationsplan Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Tjänsteskrivelse Ja Nej Nej Nämndsekreterare Beslutas i nämnd. 

Organisera 
verksamheten

Organisationsschema Se anmärkning Bevara 5 år Nej Nej Nej Nej Handläggare Ingår i verksamhetsberättelsen.

1.1.3 Upprätta verk-
samhetsmål

Upprätta verksam-
hetsmål

Underlag Ciceron och ärendeakt 
samt Stratsys

Bevara 5 år Ja Ja Ja Nej Handläggare Se kommunstyrelsens anvisningar, 
KS/2016/00207 nr 67947

Upprätta verksam-
hetsmål

Nämndmål Ciceron och ärendeakt 
samt Stratsys

Bevara 5 år Ja Ja Ja Nej Nämndsekreterare Nämndens mål bevaras i 
ärendeakt. 

Upprätta verksam-
hetsmål

Årsbudget Ciceron och ärendeakt 
samt Stratsys

Bevara 5 år Ja Ja Ja Nej Nämndsekreterare Nämndens budget bevaras i 
ärendeakt.

Upprätta verksam-
hetsmål

Verksamhetsplan Stratsys/papper Bevara 5 år Ja Ja Nej Nej Handläggare Baserade på mål i nämnd och 
verksamhet.
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Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

1.1.4 Fatta verksam-
hetsbeslut
Fatta verksamhets-
beslut

Kallelse Ciceron/papper 2 år Nej Ja Ja Nej Nej Handläggare

Fatta verksamhets-
beslut

Anteckning Ciceron/papper Vid inaktualitet Nej Ja/Nej Ja Nej Förekommer Handläggare Se minnesanteckning respektive 
tjänsteanteckning under 1.1 5 
Handlägga ärende.

Fatta verksamhets-
beslut

Protokoll/beslut Ciceron/papper Bevara 5 år Ja/Nej Ja Nej Förekommer Handläggare

Fatta verksamhets-
beslut

Underlag för beslut Ciceron/papper Bevara 5 år Nej Ja Nej Förekommer Handläggare

Fatta verksamhets-
beslut

Förslag till beslut Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Förekommer Ansvarig chef

Fatta verksamhets-
beslut

Riskbedömning/-
konsekvensanalys

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Nej Förekommer Ansvarig chef

Fatta verksamhets-
beslut

Handlingsplan Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Nej Förekommer Ansvarig chef

Fatta verksamhets-
beslut

Protokoll sam-
verkan/MBL

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Nej Ansvarig chef

1.1.5 Handlägga ärende

Handlägga ärende Underlag Ciceron och 
ärendeakt/papper och i 
e-post

Se anmärkning Nej/5 år Ja Ja Ja Förekommer Handläggare Bevaras/gallras enligt planens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process.

Handlägga ärende Tjänsteskrivelse Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Förekommer Handläggare

Handlägga ärende Remiss Ciceron och ärendeakt Se anmärkning Nej/5 år Ja/Nej Ja Förekommer Handläggare Bevaras/gallras enligt planens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process.

Handlägga ärende Yttrande (remissvar) Ciceron och 
ärendeakt/mapp

Se anmärkning Nej/5 år Ja/Nej Ja Förekommer Handläggare Bevaras/gallras enligt planens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process.

Handlägga ärende Protokoll samver-
kan/MBL

Ciceron och 
ärendeakt/papper

Bevara 5 år Ja Ja Ja Förekommer Sekreterare Ärenden som rör 
arbetsförhållanden och 
anställningsvillkor.

Handlägga ärende Delegationsbeslut Ciceron och 
ärendeakt/mapp

Se anmärkning Nej/5 år Ja Ja Ja Förekommer Handläggare Bevaras/gallras enligt planens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process.

Handlägga ärende Beslut (verkställighet) Ciceron och ärendeakt Se anmärkning Nej/5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare Bevaras/gallras enligt planens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Handlägga ärende Minnesanteckning Papper/digitalt Se anmärkning Nej Nej Ja/Nej Nej Nej Handläggare Minnesanteckning är en enklare 
form av notering där innehållet inte 
innehåller information som tillför  
ärendet något nytt i sak eller 
innebär bedömning av underlag i 
ärendet. Om informationen tillför 
ärendet något nytt i sak eller  utgör 
bedömning av underlag i ärendet 
ska detta föras som 
tjänsteanteckning.  
Minnesanteckningen gallras senast 
då ärendet avslutas och arkiveras. 

Handlägga ärende Tjänsteanteckning Ciceron och 
ärendeakt/elevakt/perso
nakt

Se anmärkning Se anmärk-ning Ja/Nej Ja/Nej Ja Förekommer Handläggare Tjänsteanteckning är information 
som tillför ärendet något nytt i sak 
eller innebär bedömning av 
underlag i ärendet. Om 
informationen är en enklare form av 
notering där innehållet inte 
innehåller information som tillför 
ärendet något nytt i sak eller 
innebär bedömning av underlag i 
ärendet ska informationen föras 
som en minnesanteckning. En 
tjänsteanteckning bevaras/gallras 
enligt planens gallringsföreskrifter 
för respektive process.

Handlägga ärende Återkallat beslut Ciceron och ärendeakt Se anmärkning Nej/5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare Bevaras/gallras enligt planens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process.

1.1.6 Hantera överklagan

Hantera överklagan (ändrat) Beslut Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Nej Handläggare

Hantera överklagan Yttrande Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Nej Handläggare

Hantera överklagan Avvisningsbesked Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Skrivelse Ja Ja Nej Handläggare

Hantera överklagan Inkommen överklagan Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja/Nej Ja Förekommer Handläggare
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

1.1.7 Hantera avtal

Hantera avtal Hantera kortfristiga 
avtal

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Handläggare

Hantera avtal Leasingavtal Cicieron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Handläggare T.ex. Ipads, kaffemaskin

Hantera avtal Hantera långfristiga 
avtal (längre än tre år)

Ciceron och ärendeakt 
centralt

Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Handläggare T.ex avtal rörande it-system, 
skolskjuts, skolmåltider, 
konsultstöd. Varje avtal skannas 
och registreras i Ciceron (egen 
akt). Pappersoriginal förvaras i 
ärendeakt i brandklassat skåp i 
närarkiv på administrativa enheten.

Hantera avtal Hantera lokala 
överenskommelser för 
personal

Ciceron och ärendeakt Vid inaktualitet Nej Nej Ja Ja Nej Handläggare Avtal gällande lokal 
överenskommelse för specifik 
personalkategori. Gallras då ny 
överenskommelse tecknats eller 2 
år efter att överenskommelsen 
upphört.

1.1.8 Handlägga 
anmälningsärende från 
tillsynsmyndig-het

Handlägga anmäl-
ningsärende från 
tillsynsmyndighet

Anmälan Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Ja Handläggare Innehåller både vårdnadshavares 
anmälan (sekretess) samt 
tillsynsmyndighetens 
frågeunderlag.

Handlägga anmäl-
ningsärende från 
tillsynsmyndighet

Rektors yttrande Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Förekommer Handläggare

Handlägga anmäl-
ningsärende från 
tillsynsmyndighet

Skolledningens bilagor Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Förekommer Handläggare Omfattar t.ex. rektors bilagor, mail, 
åtgärdsprogram, 
elevhälsoutredning, pedagogiska 
utredningar, namnlistor, betyg.

Handlägga anmäl-
ningsärende från 
tillsynsmyndighet

Vårdnadshavares 
synpunkter

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Förekommer Handläggare Vid kommunicering.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Handlägga anmäl-
ningsärende från 
tillsynsmyndighet

Huvudmannens 
synpunkter

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Förekommer Handläggare Vid kommunicering.

Handlägga anmäl-
ningsärende från 
tillsynsmyndighet

Huvudmannens 
yttrande

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Yttrande Ja Ja Nej Handläggare Huvudmannens antagande av 
rektors yttrande.

Handlägga anmäl-
ningsärende från 
tillsynsmyndighet

Beslut (tillsyns-
myndighet)

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Handläggare

1.2 Följa upp 
verksamheten

1.2.1 Kvalitetsdialog - följa 
upp enheternas 
måluppfyllelse

Kvalitetsdialog - följa 
upp enheternas 
måluppfyllelse

Sammanfattning Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Nämndsekreterare Sammanställningen rapporteras till 
nämnd två gånger per år. Ska 
enligt skollagen innehålla en 
bedömning av dels i vilken mån 
målen för utbildningen uppnåtts, 
dels vilka åtgärder som behöver 
vidtas om målen inte har uppnåtts. 
Återrapporteras till enheterna.

1.2.2 Genomföra egna 
utformade enkäter

Genomföra egna 
utformade enkäter

Enkäter Stratsys och e-
postsvar/papper

Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare Enkäter med svar bör bevaras. Vid 
omfattande enkäter kan 
sammanställningar av svar 
bevaras.

Genomföra egna 
utformade enkäter

Sammanställning Ciceron och 
ärendeakt/papper*

Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare * Alternativ förvaringsplats kan 
finnas

Genomföra egna 
utformade enkäter

Rapport Ciceron och 
ärendeakt/papper*

Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare * Alternativ förvaringsplats kan 
finnas
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

1.2.3 Svara på inkommande 
enkäter

Svara på inkommande 
enkäter

Inkommen enkät Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare

Svara på inkommande 
enkäter

Svar på inkommen 
enkät

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare

1.2.4 Hantera klagomål mot 
utbildningen

Hantera klagomål mot 
utbildningen

Inkommet klagomål Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Webbformulär Ja Ja Förekommer Rektor/förskole-
chef/delegat 
huvudmannanivå

Klagomål enligt skollagens 
definition rörande barn- och elevs 
rättighet inom skollagen.

Hantera klagomål mot 
utbildningen

Yttrande Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Yttrande Ja Ja Förekommer Rektor/förskole-
chef/delegat 
huvudmannanivå

Hantera klagomål mot 
utbildningen

Utredning Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Utredning vid klagomål 
mot utbildningen

Ja Ja Nej Rektor/förskole-
chef/delegat 
huvudmannanivå

Hantera klagomål mot 
utbildningen

Bilagor/underlag Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja/Nej Ja Ja Förekommer Rektor/förskole-
chef/delegat 
huvudmannanivå

Hantera klagomål mot 
utbildningen

Tjänsteanteckning Ciceron och ärendeakt Se anmärkning Se anmärk-ning Tjänsteanteck-
ning/minnesan-
teckning

Ja Ja Förekommer Rektor/förskole-
chef/central hand-
läggare

Bevaras då tjänsteanteckningen 
ligger till grund för bedömning av 
underlag i ärendet. Annars ska den 
gallras senast då ärendet avslutas 
och arkiveras.

Hantera klagomål mot 
utbildningen

Beslut Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Delegationsbeslut 
klagomål, huvudman, 
Beslut klagomål 
förskolechef, rektor

Ja Ja Nej Rektor/förskole-
chef/delegat 
huvudmannanivå

Beslut om åtgärd/ingen 
åtgärd/avskriva/avsluta ärendet.

Hantera klagomål mot 
utbildningen

Kommunikation om 
ärendets handläggning

Outlook, Ciceron eller 
ärendeakt

Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Rektor/förskole-
chef/delegat 
huvudmannanivå

Frågor och information om 
handläggningen, påminnelser och 
anstånd med att komma in med 
begärt material. Gallras då ärendet 
avslutas.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

1.2.5 Hantera årlig plan mot 
kränkande behandling/-
diskriminering

Hantera årlig plan mot 
kränkande 
behandling/diskri-
minering

Plan mot kränkande 
behandling/diskri-
minering

Ciceron och ärendakt Bevara 5 år Mall i Ciceron Ja Ja Nej Förskolechef/rektor Delegationsbeslut. Diarieförs i ett 
gemensamt ärende (dnr) årsvis.

1.2.6 Hantera nyckel-
tal/statistik

Hantera nyckeltal/-
statistik

Underlag egen statistik Stratsys Vid inaktualitet Nej Mall i Stratsys Ja Nej Nej Handläggare Statistik/mått som presenteras i 
verksamhetsberättelsen bevaras 
där. Underlagen gallras då 
verksamhetsberättelsen är 
upprättad.

Hantera nyckeltal/-
statistik

Barn- och elevstatistik I pärm hos hand-
läggare/närarkiv

Se anmärkning Se anmärk-ning Excel Ja Nej Nej Handläggare Uppdateras månadsvis och 
används som underlag för budget 
och prognos. Sammanställningen 
bevaras, övriga underlag gallras 
efter 2 år.

Hantera nyckeltal/-
statistik

Rapporterad statistik Ciceron och mapp/-
H:/M:

Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Nej Handläggare Inaktualitet för statistik beställd 
återkommande från SCB, 
Skolverket m fl. är 6 månader efter 
rapportering.

1.3 Hantera och fördela 
resurser

1.3.1 Godkänna fristående 
förskola/pedagogisk 
omsorg

Godkänna 
friståendeförskola/-
pedagogisk omsorg

Ansökan med bilagor Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Handläggare

Godkänna 
friståendeförskola/-
pedagogisk omsorg

Utdrag från olika 
instanser

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Handläggare Exempelvis bygglov, utdrag ur 
belastningsregister, information 
från Skatteverket eller 
Kronofogdemyndigheten.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Godkänna 
friståendeförskola/-
pedagogisk omsorg

Beslut Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Nämndsekreterare Beslut i nämnd.

1.3.2 Handlägga 
grundbelopp 
fristående verksamhet

Handlägga grundbelopp 
fristående verksamhet

Ansökan Ciceron och ärendeakt 
hos handläggare

Bevara 5 år Ansökan om 
grundbelopp

Ja/Nej Ja Nej Handläggare Gäller för verksamhet som tidigare 
ej har fått godkänt beslut om 
grundbelopp från Håbo kommun. 
Samma ansökningsblankett för alla 
verksamheter (grundskola, 
förskola, fritidshem och pedaogisk 
omsorg.)

Handlägga grundbelopp 
fristående verksamhet

Godkännande om 
tillstånd

Ciceron och ärendeakt 
hos handläggare

Bevara 5 år Nej Ja/Nej Ja Nej Handläggare Kopia på godkännande från statens 
Skolinspektion alt. från 
tillsynskommun om tillstånd att 
bedriva fristående verksamhet (ej 
om verksamheten ligger i Håbo 
kommun.)

Handlägga grundbelopp 
fristående verksamhet

Elevunderlag Ciceron och ärendeakt 
hos handläggare

Bevara 5 år Nej Ja/Nej Ja Nej Handläggare Underlag som styrker att eleven är 
inskriven i den fristående 
skolan/fritidshemmet.

Handlägga grundbelopp 
fristående verksamhet

Avtal Ciceron och ärendeakt 
hos handläggare

Bevara 5 år Nej Ja/Nej Ja Nej Handläggare Avtal mellan vårdnadshavare och 
verksamheten som styrker att 
barnet är inskriven i 
förskola/pedagogisk omsorg.

Handlägga grundbelopp 
fristående verksamhet

Skattesedel/re-
gistreringsbevis

Ciceron och ärendeakt 
hos handläggare

Bevara 5 år Nej Ja/Nej Ja Nej Handläggare Bifogas från samtliga ansökande 
verksamheter.

Handlägga grundbelopp 
fristående verksamhet

Sammanfattning Ciceron och ärendeakt 
hos handläggare

Bevara 5 år Sammanfattning inför 
beslut om grundbelopp

Ja Nej Nej Handläggare

Handlägga grundbelopp 
fristående verksamhet

Beslut Ciceron och ärendeakt 
hos handläggare

Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Handläggare Beslutet gäller för ett budgetår i 
taget. Håbo kommun förnyar 
automatisk beslut för kommande 
budgetår om barnet/eleven finns 
kvar i verksamheten. Till beslutet 
bifogas aktuell prislista, nämndens 
beslut om budget och regler om 
utbetalning av barn- och elevpeng.

8



Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

1.3..3 Handlägga 
grundbelopp för 
gymnasieelev vid 
förlängd utbildning

Handlägga grundbelopp 
för gymnasieelev vid 
förlängd utbildning

Studieplan Ciceron och ärendeakt 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Nej Ja Nej Förekommer Handläggare

Handlägga grundbelopp 
för gymnasieelev vid 
förlängd utbildning

Åtgärdsprogram/-
elevhälsounderlag

Ciceron och ärendeakt 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Nej Ja Nej Förekommer Handläggare

Handlägga grundbelopp 
för gymnasieelev vid 
förlängd utbildning

E-postmeddelanden Ciceron och ärendeakt 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Nej Ja Nej Förekommer Handläggare Sparas då det ligger till grund för 
beslut eller innehåller 
kommunikation om beslut med 
skolan.

Handlägga grundbelopp 
för gymnasieelev vid 
förlängd utbildning

Ansökan Ciceron och ärendakt 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Ansökan om ersättning 
vid förlängd utbildning

Ja Nej Förekommer Handläggare Används som underlag för 
ersättning aktuellt läsår.

Handlägga grundbelopp 
för gymnasieelev vid 
förlängd utbildning

Intyg Ciceron och ärendeakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Nej Ja Nej Förekommer Handläggare Exempelvis intyg från sjukvården.

Handlägga grundbelopp 
för gymnasieelev vid 
förlängd utbildning

Beslut Ciceron och ärendeakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Delegationsbe-slut, 
allmän mall

Ja Ja Förekommer Handläggare Beslut om grundbelopp till friskola. 
Går att överklaga.

Handlägga grundbelopp 
för gymnasieelev vid 
förlängd utbildning

Närvarorapporter CIceron och ärendeakt 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Nej Ja Nej Förekommer Handläggare

1.3.4 Handlägga 
tilläggsbelopp
Handlägga 
tilläggsbelopp

Ansökan Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Förekommer Handläggare E-blankett via hemsidan.

Handlägga 
tilläggsbelopp

Bilagor Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Ja Handläggare T.ex åtgärdsprogram och 
utredningar inom elevhälsan.

Handlägga 
tilläggsbelopp

Begäran om 
komplettering

Ciceron och ärendeakt Vid inaktualitet Nej Begäran om 
komplettering

Ja Nej Nej Handläggare Gallras då ärendet avslutas och 
arkiveras.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Handlägga 
tilläggsbelopp

Tjänsteanteckning Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Tjänsteanteckning Ja Ja Förekommer Handläggare Tjänsteanteckning är information 
som tillför ärendet något nytt i sak 
eller innebär bedömning av 
underlag i ärendet. Om 
informationen är en enklare form av 
notering där innehållet inte 
innehåller information som tillför 
ärendet något nytt i sak eller 
innebär  bedömning av underlag i 
ärendet ska informationen föras 
som en minnesanteckning. En 
tjänsteanteckning bevaras/gallras 
enligt 
informationshanteringsplanens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process.

Handlägga 
tilläggsbelopp

Yttrande Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Yttrande Ja Ja Förekommer Handläggare Från genomgång av ärendet med 
sakkunniga.

Handlägga 
tilläggsbelopp

Beslut Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Beslut Ja Ja Nej Handläggare

1.3.5 Administrera 
barn/elevpeng, köp

Administrera 
barn/elevpeng, köp

Avstämningslista Outlook och papper i 
pärm hos handläggaren

Se anmärkning Nej Avstämningslista Ja Ja Ja Handläggare Avstämningslista gäller fristående 
verksamheter och gallras perioden 
10-18 år beorende på om eleven 
finns kvar inom kommunal förskola, 
grundskola, fritidshem. Övriga 
underlag som inkommer 
tillsammans med 
avstämningslistan, t.ex. avtal och 
uppsägning, gallras efter 2 år.

Administrera 
barn/elevpeng, köp

Förfrågan om barn/elev Outlook och papper i 
pärm hos hand-
läggaren/Ciceron

Gallras perioden 
10-18 år, 
beroende på om 
eleven finns kvar 
inom kommunal 
förskola, 
grundskola, 
fritidshem.

Nej Nej Ja Nej Ja Handläggare Bekräftelse av förfrågan kan bli 
underlag till informationsbrev till 
interkommunal verksamhet om 
utbetalning av peng. Diarieförs i 
Ciceron.  Inaktualitet gäller då 
barnet/eleven byter skola eller går 
ut årskurs 1 på gymnasiet.

Administrera 
barn/elevpeng, köp

Svar på förfrågan om 
barn/elev

Mapp i Outlook/papper 
hos handläggare

Vid inaktualitet Nej Nej Delvis Ja Förekommer Handläggare Notering görs även i IST Skola. 
Sekretess gäller om barns 
placering i förskolan.
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enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
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Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Administrera 
barn/elevpeng, köp

Arbetslista/-underlag Excel på 
M:Skolkontoret./Ekonom
i/20XX/Prognos och 
uppföljning 20XX/

Bevara 5 år Köp av fristående 
verksamheter i andra 
kommuner 20XX.xlsx 
Köp av kom 
verksamheter i andra 
kommuner 20XX.xlsx

Ja Nej Nej Handläggare Används som underlag för 
utbetalning, volymer för budget och 
prognos, anteckningar kring 
barn/elev.

Administrera 
barn/elevpeng, köp

Volymer för 
budget/prognos

Visma Budget och 
prognos

Se anmärkning Se anmärk-ning Ja Ja Nej Handläggare Bevara/gallringsfrister hanteras av 
KS ekonomiavdelning.

Administrera 
barn/elevpeng, köp

Betalningsfil/-
bokföringsfil

Fil på M:/Skolkontoret/ 10 år Nej Resurs Ja Nej Nej Handläggare Bokföringsfil och betalfil läses in i 
ekonomisystemet. Uppgifterna 
bevaras även i Extens.

Administrera 
barn/elevpeng, köp

E-post m bifogad fil där 
differens framgår

Outlook/Excelfil lokalt 
hos handläggare

5 år Nej DIFF Ja Nej Nej Handläggare Förvaras i digital mapp hos 
handläggaren.  Differens uppstår 
genom att utbetalning via 
resursfördelning sker till Håbo 
kommuns eget postgiro i väntan på 
interkommunal kommun ska 
fakturera Håbo kommun.

Administrera 
barn/elevpeng, köp

Underlag/rapport för 
utbetalning

Papper i pärm hos 
ekonomiadministratör/ka
ssan ekonomi-
avdelningen

Se anmärkning Se anmärk-ning Ja Ja Nej Handläggare Bevara/gallringsfrister hanteras av 
KS ekonomiavdelning. Uppgifter 
om utbetalningar till kommunala 
och fristående verksamheter. 
Undertecknad av förvaltningschef. 
Bevaras även osignerad i Extens.
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Processnamn-
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arkiv
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Sekretess Ansvar Anmärkning

1.3.6 Administrera 
barn/elevpeng, sälj

Administrera 
barn/elevpeng, sälj

Förfrågan om placering Mapp i Outlook/papper 
hos handläggare

Gallras perioden 
10-18 år, 
beroende på om 
eleven finns kvar 
inom kommunal 
förskola, 
grundskola, 
fritidshem.

Nej Nej Delvis Ja Förekommer Handläggare Förfrågan kommer ofta från annan 
kommun, men kan även vara Håbo 
kommuns förfrågan till annan 
kommun. 

Administrera 
barn/elevpeng, sälj

Svar på förfrågan om 
placering

Mapp i Outlook/papper 
hos handläggare

Gallras perioden 
10-18 år, 
beroende på om 
eleven finns kvar 
inom kommunal 
förskola, 
grundskola, 
fritidshem.

Nej Nej Delvis Ja Förekommer Handläggare Svar ofta från Håbo kommun, men 
kan även vara svar från annan 
kommun.

Administrera 
barn/elevpeng, sälj

Underlag för 
fakturering

Excel på M: 18 år Nej Månad år att 
fakturera.xlxs

Ja Ja Förekommer Handläggare Vid bevarande skrivs handling ut 
på arkivbeständigt papper.

Administrera 
barn/elevpeng, sälj

Underlag för budget 
och prognos

Excel på M: Bevara 5 år Interkommunala elever 
och barn, sälj år. xlxs

Ja Ja Förekommer Handläggare

Administrera 
barn/elevpeng, sälj

Fakturabekräftelse/-
kopia

Papper i pärm hos 
handläggare

Se anmärkning Nej Fakturamall i Aditro Ja Nej Förekommer Handläggare * Pärmen med aktuellt års 
fakturakopior lämnas vid årets slut 
till ekonomiavdelningen. Gallras 
årsvis.

Administrera 
barn/elevpeng, sälj

Bestridande av faktura Mapp i Outlook Gallras vid 
inaktualitet

Nej Nej Ja Ja Förekommer Handläggare Gallras efter utredning och åtgärd.

1.3.7 Handlägga statsbidrag

Handlägga statsbidrag Information om 
statsbidrag

Mail i Outlook Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Handläggare Läggs vanligen i ärendeakt. Är 
inaktuell då redovisning är godkänd 
och ärendet arkiveras.

Handlägga statsbidrag Protokoll Stratsys Bevara 5 år Ja Ja Nej Nej Handläggare Vid första tillkännagivandet av 
statsbidrag diskuteras och beslutas 
statsbidraget i ledningsgruppen. 
Beslut tas med i ledningsgruppens 
protokoll.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
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Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
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Sekretess Ansvar Anmärkning

Handlägga statsbidrag Ansökan om 
statsbidrag

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Mall hos myndighet Ja Nej Nej Handläggare Handläggare ofta kontaktperson för 
ansökan. Förvaltningschef har i 
regel delegation på att ansöka om 
statsbidrag. Ansökan sker 
elektroniskt.

Handlägga statsbidrag Bekräftelse av ansökan Mail i Outlook Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Handläggare Är inaktuell då redovisning är 
godkänd och ärendet arkiveras.

Handlägga statsbidrag Beslut om statsbidrag Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare

Handlägga statsbidrag Rekvisition Ciceron och 
ärendeakt/mail i Outlook

Bevara 5 år Mall hos myndighet Ja Nej Nej Handläggare Omfattar endast vissa statsbidrag. I 
regel de som ansökts med stöd av 
prognoser och där 
förutsättningarna kan förändras.

Handlägga statsbidrag Redovisning använda 
medel

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Mall hos myndighet Ja Nej Nej Handläggare Eventuell återbetalning kan bli 
aktuell.

Handlägga statsbidrag Beslut efter 
redovisning

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare

1.4 Utföra tillsyn av 
fristående förskolor 
och pedagogisk 
omsorg

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Information om tillsyn Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Mall i Ciceron Ja Nej Nej Handläggare Skickas till verksamhetschef, 
personal och vårdnadshavare för 
att beskriva processen för aktuell 
tillsyn.

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Frågeunderlag Ciceron och ärendakt Bevara 5 år Mall i Ciceron Ja Nej Nej Handläggare

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Svar från verksamheten Ciceron och ärendakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Bilagor från 
verksamheten

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Förekommer Handläggare
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Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Intervjufrågor Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Mall i lokalt dator hos 
handläggare

Ja Nej Nej Handläggare

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Anteckning från 
intervju och lokal

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Tjänsteanteckning Ja Nej Nej Handläggare

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Anteckning från APT Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Tjänsteanteckning Ja Nej Nej Handläggare

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Begäran om 
komplettering

Ciceron och ärendeakt Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Handläggare

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Inkommen 
komplettering

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Förekommer Handläggare

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Föreläggande Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Delegationsbeslut, 
allmän mall

Ja Ja Nej Handläggare

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Redovisning av 
genomfört 
föreläggande

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Handläggare

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Tillsynsbeslut Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Delegationsbeslut, 
allmän mall

Ja Ja Nej Handläggare

Utföra tillsyn av 
fristående förskolor och 
pedagogisk omsorg

Sammanfattning av 
genomförd tillsyn

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Tjänsteskrivelse Ja Nej Nej Handläggare Årlig sammanfattning av 
genomförda tillsyn som rapporteras 
till nämnd (informationsärende).
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Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

2 Stödjande 
verksamhets-
processer

2.1 Hantera handlingar

2.1.1 Hantera personupp-
gifter enligt data-
skyddsförordningen, 
GDPR

Hantera personupp-gifter 
enligt dataskydds-
förordningen, GDPR

Förordnande av 
dataskyddsombud

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Nämndsekreterare Utses av nämnden. Bevaras i 
ärendet.

Hantera personupp-gifter 
enligt dataskydds-
förordningen, GDPR

Förteckning över 
behandlingar av 
personuppgifter

Statsys Vid inaktualitet Nej Ja Ja Ja Nej Registeransvarig Inaktuell då förändringar sker. 

Hantera personupp-gifter 
enligt dataskydds-
förordningen, GDPR

Registerutdrag, 
begäran om samt svar

Under utredning

Hantera personupp-gifter 
enligt dataskydds-
förordningen, GDPR

Handlingar rörande 
samtycke

Under utredning

Hantera personupp-gifter 
enligt dataskydds-
förordningen, GDPR

Begäran om rättelse Under utredning
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Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Hantera personupp-gifter 
enligt dataskydds-
förordningen, GDPR

Rättelse av 
personuppgift

Digitalt register Se anmärkning Nej Nej Ja Ja Förekommer Handläggare Rättelse sker i aktuellt system för 
automatiserad behandling. Bevaras 
alternativt gallras i enlighet med 
övriga anvisningar i denna plan.

2.1.2 Hantera skyddade 
personuppgifter

Hantera skyddade 
personuppgifter

Rutin för hantering Ciceron och 
ärendeakt/papper

Bevara 5 år Ja/Nej Ja Nej Handläggare

Hantera skyddade 
personuppgifter

Handlingsplan Ciceron och 
ärendeakt/papper

Bevara 5 år Ja/Nej Ja Nej Ansvarig chef

2.1.3 Hantera inkom-
men/upprättad 
handling

Hantera inkommen/-
upprättad handling

Diarieförd handling Ciceron och 
ärendeakt/journal-
föring/papper

Se anmärkning 5 år Ja/Nej Ja Prövas Registrator Bevaras/gallras enligt 
informationshanteringsplanens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process.

Hantera inkommen/-
upprättad handling

Ej registrerad handling Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Handläggare Gäller handlingar av ringa 
betydelse för verksamheten, t.ex. 
kurs-, konferensinbjudan, reklam, 
enkla former av frågor och svar. 
Rutinmässig korrespondens gallras 
vid inaktualitet och behöver ej 
registreras.
Övriga handlingar som rör 
myndighetens verksamhets-
område eller har intresse för 
myndigheten hanteras enligt 
anvisningar i denna plan. 

Hantera inkommen/-
upprättad handling

Diarium Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Nej Registrator Lista över diarieförda handlingar 
skrivs ut varje år för arkivering.

Hantera inkommen/-
upprättad handling

Postlista Ciceron Vid inaktualitet Nej Postlista Ja Nej Registrator Sammanställning av 
inkommande/utgående handlingar.

Hantera inkommen/-
upprättad handling

Fullmakt postlista Pärm i postrummet Vid inaktualitet Nej Ja Nej Nej Registrator Inaktuell då personal avslutar 
anställningen.
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Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Hantera inkommen/-
upprättad handling

Minnesanteckning Papper/digitalt Se anmärkning Nej Ja/Nej Ja/Nej Nej Förekommer Handläggare Minnesanteckning är en enklare 
form av notering där innehållet inte 
innehåller information som tillför 
ärendet något nytt i sak eller 
innebär bedömning av underlag i 
ärendet. Om informationen tillför 
ärendet något nytt i sak eller utgör 
bedömning av underlag i ärendet 
ska detta föras som 
tjänsteanteckning. 
Minnesanteckningen ska gallras 
senast då ärendet avslutas och 
arkiveras. 

Hantera inkommen/-
upprättad handling

Tjänsteanteckning Ciceron och 
ärendeakt/elevakt/perso
nakt

Se anmärkning Se anmärk-ning Ja/Nej Ja/Nej Ja Förekommer Handläggare Tjänsteanteckning är information 
som tillför ärendet något nytt i sak 
eller  innebär bedömning av 
underlag i ärendet. Om 
informationen är en enklare form av 
notering där innehållet inte 
innehåller information som tillför 
ärendet något nytt i sak eller 
innebär bedömning av underlag i 
ärendet ska informationen föras 
som en minnesanteckning. En 
tjänsteanteckning bevaras/gallras 
enligt 
informationshanteringsplanens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process.

2.1.4 Hantera förfrågan om 
utlämnande av 
handling

Hantera förfrågan om 
utlämnande av handling

Skriftlig begäran Myndighetsbrevlåda i 
Outlook/-papper/Ciceron 
och ärendeakt

Vid inaktualitet* Nej* Nej Ja/Nej Ja Nej Registrator Inaktuell då begäran expedierats. 
Bevaras om begäran avslås genom 
ett överklagningsbart beslut.

Hantera förfrågan om 
utlämnande av handling

Maskad handling Myndighetsbrevlåda i 
Outlook/-papper/Ciceron 
och ärendeakt

Vid inaktualitet* Nej* Nej Nej Ja Förekommer Registrator/hand-
läggare

Den maskade handlingen kan inte 
automatiskt återanvändas vid nytt 
utlämnande. Ny sekretessprövning 
måste genomföras. Bevaras vid 
begäran om överklagningsbart 
beslut (se nedan).
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Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Hantera förfrågan om 
utlämnande av handling

Information om 
överklagningsbart 
beslut

Myndighetsbrevlåda i 
Outlook/-papper

Vid inaktualitet Nej Se standardtext Ja Nej Nej Registrator/hand-
läggare

Information om möjlighet att begära 
överklagningsbart beslut.

Hantera förfrågan om 
utlämnande av handling

Beslut Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Se delegations-
ordning

Beslut med hänvisning till instans 
för överklagande, undertecknad 
behörig tjänsteman. 
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Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

2.1.5 Förvara och 
tillgängliggöra arkiv

Förvara och 
tillgängliggöra arkiv

Arkivbeskrivning Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Styrdokumentmall Ja Nej Registrator Beslutas i nämnd. 

Förvara och 
tillgängliggöra arkiv

Leveransreversal Under utredning

2.2 Rekrytera personal

Rekrytera personal Platsannons Reach Mee 2 år Nej Ja Nej Nej Handläggare

Rekrytera personal Ansökningshandlingar 
(fått tjänsten)

Reach Mee och papper i 
personakt

Bevara 3 år efter 
avslutad 
anställning

Nej Ja Ja Nej Handläggare

Rekrytera personal Ansökningshandlingar 
(övriga)

Ansökningshand-lingar 
(samtliga kandidater)

2 år Nej Ja Ja Nej Handläggare Ansökningarshandlingar -  CV, 
personliga brev, betyg.

Rekrytera personal Ansökningshandlingar 
via rekryterings-konsult 
- komunnen deltar

Reach Mee och 
papper/personakt

Se anmärkning Se anmärk-ning Nej Ja Ja Konsultens uppdragsbe-
skrivning/avtal diarieförs. Allmän 
handling när ansökningar inkommit 
till rekryteringskonsulten. Notera 
var handlingarna förvaras. Så fort 
ansökningshandlingarna inkommit 
till kommunnen läggs de in i 
kommunens rekryterings-system 
(Reach Mee). 
Ansökningshandlingar från 
kandidaterna sparas i 2 år. 
Ansökningshandlingar från 
kandidat som fått tjänsten bevaras i 
personakt.

Rekrytera personal Ansökningshandlingar 
via rekryterings-konsult 
- konsulten arbetar helt 
självständigt

Ciceron och ärendeakt*, 
Reach Mee och papper i 
personakt

Se anmärkning Se anmärkning Nej Ja Ja Nej Handläggare Konsultens 
uppdragsbeskrivning/avtal 
diarieförs*. Allmän handling när 
rekryteringskonsulten inkommit 
med handlingarna, 1-3 kandidater. 
Ansökningshandlingar från 
kandidaternas sparas i 2 år. 
Ansökningshandlingar från 
kandidat som fått tjänsten bevaras i 
personakt.
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Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Rekrytera personal Urvalstest Papper i personakt Bevara 3 år efter 
avslutad 
anställning

Nej Ja/Nej Nej Ja Anställande chef Sekretess kan gälla i högst 50 år 
39 kap. 5a § OSL

Rekrytera personal Utdrag ur belast-
ningsregistret

Papper Se anmärkning Nej Ja Anställande chef Förvaras hos anställande chef. 
Noteras att anställande chef tagit 
del av utdrag på anställningsavtal.

Rekrytera personal Referenstagning - 
anteckning

Papper/lokal dator Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Anställande chef Gallras efter avslutad anställning.

Rekrytera personal Uppgift om 
hälsotillstånd

Papper i personakt Bevara 3 år efter 
avslutad 
anställning

Nej Nej Nej Anställande chef Gäller t.ex. tjänstbarhetsutlåtande

Rekrytera personal Anställningsfrämjande 
åtgärd - beslut

Papper i personakt Bevara 3 år efter 
avslutad 
anställning

Nej Nej Nej Anställande chef

Rekrytera personal Protokoll vid 
anställning av chef

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Protokoll samverkan Ja Ja Nej Anställande chef Samverkan inom respektive 
verksamhet.

2.3 Hantera samverkan

Hantera samverkan Kallelse Ciceron/papper/
Office 365

2 år Nej Kallelse samverkan Ja Nej Nej Sekreterare Förvaringsplats och ansvar kan 
variera mellan verksamheterna och 
lokal/central samverkan.

Hantera samverkan Bilagor till kallelse Ciceron/papper/
Office 365

2 år Nej Nej Ja Nej Nej Sekreterare Förvaringsplats och ansvar kan 
skiljas sig  mellan verksamheterna 
och lokal/central samverkan.

Hantera samverkan Protokoll samverkan Ciceron i blå 
mapp/papper i 
pärm/Office 365

Bevara 2 år Protokoll samverkan Ja/Nej Nej Nej Handläggare Förvaringsplats och ansvar kan 
variera mellan verksamheterna och 
lokal/central samverkan.

Hantera samverkan Bilagor till protokoll Ciceron i blå 
mapp/papper i 
pärm/Office 365

Bevara 2 år Nej Ja/Nej Nej Nej Sekreterare Kan vara handlingsplaner och 
annan dokumentation som 
fastställs i samverkansprotokoll och 
bifogas protokollet. Förvaringsplats 
och ansvar kan variera mellan 
verksamheterna och lokal/central 
samverkan.

Hantera samverkan Dagordning APT Outlook/Office 365 2 år Nej Ja Ja Nej Nej Ansvarig chef Förvaringsplats och ansvar kan 
variera mellan verksamheterna och 
lokal/central samverkan.

Hantera samverkan Minnesanteckningar 
APT

Office 365/M: 2 år Nej Protokollsmall APT Ja Nej Nej Handläggare Förvaringsplats och ansvar kan 
variera mellan verksamheterna och 
lokal/central samverkan.
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Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

3 Utbildning

3.1 Tillhandahålla 
förskoleverksamhet 
och pedagogisk 
omsorg

3.1.1 Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk 
omsorg

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Ansökan IST Förskola 2 år Nej Nej Ja Nej Ja Handläggare Gallras 2 år efter att barnet 
placerats eller  efter att köplatsen 
är uppsagd.

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Utredning om 
förskoleplacering

IST Förskola 2 år Nej Nej Ja Nej Ja Handläggare

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Placeringsmed-delande IST Förskola Vid inaktualitet Nej Placeringsmed-
delande

Ja Nej Ja Handläggare När svar från VH kommit in och 
barnet har placerats.

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Inkomstuppgift IST Extens/papper i 
pärm

3 år Nej Inkomstförfrågan Ja/Nej Ja Nej Handläggare Om inkomstuppgift inkommer på 
papper.

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Schema Papper i pärm på aktuell 
enhet

Vid inaktualitet Nej Ja Nej Ja Nej Förskolechef/-
pedagog

Gallras då nytt schema  börjar 
gälla.
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Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Intyg för jour-
/familjehemsplacerat 
barn

Ciceron och ärendeakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
placering i 
förskola

Nej Nej Ja Ja Handläggare Begäran om intyg skickas på mail. 
Placerande socialtjänst måste 
skicka intyg över att jour-
/familjehemmet är 
vårdnadshavare/god man 
alternativt ett godkännande från VH 
att jour-/familjehemmet får ansöka 
och hantera barnets 
förskoleplacering. Efter att intyget 
kommit kopplas jour-/familjehem 
alternativt god man ihop med 
barnet i Extens. Därefter kan 
ansökan göras i IST Förskola. 
Ärendet hanterar i regel även 
mottagande från annan kommun. 
För barn folkbokfört i Håbo 
kommun bevaras intyget 
tillsammans med ansökan i pärm i 
närarkiv hos handläggaren.

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Beräkning av avgift 
p.g.a. ändrade familje-
förhållanden

Pappersblankett i pärm 
hos handläggare

5 år Nej Beräkning av avgift 
p.g.a. ändrade familje-
förhållanden

Nej Ja Förekommer Handläggare Gäller för förskola, fritidshem och 
pedgogisk verksamhet vid ändrade 
familjeförhållanden.

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Ändrad räknings-
mottagare

Pappersblankett i pärm 
hos handläggaren

5 år Nej Ändrad räk-
ningsmottagare

Nej Ja Förekommer Handläggare

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Delad faktura Pappersblankett i pärm 
hos handläggare

5 år Nej Överenskommelse 
delad räkning

Nej Ja Förekommer Handläggare

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Kontaktuppgifter IST Förskola/-Extens Vid inaktualitet Nej Ja Ja Förekommer Handläggare Se text under grundskola.

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Ansökan till omsorg på 
obekväm arbetstid

Ciceron och ärendeakt i 
arkivskåp hos 
handläggaren

Bevara 2 år efter att 
barnet/elev 
slutat i 
verksamheten 
omsorg på 
obekväm 
arbetstid

Ansökan om omsorg 
på obekväm arbetstid

Nej Nej Förekommer Handläggare

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Arbetsgivarintyg vid 
obekväm arbetstid

Ciceron och ärendeakt i 
arkivskåp hos 
handläggaren

Bevara 2 år efter att 
barnet/elev 
slutat i 
verksamheten 
omsorg på 
obekväm 
arbetstid

Nej Nej Nej Nej Handläggare Hör till annan pedagogisk 
verksamhet. Finns sedan tidigare 
förvarade hos 
förskolechef/verksamhetsansvarig 
på enheten.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Arbetsschema vid 
obekväm arbetstid

Ciceron och ärendeakt i 
arkivskåp hos 
handläggaren

Bevara 2 år efter att 
barnet/elev 
slutat i 
verksamheten 
omsorg på 
obekväm 
arbetstid

Nej Nej Nej Nej Handläggare Hör till annan pedagogisk 
verksamhet. Finns sedan tidigare 
förvarade hos 
förskolechef/verksamhetsansvarig 
på enheten.

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Journalanteckning IST Förskola Vid inaktualitet Nej Journalanteckning Ja Förekommer Handläggare Journalanteckning i betydelsen 
minnesanteckning. Används för 
notering efter dialog med 
vårdnadshavare som upplysning till 
annan handläggare etc. Om det 
finns ett diariefört ärende kring 
aktuellt barn anges dnr alternativt 
dokumentnr.

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Begäran om yttrande Ciceron och ärendeakt 2 år Nej Nej Ja Ja Förekommer Handläggare Gäller vid interkommunal placering 
och jour-/familje-hemsplacering. 
Skickas till hemkommunens 
utbildningsför-valtning och vid jour-
/familje-hemsplacering även till 
hemkommunens socialtjänst.

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Yttrande från 
hemkommunen

Ciceron och ärendeakt 2 år Nej Nej Ja Ja Förekommer Handläggare

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Beslut om mottagande 
av barn folkbokfört i 
annan kommun

Ciceron och ärendeakt 2 år Nej Ja Ja Ja Nej Handläggare Ansökan ska läggas Original/kopia 
till VH samt kopia till 
hemkommunens 
utbildningsförvaltning, bifogat 
informationsbrev. Kopia till 
ansvarig för fakturering IKE, 
förskolechef och ev till 
hemkommunens socialförvaltning.

Ta emot barn i förskola 
och pedagogisk omsorg

Informationsbrev till 
hemkommunen

Ciceron och ärendeakt 2 år Nej Ja Ja Nej Nej Handläggare Original till hemkommunens 
utbildningsförvaltning med kopia av 
beslut och ansökan, som bilagor. 
Kopia till ansvarig för fakturering 
IKE, förskolechef och ev till 
hemkommunens socialförvaltning.

3.1.2 Administrera 
förskoleverksamhet

Administrera 
förskoleverksamhet

Uppsägning av plats IST Förskola 5 år Nej Ja Ja Ja Nej Handläggare
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Administrera 
förskoleverksamhet

Schema Papper i pärm i 
verksamheten

Vid inaktualitet Nej Schema Nej Nej Förekommer Handläggare Inaktuell då nytt schema inlämnas 
av vårdnadshavare.

Administrera 
förskoleverksamhet

Närvarolista Papper i pärm i 
verksamheten

5 år Nej Nej Nej Ja Förekommer Förskolechef Rapport över närvaro. Upprätta 
rutin.

3.1.3 Planera verksamheten

Planera verksamheten Verksamhetsplan H: hos förskolechef och i 
Stratsys

Bevara 3 år Verksamhetsplan 
förskola

Ja Nej Förskolechef Läggs in Office 365.

SKA-dokumentation/-
processreflektion

Teams 5 år Nej SKAdokument Ja Nej Nej Pedagog SKA= Systematiskt kvalitetsarbete. 
Gallras då nytt dokument 
upprättas.

Planera verksamheten Planeringskalender Lokalt förskole-
avdelning

1 år Nej Nej Nej Nej Pedagog Finns delvis. På väg att övergå till 
digitalt planeringsverktyg.

Planera verksamheten Handlingsplan Under utredning Under utredning Under utredning Under utredning Under 
utredning

Planera verksamheten Rutiner H: hos förskole-
chef/pedagog

Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Förskolechef/-
pedagog

Gäller t.ex. rutiner vid brand eller 
avdelningsrutiner. Läggs in i Office 
365.

3.1.4 Utveckla och lära

Utveckla och lära Korrespondens med 
vårdnadshavare

H: hos förskole-
chef/pedagog

Se anmärkning Se anmärk-ning Nej Ja Förekommer Förskolechef/-
pedagog

Korrespondens som tillför ärendet 
något nytt i sak eller innebär 
bedömning av underlag i ärendet 
bevaras i ärendet. Om 
korrespondensen är av tillfällig 
natur, där innehållet inte innehåller 
information som tillför ärendet 
något nytt i sak eller innebär 
bedömning av underlag i ärendet 
gallras den då innehållet är 
inaktuellt. T.ex utflyktsinformation.

Utveckla och lära Pedagogisk 
dokumentation

H: hos pedagog, digitala 
minneskort,iPad och i 
verksamheten

Se anmärkning Nej Processreflektion i 
Office 365

Ja Ja Pedagog Gallras löpande, sparas som längst 
i fem år.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

3.1.5 Följa upp utveckling 
och lärande

Följa upp utveckling och 
lärande

SKA-dokument/-
processreflektion

Teams Bevara 3 år SKAdokument Ja Nej Pedagog/förskole-
chef

SKA=Systematiskt kvalitetsarbete

Pedagogisk 
dokumentation

H: hos pedagog, digitala 
minneskort,iPad och i 
verksamheten

Se anmärkning Nej Processreflektion i 
Office 365

Ja Ja Pedagog Kan vara dokumentation 
tillsammans med barnen. Gallras 
löpande, sparas som längst i fem 
år.

Följa upp utveckling och 
lärande

Föräldraenkät EsMaker och hemsida 5 år Nej Mall i EsMaker Ja Förekommer Verksamhetschef 
förskola/verksamhets
controller

3.1.6 Handlägga behov av 
särskilt stöd i förskola 
och pedagogisk 
omsorg

Handlägga behov av 
särskilt stöd i förskola 
och pedagogisk omsorg

Ansökan om utökad tid 
barnets behov

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Placering/utökad tid i 
förskola, fritidshem och 
pedaogisk omsorg

Ja Nej Ja Förskolechef Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.

Handlägga behov av 
särskilt stöd i förskola 
och pedagogisk omsorg

Ansökan om utökad tid 
familjens situation

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Placering/utökad tid i 
förskola, fritidshem och 
pedaogisk omsorg

Ja Nej Ja Förskolechef Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.

Handlägga behov av 
särskilt stöd i förskola 
och pedagogisk omsorg

Yttrande Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Yttrande Ja Nej Ja Förskolechef Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten. Yttrande 
skrivs då ärendet gäller utökad tid 
för familj.

Handlägga behov av 
särskilt stöd i förskola 
och pedagogisk omsorg

Tjänsteanteckning Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Tjänsteanteckning Ja Nej Ja Förskolechf Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.

Handlägga behov av 
särskilt stöd i förskola 
och pedagogisk omsorg

Läkarintyg Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Förskolechef Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Handlägga behov av 
särskilt stöd i förskola 
och pedagogisk omsorg

Psykologutredning Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Förskolechef Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.

Handlägga behov av 
särskilt stöd i förskola 
och pedagogisk omsorg

Habiliteringsutredning Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Förskolechef Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.

Handlägga behov av 
särskilt stöd i förskola 
och pedagogisk omsorg

Beslut Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Beslut om utökad tid i 
förskola

Ja Ja Förskolechef Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.

3.2 Tillhandahålla 
undervisninggrund-
skola, grundsärskola

3.2.1 Administrera skolval 
under och utanför 
skolvalsperiod

Administrera skolval Karta Hemsidan Bevara 3 år Nej Ja Ja Nej Samordnare 
skolplacering och 
skolskjuts

Kartan anger anvisnings-område 
inför förskoleplats och årskurs sju.

Administrera skolval Beräkningsunderlag IST Extens Vid inaktualitet Nej Nej Ja Ja Nej Handläggare IST 
Skola

Administrera skolval Annonsering I Outlook hos 
handläggare/Mapp 
under M:

Vid inaktualitet Nej Ja Nej Nej Handläggare IST 
Skola

Affischer går ut till skolorna. 
Annons i BålstaBladet och 
kommunens hemsida. Inaktuell då 
skolvalsperioden är slut.

Administrera skolval Inbjudan IST Skola Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Handläggare IST 
Skola

Inaktuell då skolvalsperioden är 
slut.

Administrera skolval Ansökan e-tjänst IST 
Skola/Ciceron och 
ärendeakt vid avslag

2 år Nej Nej Ja Ja Förekommer Handläggare IST 
Skola

Vid avslag kopieras ansökan ur IST 
Skolal och handläggs i Ciceron och 
ärendeakt.

Administrera skolval Påminnelse IST Skola Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Handläggare IST 
Skola

Inaktuell då skolvalsperioden är 
slut.

Administrera skolval Beslut IST Skola/Ciceron och 
ärendeakt hos 
handläggaren vid avslag

2 år Ja Ja Ja Nej Handläggare Under handläggning bevaras 
ärendeakt hos handläggaren fram 
till avslut och arkivering.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

3.2.2 Skolplacering av elev 
inte folkbokförd i Håbo 
kommun

Skolplacering av elev 
inte folkbokförd i Håbo 
kommun

Ansökan IST Skola/papper i pärm 
hos handläggaren

2 år Nej Nej Ja/Nej Ja Nej Handläggare Ansökan på papper inkommer bara 
om det gäller flykting- och 
asylsökande elev med eller utan 
personnummer. Ansökan som 
inkommer som pappersblankett 
registreras manuellt av 
handläggaren i IST Skola.

Skolplacering av elev 
inte folkbokförd i Håbo 
kommun

Kapacitetsplan M:/Skolkontoret/
Skolkontoret 
Administration/Kapacitet
splan

Vid inaktualitet Nej Kapacitetsplan Ja Nej Handläggare Förteckning över varje skolenhets 
kapacitet av hur  många elever 
som kan tas emot i varje årskurs. 
Arbetsmaterial som uppdateras vid 
behov.

Skolplacering av elev 
inte folkbokförd i Håbo 
kommun

Beslut om mottagande Ciceron och ärendeakt 2 år Nej Beslut om mottagande Ja Ja Förekommer Handläggare Interkommunal överens-
kommelse/avtal mellan elevens 
hemkommun och mottagande 
kommun.

Skolplacering av elev 
inte folkbokförd i Håbo 
kommun

Tjänsteanteckning Ciceron och ärendeakt 2 år Nej Nej Ja Ja Nej Handläggare Journalanteckning i IST Skola 
motsvarar en tjänsteanteckning i 
Ciceron.

Skolplacering av elev 
inte folkbokförd i Håbo 
kommun

Information om 
interkommunal 
placering

Ciceron och ärendeakt 2 år Nej Information om 
interkommunal 
placering

Ja Nej Förekommer Handläggare Information till hemkommunen om 
interkommunal ersättning för 
mottagande av elev i Håbo 
kommuns grundskola.

Skolplacering av elev 
inte folkbokförd i Håbo 
kommun

Minnesanteckning IST skolbyte/Ciceron 
och ärendeakt

Vid inaktualitet Nej Minnesanteckning Ja Nej Förekommer Handläggare Gallras senast då ärendet avslutas.

Skolplacering av elev 
inte folkbokförd i Håbo 
kommun

Svar på erbjudandet IST Skola 2 år Nej Nej Ja Nej Nej Handläggare Vid muntligt svar loggar  
handläggaren in i e-tjänsten som 
ombud för vårdnads-havare och 
svarar på erbjudandet.

Skolplacering av elev 
inte folkbokförd i Håbo 
kommun

Placeringsbeslut E-post via IST 
Skola/brev

2 år Nej Beslut om 
skolplacering

Ja Ja Nej Handläggare/skol-
administratör

Brev genereras automatiskt i IST 
om inte vårdnadsha-vare har angett 
e-post-adress. Skrivs ut och 
skickas av skoladministratören.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Skolplacering av elev 
inte folkbokförd i Håbo 
kommun

Beslut Ciceron och ärendeakt 2 år Nej GS - Beslut om 
skolplacering  
ekonomiska och 
organisatoriska 
svårigheter GS- Beslut 
om skolplacering 
närhetsprincipen

Ja Ja Nej Handläggare Gäller vid beslut om avslag. 
Underskrivet original skickas till 
vårdnadshavare. Kopia till 
vårdnadshavare 2 om de inte bor 
tillsammans. Kopia till akt.

Skolplacering av elev 
inte folkbokförd i Håbo 
kommun

Erbjudande om 
skolplacering

E-post via IST 
Skola/brev

2 år Nej Erbjudande om 
skolplacering

Ja/Nej Ja Nej Handläggare Gäller vid beviljat beslut. Brev 
genereras automatiskt i IST om inte 
vårdnadshavare har angett e-
postadress. Skrivs ut och skickas 
av handläggaren.

3.2.3 Byte till kommunal 
skola inom Håbo 
kommun

Byte till kommunal skola 
inom Håbo kommun

Ansökan IST Skola/papper i pärm 
hos handläggaren

2 år Nej Nej Ja/Nej Ja Nej Handläggaren Ansökan på papper inkommer bara 
om det gäller flykting- och 
asylsökande elev med eller utan 
personnummer. Ansökan som 
inkommer som pappersblankett 
registreras manuellt av 
handläggaren i IST Skola.

Byte till kommunal skola 
inom Håbo kommun

Kapacitetsplan M:/Skolkontoret/Skolkon
toret 
Administration/Kapacitet
splan

Vid inaktualitet Nej Kapacitetsplan Ja Nej Handläggare Förteckning över varje skolenhets 
kapacitet av hur  många elever 
som kan tas emot i varje årskurs. 
Arbetsmaterial som uppdateras vid 
behov.

Byte till kommunal skola 
inom Håbo kommun

Tjänsteanteckning Ciceron och plastficka 2 år Nej Nej Ja Ja Nej Handläggare Journalanteckning i IST Skola 
motsvarar en tjänsteanteckning i 
Ciceron.

Byte till kommunal skola 
inom Håbo kommun

Minnesanteckning IST Skolbyte/Ciceron 
och ärendeakt

Vid inaktualitet Nej Minnesanteckning Ja Nej Förekommer Handläggare Gallras senast då ärendet avslutas.

Byte till kommunal skola 
inom Håbo kommun

Beslut Ciceron och plastficka 2 år Nej GS - Beslut om 
skolplacering  
ekonomiska och 
organisatoriska 
svårigheter GS- Beslut 
om skolplacering 
närhetsprincipen

Ja Ja Nej Handläggare Gäller vid beslut om avslag. 
Underskrivet original skickas till 
vårdnadshavare. Kopia till 
vårdnadshavare 2 om de inte bor 
tillsammans. Kopia till akt.

Byte till kommunal skola 
inom Håbo kommun

Erbjudande om 
skolplacering

E-post via IST 
Skola/brev

2 år Nej Erbjudande om 
skolplacering

Ja/Nej Ja Nej Handläggare Brev genereras automatiskt i IST 
om inte vårdnads-havare har angett 
e-post-adress. Skrivs ut och 
skickas av handläggaren.
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Handlingstyp Förvaringsplats under 
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arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Byte till kommunal skola 
inom Håbo kommun

Svar på erbjudandet IST Skola 2 år Nej Nej Ja Nej Nej Handläggare Vid muntligt svar loggar  
handläggaren in i e-tjänsten som 
ombud för vårdnads-havare och 
svarar på erbjudandet.

3.2.4 Säga upp plats
Säga upp plats Bekräftelse IST Skola Se anmärkning Ja Ja Förekommer Skoladministratör Gallringsfrist bör utredas.

Säga upp plats Anmälan IST Skola Se anmärkning Säga upp plats Ja Nej Förekommer Skoladministratör Gallringsfrist bör utredas.

3.2.5 Skolplikt och rätt till 
utbildning

Skolplikt och rätt till 
utbildning

Mottagande av elev på 
försök

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare Omfattar handlingar och beslut i 
ärendet. Vidaredelegerat till rektor 
att fatta beslut.

Skolplikt och rätt till 
utbildning

Mottagande av elev i 
grundsärskola

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Beslut om mottagande 
av elev i särskola eller 
träningsskola

Ja Ja Ja Handläggare Omfattar handlingar och beslut i 
ärendet. 1-2 st. delegerat till 
förvaltnings-chef att besluta. 3 st. 
kvarstår som nämndbeslut.

Skolplikt och rätt till 
utbildning

Integrering av elev Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Förekommer Handläggare Omfattar handlingar och beslut i 
ärendet. Delegerat till 
förvaltningschef.

Skolplikt och rätt till 
utbildning

Särskild undervisning i 
hemmet

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Nej Nej Ja Handläggare Omfattar handlingar och beslut i 
ärendet. Vidaredelegerat till rektor.

Skolplikt och rätt till 
utbildning

Fullgöra skolplikt på 
annat sätt

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Delegationsbeslut, 
allmän mall

Ja Nej Ja Handläggare Omfattar handlingar och beslut i 
ärendet. Vidaredelegerat till rektor 
att besluta för elev i kommunal 
skola i Håbo kommun. Delegerat 
till förskolechef att besluta för elev i 
fristående eller interkommunal 
skola.

Skolplikt och rätt till 
utbildning

Rätt till utbildning i 
Sverige

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Delegationsbeslut, 
allmän mall

Ja/Nej Ja Nej Handläggare Omfattar handlingar och beslut i 
ärendet. Delegerat till 
förvaltningschef att fatta beslut. 29 
kap. 2 § andra stycket överklagas 
till Skolväsendets 
överklagandenämnd.
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Processnamn-
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Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Skolplikt och rätt till 
utbildning

Förfrågan om skolgång Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Om skolplikts-kontroll Ja Ja Nej Handläggare Skickas till vårdnadshavare.

Skolplikt och rätt till 
utbildning

Svar på förfrågan om 
skolgång

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja/Nej Ja Nej Handläggare

Skolplikt och rätt till 
utbildning

Ta emot elev 
folkbokförd i utlandet

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare Omfattar handlingar och beslut i 
ärendet. Vidaredelegerat till 
administrativa chefen att fatta 
beslut.

3.2.5.1 Uppskjuten skolplikt 
för elev
Uppskjuten skolplikt för 
elev

Ansökan Ciceron och plastficka För beviljande 13 
år. För avslag 2 år

Nej Ansökan: skjuta upp 
skolplikten tills 
höstterminen det år då 
barnet fyller 7 år 

Ja 7 kap 10 § 
skollagen

Förkommer Handläggare

Uppskjuten skolplikt för 
elev

Bedömning och 
handlingsplan av 
förskolechef

Ciceron och plastficka För beviljande 13 
år. För avslag 2 år

Nej Nej Nej 7 kap 10 § 
skollagen

Förkommer Handläggare

Uppskjuten skolplikt för 
elev

Beslut Ciceron och plastficka För beviljande 13 
år. För avslag 2 år

Nej Nej Nej 7 kap 10 § 
skollagen

Förkommer Handläggare Överklagas till Skolväsendets 
överklagandenämnd. Delegat 
förvaltningschef
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enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

3.2.5.2 Börja i förskoleklass 
höstterminen det år då 
barnet fyller 5 år

Börja i förskoleklass 
höstterminen det år då 
barnet fyller 5 år

Ansökan Ciceron och plastficka För beviljande 13 
år. För avslag 2 år

Nej Ansökan: börja 
förskoleklass 
höstterminen det år då 
barnet fyller 5 år

Ja 7 kap 11 § 
skollagen

Nej Handläggare

Börja i förskoleklass 
höstterminen det år då 
barnet fyller 5 år

Beslut Ciceron och plastficka För beviljande 13 
år. För avslag 2 år

Nej Nej Nej 7 kap 11 § 
skollagen

Förkommer Handläggare Överklagas genom 
Laglighetsprövning enligt 
kommunallagen. Delegat 
förvaltningschef

3.2.5.3 Börja i grundskola 
höstterminen det år då 
barnet fyller 6 utan att 
ha gått ut 
förskoleklass
Börja i grundskola 
höstterminen det år då 
barnet fyller 6 utan att ha 
gått ut förskoleklass

Ansökan Ciceron och plastficka För beviljande 13 
år. För avslag 2 år

Nej Ansökan: börja i 
grundsskola 
höstterminen det år då 
barnet fyller 6 år utan 
att ha gått ut 
förskoleklass

Ja 7 kap 11 a § 
skollagen

Förkommer Handläggare

Börja i grundskola 
höstterminen det år då 
barnet fyller 6 utan att ha 
gått ut förskoleklass

Beslut Ciceron och plastficka För beviljande 13 
år. För avslag 2 år

Nej Nej 7 kap 11 a § 
skollagen

Förkommer Handläggare Överklagas genom 
Laglighetsprövning enligt 
kommunallagen. Delegat 
förvaltningschef

3.2.5.4 Skolpliktens tidigare 
upphörande

Skolpliktens tidigare 
upphörande

Ansökan Ciceron och plastficka För beviljande 3 
år. För avslag 2 år

Nej Ansökan: skolpliktens 
tidigare upphörande 

Ja 7 kap 14 § 
skollagen

Förkommer Handläggare

Skolpliktens tidigare 
upphörande

Beslut Ciceron och plastficka För beviljande 3 
år. För avslag 2 år

Nej Nej 7 kap 14 § 
skollagen

Förkommer Handläggare Överklagas till Skolväsendets 
överklagandenämnd .Delegat för 
elever på Håbo kommuns skolor: 
Förvaltningschef, med rekor som 
vidaredelegat. Delegat för elever 
på fristående skolor: 
Förvaltningschef

3.2.5.5 Rätt att slutföra skolan 
efter skolpliktens 
upphörande

Rätt att slutföra skolan 
efter skolpliktens 
upphörande

Ansökan Ciceron och plastficka För beviljande 6 
år. För avslag 2 år

Nej Ansökan: skolplikt, rätt 
att slutföra skolan efter 
skolpliktens 
upphörande

ja 7 kap 15-16 
§§ skollagen

Förkommer Handläggare
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Sekretess Ansvar Anmärkning

Rätt att slutföra skolan 
efter skolpliktens 
upphörande

Beslut Ciceron och plastficka För beviljande 6 
år. För avslag 2 år

Nej Nej 7 kap 15-16 
§§ skollagen

Förkommer Handläggare Överklagas genom 
laglighetsprövning enligt 
kommunallagen. Delegat 
förvaltningschef. Vidaredelegat för 
elever vid kommunal skola i Håbo 
kommun: Rektor vid respektive 
skolenhet 

3.2.6 Bevakning av skolplikt

Bevakning av skolplikt Protokollsutdrag Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Förekommer Nämndsekreterare

Bevakning av skolplikt Rektorernas 
redovisning

E-postmeddelande med 
bifogad fil

Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Handläggare Rektorernas redovisning gallras då 
sammanställning finns.

Bevakning av skolplikt Sammanställning, 
saknar skoltillhörighet

IST Extens Vid inaktulitet Nej Nej Ja Nej Nej Handläggare Detta gäller elever som helt saknar 
skolplacering och söks ut i IST 
Extens. Informationen skrivs i 
tjänsteskrivelsen.

3.2.6.1 Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Anmälan om 
problematisk frånvaro

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Förekommer Handläggare

Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Förfrågningsunderlag Ciceron Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Handläggare

Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Underlag från skolan E-postmeddelande, 
tjänsteanteckning i 
Ciceron och ärendeakt

Bevara 5 år Nej Ja Ja Ja Handläggare

Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Underlag från 
vårdnadshavare

E-postmeddelande, 
tjänsteanteckning i 
Ciceron och ärendeakt

Bevara 5 år Nej Ja Ja Ja Handläggare Samma som underlag skolan

Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Underlag från elev E-postmeddelande, 
tjänsteanteckning i 
Ciceron och ärendeakt

Bevara 5 år Nej Ja Ja Ja Handläggare Samma som underlag skolan

32



Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Samverkansplan med 
skola

Ciceron och ärendeakt/-
plastficka

Se anmärkning 5 år Nej Ja Nej Ja Handläggare Bevaras då skolan och 
huvudmannen upprättar 
samverkansplan. Gallras efter 2 år 
då skolan avböjer samverkansplan. 

Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Tjänsteanteckning  Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Ja Handläggare

Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Beslut om överflytt till 
egen verksamhet

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Beslut, allmän mall Ja Nej

Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Inkomstuppgift Tjänsteanteckning i 
Ciceron och ärendeakt

Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Handläggare Vårdnadshavarnas inkomstuppgift.

Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Föreläggande/-
protokollsutdrag

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Nej Nämndsekreterare

Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Delgivningskvitto Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja/Nej Ja Nej Nämndsekreterare Kan räcka med bekräftat 
mottagande via Outlook.

Anmälan vid 
problematisk frånvaro

Ansökan om 
utdömande av vite

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Förekommer Administrativ chef Går till förvaltningsrätten.

3.2.6.2 Kontroll av frånvaro

Kontroll av frånvaro Sammanställning, 
elevfrånvaro

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare Sammanställs för redovisning till 
nämnden om frånvaro i 
gymnasieskola och grundskola.

Kontroll av frånvaro Förfrågningsunderlag Outlook och excelfil hos 
handläggaren

Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Handläggare Avser allmänna svar i mail och 
excelfiler från berörda skolor om 
hur många elever som har 
problematisk frånvaro. 
Förfrågningsunderlaget gallras då 
sammanställning finns.

3.2.7 Ta emot elev i 
grundskola
Ta emot elev i 
grundskola

Information till 
skolsköterska vid in-
/utskrivning av elev

Outlook/papper Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Förekommer Skoladministratör Uppgift om elevnamn och 
överlämnande/mottagande skola. 
Gallras då information överlämnats 
till skolsköterska/kurator.
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Sekretess Ansvar Anmärkning

Ta emot elev i 
grundskola

Elevkort IST Dexter Bevara 5 år Ja Nej Förekommer Skoladministratör Uppgifter om elevs studieplan, 
tillval, eventuellt studieavbrott, och 
skolgång (klasstillhörighet, skolor 
etc.) Vid ett elektroniskt bevarande 
bör säkerställas att dessa uppgifter 
kan sammanställas ur uttaget.

Ta emot elev i 
grundskola

Klass-, grupplistor Papper i pärm Bevara 5 år Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör Slutgiltiga, med dokumenterade 
förändringar under året. Bör 
innehålla uppgifter om skola, läsår, 
klassbeteck-ning, lärare, elevnamn, 
personnummer och adress. Övriga 
förteckningar och listor över elever 
som utgör hjälpmedel i det löpande 
arbetet kan gallras vid inaktualitet.

Ta emot elev i 
grundskola

Kontaktuppgifter  IST Dexter och papper Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Skoladministratör Uppgifter från vårdnads-havare på 
papper gallras då skolan registrerat 
dessa i IST Dexter när eleven 
börjar förskoleklass-/skolan. 
Vårdnadshavaren kan därefter själv 
ändra kontaktuppgift vid behov. 

Ta emot elev i 
grundskola

Bakgrundsinformation Papper i elevakt Se anmärkning Se anmärk-ning Ja Nej Nej Förekommer Mentor/kontakt-lärare Bevaras/gallras enligt 
informationshanteringsplanens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process.

Ta emot elev i 
grundskola

Skolkataloger Papper Bevara 3 år Nej Nej Nej Nej Skoladministratör

Ta emot elev i 
grundskola

Inloggningsuppgifter Under utredning Lärare

3.2.8 Ta emot elev i 
grundsärskola

Ta emot elev i 
grundsärskola

Ansökan Papper i elevakt Bevara Samtidigt som 
elevakt lämnas 
till kommun-
arkivet

Skolvalsblankett Nej Ja Nej Skoladministratör Ett ex till vårdnadshavare efter 
myndighetens anteckningar om 
delgivning.

Ta emot elev i 
grundsärskola

Pedagogiska 
kartläggningar

Papper i elevakt Bevara Samtidigt som 
elevakt lämnas 
till kommun-
arkivet

Pedagogisk 
kartläggning

Ja Ja Nej Skoladministratör

Ta emot elev i 
grundsärskola

Psykologutlåtanden Papper i elevakt Bevara Samtidigt som 
elevakt lämnas 
till kommun-
arkivet

Nej Nej Ja Nej Skoladministratör
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Ta emot elev i 
grundsärskola

Sociala utredningar Papper i elevakt Bevara Samtidigt som 
elevakt lämnas 
till kommun-
arkivet

Ja Nej Ja Förekommer Skoladministratör

Ta emot elev i 
grundsärskola

Medicinska 
bedömningar

Papper i elevakt Bevara Samtidigt som 
elevakt lämnas 
till kommun-
arkivet

Nej Nej Ja Ja Skoladministatör

Ta emot elev i 
grundsärskola

Övriga utredningar Papper i elevakt Bevara Samtidigt som 
elevakt lämnas 
till kommun-
arkivet

Nej Nej Ja Förekommer Skoladministratör

Ta emot elev i 
grundsärskola

Korrespondens av 
betydelse i ärendet

Papper i elevakt Bevara Samtidigt som 
elevakt lämnas 
till kommun-
arkivet

Nej Nej Nej Nej Rektor T.ex. vid indvidinkludering (läsa 
enligt grundsärskolans kursplan i 
vanlig grundskoleklass).

Ta emot elev i 
grundsärskola

Beslut Ciceron och ärendeakt 
och papper i elevakt

Bevara Samtidigt som 
elevakt lämnas 
till kommun-
arkivet

Ja Ja Delegationsbeslut 7 kap 5 §, 1-2 st. 
Skollagen delegerat till 
förvaltningschef, 3 st. kvarstår som 
nämndbeslut. 7 kap. 8 § skollagen, 
vidare-delegerat till rektor. 7 kap 9 
§ 1 st. skollagen delegerat till 
förvaltningschef. Beslut delges 
vårdnadshavare. 

3.2.9 Planera läsår
Planera läsår Lokal planering IST Lärande Bevara 3 år Ja Ja Nej Nej Pedagog
Planera läsår Schema IST Dexter Bevara 3 år Ja Ja Nej Nej Rektor Schemaläggs i program GP Untis

Planera läsår Beslut Se anmärkning Se anmärkning Se anmärk-ning Ja/Nej Se anm. Se anm. Nej Rektor/delegat Bevaras/gallras enligt 
informationshanteringsplanens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process.

Planera läsår Regelsamlingar Office 365 och pärm Bevara 3 år Nej Ja Nej Nej Arbetslag och rektor Ordning- och etikregler. Lokalt på 
varje skola. Förändras över tid.

Planera läsår Läsårsdata Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Nämndsekreterare Fastställs för tre år i taget i 
samverkan med regionen. 
Delegerat till förvaltningschef att 
fatta beslut.

Planera läsår Tjänstefördelning Papper i pärm Bevara 3 år Ja Ja Nej Nej Rektor Kopia till personakt.
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Planera läsår Skolans timplan Papper i pärm och GP 
Untis och IST Extens

Bevara 1 år Ja Ja Nej Nej Rektor Läggs in i schemalägg-
ningsprogrammet och ev. IST 
Extens. 

Planera läsår Plan mot 
diskriminering/-
kränkande behandling

Office 365 och ev. 
papper

Bevara 3 år Ja Ja Nej Nej Rektor Upprättande av årlig plan med en 
översikt över de åtgärder som 
behövs dels för att främja lika 
rättigheter och möjligheter, dels för 
att förebygga och förhindra 
kränkande behandling, trakasserier 
och sexuella trakasserier för barn- 
och elever. Uppföljning av hur 
planen genomförts sker i 
efterföljande års plan. 
Vidaredelegerat till 
förskolechef/rektor.

Planera läsår Språkval Papper i pärm Vid inaktualitet Ja Nej Nej Nej Rektor Gallras då uppgiften är inlagd i 
elevens schema etc.  

Planera läsår Elev- och lärar-
förteckning vid 
lovskola

Papper i pärm Bevara 3 år Nej Nej Nej Nej Handläggare Varje verksamhet dokumenterar 
lovskola under läsåret. 
Sommarskola dokumenteras av 
barn- och utbildningsförvaltningen.

3.2.10 Genomföra 
undervisning
Genomföra undervisning Information till hemmet E-post Outlook/papper Se anmärkning Se anmärk-ning Nej Ja Ja Nej Alla i verksamheten Handlingar med innehåll av 

kortvarig betydelse kan gallras så 
snart de fyllt sitt syfte eller efter 
läsårets slut.

Genomföra undervisning Frånvarorapportering IST Dexter Vid inaktualitet Frånvaro Ja Nej Nej Pedagog

Genomföra undervisning Lärarkvittens IST Dexter 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Ja Ja Ja Nej Lärare Information som underlag för att 
säkerställa elevs garanterade 
undervisnings-tid.

Genomföra undervisning Lokal pedagisk 
planering

IST Lärande Vid inaktualitet Nej Mall i IST Lärande Ja Nej Nej Pedagog Planen inaktuell då samtliga elever 
har genomfört planeringen och ny 
plan upprättas. Bör göras tillgänglig 
för vårdnads-havare och elev.
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Genomföra undervisning Mötesanteckning Office 365 Vid inaktualitet Nej Mötesprotokoll Ja Nej Nej Skolledning och 
arbetslag

Mötesanteckningar från 
arbetslagen, ledningsgruppen, 
samverkan, skolutvecklingsgrupp, 
ämneskonferenser och APT.

3.2.11 Följa upp undervisning

Följa upp undervisning Individuella ut-
vecklingsplaner (IUP)

IST Lärande/på papper i 
pärm

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Utvecklingssamtal Ja Nej Nej Mentor/lärare

Följa upp undervisning Betyg IST Extens och Dexter 
och papper

Bevara 5 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja Ja Ja Förekommer Rektor Betygsstatistik skickas till SCB av 
central handläggare. Vid F-betyg 
ska skriftlig bedömning bifogas 
betyget. Bevaras på samma sätt 
som betyg. Finns även att få ut 
statistik genom IST Analys.

Följa upp undervisning Betygskatalog IST Extens och papper Bevara 5 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja Ja Ja Förekommer Rektor Till gymnasieantagningen skickas 
betygskatalogen via mail för 
inläsning. Utgör eget 
statistikunderlag. Finns även att få 
ut statistik genom IST Analys.

Följa upp undervisning Mailkorrespondens Outlook/papper Bevara/Vid 
inaktualitet

2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Ja Ja/Nej Förekommer Mentor/lärare Bevarande då informationen tillför 
något väsentligt i ärendet. Bevaras 
tillsammans med ärendet.

Följa upp undervisning Bedömning IST Lärande Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Bedömning Ja Nej Nej Mentor/lärare Finns även att få ut resultat genom 
IST Analys.

Följa upp undervisning Omdömen IST Lärande Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Omdöme Ja Nej Nej Mentor/lärare

Följa upp undervisning Minnesanteckning I pärm/H: hos pedagog Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Förekommer Pedagog T.ex. från utvecklingssamtal eller 
liknande, Under förutsättning att 
uppgifter för uppföljning m.m. 
dokumenteras i t.ex. 
åtgärdsprogram.
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Följa upp undervisning Utredning Papper Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja/Nej Ja/Nej Ja Förekommer Mentor/lärare/-
specialpedagog

Original förvaras i elevakt.

Följa upp undervisning Anmälan till EHT Papper i 
elevakt/ProReNata

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Anmälan till EHT Nej Ja Förekommer Rektor

Följa upp undervisning EHT-protokoll Ciceron/pärm och 
papper i elevakt 
ProReNata

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Protokollsmall Ja/Nej Nej Ja Specialpedagog/-
lärare

Eventuellt i pärm hos 
specialpedagog/lärare. Kopia till 
vårdnadshavare och EHT.

Följa upp undervisning Elevresultat nationella 
prov

IST Extens och Dexter 
och papper i elevakt

Se anmärkning Se anmärk-ning Ja Ja Nej Förekommer Rektor Görs i årskurs 3, 6 och 9. 
Elevresultat från ämnesprov 
svenska bevaras/övrigt gallras 5 år 
efter avslutad skolgång.

Följa upp undervisning Skriftliga elevsvar på 
nationella prov i 
svenska

Papper Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Ja Mentor/lärare Förvaras i elevakt på skola i 
elevakt eller arkivbox.

Följa upp undervisning Skriftlig bedömning, 
som ersätter slutbetyg

IST Extens och Dexter 
och papper

Bevara 5 år efter 
avslutad 
skolgång

F-bilaga Ja Nej Nej Lärare I de fall ett icke-godkänt betyg sätts 
i ett avslutat ämne, ska en skriftlig 
bedömning av elevens 
kunskapsutveckling i ämnet ges. 
Av bedömning får också de 
stödåtgärder som har vidtagits 
framgå.

Följa upp undervisning Elevsvar på nationella 
prov i övriga ämnen

Papper 5 år Nej Ja Nej Nej Ja Mentor/lärare Förvaras på skola i elevakt eller 
arkivbox. Gallras 5 år efter 
provtillfället.

Följa upp undervisning Elevsvar på övriga prov Teams och papper Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Mentor/lärare Gallras efter betygsättning.

Följa upp undervisning Inlämningsupp-
gift/specialarbete

Office 365 och papper Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Nej Mentor/lärare Ett urval elevarbeten sparas under 
längre tid.

Följa upp undervisning Kodplaner och övriga 
förklaringar rörande 
betygsuppgifter

Papper i pärm hos 
skoladministratör

Bevara 5 år Mall från IST Ja Nej Nej Skoladministratör
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Följa upp undervisning Rättning/ändring-
/prövning av låst betyg

IST Extens Bevara 5 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja Ja Ja Förekommer Rektor Ett betyg som innehåller en 
uppenbar oriktighet till följd av ett 
skrivfel eller liknande förbiseende 
får rättas av rektor. Innan rättelse 
görs ska rektorn ge eleven och 
elevens vårdnadshavare tillfälle att 
yttra sig, om det inte är obehövligt. 
Vid rättelse ska ett nytt skriftligt 
betyg utfärdas och den oriktiga 
betygshandlingen om möjligt 
förstöras.  Ändring av låst betyg. 
Finner den eller de som har fattat 
ett beslut om betyg att beslutet är 
uppenbart oriktigt p.g.a. nya 
omständigheter eller av någon 
annan anledning, ska denne eller 
dessa ändra beslutet, om det kan 
ske snabbt och enkelt. En sådan 
ändring får inte innebära att betyget 
sänks.  Prövning. Den som vill har 
betyg från grundskolan har rätt att 
genomgå prövning för betyg. 
Denna kan avse hela utbildningen i 
grundskolan eller ett eller flera 
ämnen som ingår i utbildningen. 
Detta gäller även den som tidigare 
har fått betyg i ett avslutat ämne 
eller slutbetyg från grundskolan. 

Följa upp undervisning Intyg om avgång från 
grundskolan

IST Extens och papper i 
elevakt

Bevara 5 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja Nej Rektor Intygsblankett om avgång från 
särskola. När en elev avgår från 
utbildning utan att slutbetyg 
utfärdas ska, enligt 
skolförordningen, ett avgångintyg 
lämnas.

3.2.12 Hantera 
ledighet/befrielse från 
utbildning

Hantera 
ledighet/befrielse från 
utbildning

Ansökan om ledighet 
för elev

Papper i pärm på 
skolexpeditionen. Förs 
in i Dexter

Gallras vid 
avslutad skolgång

Nej Ansökan om ledighet 
för elev

Ja Nej Förekommer Lärare/Rektor
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Hantera 
ledighet/befrielse från 
utbildning

Beslut om ledighet Papper i pärm på 
skolexpeditionen. Förs 
in i Dexter.

Gallras vid 
avslutad skolgång

Nej Ansökan om ledighet 
för elev

Ja Nej Förekommer Lärare/Rektor Av Skollagen (2010:800) 7 kap 18 
§ följer att en skolpliktig elev får 
beviljas kortare ledigheter för 
enskilda angelägenheter. Om det 
finns synnerliga skäl får längre 
ledighet beviljas av rektor. I Håbo 
delegerar rektor till kontaktlärare 
att bevilja ledighet för upp till 10 
skoldagar. Beviljande av längre 
ledighet beslutas av rektor.

3.2.13 Hantera obligatorisk 
lovskola

Hantera obligatorisk 
lovskola

Ansökan Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Förekommer Handläggare

Hantera obligatorisk 
lovskola

Begäran om 
komplettering

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Förekommer Handläggare

Hantera obligatorisk 
lovskola

Närvarounderlag Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Förekommer Handläggare

Hantera obligatorisk 
lovskola

Underlag av un-
dervisningsämnen

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Nej Förekommer Handläggare

Hantera obligatorisk 
lovskola

Individuellt schema Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Nej Nej Handläggare

Hantera obligatorisk 
lovskola

Betygsunderlag för 
eleven

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Förekommer Handläggare

Hantera obligatorisk 
lovskola

Beslut Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ja Ja Ja Förekommer Handläggare Överklagningsbart beslut enligt 
förvaltningsbesvär. 

Hantera obligatorisk 
lovskola

Schablonkostnader Under utredning Bevara Handlingen hör hemma i styrande 
process för ekonomi.
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3.2.14 Hantera elevakt (pappersburen)

Hantera elevakt Allmänna handlingar Papper i närarkiv Innehållet i elevakten kan skilja sig 
åt mellan verksamheterna 
beroende på hur man organiserat 
dokumentation och dess 
förvaringsplats. 

När allt fler processer handläggs 
och kan återsökas digitalt minskar 
behovet av en sammanhållen 
elevakt på papper. Innan e-arkiv är 
på plats gäller dock att 
bevarandehandlingar skrivas ut och 
arkiveras på papper.
                                                                                                        
Vid byte av skola med samma 
huvudman – det vill säga 
kommunal skola i Håbo kommun: 
Överlämna innehållet i original till 
mottagande skola. Mottagande 
skola blir den som överlämnar 
slutligt innehåll i elevakten till 
kommunarkivet.
 
Vid byte av skola annan huvudman 
– friskola i Håbo eller annan 
kommun samt kommunal skola i 
annan kommun:  Slutarkivera 
originalhandlingarna fram till bytet 
och skicka kopior på innehållet till 
mottagande skola. 

Det inte nödvändigtvis allt innehåll 
om eleven som bör eller ska 
överlämnas till mottagande skola. 
Det ska ske i samråd och vara en 
avvägning kring varje enskild elev 
utifrån behov.

Se fortsatta anvisningar på nästa 
sida.
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Hantera elevakt Allmänna handlingar Papper i närarkiv Forts. från föregående sida.

Handlingarna i skolans elevakt 
bevaras/gallras enligt 
informationshanteringsplanens 
gallringsföreskrifter för respektive 
ärende/process.

Gallra de handlingar  i elevakten i 
som inte är bevarandehandlingar. 
Kontrollera om övriga handlingar är 
i original eller kopia. Finns 
originalet bevarat någon annan 
stans (t.ex. i Ciceron och 
ärendeakt) gallras kopian i 
elevakten. Kvarvarande innehåll 
bör kunna överlämnas till 
kommunarkivet 2 år efter avslutad 
skolgång.

3.2.15 Hantera PRAO 
(praktisk arbetslivs-
orientering)

Hantera PRAO (praktisk 
arbetslivsorientering)

Plan för PRAO (praktisk 
arbetslivs-orientering)

Under utredning Plan på huvudmannanivå

Hantera PRAO (praktisk 
arbetslivsorientering)

Riskbedömning av 
PRAO-plats

Under utredning

Hantera PRAO (praktisk 
arbetslivsorientering)

PRAO-lista per klass Under utredning

Hantera PRAO (praktisk 
arbetslivsorientering)

Informationsbrev om 
PRAO

Under utredning

Hantera PRAO (praktisk 
arbetslivsorientering)

Utvärdering av PRAO Under utredning

Hantera PRAO (praktisk 
arbetslivsorientering)

Ansökan om 
matersättning

Under utredning
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3.2.16 Hantera studie- och 
yrkesvägledning

Hantera SYV (studie- 
och yrkesvägledning)

Plan för SYV (studie- 
och yrkesvägledning)

Under utredning Plan på huvudmannanivå

Hantera SYV (studie- 
och yrkesvägledning)

Verkamhetens plan för 
SYV (studie- och 
yrkesvägledning)

Under utredning Plan på verksamhetsnivå

3.3 Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

3.3.1 Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Ansökan gym-
nasieantagningen

IST Dexter och *papper *5 år efter 
avslutad antagning

Nej Ansökan gymna-
sieantagningen

Ja Ja Förekommer Handläggare Undertecknad ansökan 
tillsammans med eventuella bilagor 
hanteras av SYV och förvaras i 
skolans närarkiv.                     
Kopior skrivs ut och förvaras i pärm 
hos handläggare då det utgör 
beslutsunderlag (ansökan IST).

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Information om 
personuppgift/-betyg

*Papper i pärm hos 
handläggare och IST 
Dexter

*5 år efter 
avslutad antagning

Nej Min ansökan, 
gymnasieantag-ningen 
Stockholms län

Ja Ja Förekommer Handläggare Kopior skrivs ut och förvaras i pärm 
hos handläggare då det utgör 
beslutsunderlag. 5 år efter avslutad 
antagning.
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Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Bilaga B1 Sökande till 
introduktionsprogram

IST Dexter och ev. 
*papper

*5 år efter 
avslutad antagning

Nej Sökande till 
introduktions-program

Ja Nej Förekommer Handläggare Bilaga B1 används för som 
antagningsunderlag för 
introduktionsprogrammen.  SYV 
skickar kopia/original till 
gymnasieantagningen och sparar 
kopia/original i pärm 3 år.  Bilaga 
som utgör underlag för beslut, 
uppföljning och interkommunal 
ersättning sparas hos handläggare.  
Bilagor för elever som antagits till 
kommunens gymnasieskola sparas 
i elevakten. 

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Bilaga B2 Ansökan om 
förtursantagning

IST Dexter och ev. 
*papper

*5 år efter 
avslutad antagning

Nej Ansökan om 
förtursantagning

Ja Ja Förekommer Handläggare Kan utgöra underlag för beslut 
alternativt information till 
mottagande skola.  I övrigt se 
anmärkning för B1.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Bilaga B3 Information 
till mottagande skola

IST Dexter och ev. 
*papper

*Vid inaktualitet Nej Information till 
mottagande skola

Ja Nej Förekommer Handläggare Informationsunderlag till 
mottagande skola.  I övrigt se 
anmärkning för B1.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Bilaga B4 Ansökan om 
dispens i engelska

IST Dexter och ev. 
*papper

*5 år efter 
avslutad antagning

Nej Ansökan om dispens i 
engelska

Ja Ja Förekommer Handläggare Kan utgöra underlag för beslut 
alternativt information till 
mottagande skola.  I övrigt se 
anmärkning för B1.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Bilaga B5 Särskilda 
skäl för förstahands-
mottagande i annan 
kommun

IST Dexter och ev. 
*papper

*5 år efter 
avslutad antagning

Nej Särskilda skäl för 
förstahands-
mottagande i annan 
kommun

Ja Ja Förekommer Handläggare Kan utgöra underlag för beslut 
alternativt information till 
mottagande skola.  I övrigt se 
anmärkning för B1.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Bilaga B7 Sökande till 
nationellt program för 
särskild behovsgrupp

IST Dexter och ev. 
*papper

*5 år efter 
avslutad antagning

Nej Sökande till nationellt 
program för särskild 
behovsgrupp

Ja Nej Förekommer Handläggare Mallen är ett försättsblad. 
Avlämnande skola bifogar relevant 
underlag.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Bilaga B9 Utländska 
betyg

IST Dexter och ev. 
*papper

*5 år efter 
avslutad antagning

Nej Utländska betyg Ja Nej Förekommer Handläggare Mallen är ett försättsblad. Den 
sökande bifogar utländskt betyg. 
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Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Bilaga B10 
Målgruppsbeslut 
gymnasiesärskolan

IST Dexter och ev. 
*papper

*5 år efter 
avslutad antagning

Nej Målgruppsbeslut 
gymnasiesärskolan

Ja Nej Förekommer Handläggare Mallen är ett försättsblad. 
Hemkommunens beslut om 
målgruppsbehörighet är bifogat.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Bilaga B11 Sökande till 
språkintroduktion i 
Stockholms stad

IST Dexter och ev. 
*papper

*5 år efter 
avslutad antagning

Nej Sökande till 
språkintroduktion i 
Stockholms stad

Ja Nej Förekommer Handläggare Kan utgöra underlag för beslut 
alternativt information till 
mottagande skola.  I övrigt se 
anmärkning för B1.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Bilaga B12 
Antagningsunder-lag 
för språkintroduktion

IST Dexter och ev. 
*papper

*5 år efter 
avslutad antagning

Nej Antagningsunderlag för 
språk-introduktion

Ja Nej Förekommer Handläggare Kan utgöra underlag för beslut 
alternativt information till 
mottagande skola.  I övrigt se 
anmärkning för B1.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Bilaga B13 Pedagogisk 
bedömning för sökande 
till gym-nasiesärskolan

IST Dexter och ev. 
*papper

*5 år efter 
avslutad antagning

Nej Pedagogisk bedömning 
för sökande till 
gymnasiesärskolan

Ja Nej Förekommer Handläggare Se rutin mottagande för 
gymnasieskolan under pågående 
läsår.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Kvittens elevens val av 
program

*Papper i pärm hos SYV 3 år Nej Ansökan/Sen ansökan Nej Ja Förekommer SYV Sparas i pärm i 3 år.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Arbetslista i Dexter Förvaras i pärm hos 
handläggaren

Vid inaktualitet Nej Sökande med bilaga Ja/Nej Nej Förekommer Handläggare Lista uttagen ur IST Dexter över 
elever med bilagor. Stöd vid 
handläggning. Gallras vid avslutad 
antagning.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Ärendedagbok Förvaras till-sammans 
med underlag under 
handläggning

Vid inaktualitet Nej Ärendedagbok Nej Nej Förekommer Handläggare Ärendedagbok används under 
ärendets handläggning. Gallras då 
ärendet avslutas och arkiveras.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Tjänsteanteckning Ciceron och i pärm hos 
handläggaren

5 år efter avslutad 
antagning

Nej Tjänsteanteckning Ja Ja Förekommer Handläggare Kan ligga till grund för beslut om 
antagning eller interkommunal 
ersättning.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Yttrande Ciceron/IST Dexter 5 år efter avslutad 
antagning

Nej Yttrande/Beslut Ja Nej Förekommer Handläggare
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Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

E-postmeddelande Ciceron/i pärm hos 
handläggaren

5 år efter avslutad 
antagning

Nej Nej Ja/Nej Ja Förekommer Handläggare Gallringsfristen då e-posten ligger 
till grund för beslut om antagning 
eller interkommunal ersättning.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Antagningslista Excelfil lokalt hos 
handläggare

1 år efter avslutad 
antagning

Nej Lokal mall i Excel Ja Nej Förekommer Handläggare Arbetslista i Excel från 
Fridegårdsgymnasiet till 
handläggare 
gymnasieantagningen.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Beslut om 
godkännande av 
antagningsresultat

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Antagningsstatistik för 
gymnasiepro-gram 
Håbo kommun 
(preliminär och slutlig 
antagning)

Ja Nej Nej Handläggare Skickas från och bekräftas till 
gymnasieantagningen Stockholms 
län två gånger per år (april och 
juni).

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Beslut antagning/-
mottagande

Ciceron i 
samlingsärende per 
läsår/Papper i pärm hos 
administratör

5 år efter avslutad 
antagning

Nej Yttrande/Beslut Ja Ja Förekommer Handläggare

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Beslut om 
målgruppstillhörighet 
till gymnasiesärskolan

Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Beslut om 
målgruppstillhörighet 
till gymnasiesär-skolan

Ja Ja Förekommer Skoladministratör Kopia skickas till handläggare 
gymnasie-antagningen.

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Pedagogisk bedömning Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Social bedömning Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Psykologisk 
bedömning

Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Medicinsk bedömning Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör
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Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Beslut om ersättning 
för allmän kurs vid 
folkhögskola

Ciceron och ärendeakt 5 år Nej Delegationsbeslut, 
allmän mall

Ja Ja Förekommer Handläggare

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Beslut om ersättning 
för elev folkbokförd i 
Håbo kommun för 
studier utomlands

Ciceron och ärendeakt 5 år Nej Delegationsbeslut, 
allmän mall

Ja Ja Förekommer Handläggare

Antagning till 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Nivåbedömning Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Beslut om 
målgruppstillhörighet 
till gymnasiesär-skolan 
för elev folkbokförd i 
Håbo kommun

Ja Ja Förekommer Handläggare

3.3.2 Antagning till NIU

Antagning till NIU Särskilt 
samverkansavtal för 
nationell godkänd 
idrottsutbildning

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Nej Nej Förekommer Handläggare Generella avtal som gäller under 1-
6 år. Kopior skickas till 
handläggare för 
gymnasieantagningen och 
handläggare för interkommunal 
ersättning. I vissa fall skriver 
skolkommunen vilka elever som 
berörs.

3.3.3 Antagning till AST

Antagning till AST Ansökan/beslut till AST Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Ansökan till AST-
programmen

Ja Nej Förekommer Skoladministratör

Antagning till AST Bilagor till ansökan 
AST

Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör Bilagor  är t.ex. inkomna läkarintyg, 
intyg, utredningar, betyg. 

Antagning till AST Beslut om ersättning 
från hemkommun 
AST/specialklass

Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Beslut hemkommunen-
AST

Ja Nej Förekommer Skoladministratör

Antagning till AST Ansökan/beslut till AST, 
ej antagen elev

Ciceron och pärm hos 
skoladmini-stratör

Vid inaktualitet Nej Ansökan till AST-
programmen

Ja Nej Förekommer Skoladministratör Inklusive eventuella bilagor.
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3.3.4 Antagning till IM

Antagning till IM Ansökan/beslut till IM Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Ja Nej Förekommer Skoladministratör Original i elevakt, avser även 
bilagor.

Antagning till IM Bilagor till ansökan IM Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör Bilagor är t.ex. inkomna läkarintyg, 
intyg, utredningar, betyg.

Antagning till IM Ansökan/beslut till IM 
språkintroduktion

Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Ansökan till 
gymnasieutbildning för 
nyanlända (IMSPR)

Ja Nej Förekommer Skoladministratör

Antagning till IM Bilagor till ansökan IM 
språkintroduktion

Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör Bilagor är t.ex. inkomna läkarintyg, 
intyg, utredningar, betyg.

Antagning till IM Ansökan/beslut till IM, 
ej antagen elev

Ciceron och pärm hos 
skoladmini-stratör

Vid inaktualitet Nej Ja Nej Förekommer Skoladministratör Inklusive bilagor till ej antagen 
elev.

Antagning till IM Ansökan/beslut till IM 
språkintro-duktion, ej 
antagen elev

Ciceron och pärm hos 
skoladmini-stratör

Vid inaktualitet Nej Ansökan till 
gymnasieutbildning för 
nyanlända (IMSPR)

Ja Nej Förekommer Skoladministratör Inklusive bilagor till ej beviljad elev.

Antagning till IM Beslut om ersättning 
för IM

Cicero och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Ja Nej Förekommer Skoladministratör
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3.3.5 Mottagande av elev 
som ej är folkbokförd i 
Sverige

Mottagande av elev som 
ej är folkbokförd i 
Sverige

Ansökan Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Ansökan om 
grundskolan för 
nyanlända/asylsökande 
i Sverige

Ja Ja Förekommer Handläggare

Mottagande av elev som 
ej är folkbokförd i 
Sverige

Beslut Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Delegationsbeslut, 
allmän mall

Ja Ja Förekommer Handläggare Beslut fattas vid avslag. Övriga 
ansökningar lämnas vidare till 
skolan för antagning/placering.

Mottagande av elev som 
ej är folkbokförd i 
Sverige

E-postmeddelanden Ciceron och ärendeakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Ja Nej Förekommer Handläggare Meddelande till och från 
socialtjänst och god man som kan 
utgöra underlag för beslut eller 
information till mottagande skola.

Mottagande av elev som 
ej är folkbokförd i 
Sverige

Registerutdrag-/beslut 
från överförmyndaren 
om god man

Ciceron och ärendeakt Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Förekommer Handläggare Överlämnas till mottagande skola. 

Mottagande av elev som 
ej är folkbokfört i Sverige

Underlag från 
avlämnande skola

CIceron och ärendeakt Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Förekommer Handläggare Överlämnas till mottagande skola. 

Mottagande av elev som 
ej är folkbokförd i 
Sverige

Registerutdrag/-
beslutfrån skatteverket

Ciceron och ärendeakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Ja Nej Förekommer Handläggare Beslut om folkbokföring.

Mottagande av elev som 
ej är folkbokförd i 
Sverige

Beslut/kopia på 
uppehållstillstånd

Ciceron och ärendeakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Ja/Nej Nej Förekommer Handläggare Bara förstasidan av beslutet 
bevaras om inte övrigt innehåll kan 
ligga till grund för beslutet. Övrigt 
underlag gallras löpande.

Mottagande av elev som 
ej är folkbokförd i 
Sverige

Kopia LMA-kort Ciceron och ärendeakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Ja Nej Förekommer Nämndsekreterare Utfärdas av migrations-verket till 
asylsökande som bevis på 
asylansökan.
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3.3.6 Antagning till 
gymnasium (Fride) 
under pågående läsår

Antagning till gymnasium 
(Fride) under pågående 
läsår

Ansökan/beslut om 
byte av skola 
(gymnasiet)

Ciceron, IST Extens och 
elevakt

2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Ansökan om byte av 
skola till Fridegårds-
gymnasiet

Ja Nej Förekommer Skoladministratör Original i pärm hos 
skoladministratör. Avser även 
underlag.

Antagning till gymnasium 
(Fride) under pågående 
läsår

Bilagor till ansökan Ciceron, IST Extens och 
elevakt

2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör Bilagor är t.ex. inkomna läkarintyg, 
intyg, utredningar, betyg.

Antagning till gymnasium 
(Fride) under pågående 
läsår

Ansökan/beslut till 
idrottsklass

Ciceron, IST Extens och 
elevakt

2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör Original i pärm hos 
skoladministratör. Avser även 
underlag. Inklusive evenetuella 
bilagor. 

Antagning till gymnasium 
(Fride) under pågående 
läsår

Ansökan/beslut till 
gymnasiet asylsökande 
elev

Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör Original i pärm hos 
skoladministratör. Avser även 
underlag. Inklusive evenetuella 
bilagor. 

3.3.7 Ta emot elev i 
gymnasiesärskolan 
under pågående läsår

Ta emot elev i 
gymnasiesärskolan 
under pågående läsår

Ansökan/beslut Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Ansökan till 
gymnasiesärskolan

Ja Nej Förekommer Skoladministratör

Ta emot elev i 
gymnasiesärskolan 
under pågående läsår

Bilagor Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör Bilagor är t.ex. inkomna läkarintyg, 
intyg, utredningar och betyg.

Ta emot elev i 
gymnasiesärskolan 
under pågående läsår

Yttrande, individuella 
programmen

Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Yttrande/beslut 
individuella program

Ja Ja Förekommer Skoladministratör
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Ta emot elev i 
gymnasiesärskolan 
under pågående läsår

Yttrande, nationella 
programmen

Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Yttrande/beslut 
nationella program

Ja Ja Förekommer Skoladministratör

Ta emot elev i 
gymnasiesärskolan 
under pågående läsår

Behovsgruppsbeslut Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

BB-beslut om 
behovsgrupp 
gymnasiesär-skola

Ja Nej Förekommer Skoladministratör

Ta emot elev i 
gymnasiesärskolan 
under pågående läsår

Målgruppsbeslut Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

BM-beslut om 
målgrupp gymnasiesär-
skola

Ja Ja Förekommer Skoladministratör

Ta emot elev i 
gymnasiesärskolan 
under pågående läsår

Ansökan/beslut, ej 
antagen elev

Ciceron och pärm hos 
programan-svarig

Vid inaktualitet Nej Ansökan till 
gymnasiesärskolan

Ja Nej Förekommer Skoladministratör Inklusive eventuella bilagor.

3.3.8 Antagning till AST 
under pågående läsår

Antagning till AST under 
pågående läsår

Ansökan/beslut till AST Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Ansökan till AST-
programmen

Ja Nej Förekommer Skoladministratör

Antagning till AST under 
pågående läsår

Bilagor till ansökan 
AST

Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör Bilagor  är t.ex. inkomna läkarintyg, 
intyg, utredningar, betyg. 

Antagning till AST under 
pågående läsår

Beslut om ersättning 
från hemkommun 
AST/specialklass

Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Beslut hem-kommunen-
AST

Ja Nej Förekommer Skoladministratör

Antagning till AST under 
pågående läsår

Ansökan/beslut till AST, 
ej antagen elev

Ciceron och pärm hos 
skoladmini-stratör

Vid inaktualitet Nej Ansökan till AST-
programmen

Ja Nej Förekommer Skoladministratör Inklusive eventuella bilagor.

3.3.9 Antagning till IM under 
pågående läsår

Antagning till IM under 
pågående läsår

Ansökan/beslut till IM Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Ja Nej Förekommer Skoladministratör Original i elevakt, avser även 
bilagor.

Antagning till IM under 
pågående läsår

Bilagor till ansökan IM Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör Bilagor är t.ex. inkomna läkarintyg, 
intyg, utredningar, betyg.
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Antagning till IM under 
pågående läsår

Beslut om ersättning 
för IM

Cicero och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Ja Nej Förekommer Skoladministratör

Antagning till IM under 
pågående läsår

Ansökan/beslut till IM 
språkintroduktion

Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
skolgång

Nej Ansökan till 
gymnasieutbild-ning för 
nyanlända (IMSPR)

Ja Nej Förekommer Skoladministratör

Antagning till IM under 
pågående läsår

Ansökan/beslut till IM 
språkintroduktion, ej 
antagen elev

Ciceron och pärm hos 
skoladmini-stratör

Vid inaktualitet Nej Ansökan till 
gymnasieutbild-ning för 
nyanlända (IMSPR)

Ja Nej Förekommer Skoladministratör Inklusive bilagor till ej beviljad elev.

Antagning till IM under 
pågående läsår

Ansökan/beslut till IM, 
ej antagen elev

Ciceron och pärm hos 
skoladmini-stratör

Vid inaktualitet Nej Ja Nej Förekommer Skoladministratör Inklusive bilagor till ej antagen 
elev.

3.3.10 Planera läsår 
gymnasium, AST, IM 
och 
gymnasiesärskolan

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Arbetsplaner Office 365/Ciceron-
/Stratsys

Bevara 3 år Ja Ja Nej Nej Rektor Skrivs i augusti varje år.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Timplaner IST Extens Bevara 3 år Ja Ja Nej Nej Rektor Tas ut ur IST årligen i april.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Information om valbara 
kurser (Fridegård)

Office 365 Bevara 3 år Ja Ja Nej Nej Bitr. rektor

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Information om valbara 
kurser (gymnasiesär-
skolan)

Office 365 Bevara 3 år Ja Ja Nej Nej Bitr. rektor
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Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Val av kurser på 
gymnasiesär-
skolan/AST

Office 365 Vid inaktualitet Nej Val av kurser 
gymnasiesärskolan/AS
T

Ja Nej Förekommer Bitr. rektor Gallras då valen är inlagda i IST 
Extens.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Slutgiltigt klasschema Skola24 Bevara 1 år Ja Ja Nej Förekommer Skoladministratör Dras ut första april varje år.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Läsårsdata Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Ja Förekommer Nämndsekreterare Fastställs för tre år i taget i 
samverkan med regionen. 
Delegerat till förvaltningschef att 
fatta beslut.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Likabehandlings-plan Office 365 Bevara 2 år Nej Ja Ja Nej Rektor Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då planen 
fastställs.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Klass-, grupplista IST Extens/Papper i 
pärm

Bevara 5 år Nej Nej Nej Förekommer Skoladministratör Slutgiltig klasslista, med 
dokumenterade föränd-ringar under 
året. Ska inne-hålla uppgifter om 
skola, läsår, klassbeteckning, 
lärare, elevnamn, person-nummer 
och adress. Klasslista dras ut 15 
september år 1 och 15 juni år 3. 
Utskrivning av elev och byte av 
program bevaras tillsammans med 
klasslista. Övriga förteckningar och 
listor över elever, som utgör 
hjälpmedel i det löpande arbetet, 
kan gallras vid inaktualitet. 

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Kalendarium Office 365 och Excel Bevara 2 år Ja Ja Nej Nej Biträdande rektor Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då 
kalendariet fastställs.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Önskemål om tjänst Pärm hos rektor Vid inaktualitet Nej Önskemål om tjänst Ja Nej Nej Biträdande rektor Gäller önskemål inför planering av 
nytt läsår. Inaktuellt då schemat är 
fastställt.
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Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Elevschema Novaschem Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Biträdande rektor Inaktuellt då kursen är avslutad.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Lärarschema Novaschem Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Biträdande rektor Inaktuellt då terminen är avslutad.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Lunchschema Novaschem Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Biträdande rektor Inaktuellt då terminen är avslutad

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Arbetsmiljöplan Office 365 Bevara 2 år Nej Ja Ja Nej Rektor Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då planen 
fastställs.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Jämställdhetsplan Office 365 Bevara 2 år Nej Ja Ja Nej Rektor Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då planen 
fastställs.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Plan mot diskri-
minering/kränkande 
behandling

Office 365 och papper Bevara 2 år Wordmall Ja Ja Nej Handläggare Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då planen 
fastställs.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Handlingsplaner, övriga Office 365 och papper Bevara 2 år Nej Ja Ja Nej Handläggare Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då planen 
fatställs.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Lånekontrakt, 
utrustning

Pärm hos handläggare 
alternativt pedagog

Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Handläggare Gallras då eleven lämnat åter 
utrustning. Datorkontrakt gallras 
efter 1 år.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Utrymningsplan Office 365 och pärm Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Rektor Gallras då ny plan upprättas.
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Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Återsamlingsplats Office 365 och pärm Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Nej Gallras då ny plan upprättas.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Rutin för 
kvalitetssäkring av SAM

Office 365 Bevara 2 år Wordmall Ja Nej Nej Handläggare Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då planen 
fastställs.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Rutin för inlämnings 
uppgifter

Office 365 Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Rektor Inaktuellt då ny rutin upprättats.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Rutiner, processer, 
övriga

Office 365 och papper Vid inaktualitet Nej Ja/nej Ja Nej Nej Skoladministratör/han
dläggare

Gäller rutin för hållbara rutiner vid 
lärares frånvaro, rutin för ansökan 
vid planerad ledighet (personal).

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Trivsel och 
ordningsregler

Office 365 Bevara 2 år Wordmall Ja Nej Nej Handläggare Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då planen 
fastställs.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Drogpolicy och 
handlingsplan

Office 365 Bevara 2 år Wordmall Ja Nej Nej Handläggare Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då planen 
fastställs.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Regelsamlingar, övriga Papper anslagen vid 
kopiator/i pärm hos 
handläggaren

Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Handläggare Gäller kopierings- och 
filmvisningsregler. Gallras då ny 
rutin upprättas.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Tjänstefördelningen IST Extens och pärm i 
rektorskorridor

Bevara 2 år Ja Ja Nej Förekommer Rektor Bevaras ihop med 
samverksansprotokoll, då 
tjänstefördelningen fastställs.

Planera läsår 
gymnasium, AST, IM och 
gymnasie-särskolan

Arbetsbeskrivningar Office 365 Bevara 2 år Word Ja Ja Nej Handläggare Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då 
arbetsbeskrivningen fastställs. 
Omfattar programansvarig, 
arbetslagledare m.fl.)
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3.3.11 Genomföra 
undervisning 
gymnasium, gymnasie-
särskolan

Genomföra undervisning 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Frånvarorappor-tering IST Dexter 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Frånvaro Ja Nej Nej Pedagog

Genomföra undervisning 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Lärarkvittens IST Dexter 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Ja Ja Nej Nej Pedagog Information som underlag för att 
säkerställa elevs garanterade 
undervisningstid.

Genomföra undervisning 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Grupp-, kurslistor av 
tillfällig natur

IST Dexter/Papper Vid inaktualitet Nej Ja/Nej Ja Nej Förekommer Pedagog Gallras när grupp- eller kurslista 
inte längre är aktuell.

Genomföra undervisning 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Handlingar rörande 
friluftsdagar

Pärm hos berörd 
pedagog

Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Förekommer pedagog T.ex medgivande från 
vårdnadshavare kring deltagande. 
Gallras då aktiviteten är 
genomförd.

Genomföra undervisning 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Handlingar rörande 
studieresor, skolresor, 
lägerskolor

Pärm hos berörd 
pedagog

Bevara 2 år Ja Ja Nej Förekommer Pedagog

Genomföra undervisning 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Utvecklingssamtal, 
dokumentation, 
anteckningar från

Pärm hos berörd 
pedagog/IST Lärande

Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Pedagog Gallras vid inaktualitet under 
förutsättning att uppgifter för 
uppföljning dokumenteras i t.ex. 
åtgärdsprogram.

56



Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Genomföra undervisning 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Information till och från 
hemmet

Outlook/papper Se anmärkning Se anmärk-ning Nej Ja/Nej Nej Förekommer Alla i verksam-heten Om informationen är en enklare 
form av notering där innehållet inte 
innehåller information som kan 
tillföra ärendet något nytt i sak eller 
innebära bedömning av underlag i 
ärendet ska informationen föras 
som en minnesanteckning. 
Minnesanteckning ska gallras 
senast då ärendet avslutas och 
arkiveras.  Om informationen tillför 
ärendet något nytt i sak eller kan 
innebära bedömning av underlag i 
ärendet ska informationen föras 
som en tjänsteanteckning. En 
tjänsteanteckning bevaras/gallras 
enligt 
informationshanteringsplanens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process.

Genomföra undervisning 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Läromedelsförteck-ning Pärm hos pedagog Bevara 3 år Nej Nej Nej Rektor

Genomföra undervisning 
gymnasium, 
gymnasiesärskolan

Lokalt producerade 
läromedel

Under utredning Bevara 3 år Nej Ja/Nej Nej Pedagog I den mån kompendier, foton, 
diabilder, ljudband, 
videoinspelningar eller 
multimediapresentationer 
produceras på skolan för att 
användas i undervisningen bör ett 
exemplar av varje bevaras.

3.3.12 Följa upp undervisning 
gymnasium

Följa upp undervisning 
gymnasium

Elevsvar på nationella 
prov i svenska/svenska 
som andra språk

Arkivrummet Bevara 3 år Ja Nej Nej Ja Handläggare

Följa upp undervisning 
gymnasium

Sammanställningar 
över resultat från 
nationella prov

Extens Bevara 3 år Nej Nej Nej Ja Handläggare

Följa upp undervisning 
gymnasium

Elevsvar på nationella 
prov i övriga ämnen

Papper i arkivrummet 5 år Nej Nej Nej Nej Ja Handläggare Gallras 5 år efter provtillfället
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Följa upp undervisning 
gymnasium

Sammanställningar 
över resultat övriga 
nationella prov

Papper i arkivrummet 5 år Nej Nej Nej Nej Ja Handläggare Gallras 5 år efter provtillfället

Följa upp undervisning 
gymnasium

Diagnostiska prov Hos berörd pedagog Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Förekommer Pedagog

Följa upp undervisning 
gymnasium

Uppsatser och 
elevlösningar på 
skriftliga tester och 
prov (ej nationella prov)

Hos berörd pedagog Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Förekommer Pedagog Gallras då betyget är satt och tiden 
för omprövning av betyg löpt ut.

Följa upp undervisning 
gymnasium

Gymnasiearbeten, 
handlingar rörande

Pärm hos berörd lärare Bevara 5 år Nej Nej Nej Förekommer Pedagog

Följa upp undervisning 
gymnasium

UF-arbeten, ej kopplade 
till gymnasiearbete

Pärm hos berörd lärare Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Förekommer Pedagog Gallras då eleven avslutat sin 
skolgång.

Följa upp undervisning 
gymnasium

Omdömessam-
manställning

IST Lärande och/eller 
elevakt och pärm hos 
berörd

VId inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Pedagog Då sammanställningen har fyllt sitt 
syfte.

Följa upp undervisning 
gymnasium

Individuell 
utveckingsplan

IST Lärande/papper i 
elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
utbildning

Utvecklingssamtal Ja Nej Förekommer Skoladministratör Skrivs ut ur IST Lärande och läggs 
i elevakt.

Följa upp undervisning 
gymnasium

Betyg IST Extens och papper i 
arkivrummet

Bevara 5 år efter 
avslutad 
utbildning

Ja Ja Ja Förekommer Skoladministratör Gäller slutbetyg/avgångsbetyg 
(kopia) och hanteras som 
betygskatalog.

Följa upp undervisning 
gymnasium

Betygskatalog IST Extens och papper i 
arkivrummet

Bevara 5 år efter 
avslutad 
utbildning

Mall från IST Ja Ja Förekommer Skoladministratör Bifoga förklaring av ev. 
förkortningar och sifferkoder. 
Sparas efter läsår, kurs och kursår.

Följa upp undervisning 
gymnasium

F-bilaga Pärm 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Ja Ja Nej Förekommer Skoladministratör
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Följa upp undervisning 
gymnasium

Rättning/ändring av låst 
betyg

Papper i pärm på 
expeditionen

Bevara 5 år efter 
avslutad 
utbildning

Ja Ja Nej Förekommer Skoladministratör Ett betyg som innehåller en 
uppenbar oriktighet till följd av ett 
skrivfel eller liknande förbiseende 
får rättas av rektor. Innan rättelse 
görs ska rektorn ge eleven och 
elevens vårdnadshavare tillfälle att 
yttra sig, om det inte är obehövligt. 
Vid rättelse ska ett nytt skriftligt 
betyg utfärdas och den oriktiga 
betygshandlingen om möjligt 
förstöras. Ändring av låst betyg. 
Finner den eller de som har fattat 
ett beslut om betyg att beslutet är 
uppenbart oriktigt p.g.a. nya 
omständigheter eller av någon 
annan anledning, ska denne eller 
dessa ändra beslultet, om det kan 
ske snabbt och enkelt. En sådan 
ändring får inte innebära att betyget 
sänks. 

Följa upp undervisning 
gymnasium

Skriftlig bedömning 
som ersätter 
slutbetyg/IM

IST Extens och Dexter 
och papper

Bevara 5 år efter 
avslutad 
utbildning

Nej Ja Nej Förekommer Skoladministratör I de fall ett icke-godkänt betyg sätts 
i ett avslutat ämne, ska en skriftlig 
bedömning av elevens 
kunskapsutveckling i ämnet ges. 
Av bedöming får också de 
stödåtgärder som har vidtagits 
framgå.

Följa upp undervisning 
gymnasium

Examensbevis/-
studiebevis, samlat 
betygs-dokument och 
slutbetyg

Papper i arkivrummet Bevara 5 år efter 
avslutad 
utbildning

Ja Ja Nej Förekommer Skoladministratör Samlat betygsdokument bevaras i 
de fall det har getts istället för 
slutbetyg.

Följa upp undervisning 
gymnasium

Önskemål om utskrift 
av betyg/intyg

Mapp på 
skolexpeditionen

Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Skoladministratör Gallras då betyget är utskrivet och 
skickat.

Följa upp undervisning 
gymnasium

Ansökan till prövning 
med bilagda handlingar

Office 365 Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Biträdande rektor Gallras då prövningen är 
genomförd.

Följa upp undervisning 
gymnasium

Information till resp. 
lärare och 
medbedömare om 
prövning

Pärm hos berörd lärare Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Biträdande rektor Gallras då prövningen är 
genomförd.
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Följa upp undervisning 
gymnasium

Reslutat av prövning 
med anteckning om 
givet betyg

IST Extens Bevara 5 år efter 
avslutad 
utbildning

Ja Ja Nej Förekommer Biträdande rektor Resultat och anterckning om givet 
betyg läggs in i  betygskatalog.

Följa upp undervisning 
gymnasium

Betyg efter prövning IST Extens Bevara 5 år efter 
avslutad 
utbildning

Ja Ja Ja Förekommer Biträdande rektor I betygskatalog.

3.3.13 Följa upp undervisning 
gymnasiesärskolan

Följa upp undervisning 
gymnasiesärskolan

Samlad dokumen-tation Under utredning Bevara

Följa upp undervisning 
gymnasiesärskolan

Intyg Under utredning Bevara

Följa upp undervisning 
gymnasiesärskolan

Individuell studieplan Under utredning Bevara

Följa upp undervisning 
gymnasiesärskolan

Minnesanteckning Under utredning Vid inaktualitet Nej

Följa upp undervisning 
gymnasiesärskolan

Slutbetyg/intyg över 
genom-gångna studier

Under utredning Bevara

Följa upp undervisning 
gymnasiesärskolan

Gymnasiesärskole-
bevis

Under utredning Bevara
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3.3.14 Hantera närvaro/-
frånvaro/utskriv-
ning/avstängning

Hantera 
närvaro/frånvaro/ut-
skrivning/avstängning

Handlingar rörande 
ledighet/-sjukdom eller 
annan frånvaro/-
närvaro

IST Extens och papper i 
elevakt och i pärm hos 
berörd pedagog

Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Skoladministratör Gallras då eleven avslutat sin 
utbildning.

Hantera 
närvaro/frånvaro/ut-
skrivning/avstängning

Orosanmälan till 
socialtjänsten

Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
utbildning

Ja Ja Ja Ja Rektor/biträdande 
rektor

Hantera 
närvaro/frånvaro/ut-
skrivning/avstängning

Disciplinära åtgärder Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
utbildning

Ja Ja Rektor Handlingar rörande 
avstängning/förvisning av 
elev/varning etc. Se även 
hanteringsanvisningar under avsnitt 
Trygghet och studiero. Kan 
överklagas/-anmälas till 
Skolinspektionen.

Hantera 
närvaro/frånvaro/ut-
skrivning/avstängning

Beslut om utskrivning 
av elev

Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
utbildning

Anmälan om 
avgång/studie-uppehåll

Ja Ja Ja Rektor Kan överklagas.

Hantera 
närvaro/frånvaro/ut-
skrivning/avstängning

Anmälan om 
avgång/studieuppehåll

Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
utbildning

Anmälan om 
avgång/studie-uppehåll

Ja Nej Ja Rektor

Hantera 
närvaro/frånvaro/ut-
skrivning/avstängning

Underlag till skriftlig 
varning om hög 
frånvaro

Pärm på 
skolexpeditionen

Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Skoladministratör Bevaras i pärm hos 
skoladministratör läsåret ut.

Hantera 
närvaro/frånvaro/ut-
skrivning/avstängning

Skriftlig varning om 
hög frånvaro

Pärm på 
skolexpeditionen

Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Skoladministratör Skickas till vårdnadshavare.

Hantera 
närvaro/frånvaro/ut-
skrivning/avstängning

Frånvarorapport per 
elev

IST Dexter Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Skoladministratör Gäller kopia på rapport till CSN. 
Bevaras i pärm hos 
skoladministratör och gallras vid 
läsårets slut.
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Hantera 
närvaro/frånvaro/ut-
skrivning/avstängning

Sjuk- och friskanmälan IST Dexter Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Skoladministratör Gallras då eleven avslutat sin 
skolgång.

Hantera 
närvaro/frånvaro/ut-
skrivning/avstängning

Sjukanmälan 
gymnasiesär-skolan

IST Dexter/-Almanacka 
på skolan

Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Förekommer Programansvarig Gallras då ny almanacka tas i bruk.

3.3.15 Handlägga ändrad 
studieplan

Handlägga ändrad 
studieplan

Ansökan om ändrad 
studieplan

Ciceron och papper i 
pärm hos 
skoladministratör/-
elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
utbildning

Ansökan om ändrad 
studieplan

Ja Ja Förekommer Skoladministratör Gäller även AST. Vissa beslut kan 
överklagas. Läggs i elevakt.

Handlägga ändrad 
studieplan

Schema Novaschem Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Biträdande rektor

Handlägga ändrad 
studieplan

Studieplan IST Extens 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Studieplan Ja Förekommer Skoladministratör

Handlägga ändrad 
studieplan

Ansökan/beslut om 
förlängd studietid

Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
utbildning

Ansökan om förlängd 
studietid AST

Ja Förekommer Biträdande rektor Delegationsbeslut.

Handlägga ändrad 
studieplan

Ansökan om ändrad 
studieplan/förlängning 
av kurser

Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
utbildning

Ansökan om ändrad 
studieplan - förlängning 
av kurser

Ja Förekommer Biträdande rektor

Handlägga ändrad 
studieplan

Ansökan om ändrad 
studieplan/-reducering 
av kurser

Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
utbildning

Ansökan om ändrad 
studieplan - reducering 
av kurser

Ja Förekommer Biträdande rektor

Handlägga ändrad 
studieplan

Ansökan om byte av 
individuellt val/valbar 
kurs

Ciceron, elevakt 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Ansökan om byte av 
individuellt val/valbar 
kurs

Ja Förekommer Biträdande rektor

Hantera elevakt Byte av program Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
utbildning

Ansökan om ändrad 
studieplan

Ja Nej Förekommer Rektor Delegationsbeslut.

Hantera elevakt Språkval Papper i elevakt Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Biträdande rektor Gallras då eleven har slutat sin 
utbildning.
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3.3.16 Hantera 
schemaändring

Hantera schemaändring Ändringsunderlag Outlook/plastmapp Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Förekommer Skoladministratör/bitr
ädande rektor

Då ändringen är införd i 
Novaschem.

3.3.17 Hantera praktik/APL 
(arbetsplatsförlagd 
utbildning)

Hantera praktik/APL 
(arbetsplatsförlagd 
utbildning)

Ansökan om praktik - 
Fridegård

Ciceron och elevakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
utbildning

Praktik - Fridegård Ja Nej Förekommer Handläggare

Hantera praktik/APL 
(arbetsplatsförlagd 
utbildning)

Information om 
praktikarbets-platsen

Pärm på IM Vid inaktualitet Nej Information om 
praktikplatsen

Ja Nej Förekommer Praktiksamordnare

Hantera praktik/APL 
(arbetsplatsförlagd 
utbildning)

Matersättning Kopia i pärm hos 
skoladministratör

Vid inaktualitet Nej Matersättning Ja Nej Förekommer Skoladministratör

Hantera praktik/APL 
(arbetsplatsförlagd 
utbildning)

Närvarointyg - praktik Pärm på IM Vid inaktualitet Nej Närvarointyg Ja Nej Förekommer Praktiksamordnare Gallras då praktikplatsen inte 
längre är aktuell och då 
informationen om närvaro är införd 
i Dexter.

Hantera praktik/APL 
(arbetsplatsförlagd 
utbildning)

Betyg - intyg från 
praktikplats

Elevakt 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Nej Nej Nej Förekommer Handläggare

3.3.18 Belysa verksamheten

Belysa verksamheten Skolkatalog/-
studentkatalog

I arkivrummet Bevara 3 år Nej Nej Nej Nej Skoladministratör/ko
mmunikatör

Belysa verksamheten Informationsmaterial, 
eget utformat

I arkivrummet Bevara 3 år Nej Nej Nej Nej Skoladministratör/ko
mmunikatör

Belysa verksamheten Fotografier och 
tidningsurklipp, 
samlade

I arkivrummet Bevara 3 år Nej Nej Nej Nej Skoladministratör/ko
mmunikatör

Belysa verksamheten Hemsidan Under utredning
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Belysa verksamheten Förteckningar över 
fördelade premier och 
stipendier

H:/lokalt Bevara 3 år Ja Ja Nej Nej Rektor

3.3.19 Hantera elevakt (pappersburen)

Hantera elevakt Underlag/kartläggning 
från tidigare utbild-
ningsanordnare

Papper i elevakt Se anmärkning Se anmärk-ning Nej Ja/Nej Ja Förekommer Pedagog/-
handläggare

Bevaras då det ligger till grund för 
särskilda insatser.

Hantera elevakt Anmälan om 
specialkost

Papper i elevakt 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Specialkost blankett 
skola förskola

Ja Nej Förekommer Elevassistent

Hantera elevakt Korrespondens mellan 
elev/vårdnadshavare/-
annan

Papper i elevakt Se anmärkning Se anmärk-ning Nej Ja/Nej Ja Förekommer Pedagog/-
handläggare

Bevaras då det ligger till grund för 
särskilda insatser.

Hantera elevakt Kontaktuppgifter Papper i elevakt/pärm i 
verksamheten

2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Kontaktuppgifter för 
studerande

Ja Nej Förekommer Programansvarig/han
dläggare

Pärm i verksamheten gallras vid 
inaktualitet.

Hantera elevakt Studie IT-kontrakt Papper i elevakt 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Ja Ja Nej Förekommer Handläggare

Hantera elevakt Läkarintyg Ciceron och elevakt 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Nej Nej Nej Ja Handläggare Ska registreras.

Hantera elevakt Rekvisition av 
elevhälsojournal

Papper i elevakt Se anmärkning Se Bedriva journalförande 
verksamhet

Hantera elevakt Ansökan om ledighet Papper i elevakt 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Ansökan om ledighet Ja Nej Förekommer Handläggare

OBS! När allt fler processer handläggs digitalt kan även återsökning ske digitalt, vilket minskar behovet av en sammanhållen elevakt på papper. För bevarandehandlingar gäller fortsatt att 
dessa ska överlämnas till centralarkivet på papper. E-arkiv är under utredning av kommunstyrelsens kansli. Se även proces 3.2.14 Hantera elevakt grundskola (sid 41)
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3.4 Tillhandahålla 
undervisning 
vuxenutbildning

3.4.1 Hantera ansökan/ta 
emot elev i 
vuxenutbildning

Hantera ansökan/ta 
emot elev i 
vuxenutbildning

Ansökan med bilagor 
och kompletteringar

Ciceron och papper i 
elevakt 

Se anmärkning Nej Ja Ja Ja Förekommer Handläggare Bilagor: personbevis, betyg, uppgift 
om personliga/-särskilda skäl som 
t.ex. sjuk- eller arbetslöshetsintyg. 
Handlingar för beviljad elev 
folkbokförd i annan kommun gallras 
5 år efter avslutat ärende.                
Handlingar för beviljad elev 
folkbokförd i Håbo kommun gallras 
2 år efter avslutat ärende. 
Handlingar för ej beviljad elev 
gallras två veckor efter att 
besvärstiden löpt ut.

Hantera ansökan/ta 
emot elev i 
vuxenutbildning

Ärendedagbok Papper i elevakt Se anmärkning Nej Ja Ja Nej Förekommer Handläggare Handlingar för beviljad elev 
folkbokförd i annan kommun gallras 
5 år efter avslutat ärende.                
Handlingar för beviljad elev 
folkbokförd i Håbo kommun gallras 
2 år efter avslutat ärende. 
Handlingar för ej beviljad elev 
gallras två veckor efter att 
besvärstiden löpt ut.

Hantera ansökan/ta 
emot elev i 
vuxenutbildning

Yttrande från 
hemkommun (annan)

Ciceron och papper i 
elevakt

5 år efter avslutad 
utbildning

Nej Ja Nej Nej Förekommer Handläggare Gäller beviljad ansökan. 

Hantera ansökan/ta 
emot elev i 
vuxenutbildning

Yttrande från 
hemkommun (egen)

Ciceron och papper i 
elevakt

5 år Nej Ja Ja Nej Förekommer Handläggare Handlingar för elev folkbokförd i 
Håbo kommun gallras 5 år efter att 
yttrandet har expedierats. 

Hantera ansökan/ta 
emot elev i 
vuxenutbildning

Beslut, antagen Ciceron och papper i 
elevakt 

se anmärkning Nej Ja Ja Ja Förekommer Handläggare Beslut för elev folkbokförd i annan 
kommun gallras 5 år efter avslutat 
ärende. Beslut för elev folkbokförd i 
Håbo kommun gallras 2 år efter 
avslutat ärende.

Hantera ansökan/ta 
emot elev i 
vuxenutbildning

Beslut, ej antagen Ciceron och papper i 
mapp 

Vid inaktualitet Nej Ja Ja Ja Förekommer Handläggare Handlingar för ej beviljad elev 
gallras två veckor efter att 
besvärstiden löpt ut.
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3.4.2 Planera läsår 
vuxenutbildning
Planera läsår 
vuxenutbildning

Kurskatalog I pärm hos handläggare Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Handläggare Gäller egen och i samverkan med 
andra kommuner.

Planera läsår 
vuxenutbildning

Arbetsplaner Office 
365/Ciceron/Stratsys

Bevara 3 år Ja Ja Nej Nej Rektor

Planera läsår 
vuxenutbildning

Timplaner IST Extens Bevara 3 år Ja Ja Nej Nej Rektor Tas ut ur IST Extens årligen i april.

Planera läsår 
vuxenutbildning

Slutgiltigt klasschema NovaSchem på M: Bevara 1 år Ja Ja Nej Förekommer Biträdande rektor Dras ut första april varje år.

Planera läsår 
vuxenutbildning

Klass-, grupplista IST Extens/Papper i 
pärm

Bevara 5 år Nej Nej Nej Förekommer Handläggare Slutgiltig klasslista, med 
dokumenterade förändringar under 
året. Ska innehålla uppgifter om 
skola, läsår, klassbeteckning, 
lärare, elevnamn, personnummer 
och adress. Övriga förteckningar 
och listor över elever, som utgör 
hjälpmedel i det löpande arbetet, 
kan gallras vid inaktualitet. 

Planera läsår 
vuxenutbildning

Arbetsmiljöplan Office 365 Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Rektor

Planera läsår 
vuxenutbildning

Jämställdhetsplan Office 365 Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Rektor

Planera läsår 
vuxenutbildning

Likabehandlingsplan Office 365 Bevara 5 år Nej Ja Ja Nej Rektor

Planera läsår 
vuxenutbildning

Plan mot diskri-
minering/-kränkande 
behandling

Office 365 och papper Bevara 2 år Wordmall Ja Ja Nej Handläggare Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då planen 
fastställs.

Planera läsår 
vuxenutbildning

Handlingsplaner, övriga Office 365 och papper Bevara 2 år Nej Ja Ja Nej Handläggare Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då planen 
fatställs.

Planera läsår 
vuxenutbildning

Utrymningsplan Office 365 Vid inaktualitet Nej Ja Ja Ja Nej Rektor Gallras då ny plan upprättas.

Planera läsår 
vuxenutbildning

Återsamlingsplats Office 365 Vid inaktualitet Nej Ja Ja Ja Nej Rektor Gallras då ny plan upprättas.

Planera läsår 
vuxenutbildning

Rutin för 
kvalitetssäkring av SAM

Office 365 Bevara 2 år Wordmall Ja Ja Nej Handläggare Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då planen 
fastställs.

Planera läsår 
vuxenutbildning

Rutiner, övriga Office 365 och papper Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Rektor Gäller rutin för hållbara rutiner vid 
lärares frånvaro, rutin för ansökan 
vid planerad ledighet (personal).
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Planera läsår 
vuxenutbildning

Drogpolicy och 
handlingsplan

Office 365 Bevara 2 år Wordmall Ja Nej Nej Handläggare Bevaras ihop med 
samverkansprotokoll, då planen 
fastställs.

Planera läsår 
vuxenutbildning

Regelsamlingar, övriga Papper anslagen vid 
kopiator/i pärm hos 
handläggaren

Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Handläggare Gäller kopierings- och 
filmvisningsregler. Gallras då ny 
rutin upprättas.

Planera läsår 
vuxenutbildning

Tjänstefördelningen IST Extens och pärm i 
närarkiv

Bevara 3 år Ja Ja Nej Förekommer Biträdande rektor

3.4.3 Genomföra 
undervisning 
vuxenutbildning

Genomföra undervisning 
vuxenutbildning

Frånvarorapportering IST Dexter Vid inaktualitet Nej Frånvaro Ja Nej Nej Pedagog

Genomföra undervisning 
vuxenutbildning

Övriga handlingar av 
rutinkaraktär

Office 365/Pärm hos 
berörd

Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Förekommer Pedagog Rörande elever och undervisning.

Genomföra undervisning 
vuxenutbildning

Läromedel, 
egenproducerat

Under utredning Bevara Pedagog I den mån kompendier, foton, 
diabilder, videoinpelningar eller 
multimediapresentationer 
produceras på skolan för att 
användas i undervisningen bör ett 
exemplar av varje bevaras.

Genomföra undervisning 
vuxenutbildning

Handlingar rörande 
studieresor, skolresor, 
lägerskolor

Office 365/Pärm hos 
berörd

Bevara 5 år Ja Ja Nej Förekommer Pedagog

Genomföra undervisning 
vuxenutbildning

Klasslista IST Extens Bevara 5 år Ja Ja Nej Förekommer Rektor Slutgiltigt med dokumenterade 
förändringar under året bevaras i 
IST Extens.

Genomföra undervisning 
vuxenutbildning

Grupp-, kurslistor IST Dexter/Pärm hos 
berörd

Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Pedagog Listor av tillfällig betydelse. Gallras 
när syftet är uppnått.

Genomföra undervisning 
vuxenutbildning

Anmälan om 
studieavbrott

Ciceron/IST 
Extens/Excel

Vid inaktualitet Nej Ansökningar och 
uppföljningar i 
Excelblad

Ja Nej Förekommer Handläggare Anmälan kan ske via blankett eller 
telefonsamtal oftast av 
utbildningsanordnare.

Genomföra undervisning 
vuxenutbildning

Korrespondens med 
elev

Ciceron/Papper i elevakt 2 år Nej Nej Nej Nej Förekommer Handläggare T.ex. elev som läser på distans och 
vill utföra prov på distans och 
behöver huvudmannens 
godkännande.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Genomföra undervisning 
vuxenutbildning

Ansökan om 
studieuppehåll

Ciceron/papper i elevakt 2 år Nej Ansökan om 
studieuppehåll

Nej Ja Förekommer Handläggare

Genomföra undervisning 
vuxenutbildning

Underlag för 
elevregistrering

Office 365/Mapp hos 
handläggare

Vid inaktualitet Nej Förekommer Underlag från utbildningsanordnare 
till handläggaren för att föra in i IST 
Extens m.fl.system. Gallras då 
uppgifterna är inlagda.

Genomföra undervisning 
vuxenutbildning

Tillbuds-/avvikelse-
rapport

Papper i elevakt 2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Ja Ja Ja Förekommer Rektor Tas upp vid lokal samverkan. 
Bedömning av åtgärder och 
eventuell upppföljning. Tas till  
protokollet. Sammanställs 
terminsvis.

3.4.4 Följa upp 
undervisning, 
vuxenutbildning

Följa upp undervisning, 
vuxenutbildning

Elevsvar på nationella 
prov i svenska/svenska 
som andra 
språk/svenska för 
invandrare

Hos upphandlad 
utbildningsanordnare, 
därefter på papper i 
arkivrum

Bevara 3 år Nej Nej Nej Ja Handläggare Håbo vuxenutbildning begär in 
elevsvar ca två gånger per år från 
upphandlad utbildningsanordnare.

Följa upp undervisning, 
vuxenutbildning

Sammanställningar 
över resultat från 
nationella prov

IST Extens Bevara 3 år Nej Nej Nej Ja Handläggare Skrivs ut i januari årligen.

Följa upp undervisning, 
vuxenutbildning

Elevsvar på nationella 
prov i övriga ämnen

Papper i arkivrummet 5 år Nej Nej Nej Nej Ja Handläggare

Följa upp undervisning, 
vuxenutbildning

Uppsatser och 
elevlösningar på 
skriftliga tester och 
prov (ej nationella prov)

Office 365/Pärm hos 
berörd lärare

Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Förekommer Lärare

Följa upp undervisning, 
vuxenutbildning

Betyg IST Extens och 
arkivrummet

Bevara 5 år Ja Ja Nej Förekommer Handläggare Examen och slutbetyg från 
vuxenutbildningen. 

Följa upp undervisning, 
vuxenutbildning

Betygskatalog Arkivrummet Bevara 5 år Ja Ja Nej Förekommer Handläggare

Följa upp undervisning, 
vuxenutbildning

Slutbetyg/exa-
mensbevis

Arkivskåp hos 
handläggare

Bevara 5 år Ja Ja Nej Förekommer Handläggare Kopior på utfärdade 
slutbetyg/examensbevis.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Följa upp undervisning, 
vuxenutbildning

Önskemål om utskrift 
av betyg/intyg

Office 365/Mapp hos 
handläggare

Vid inaktualitet Nej Önskemål om utskrift 
av betyg/intyg

Nej Ja Förekommer Handläggare Gallras en vecka efter expediering.

Följa upp undervisning, 
vuxenutbildning

Inkomna betyg Papper i elevakt Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Handläggare För utfärdande av slutbetyg eller 
examensbevis. Gallras då 
slutbetyg eller examen expedierats.

Följa upp undervisning, 
vuxenutbildning

Rättning/ändring av låst 
betyg

IST Extens och 
arkivrummet 

Bevara 5 år efter 
avslutad 
skolgång 

Ja Ja Nej Förekommer Handläggare Ett betyg som innehåller en 
uppenbar oriktighet till följd av ett 
skrivfel eller liknande förbiseende 
får rättas av rektor. Innan rättelse 
görs ska rektorn ge eleven. Vid 
rättelse ska ett nytt skriftligt betyg 
utfärdas och den oriktiga 
betygshandlingen om möjligt 
förstöras. Ändring av låst betyg. 
Finner den eller de som har fattat 
ett beslut om betyg att beslutet är 
uppenbart oriktigt p.g.a. nya 
omständigheter eller av någon 
annan anledning, ska denne eller 
dessa ändra beslultet, om det kan 
ske snabbt och enkelt. En sådan 
ändring får inte innebära att betyget 
sänks. 

3.4.5 Hantera prövning, 
vuxenutbildning
Hantera prövning, 
vuxenutbildning

Ansökan Ciceron/Papper i elevakt Vid inaktualitet Nej Ja Ja Ja Förekommer Handläggare Gallras då prövningen är betald 
och avslutad.

Hantera prövning, 
vuxenutbildning

Beslut Ciceron/papper i elevakt Se anmärkning Nej Ja Ja Förekommer Handläggare Beslut för elev folkbokförd i annan 
kommun gallras 5 år efter avslutad 
utbildning. Beslut för elev 
folkbokförd i Håbo kommun gallras 
2 år efter avslutad utbildning.

Hantera prövning, 
vuxenutbildning

Handlingar rörande 
avgifter till prövning

Ciceron/Mapp hos 
handläggare

Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Förekommer Handläggare Även ansökan om befrielse från 
avgift. Gallras när avgift är betald.

Hantera prövning, 
vuxenutbildning

Anmälan om betyg efter 
prövning

IST Dexter/ Mapp hos 
handläggare

Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Handläggare Gallras när betygskatalog är 
undertecknad.

3.4.6 Ändra individuell 
studieplan, 
vuxenutbildning

Ändra studieplan, 
vuxenutbildning

Ansökan Ciceron och papper i 
elevakt

2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Ansökan om ändring av 
studieplan

Ja Ja Förekommer Handläggare
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Ändra studieplan, 
vuxenutbildning

Beslut Ciceron och papper i 
elevakt

2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Ansökan om ändring av 
studieplan

Ja Ja Förekommer Handläggare

Ändra studieplan, 
vuxenutbildning

Indviduell studieplan IST Extens/papper i 
elevakt/Ciceron

2 år efter avslutad 
utbildning

Nej Ja/Nej Nej Förekommer Handläggare

3.5 Tillhandahålla 
fritidshemsverksamhet

3.5.1 Ta emot barn i 
fritidshem
Ta emot barn i fritidshem Ansökan om plats IST Skola 3 år Nej Ja Ja Nej Förekommer Handläggare Inkommer digitalt i IST Skola.

Ta emot barn i fritidshem Placerings-meddelande IST Skola, finns i pärm 
på exp

3 år Nej Ja Ja Nej Förekommer Handläggare Skickas digitalt till 
vårdnadshavarna från IST Skola.

Ta emot barn i fritidshem Inkomstuppgifter IST Skola 3 år Nej Ja Ja Ja Nej Handläggare Rapporteras av vårdnadshavarna 
digitalt i IST Skola. Kan bli föremål 
för juridisk process vid 
kravhantering.

Ta emot barn i fritidshem Kontaktuppgifter IST Skola Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Handläggare Inaktuellt då barnet slutat förskolan.

3.5.2 Planera 
fritidsverksamhet
Planera 
fritidsverksamhet

Verksamhetsplan Stratsys, Teams och 
papper på enheten

Bevara 3 år Nej Ja Nej Nej Planerande pedagog

3.5.3 Administrera 
fritidshem
Administrera fritidshem Närvaro Pärm på enheten 3 år Nej Ja Nej Ja Förekommer Pedagog

Administrera fritidshem Schema Pärm på enheten Vid inaktualitet Nej Ja Ja Ja Förekommer Pedagog Gallras då nytt schema lämnas av 
vårdnadshavare.

3.5.4 Genomföra 
fritidsverksamhet
Genomföra 
fritidsverksamhet

Föräldrainformation E-post i edu /papper Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Pedagog

3.5.5 Handlägga behov av 
särskilt stöd i 
fritidshem

Handlägga behov av 
särskilt stöd i fritidshem

Ansökan om utökad tid 
elevens behov

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Placering/utökad tid i 
förskola, fritidshem och 
pedagogisk omsorg

Ja Nej Ja Handläggare Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Handlägga behov av 
särskilt stöd i fritidshem

Ansökan om utökad tid 
familjens behov

Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Placering/utökad tid i 
förskola, fritidshem och 
pedagogisk omsorg

Ja Nej Ja Handläggare Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.

Handlägga behov av 
särskilt stöd i fritidshem

Yttrande Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Yttrande Ja Nej Ja Rektor Yttrande över ansökan om 
mottagande av elev i annan 
kommun skrivs då ärendet gäller 
utökad tid för familj. Ärendeakten 
avslutas av central registrator och 
förvaras i närarkiv på 
administrativa enheten.

Handlägga behov av 
särskilt stöd i fritidshem

Tjänsteanteckning Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Anteckning Ja Nej Ja Handläggare Tjänsteanteckning är information 
som tillför ärendet något nytt i sak 
eller innebär bedömning av 
underlag i ärendet. Om 
informationen är en enklare form av 
notering där innehållet inte 
innehåller information som tillför 
ärendet något nytt i sak eller 
innebär bedömning av underlag i 
ärendet ska informationen föras 
som en minnesanteckning. En 
tjänsteanteckning bevaras/gallras 
enligt 
informationshanteringsplanens 
gallringsföreskrifter för respektive 
process. Ärendeakten avslutas av 
central registrator och förvaras i 
närarkiv på administrativa enheten.

Handlägga behov av 
särskilt stöd i fritidshem

Läkarintyg Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Handläggare Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.

Handlägga behov av 
särskilt stöd i fritidshem

Psykologutredning Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Handläggare Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.

Handlägga behov av 
särskilt stöd i fritidshem

Habiliteringsutredning Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Nej Ja Handläggare Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Handlägga behov av 
särskilt stöd i fritidshem

Beslut Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Beslut om 
placering/utökad tid i 
förskola, fritidshem och 
pedagogisk omsorg

Ja Ja Rektor Ärendeakten avslutas av central 
registrator och förvaras i närarkiv 
på administrativa enheten.

3.6 Tillhandahålla 
elevstödjande 
verksamhet

3.6.1 Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Ordningsregler Hemsida/teams Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja Ja Nej Administratör Ordningsregler ska finnas för varje 
skolenhet. De ska utarbetas under 
medverkan av eleverna och följas 
upp på varje skolenhet.

Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Beslut om 
ordningsregler

Ciceron och ärendeakt Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej, men bör tas fram Ja Ja Nej Rektor Rektorn beslutar om 
ordningsregler. Till kommunarkivet 
då nya ordningsregler beslutats.

Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Tjänsteanteck-
ning/anmälan

Ciceron och elevakt Se anmärkning Se anmärk-ning Tjänsteanteckning/-Nej Ja/Nej Ja Förekommer Handläggare Tjänsteanteckning är information 
som tillför ärendet något nytt i sak 
eller innebär bedömning av 
underlag i ärendet. Om 
informationen är en enklare form av 
notering där innehållet inte 
innehåller information som tillför 
ärendet något nytt i sak eller 
innebär bedömning av underlag i 
ärendet ska informationen föras 
som en minnesanteckning. En 
tjänsteanteckning bevaras/gallras 
enligt informationshanterings-
planens gallringsföreskrifter för 
respektive process. 
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Utredning/åtgärd Ciceron och 
ärendeakt/papper i 
elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Utredning Ja/Nej Ja/Nej Förekommer Rektor Enligt skollagens 5 kap 9 § : Om en 
elev i förskoleklassen, 
grundskolan, grundsärskolan, 
specialskolan, sameskolan, 
gymnasieskolan eller 
gymnasiesärskolan vid upprepade 
tillfällen stört ordningen eller 
uppträtt olämpligt eller om eleven 
gjort sig skyldig till en allvarligare 
förseelse, ska rektorn se till att 
saken utreds. Samråd ska ske med 
elevens vårdnadshavare. Om 
förutsättningarna för en utredning 
om särskilt stöd enligt 3 kap. 8 § är 
uppfyllda ska även en sådan 
utredning inledas. 

Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Dokumentation Papper i elevakt/Ciceron 
och ärendeakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Under utredning Ja/Nej Förekommer Rektor Om en åtgärd vidtagits enligt 5 kap. 
7, 8, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 
20, 21, 22 eller 23 §§, ska den 
dokumenteras skriftligt av den som 
genomfört åtgärden. Om åtgärden 
rör omhändertagande av föremål 
enligt 22 §, gäller denna skyldighet 
endast om föremålet inte 
återlämnats efter lektionens slut.   

Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Beslut om skriftlig 
varning

Papper i elevakt Gallra vid avslutad 
skolgång

Nej Nej Nej Ja Förekommer Rektor Elevens vårdnadshavare ska 
infomeras om rektors beslut.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Beslut om tillfällig 
omplacering

Ciceron och ärendeakt 
och elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Ja Ja Förekommer Rektor I förskoleklassen, grundskolan, 
grundsärskolan, specialskolan, 
sameskolan, gymnasieskolan och 
gymnasiesärskolan får rektorn 
besluta att en elev ska följa 
undervisningen i en annan 
undervisningsgrupp än den eleven 
annars hör till eller undervisas på 
annan plats inom samma skolenhet 
om åtgärderna som gjorts efter en 
sådan utredning som avses i  
skollagens 5 kap. 9 § första stycket 
inte varit tillräckliga eller om det 
annars är nödvändigt för att 
tillförsäkra de andra eleverna 
trygghet och studiero.  Elevens 
vårdnadshavare ska informeras om 
rektorns beslut.  Endast om det 
finns synnerliga skäl får en åtgärd 
som rektorn vidtagit med stöd av 
första stycket gälla under längre tid 
än två veckor. Åtgärden får dock 
inte gälla för en längre tid än fyra 
veckor.

Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Beslut om tillfällig 
placering vid annan 
skolenhet

Ciceron och ärendeakt 
och elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Beslut, allmän mall Ja Förekommer Rektor I förskoleklassen, grundskolan, 
grundsärskolan, specialskolan, 
sameskolan, gymnasieskolan och 
gymnasiesärskolan får rektorn 
besluta att en elev ska följa 
undervisningen i en annan 
undervisningsgrupp än den eleven 
annars hör till eller undervisas på 
annan plats inom samma skolenhet 
om åtgärderna som gjorts efter en 
sådan utredning som avses i 9 § 
första stycket inte varit tillräckliga 
eller om det annars är nödvändigt 
för att tillförsäkra de andra eleverna 
trygghet och studiero.  Elevens 
vårdnadshavare ska informeras om 
rektorns beslut.  Endast om det 
finns synnerliga skäl får en åtgärd 
som rektorn vidtagit med stöd av 
första stycket gälla under längre tid 
än två veckor. Åtgärden får dock 
inte gälla för en längre tid än fyra 
veckor.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Beslut om 
omhändertaget föremål

Ciceron och 
ärendeakt/papper i 
elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Beslut, allmän mall Ja/Nej Nej Nej Rektor/den av rektor 
utsedd

Skollagen 5 kap. § 23: Om 
föremålet inte återlämnats efter 
lektionens slut.  Om ett föremål 
som har omhändertagits enligt 22 § 
kan antas bli förverkat enligt 36 
kap. 3 § brottsbalken, 6 § 
narkotikastrafflagen (1968:64), 5 § 
lagen (1988:254) om förbud 
beträffande knivar och andra farliga 
föremål, 5 § lagen (1991:1969) om 
förbud mot vissa dopningsmedel, 9 
kap. 5 § vapenlagen (1996:67) eller 
5 § lagen (1999:42) om förbud mot 
vissa hälsofarliga varor, ska rektorn 
eller den som rektorn har bestämt 
skyndsamt anmäla 
omhändertagandet till 
Polismyndigheten. 
Omhändertagandet får i dessa fall 
bestå tills frågan om föremålet ska 
tas i beslag har prövats.

Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Yttrande från elev/-
vårdnadshavare

Ciceron och 
ärendeakt/elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Yttrande Ja Ja Förekommer Rektor Innan huvudmannen eller rektorn 
beslutar om avstängning enligt 
skollagens 5 kap. 17 eller 19 § ska 
eleven och elevens 
vårdnadshavare beredas tillfälle att 
yttra sig. 

Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Beslut om avstängning Ciceron och 
ärendeakt/elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Ja Ja Förekommer Rektor Rektorn får inte uppdra åt någon 
annan att fatta beslut enligt 
skollagens 5 kap.första stycket (§ 
14) och enligt tredje stycket (§ 17). 
Innan rektorn beslutar om 
avstängning enligt 14 § ska eleven 
och elevens vårdnadshavare 
beredas tillfälle att yttra sig. Ett 
beslut om avstängning gäller 
omedelbart om inte annat beslutas.

Skapa trygghet och 
studiero (ej fsk)

Protokoll, 
elevhälsoteam

ProReNata Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Protokoll EHT+ Ja Förekommer Rektor
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3.6.2 Hantera extra 
anpassningar och 
särskilt stöd (ej fsk)

Hantera extra 
anpassningar och 
särskilt stöd (ej fsk)

Dokumentation extra 
anpassning elevnivå

IST Lärande Se anmärkning Se anmärkning Extra anpassningar Ja Nej Nej Specialpedagog/-
lärare

Hantera extra 
anpassningar och 
särskilt stöd (ej fsk)

Anmälan om att elev 
riskerar att inte uppnå 
målen

Under utredning Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Under utredning Nej Pedagog

Hantera extra 
anpassningar och 
särskilt stöd (ej fsk)

Dokumentation av elev 
som riskerar att inte nå 
målen

IST Lärande Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja Ja Ja Nej Undervisande lärare

Hantera extra 
anpassningar och 
särskilt stöd (ej fsk)

Utredning  av behov om 
särskilt stöd

ProReNata/Ciceron  och 
papper i elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Pedagogisk 
kartläggning

Ja Ja Förekommer Specialpedagog/-
lärare

Hantera extra 
anpassningar och 
särskilt stöd (ej fsk)

Protokoll, 
elevhälsoteam

ProReNata/Ciceron och 
papper i elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Protokoll EHT Nej Nej Förekommer Rektor

Hantera extra 
anpassningar och 
särskilt stöd (ej fsk)

Beslut om placering i 
särskild 
undervisningsgrupp

Ciceron och papper i 
elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Under utredning Ja Rektor

Hantera extra 
anpassningar och 
särskilt stöd (ej fsk)

Beslut om anpassad 
studiegång

Ciceron och papper i 
elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Under utredning Ja Rektor

Hantera extra 
anpassningar och 
särskilt stöd (ej fsk)

Beslut om upprätta 
åtgärdsprogram

Ciceron och papper i 
elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja Ja Ja Nej Rektor
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Hantera extra 
anpassningar och 
särskilt stöd (ej fsk)

Beslut om att inte 
utarebeta 
åtgärdsprogram

Ciceron och papper i 
elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja Ja Ja Nej Rektor

Hantera extra 
anpassningar och 
särskilt stöd (ej fsk)

Besvärshänvisning Ciceron och papper i 
elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja Ja Ja Nej Rektor

3.6.3 Utreda och åtgärda 
kränkande behandling

Utreda och åtgärda 
kränkande behandling

Anmälan elevhändelse esMaker, Ciceron och 
ärendeakt/-papper i 
elevakt (e-post)

Bevara/se 
anmärkning

2 år efter 
avslutad 
skolgång

Anmälan elevhändelse Ja Ja Förekommer Handläggare Se även under 3.2.14 Hantera 
elevakt   esMaker gallras 2 år, e-
post då underlaget är åtgärdat.                

Utreda och åtgärda 
kränkande behandling

Utredning esMaker, Ciceron och 
ärendeakt/-papper i 
elevakt (e-post)

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Utredning Ja Ja Förekommer Handläggare Se även under 3.2.14 Hantera 
elevakt   esMaker gallras 2 år, e-
post då underlaget är åtgärdat.                

Utreda och åtgärda 
kränkande behandling

Beslut om åtgärder esMaker, Ciceron och 
ärendeakt/-papper i 
elevakt (e-post)

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja Ja Ja Förekommer Handläggare Se även under 3.2.14 Hantera 
elevakt   esMaker gallras 2 år, e-
post då underlaget är åtgärdat.                

Utreda och åtgärda 
kränkande behandling

Uppföljning Ciceron och ärendeakt 
och ev. i elevakt

Bevara 2 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja Ja Ja Förekommer Handläggare Se även under 3.2.14 Hantera 
elevakt

3.6.4 Hantera tillbud och 
skador barn/elev

Hantera tillbud och 
skador barn/elev

Intern skade- o 
tillbudsrapport

Under utredning Gallra 2 år Nej Ja Ja Förekommer Rektor Tas upp vid lokal samverkan 
månadsvis. Bedömning av åtgärder 
och ev. upppföljning. Tas till  
protokollet. Sammanställs 
terminsvis.

Hantera tillbud och 
skador barn/elev

Utredning/Åtgärd Under utredning Gallra 2 år Nej Nej Nej Förekommer Rektor Allvarliga/akuta rapporter utreds 
och åtgärdas direkt.
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3.7 Tillhandahålla barn- 
och elevhälsa

3.7.1 Bedriva journalförande 
verksamhet

Bedriva journalförande 
verksamhet

Psykologjournal ProReNata och 
pappersjournal (skåp i 
arkivrum)

Bevara 1 år efter 
avslutad 
gymnasieutbildn
ing

Ja Ja Ja Ja Psykolog

Bedriva journalförande 
verksamhet

Journalanteckningar ProReNata Bevara 1 år efter 
avslutad 
gymnasieutbildn
ing

Ja olika mallar beronde 
på typ av 
dokumentation

Ja Ja Ja Psykolog Vid kontakt med 
vårdnadshavare/elev.

Bedriva journalförande 
verksamhet

Psykologutredning 
(egen)

ProReNata och 
pappersjournal

Bevara 1 år efter 
avslutad 
gymnasieutbildn
ing

Ja Ja Ja Ja Psykolog

Bedriva journalförande 
verksamhet

Pedagogisk 
kartläggning

Papper i pappersjournal 1 år efter avslutad 
gymnasieutbildnin
g

Nej Ja Nej Ja Förekommer Psykolog Skickas från skola till barn- och 
elevhälsa i internkuvert.

Bedriva journalförande 
verksamhet

Medicinsk utredning Papper i pappersjournal 1 år efter avslutad 
gymnasieutbildnin
g

Nej Ja Nej Ja Ja Psykolog Skickas från skolsköterska till 
skolpsykolog

Bedriva journalförande 
verksamhet

Logopedutredning Papper i pappersjournal 1 år efter avslutad 
gymnasieutbildnin
g

Nej Nej Nej Ja Ja Psykolog

Bedriva journalförande 
verksamhet

Social kartläggning Papper i pappersjournal 1 år efter avslutad 
gymnasieutbildnin
g

Nej Nej Nej Ja Ja Psykolog

Bedriva journalförande 
verksamhet

Psykologutredning 
(annans)

Papper i pappersjournal 1 år efter avslutad 
gymnasieutbildnin
g

Nej Nej Nej Ja Ja Psykolog Underlag från elevs tidigare 
vårdkontakter.

Bedriva journalförande 
verksamhet

Testprotokoll Papper i pappersjournal Bevara 1 år efter 
avslutad 
gymnasieutbildn
ing

Ja Nej Ja Ja Psykolog T.ex. protokoll från WISC med 
underlag, svar och resultat.
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Bedriva journalförande 
verksamhet

Remisser och 
remissvar

ProRenata och papper Bevara 1 år efter 
avslutad 
gymnasieutbildn
ing

Ja Ja Nej Ja Psykolog Remiss skrivs i ProRenata och 
skrivs ut för att skickas. Remissvar 
läggs i pappersjournal.

Bedriva journalförande 
verksamhet

Minnesanteckning ProRenata 1 år efter avslutad 
skolgång

Nej Ja Ja Nej Ja Psykolog Egna stödanteckningar.

Bedriva journalförande 
verksamhet

Dokumentation skola M: /papper i 
pappersjournal

Bevara 1 år efter 
avslutad 
gymnasieutbildn
ing

Ja Ja/Nej Ja Ja Psykolog

Bedriva journalförande 
verksamhet

Medicinsk journal ProReNata och 
pappersjournal

Bevara Se anmärkning Nej Ja Ja Ja Skolsköterska Innehåller tillväxtinformation, 
vaccinationer, olika kontroller, 
underlag,  mötesanteckningar, 
spontanbesök, 
skolläkarbedömningar, 
hälsosamtal, statistik från 
hälsobesök, övrig statistik m.m.  
Om elev går till annan kommunal 
skola skickas pappersjournal i 
original till mottagande skola. Om 
elev går till friskola i Håbo kommun 
eller annan kommun skicka kopia 
av journalen till mottagande skola. 
Då elev går ut gymnasiet skickas 
journal till kommunarkivet efter 
avslutad skolgång.  Levereras efter 
elevens födelseår.

Bedriva journalförande 
verksamhet

Remisser och 
remissvar

I datajournal/papper i 
pappersjournal

Bevara 1 år efter 
avslutad 
skolgång

Ja/Nej Delvis Nej Ja Skolsköterska

Bedriva journalförande 
verksamhet

Rekvisition av 
skolhälsovårdsjournal

I pärm hos 
skolsköterska

Gallra 10 år Nej Ja Ja Ja Förekommer Skolsköterska

Bedriva journalförande 
verksamhet

Korrespondens med 
vårdnadshavare

Outlook/ProReNata och 
ev. pappersjournal

Bevara 1 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Ja/Nej Ja Förekommer Skolsköterska Inkomna dokument läggs i 
pappersjournal, vissa skannas till 
ProReNata. Mail kopieras in i 
datajournal. Korrespondensen 
läggs i pappersjournalen. Blir då en 
journalhandling. Omfattar 
information, medgivanden, frågor 
och svar med vårdnadshavare.
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Bedriva journalförande 
verksamhet

Kopia/epikris BVC-
journal

Papper i pappersjournal Bevara 1 år efter 
avslutad 
skolgång

Nej Nej Ja Skolsköterska
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3.7.2 Avvikelsehantering/Lex 
Maria
Avvikelsehantering/-Lex 
Maria

Avvikelsehantering I pärm hos medicinsk 
ledningsansvarig 
skolsköterska

Bevara Nej Nej Ja Förekommer Handläggare Avvikelsen skickas via mail till 
medicinsk ledningsansvarig 
skolsköterska av ansvarig 
skolsköterska. Förvaras i pärm 
efter beslut om åtgärder. Tas upp 
med verksamhetschef då Lex 
Maria blir aktuell.

3.8 Hantera inflytande och 
samråd

3.8.1 Hantera samverkan 
lokalt
Hantera samverkan 
lokalt

Protokoll samverkan Teams och papper i 
pärm på expeditionen

Bevara 2 år Wordmall Ja Nej Nej Rektor/biträdande 
rektor

Ingen sekretess när protokollet är 
justerat. Förvaringsplats under 
process  varierar mellan 
verksamheterna. 

Hantera samverkan 
lokalt

Protokoll 
skolkonferenser

Se anmärkning Bevara 5 år Nej Ja Nej Nej Rektor Förvaringsplats under process 
varierar mellan verksamheterna. 
Förvaras i arkivrum på gymnasiet.

Hantera samverkan 
lokalt

Ämneskonferenser Teams Bevara 3 år Nej Ja Nej Förekommer Rektor

Hantera samverkan 
lokalt

Protokoll stipendielista M: Bevara 3 år Nej Ja Nej Förekommer Rektor

Hantera samverkan 
lokalt

Programmöten Office 365 Bevara 3 år Nej Ja Nej Nej Arbetslagledare/-
programansvarig

Inkluderar även protokoll från 
arbetsenhetskonferenser.

3.8.2 Hantera elevinflytande

Hantera elevinflytande Protokoll, klass-
/elevråd

Teams Bevara 3 år Wordmall Ja Nej Nej Rektor/biträdande 
rektor

Förvaras huvudsakligen i pärm på 
skolexpedition, rektorskorridor 
(gymnasiet) och arkivrum och pärm 
(gymnasiesärskolan).
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Hantera inflytande 
vårdnadshavare

Hantera inflytande 
vårdnadshavare

Kallelse föräldramöten Office 365 2 år Nej Ja/Nej Ja Nej Nej Rektor/biträdande 
rektor

Förvaringsplats kan variera  mellan 
verksamheterna.

3.9 Tillhandahålla 
modersmåls-
undervisning

Tillhandahålla 
modersmåls-
undervisning

Anmälan Outlook och Ciceron Vid inaktualitet Nej Anmälan till 
modersmålsundervisni
ng

Ja Nej Förekommer Enhetschef 
modersmål

Inkommer som e-blankett till 
registrator. Efter registrering mailas 
anmälan till enhetschef. Gallras då 
beslut fattats och eleven är 
inskriven i förteckningen.

Tillhandahålla 
modersmåls-
undervisning

Förteckning Excelfil på M: Bevara 1 år MO 16-17 Ja Nej Förekommer Registrator Lista med namn, personnummer, 
språk, klass, skola, lärare, 
anteckningar och vårdnadshavares 
kontaktuppgifter.

Tillhandahålla 
modersmåls-
undervisning

Beställning till utförare 
(taxi)

M: 1 år Nej Ja Ja Nej Förekommer Enhetschef 
modersmål

Blankett vid beställning av taxi för 
modersmål.

Tillhandahålla 
modersmåls-
undervisning

Information om tillgång 
av plats

Outlook Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Förekommer Enhetschef 
modersmål

E-post går till vårdnadshavare med 
kopia till modersmålslärare.

Tillhandahålla 
modersmåls-
undervisning

Beslut Under utredning

3.10 Tillhandahålla 
skolskjuts
Tillhandahålla skolskjuts Ansökan Ciceron och 

ärendeakt/papper i 
mapp hos handläggare 
och Optiplan

Bevara*/2 år 5 år Ansökan om skolskjuts 
(e-tjänst)

Ja Ja Förekommer Handläggare Bevaras i de fall prövning sker av 
funktionsned-sättning eller annan 
särskild omständighet. 
Utgångspunkten är prövningen, ej 
beviljande eller avslag.
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Tillhandahålla skolskjuts Yttrande från skola Ciceron och ärendeakt 
/papper i mapp hos 
handläggare

Bevara*/2 år 5 år Begäran om yttrande Ja Ja Förekommer Handläggare Bevaras i de fall prövning sker av 
funktionsned-sättning eller annan 
särskild omständighet. 
Utgångspunkten är prövningen, ej 
beviljande eller avslag.

Tillhandahålla skolskjuts Förslag till beslut Ciceron och 
ärendeakt/papper i 
mapp hos handläggare 
och Optiplan

Bevara*/2 år 5 år Förslag till beslut 
(Optiplan)

Ja Ja Förekommer Handläggare Bevaras i de fall prövning sker av 
funktions-nedsättning eller annan 
särskild omständighet. 
Utgångspunkten är prövningen, ej 
beviljande eller avslag.

Tillhandahålla skolskjuts Beslut Ciceron och 
ärendeakt/papper i 
mapp hos handläggare 
och Optiplan

Bevara*/2 år 5 år Beslut, 
Delegationsbeslut 
(Optiplan)

Ja Ja Förekommer Handläggare Bevaras i de fall prövning sker av 
funktions-nedsättning eller annan 
särskild omständighet. 
Utgångspunkten är prövningen, ej 
beviljande eller avslag.

Tillhandahålla skolskjuts Intyg Ciceron och ärendeakt 
/papper i mapp hos 
handläggare

Bevara*/2 år 5 år Nej Ja Ja Förekommer Handläggare Bevaras i de fall prövning sker av 
funktions-nedsättning eller annan 
särskild omständighet. 
Utgångspunkten är prövningen, ej 
beviljande eller avslag.

Tillhandahålla skolskjuts Utredningsunderlag Ciceron 
Papper/plastmapp

Bevara*/2 år 5 år Nej Ja Ja Förekommer Handläggare Bevaras i de fall prövning sker av 
funktions-nedsättning eller annan 
särskild omständighet. 
Utgångspunkten är prövningen, ej 
beviljande eller avslag.

Tillhandahålla skolskjuts Exportfil Optiplan Vid inaktualitet Nej Exportfil Ja Nej Nej Handläggare Exportfil för ordinarie 
linjetrafikbeställning.

Tillhandahålla skolskjuts Resebeställning M:/Skolkontoret/
Skolkontoret 
Administration/
Skolskjuts/

2 år efter avslutat 
läsår

Nej Beställning av 
skolskjuts med taxi

Ja Ja Förekommer Handläggare
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3.11 Tillhandahålla 
reseersättning

Tillhandahålla 
reseersättning

Informationsbrev Ciceron/M: Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Handläggare Omfattar allmän information om 
ansökningsprocess.

Tillhandahålla 
reseersättning

Ansökan Ciceron och ärendeakt 2 år Nej Ansökan om 
reseersättning med UL-
kort, SL-kort eller 
kontant

Ja Ja Förekommer Handläggare Ansökan kan röra reseersättning i 
en eller flera former. 

Hantera reseersättning Underlag till ansökan Ciceron och ärendeakt 2 år Nej Nej Ja Nej Förekommer Handläggare Kan vara läkarintyg, studie-
bevis/antagningsbevis.

Tillhandahålla 
reseersättning

Excelfil för utdelning av 
SL-kort

Excelfil på M: Vid inaktualitet Nej SL-kort XX-terminen 
20XX

Ja Nej Förekommer Handläggare Arbetslista för kontakt-centers 
utlämning av SL-kort. Elever och 
numret på utdelade kort antecknas 
av kontaktcenter och handläggare. 
I regel är den inaktuell efter 
läsårets slut.

Tillhandahålla 
reseersättning

Beslut Ciceron och ärendeakt 2 år Nej Beslut om 
reseersättning med UL-
kort, SL-kort eller 
kontant

Ja Ja Nej Handläggare Individuella beslut som skickas till 
elevens folkbokföringsadress i 
första hand. Beslutet kan röra 
reseersättning i en eller flera 
former.

Tillhandahålla 
reseersättning

Återkallat beslut Ciceron och ärendeakt 2 år Nej Återkallelsebeslut om 
reseersättning med UL-
kort, SL-kort eller 
kontant

Ja Nej Handläggare Individuella beslut om återkallelse 
som skickas till elevens 
folkbokförings-adress i första hand. 
Beslutet kan röra reseersättning i 
en eller flera former.
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3.12 Tillhandahålla 
inackorderings-bidrag

Tillhandahålla 
inackorderingsbidrag

Ansökan Optiplan/Ciceron och 
ärendeakt*

5 år Nej Ansökan om  inackor-
deringsbidrag

Ja Förekommer Handläggare * Gallras 1 år vid avslag.
Gallring är avvägning mot risker 
med retroaktiv ansökan.

Tillhandahålla 
inackorderingsbidrag

Underlag till ansökan Ciceron och ärendeakt* 5 år Nej Nej Ja Förekommer Handläggare * Gallras 1 år vid avslag.
T.ex. hyreskontrakt och 
studieintyg/antagningsbevis.

Tillhandahålla 
inackorderingsbidrag

Beslut Ciceron och ärendeakt* 5 år Nej Beslut om 
inackorderings-bidrag 

Ja Förekommer Handläggare * Gallras 1 år vid avslag.

Tillhandahålla 
inackorderingsbidrag

Förfrågningsunderlag Ärendeakt Vid inaktualitet Nej Ja Förekommer Handläggare Gallras vid avslut av ärendet. 
Skickas med beviljat beslut.

Tillhandahålla 
inackorderingsbidrag

Checklista Förvaras tillsammans 
med ansökan och 
underlag under 
handläggning

Vid inaktualitet Nej Ärendedagbok Nej Nej Nej Handläggare Ärendedagbok används under 
ärendets handläggning. Gallras då 
ärendet avslutas och arkiveras.

Tillhandahålla 
inackorderingsbidrag

Excelfil för budget o 
prognos

Excelfil på M: Bevara 5 år Interkommunala elever 
TERMIN ÅR

Ja Förekommer Handläggare

3.13 Dokumentera 
verksamheten
Dokumentera 
verksamheten

Enheternas 
verksamhetsberättelse

Under utredning Bevara

Dokumentera 
verksamheten

Statistik och rapporter 
till andra myndigheter

Under utredning Vid inaktualitet Nej

Dokumentera 
verksamheten

Enhetsspecifik 
egenupprättad statistik

Under utredning Bevara
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Dokumentera 
verksamheten

Övriga register och 
förteckningar över 
elever

Se anmärkning Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Förekommer Handläggare Register och förteckningar över 
elever som upprättas som 
hjälpmedel för intern kontroll och 
redovisning. Gallras då rapport från 
den intern kontrollen eller annan 
redovisning har upprättats.

Dokumentera 
verksamheten

Utvärdering av kurs Under utredning Vid inaktualitet

Dokumentera 
verksamheten

Handlingar rörande 
studieresor, skolresor 
och lägerskolor

Under utredning Bevara

Dokumentera 
verksamheten

Elevregister Under utredning Bevara

3.14 Tillhandahålla 
skolbibliotek
Tillhandahålla 
skolbibliotek

Beståndsregister Book-it Bevara 1 år Ja Ja Nej Nej Skolbibliotekarie Dras ut i juni varje år.

Tillhandahålla 
skolbibliotek

Handlingar rörande 
samverkan, projekt 
m.m.

Skolbiblioteket Bevara 2 år Nej Ja Nej Nej Skolbibliotekarie 2 år efter avslutad samverkan eller 
projekt.

Tillhandahålla 
skolbibliotek

Förteckning Skolbiblioteket Bevara Under utredning Förteckning över nyinköpta böcker, 
prenumerationer på tidskrifter m.m.

Tillhandahålla 
skolbibliotek

Avtal/förbindelse Papper Gallras 2 år efter 
upphörd giltighet

Under utredning Lånekortsansökan Nej Nej Nej Skolbibliotekarie Avtalsförbindelser för bibliotekskort 
och Legimus (talböcker). Bör 
utredas med  Håbo bibliotek vad 
gäller gallra/bevara

Tillhandahålla 
skolbibliotek

Register över låntagare Book-it Vid inatkualitet Nej Ja Ja Nej Nej Skolbibliotekarie Inaktualitet bört utredas med Håbo 
bibliotek

Tillhandahålla 
skolbibliotek

Uppgift om lån per elev Book-it Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Skolbibliotekarie

Tillhandahålla 
skolbibliotek

Statistik Book-it Bevara Under utredning Ja Ja Nej Nej Skolbibliotekarie Statistik över låntagare, antal in- 
och utlån, antal lånade böcker, lån 
per bok etc.

86



Barn- och utbildningsnämndens informationshanteringsplan 2019

Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Förvaringsplats under 
process

Bevara/Gallra Till central-
arkiv

Baserat på mall Digital Juridisk 
process

Sekretess Ansvar Anmärkning

3.15 Tillhandahålla 
musikskola
Tillhandahålla 
musikskola

Anmälan IST Musik Vid inaktualiet Nej Ja Ja Nej Förekommer Handläggare Gallras då ny anmälan kommit eller 
när eleven avslutat utbildningen.

Tillhandahålla 
musikskola

Schema IST Musik Bevara 3 år Nej Ja Nej Nej Handläggare Ett exemplar mes uppgift om 
lärare, tider och instrument bör 
bevaras om det upprättas.

Tillhandahålla 
musikskola

Elevregister IST Musik Bevara 3 år Ja Ja Nej Förekommer Handläggare

Tillhandahålla 
musikskola

Närvaro IST Musik 3 år Nej Ja Ja Nej Förekommer Musiklärare

Tillhandahålla 
musikskola

Dokumentation IST Musik Bevara 3 år Ja Ja Nej Förekommer Handläggare Dokumentation över musikgrupper, 
ensemblelistor.

Tillhandahålla 
musikskola

Inventarieförteckning IST Musik 3 år Nej Nej Nej Nej Nej Skoladministratör

Tillhandahålla 
musikskola

Underlag för debitering IST Musik/papper i 
förråd på musikskolan

5 år Nej Ja Ja/Nej Ja Nej Skoladministratör

Tillhandahålla 
musikskola

Förteckning vid 
uthyrning av 
intstrument

Papper i pärm på 
musikskolan

3 år Nej Ja Nej Ja Förekommer Skoladministratör

3.16 Tillhandahålla kost

Tillhandahålla kost Ansökan I tillagande kök Vid inaktualitet Nej Ja Nej Ja Förekommer Arbetsledare/ansvarig 
kock

Ansökan om specialkost. Kopia av 
ansökan lämnas till ansvarig 
pedagog.

Tillhandahålla kost Intyg I tillagande kök Vid inaktualitet Nej Nej Nej Ja Ja Arbetsledare/ansvarig 
kock

Läkarintyg

Tillhandahålla kost Lista I tillagande kök Vid inaktualitet Nej Ja/Nej Ja/Nej Nej Förekommer Arbetsledare/ansvarig 
kock

Lista över elever med specialkost. 
Innehåller om uppgift om namn, 
klass, specialkost. Används av 
kökspersonal vid 
tillagning/servering.

Tillhandahålla kost Analys M:\Kostenheten\KÖK\E
GENKONTROLL

Bevara 5 år Ja Ja Ja Nej Arbetsledare/ansvarig
kock

HACCP Riskbedömning.

Tillhandahålla kost Uppföljning M:\Kostenheten\KÖK\E
GENKONTROLL

Bevara 5 år Ja Ja Ja Nej Arbetsledare/ansvarig
kock

Revidering av HACCP.

Tillhandahålla kost Kvalitetsdoku-
mentation

Pärm i köket 2 år Nej Ja Delvis Ja Förekommer Arbetsledare/ansvarig
kock

Egenkontroller, prover, friskintyg.
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Tillhandahålla kost Protokoll Se anmärkning Bevara 5 år Ja Ja Nej Nej Sammankallande till 
matråd

Protokoll från matråd. Den som 
kallat till matråd ansvarar för 
bevarande av protokoll. Kan varar 
initierat av förskola/skola eller 
kostenheten.

3.17 Tillhandahålla 
kommunala 
aktivtetsansvaret

Tillhandahålla 
kommunala 
aktivtetsansvaret

Elevregister UEDB Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Förekommer Handläggare

Tillhandahålla 
kommunala 
aktivtetsansvaret

Handlingsplan I arkiv hos 
ungdomscoach och i 
UEDB

Bevara 5 år Ja Ja Ja Förekommer Ungdomscoach

Tillhandahålla 
kommunala 
aktivtetsansvaret

Rapport/redovisning Ciceron och ärendeakt Bevara 5 år Tjänsteskrivelse Ja Nej Förekommer Nämndsekreterare

Tillhandahålla 
kommunala 
aktivtetsansvaret

Personakter I arkiv hos 
ungdomscoach och i 
UEDB

5 år Nej Nej Ja/Nej Ja Förekommer Ungdomscoach

Tillhandahålla 
kommunala 
aktivtetsansvaret

Underlag, övriga UEDB 2 år Nej Noteringsfält i UEDB Ja Nej Förekommer Ungdomscoach T.ex. information till praktikplats 
som förberedelse om elev.

Tillhandahålla 
kommunala 
aktivtetsansvaret

Statistik, SCB Digitalt hos 
ungdomscoach

2 år Nej Ja Ja Ja Förekommer Ungdomscoach

Tillhandahålla 
kommunala 
aktivtetsansvaret

Statistik, typ av 
åtgärder, antal 
deltagare etc.

Ingår i verksam-
hetsberättelse

Bevara Se anmärkning Ja Ja Nej Nej Handläggare T.ex. statistik, typ av åtgärder, 
antal deltagare etc.

3.18 Tillhandahålla 
sommarskola
Tillhandahålla 
sommarskola

Anmälan I mapp hos handläggare 1 år Nej Anmälan till 
sommarskola 20XX

Ja/Nej Ja Förekommer Handläggare E-tjänstblankett. En för 
grundskoleelever och en för 
gymnasieelever. 

Tillhandahålla 
sommarskola

Informationsbrev H: hos handläggare Vid inaktualitet Nej Sommarskolan för 
(målgrupp) wordmall

Ja Nej Nej Handläggare Praktisk informaton till 
vårdnadshavare, god man eller 
motsvarande inför sommarskolan. 
Gallras efter avslutad 
sommarskola.
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Tillhandahålla 
sommarskola

Rekvisition H: hos handläggare Bevara 1 år Rekvisition 
sommarskola 
avseende Gymnasiet, 
Rekvisition 
sommarskola 
avseende Grundskolan

Ja Ja Förekommer Handläggare Underlag för redovisning till 
Skolverket.

Tillhandahålla 
sommarskola

Elevförteckning H: hos handläggare 1 år Nej Samtliga deltagare i 
sommarskola 20XX

Ja Ja Förekommer Handläggare

3.19 Tillhandahålla 
sommarlovsbiljett

Tillhandahålla 
sommarlovsbiljett

Elevförteckning H: hos handläggare Vid inaktualitet Nej Mall från UL Ja Nej Nej Handläggare Avser elevlistor med namn och 
adress som sammanställs och 
skickas in till UL efter förfrågan och 
används för UL:s utskick av 
sommarlovskort.  

Rutinbeskrivningar och 
underlag

H: hos handläggare Vid inaktualitet Nej Mallar och rutiner från 
UL

Ja Nej Nej Handläggare

3.20 Tillhandahålla skolcafé

Tillhandahålla skolcafé Kontroll rapport, 
protokoll

Ciceon och pärm hos 
handläggare

Bevara 2 år Ja Ja Nej Rektor Kommer från miljöavdelningen

Tillhandahålla skolcafé Kvalitetsdoku-
mentation

Pärm i caféadmini-
strationsrummet

Bevara 2 år Ja Nej Nej Caféföreståndare Egenkontroller, prover, friskintyg

Tillhandahålla skolcafé Kassarapporter, kopior Pärm i caféadmini-
strationsrummet

2 år Nej Ja Nej Nej Caféföreståndare Original skickas till kassa på 
kommunhuset och innehåller 
underlag för Swish, 
inlämningskvitto och 
handkassaredovisning.
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