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Datum Var beteckning

2018-11-27 BOU2018/03606 nr 52880

1. Inledning

Enligt Habo kommuns arkivreglemente KS 2016/250 nr 70124 (§ 96) ska respektive namnd
upprétta och anta en plan for hantering av information. Informationshanteringsplanen
beskriver nimndens handlingar och hur dessa ska hanteras. Planen underléttar ocksa
organisering och atersokning av handlingar.

Informationen i denna plan finns dven beskriven tillsammans med genomforda
processbeskrivningar (dér sé skett) pA Habo kommuns intranét.

2. Syfte

Planen redovisar information i dverensstimmelse med processbaserad
informationsredovisning, ndgot som mojliggor allt fler anvdndningsomréden; som sokingang
till verksamhetens handlingar, som stdd i den dagliga hanteringen av handlingar, som
underlag till verksamhetsutveckling och uppfdljning i informationssékerhetsarbetet etc.

3. Avgransning

Denna informationshanteringsplan:

o giller for barn- och utbildningsnimnden och omfattar ddrmed alla handlingar som
uppkommer inom barn- och utbildningsforvaltningens verksamheter.

o giller fran och med att en handling inkommer eller uppréttas till och med att
handlingen levereras till centralarkivet. Aven arbetsmaterial m.m. som uppstar inom
ramen fOr en process aterges i planen.

e ecrsitter tidigare informationshanteringsplaner om dokument-/informationshantering
for barn- och utbildningsndmnden.

4. Bevarande och galiring

Handlingar som ska bevaras enligt informationshanteringsplanen férvaras hos ndmnden till
och med att de levereras till centralarkivet. Ndmnden ansvarar for att handlingarna hanteras 1
enlighet med arkivvards-bestimmelserna som finns angivna i kommunen arkivreglemente.
Niér en handling 6verldmnats till centralarkivet dvertar arkivmyndigheten handlingen och
dérmed ansvaret for den fortsatta arkivvarden.

Handlingar som inte ingar i den faststéllda informationshanteringsplanen far inte gallras. I
sarskilda fall kan gallringsbeslut fattas av nimnden. For att undvika att behdva fatta
sarskilda gallringsbeslut samt for att etablera och upprétthélla en god dokumenthantering
inom kommunen bor planen uppdateras kontinuerligt (se Revidering och uppf6ljning
nedan.)

5. Revidering och uppféljning

Informationshanteringsplanen bor ses 6ver arligen och revideras vid behov. Ansvaret for
revidering ligger pa barn- och utbildningskontorets administrativa enhet. Det &r dock upp till
varje enskild tjinsteman att meddela administrative enheten om fel, brister, nya
handlingstyper etc.
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2018-11-27 BOU2018/03606 nr 52880

6. Disposition
Informationshanteringsplanen &r uppdelad i tre huvudomraden, med styrande och stodjande
verksamhetsprocesser foljt av forvaltningens kidrnverksamhet, utbildning.

7. Begreppsforklaring

Forvaringsplats under process

Dér informationen hanteras under handlaggning och fram till eventuell gallring. Om
informationen &r pappersburen noteras var papperet kan dterfinnas (t.ex. parm, hylla). Om
informationen ar digital noteras i vilket system informationen kan aterfinnas (t.ex. Ciceron,
IST Léarande, Office 365). Nér drendet avslutas och informationen &r mérkt med t.ex. gallras
2 ar aterfinns informationen i samlad form i mappsystem i nédrarkiv, mirkt ’gallras manad 1
4r 3”. Exempel: Arendet avslutas 2017-06-20. Informationen ska gallras efter tva ar vilket
innebdr att informationen kan dterfinnas fram till 2020-1.

Bevara/gallra

I grunden é&r all information att anse som allmén, offentlig, det vill sdga dér insyn rader. Med
bevara avses information dér Riksarkivet och barn- och utbildningsndmnden ansett att
informationen sa vérdefull att den behdver bevaras for eftervérlden.

Med gallras avses att informationen kan forstdras/utplanas efter att den fyllt sitt syfte. Vi
gallra anges antal ar som informationen bevaras innan den fir gallras. Vid gallra kan dven
rubriken “’vid inaktualitet” anvindas. I detta fall anvéinds som huvudregel 4ven kolumnen
Anmérkning dir man noterar kriterier for nir inaktualitet kan intréffa.

Bevara och gallras r ett regelverk som finns i informationshanteringsplanen och som
tillsammans med 6vrig rubriker nedan bildar hanteringsanvisning.
Hanteringsanvisning=information under rubrikerna handlingsslag, handlingstyp,
forvaringsplats under process, bevara/gallra, till centralarkiv, sekretess och ansvar.

Ovriga rubriker anviinds som hjilp vid systemanvindning, sdkning och statistik.

OBS! Betydelsen av gallra ér utpldna/forstora vilket innebér att om informationen ar bade
registrerad i ett system och pappersburen ska bada gallras vid samma tidpunkt.

Till centralarkiv

Fylls i med antal ar. Faststdlld tidpunkt for nédr information som ansetts ska bevaras ska
lamnas till centralarkiv for langtidsforvaring. Om informationen dr mérkt med t.ex. 3 ar
betyder det att informationen ldmnas till centralarkivet vid ingéngen till det fjarde &ret.

Baserat pa mall

Avser information som skapas med hjilp av handlaggarstdd 1 system som t.ex. Ciceron,
Office 365, IST och dir en dokumentmall finns som hjélp for anvéndaren att skapa korrekta
dokument, med rétt uppstéllning och layout. I faltet ska mallens namn fyllas i, om mallen
finns.

Digital
Fylls 1 med ja, nej eller ja/nej (om delvis eller bade och). Avser information som helt eller
delvis finns digitaliserad.
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Juridisk process

Avser information som maste vara lattillgénglig i samband med juridisk process,
domstolsforfarande, Gverprovning etc. Information markt med ja ska i Ciceron bli markt for
att vara lattillgénglig vid sokning.

Sekretess

Fylls i med ja, nej eller forekommer. Information ska alltid méarkas med sekretess
forekommer i den information menprdvning ska goras och under den tid menprévningen
pagar. Detta gors for att forhindra lickage av kénslig uppgifter medan menprévning pagar.
Viss information sekretessbelidggs aldrig, t.ex. beslut. Dessa markeras med nej. [ barn- och
utbildningsforvaltningens verksamheter kommer den mesta mangden information mérkas
med sekretess forekommer.

Ansvar
Fylls i med rollen som har ansvaret for informationen under den tid som processen pagar.
T.ex. handldggare, verksamhetschef, registrator.

Anmarkning
Anvinds som fritextfalt i syfte att klargdra definition och vigledning for fortsatt process.

8. Informationshanteringsplan 2019
Informationshanteringsplanen inleds frdn och med nésta sida.
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1 Styrande verksamhetsprocesser

1.1 Styra och planera verksamheten

1.11
1.1.2
113
1.1.4
1.1.5
1.1.6
1.1.7
1.1.8

Fatta politiska beslut
Organisera verksamheten
Upprétta verksamhetsmal
Fatta verksamhetsbeslut
Handlagga arende
Hantera 6verklagan
Hantera avtal

Handldgga anmélningséarende fran tillsynsmyndighet

1.2 Folja upp verksamheten

1.21
1.2.2
1.23
1.24
1.25
1.2.6

Kvalitetsdialog - félja upp enheternas maluppfyllelse
Genomfora egna utformade enkéter

Svara pa inkommande enkéter

Hantera klagomal mot utbildningen

Hantera arlig plan mot kridnkande behandling/-diskriminering

Hantera nyckeltal/statistik

1.3 Hantera och fordela resurser

1.31
1.3.2
1.3.3
134
1.3.5
1.3.6
1.3.7

Godkanna fristaende forskola/pedagogisk omsorg

Handlégga grundbelopp fristdende verksamhet

Handldgga grundbelopp for gymnasieelev vid forlangd utbildning
Handlégga tillaggsbelopp

Administrera barn/elevpeng, kép

Administrera barn/elevpeng, silj

Handlégga statsbidrag

1.4 Utfora tillsyn av fristaende forskolor och pedagogisk omsorg

-
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2 Stodjande verksamhetsprocesser
2.1 Hantera handlingar

2141
21.2
213
214
2.1.5

2.2 Rekrytera personal

Hantera personuppgifter enligt dataskyddsférordningen, GDPR
Hantera skyddade personuppgifter

Hantera inkommen/uppréttad handling

Hantera férfragan om utlamnande av handling

Forvara och tillgangliggéra arkiv

2.3 Hantera samverkan

3 Utbildning

3.1 Tillhandahalla férskoleverksamhet och pedagogisk omsorg

3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.1.4
3.1.5
3.1.6

Ta emot barn i forskola och pedagogisk omsorg
Administrera forskoleverksamhet

Planera verksamheten

Utveckla och lara

Folja upp utveckling och larande

Handldgga behov av sarskilt stod i forskola och pedagogisk omsorg

3.2 Tillhandahalla undervisning grundskola, grundsarskola

3.21
3.2.2
3.23
3.24
3.2.5
3.2.5.1
3.2.5.2
3.253
3.2.54
3.25.5
3.2.6
3.2.6.1
3.2.6.2
3.2.7
3.2.8

Administrera skolval

Skolplacering av elev inte folkbokférd i Hibo kommun

Byte till kommunal skola inom Habo kommun

Séga upp plats

Skolplikt och rétt till utbildning

Uppskjuten skolplikt for elev

Borja i forskoleklass hostterminen det ar da barnet fyller 5 ar
Borja i grundskola det ar da barnet fyller 6 utan att gatt ut forskoleklass
Skolpliktens tidigare upphérande

Ratt att slutféra skolan efter skolpliktens upphérande
Bevakning av skolplikt

Anmalan vid problematisk franvaro

Kontroll av franvaro

Ta emot elev i grundskola

Ta emot elev i grundsérskola

15
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16
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17
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20
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26
26
27
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3.2.9
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Planera lasar
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Barn- och utbildningsndmndens informationshanteringsplan 2019

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats under Bevara/Gallra Till central- Baserat pa mall Digital  Juridisk Sekretess Ansvar Anmarkning
enhet /handlingsslag process arkiv process
1 Styrande verksamhets-
processer
1.1 Styra och planera
verksamheten
111 Fatta politiska beslut
Fatta politiska beslut Underlag till beredning Hos handlaggare Vid inaktualitet Nej Ja/Nej Ja Nej Férekommer |Namndsekreterare Kopior av diarieférda handlingar.
Fatta politiska beslut Kallelse Ciceron och papper 2ar Nej Ja Ja Nej Férekommer |Namndsekreterare
Fatta politiska beslut Protokoll Ciceron och papper Bevara 5ar Ja Ja Ja Férekommer |Namndsekreterare Pappersoriginal av justerat
protokoll bevaras.
Fatta politiska beslut Bilagor till protokollet  Ciceron och och Bevara 5ar Ja Ja Ja Férekommer |Namndsekreterare Skriftlig reservation, sarskilt
arendeakt/papper yttrande etc. bevaras i arendeakt.
Original bevaras med protokollet.
Fatta politiska beslut Anslagsbevis Ciceron och papper Bevara 5ar Ja Ja Ja Nej Namndsekreterare Ingar i inledning av protokoll.
Anslagen slip gallras da datum for
nedtagande av anslagsbevis
passerat.
Fatta politiska beslut Protokollsutdrag Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Nej Namndsekreterare
1.1.2 Organisera
verksamheten
Organisera Beslut om upptag- Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Tjansteskrivelse Ja Nej Nej Namndsekreterare Beslutas i namnd.
verksamheten ningsomraden
Organisera Organisationsplan Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Tjansteskrivelse Ja Nej Nej Namndsekreterare Beslutas i namnd.
verksamheten
Organisera Organisationsschema Se anmérkning Bevara 5ar Nej Nej Nej Nej Handlaggare Ingér i verksamhetsberattelsen.
verksamheten
1.1.3 Uppratta verk-
samhetsmal
Uppratta verksam- Underlag Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Nej Handlaggare Se kommunstyrelsens anvisningar,
hetsmal samt Stratsys KS/2016/00207 nr 67947
Uppratta verksam- Namndmal Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Nej Namndsekreterare Namndens mal bevaras i
hetsmal samt Stratsys arendeakt.
Uppratta verksam- Arsbudget Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Nej Namndsekreterare Namndens budget bevaras i
hetsmal samt Stratsys arendeakt.
Upprétta verksam- Verksamhetsplan Stratsys/papper Bevara 5ar Ja Ja Nej Nej Handlaggare Baserade pa mal i ndmnd och

hetsmal

verksamhet.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats under Bevara/Gallra Till central- Baserat pa mall Digital  Juridisk Sekretess Ansvar Anmarkning
enhet /handlingsslag process arkiv process
1.1.4 Fatta verksam-
hetsbeslut
Fatta verksamhets- Kallelse Ciceron/papper 2ar Nej Ja Ja Nej Nej Handlaggare
beslut
Fatta verksamhets- Anteckning Ciceron/papper Vid inaktualitet Nej Ja/Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare Se minnesanteckning respektive
beslut tjansteanteckning under 1.1 5
Handlagga arende.
Fatta verksamhets- Protokoll/beslut Ciceron/papper Bevara 5ar Ja/Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare
beslut
Fatta verksamhets- Underlag for beslut Ciceron/papper Bevara 5ar Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare
beslut
Fatta verksamhets- Forslag till beslut Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Férekommer |Ansvarig chef
beslut
Fatta verksamhets- Riskbedomning/- Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Nej Férekommer |Ansvarig chef
beslut konsekvensanalys
Fatta verksamhets- Handlingsplan Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Nej Férekommer | Ansvarig chef
beslut
Fatta verksamhets- Protokoll sam- Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Nej Ansvarig chef
beslut verkan/MBL
1.1.5 Handldgga drende
Handl&gga arende Underlag Ciceron och Se anmérkning Nej/5 ar Ja Ja Ja Férekommer |Handlaggare Bevaras/gallras enligt planens
arendeakt/papper och i gallringsforeskrifter for respektive
e-post process.
Handlagga arende Tjansteskrivelse Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Férekommer |Handlaggare
Handlagga arende Remiss Ciceron och arendeakt |Se anmaérkning Nej/5 ar Ja/Nej Ja Foérekommer |Handlaggare Bevaras/gallras enligt planens
gallringsforeskrifter for respektive
process.
Handlagga arende Yttrande (remissvar) Ciceron och Se anmarkning Nej/5 ar Ja/Nej Ja Foérekommer |Handlaggare Bevaras/gallras enligt planens
arendeakt/mapp gallringsforeskrifter for respektive
process.
Handl&gga &rende Protokoll samver- Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Ja Férekommer |Sekreterare Arenden som rér
kan/MBL arendeakt/papper arbetsforhallanden och
anstallningsvillkor.
Handlégga arende Delegationsbeslut Ciceron och Se anmarkning Nej/5 ar Ja Ja Ja Férekommer |Handlaggare Bevaras/gallras enligt planens
arendeakt/mapp gallringsféreskrifter for respektive
process.
Handlagga arende Beslut (verkstallighet) Ciceron och drendeakt |Se anmarkning Nej/5 ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare Bevaras/gallras enligt planens

gallringsforeskrifter for respektive
process.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp

Forvaringsplats under
process

Bevara/Gallra

Till central-
arkiv

Baserat pa mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmarkning

Handlagga arende

Handlagga arende

Handlagga arende

1.1.6 Hantera éverklagan

Hantera 6verklagan

Hantera 6verklagan

Hantera 6verklagan

Hantera 6verklagan

Minnesanteckning

Tjansteanteckning

Aterkallat beslut

(dndrat) Beslut

Yttrande

Avvisningsbesked

Inkommen 6verklagan

Papper/digitalt

Se anmarkning

Nej

Nej

Ja/Nej

Nej

Nej

Handlaggare

Minnesanteckning &r en enklare
form av notering dar innehallet inte
innehaller information som tillfér
arendet nagot nytt i sak eller
innebar bedémning av underlag i
arendet. Om informationen tillfér
arendet nagot nytt i sak eller utgor
bedémning av underlag i arendet
ska detta féras som
tjansteanteckning.
Minnesanteckningen gallras senast
da arendet avslutas och arkiveras.

Ciceron och
arendeakt/elevakt/perso
nakt

Se anmarkning

Se anmérk-ning

Ja/Nej

Ja/Nej

Ja

Férekommer

Handlaggare

Tjénsteanteckning &r information
som tillfér arendet nagot nytt i sak
eller innebar bedémning av
underlag i arendet. Om
informationen ar en enklare form av
notering dar innehallet inte
innehaller information som tillfor
arendet nagot nytt i sak eller
innebar bedémning av underlag i
arendet ska informationen féras
som en minnesanteckning. En
tjansteanteckning bevaras/gallras
enligt planens gallringsféreskrifter
for respektive process.

Ciceron och arendeakt

Ciceron och arendeakt

Se anmarkning

Bevara

Nej/5 ar

Nej

Ja

Ja

Ja

Nej

Ja

Nej

Nej

Handlaggare

Handlaggare

Bevaras/gallras enligt planens
gallringsféreskrifter for respektive
process.

Ciceron och arendeakt

Bevara

Ja

Ja

Ja

Nej

Handlaggare

Ciceron och arendeakt

Bevara

Skrivelse

Ja

Ja

Nej

Handlaggare

Ciceron och arendeakt

Bevara

Nej

Ja/Nej

Ja

Férekommer

Handlaggare
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats under Bevara/Gallra Till central- Baserat pa mall Digital  Juridisk Sekretess Ansvar Anmarkning
enhet /handlingsslag process arkiv process
1.1.7 Hantera avtal
Hantera avtal Hantera kortfristiga Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Handlaggare
avtal
Hantera avtal Leasingavtal Cicieron och @rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Handlaggare T.ex. Ipads, kaffemaskin
Hantera avtal Hantera langfristiga Ciceron och arendeakt (Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Handlaggare T.ex avtal rérande it-system,
avtal (langre &n tre ar) centralt skolskjuts, skolmaltider,
konsultstdd. Varje avtal skannas
och registreras i Ciceron (egen
akt). Pappersoriginal férvaras i
arendeakt i brandklassat skap i
nararkiv pa administrativa enheten.
Hantera avtal Hantera lokala Ciceron och &rendeakt |Vid inaktualitet Nej Nej Ja Ja Nej Handlaggare Avtal géllande lokal
odverenskommelser for dverenskommelse for specifik
personal personalkategori. Gallras da ny
dverenskommelse tecknats eller 2
ar efter att 6verenskommelsen
upphort.
1.1.8 Handldgga
anmalningsarende fran
tillsynsmyndig-het
Handlagga anmal- Anmalan Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Ja Handlaggare Innehaller bade vardnadshavares
ningsérende fran anmalan (sekretess) samt
tillsynsmyndighet tillsynsmyndighetens
frageunderlag.
Handlagga anmal- Rektors yttrande Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Férekommer |Handlaggare
ningsarende fran
tillsynsmyndighet
Handldgga anmaél- Skolledningens bilagor Ciceron och &rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Férekommer |Handlaggare Omfattar t.ex. rektors bilagor, mail,
ningsérende fran atgardsprogram,
tillsynsmyndighet elevhalsoutredning, pedagogiska
utredningar, namnlistor, betyg.
Handlagga anmal- Vardnadshavares Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Férekommer |Handlaggare Vid kommunicering.
ningsarende fran synpunkter

tillsynsmyndighet
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Handlagga anmal- Huvudmannens Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Férekommer |Handlaggare Vid kommunicering.
ningsarende fran synpunkter
tillsynsmyndighet
Handldgga anmél- Huvudmannens Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Yttrande Ja Ja Nej Handlaggare Huvudmannens antagande av
ningsérende fran yttrande rektors yttrande.
tillsynsmyndighet
Handlagga anmal- Beslut (tillsyns- Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Handlaggare
ningsérende fran myndighet)
tillsynsmyndighet
1.2 Folja upp
verksamheten
1.21 Kvalitetsdialog - folja
upp enheternas
maluppfyllelse
Kvalitetsdialog - félja Sammanfattning Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Namndsekreterare Sammanstéllningen rapporteras till
upp enheternas namnd tva ganger per ar. Ska
maluppfyllelse enligt skollagen innehalla en
beddémning av dels i vilkken man
malen for utbildningen uppnatts,
dels vilka atgarder som behdver
vidtas om malen inte har uppnatts.
Aterrapporteras till enheterna.
1.2.2 Genomfdra egna
utformade enkéter
Genomfora egna Enkéter Stratsys och e- Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare Enkater med svar boér bevaras. Vid
utformade enkater postsvar/papper omfattande enkater kan
sammanstallningar av svar
bevaras.
Genomfdra egna Sammanstallning Ciceron och Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare * Alternativ forvaringsplats kan
utformade enkater arendeakt/papper* finnas
Genomfora egna Rapport Ciceron och Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare * Alternativ férvaringsplats kan
utformade enkater arendeakt/papper* finnas
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1.2.3 Svara pa inkommande
enkater
Svara pa inkommande  Inkommen enkat Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare
enkater
Svara pa inkommande  Svar pa inkommen Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare
enkater enkat
1.24 Hantera klagomal mot
utbildningen
Hantera klagomal mot ~ Inkommet klagomal Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Webbformular Ja Ja Férekommer | Rektor/férskole- Klagomal enligt skollagens
utbildningen chef/delegat definition rérande barn- och elevs
huvudmannaniva rattighet inom skollagen.
Hantera klagomal mot  Yttrande Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Yttrande Ja Ja Foérekommer |Rektor/forskole-
utbildningen chef/delegat
huvudmannaniva
Hantera klagomal mot ~ Utredning Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Utredning vid klagomal |Ja Ja Nej Rektor/forskole-
utbildningen mot utbildningen chef/delegat
huvudmannaniva
Hantera klagomal mot  Bilagor/underlag Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Ja/Nej Ja Ja Foérekommer |Rektor/forskole-
utbildningen chef/delegat
huvudmannaniva
Hantera klagomal mot ~ Tjansteanteckning Ciceron och arendeakt |Se anmarkning Se anmark-ning | Tjansteanteck- Ja Ja Foérekommer |Rektor/forskole- Bevaras da tjansteanteckningen
utbildningen ning/minnesan- chef/central hand- ligger till grund fér bedémning av
teckning laggare underlag i drendet. Annars ska den
gallras senast da arendet avslutas
och arkiveras.
Hantera klagomal mot ~ Beslut Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Delegationsbeslut Ja Ja Nej Rektor/forskole- Beslut om atgard/ingen
utbildningen klagomal, huvudman, chef/delegat atgard/avskriva/avsluta drendet.
Beslut klagomal huvudmannaniva
forskolechef, rektor
Hantera klagomal mot ~ Kommunikation om Outlook, Ciceron eller  |Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Rektor/férskole- Fragor och information om
utbildningen arendets handlaggning &arendeakt chef/delegat handlaggningen, paminnelser och
huvudmannaniva anstand med att komma in med
begart material. Gallras da arendet
avslutas.
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1.2.5 Hantera arlig plan mot
krankande behandling/-
diskriminering
Hantera arlig plan mot  Plan mot krédnkande Ciceron och arendakt Bevara 5ar Mall i Ciceron Ja Ja Nej Forskolechef/rektor | Delegationsbeslut. Diariefors i ett
krankande behandling/diskri- gemensamt arende (dnr) arsvis.
behandling/diskri- minering
minering
1.2.6 Hantera nyckel-
tal/statistik
Hantera nyckeltal/- Underlag egen statistik Stratsys Vid inaktualitet Nej Mall i Stratsys Ja Nej Nej Handlaggare Statistik/matt som presenteras i
statistik verksamhetsberéattelsen bevaras
dar. Underlagen gallras da
verksamhetsberéattelsen ar
upprattad.
Hantera nyckeltal/- Barn- och elevstatistik | parm hos hand- Se anmarkning Se anmaérk-ning |Excel Ja Nej Nej Handlaggare Uppdateras manadsvis och
statistik laggare/nararkiv anvands som underlag fér budget
och prognos. Sammanstallningen
bevaras, dvriga underlag gallras
efter 2 ar.
Hantera nyckeltal/- Rapporterad statistik  Ciceron och mapp/- Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Nej Handlaggare Inaktualitet for statistik bestalld
statistik H:/M: aterkommande fran SCB,
Skolverket m fl. &r 6 manader efter
rapportering.
1.3 Hantera och fordela
resurser
1.3.1 Godkéanna fristaende
forskola/pedagogisk
omsorg
Godkanna Ansokan med bilagor  Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Handlaggare
fristaendeforskola/-
pedagogisk omsorg
Godkénna Utdrag fran olika Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Handlaggare Exempelvis bygglov, utdrag ur

fristaendeforskola/- instanser

pedagogisk omsorg

belastningsregister, information
fran Skatteverket eller
Kronofogdemyndigheten.
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Godkanna Beslut Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Namndsekreterare Beslut i ndmnd.
fristdendeférskola/-
pedagogisk omsorg
1.3.2 Handlagga
grundbelopp
fristdende verksamhet
Handlagga grundbelopp Ansékan Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ansdkan om Ja/Nej Ja Nej Handlaggare Galler for verksamhet som tidigare
fristdende verksamhet hos handlaggare grundbelopp ej har fatt godkant beslut om
grundbelopp fran Habo kommun.
Samma ansékningsblankett for alla
verksamheter (grundskola,
férskola, fritidshem och pedaogisk
omsorg.)
Handl&gga grundbelopp Godkidnnande om Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja/Nej Ja Nej Handlaggare Kopia pa godkannande fran statens
fristdende verksamhet tillstand hos handlaggare Skolinspektion alt. fran
tillsynskommun om tillstand att
bedriva fristdende verksamhet (ej
om verksamheten ligger i Habo
kommun.)
Handl&gga grundbelopp Elevunderlag Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja/Nej Ja Nej Handlaggare Underlag som styrker att eleven ar
fristdende verksamhet hos handlaggare inskriven i den fristdende
skolan/fritidshemmet.
Handlédgga grundbelopp Avtal Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja/Nej Ja Nej Handlaggare Avtal mellan vardnadshavare och
fristaende verksamhet hos handlaggare verksamheten som styrker att
barnet &r inskriven i
foérskola/pedagogisk omsorg.
Handlagga grundbelopp Skattesedel/re- Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja/Nej Ja Nej Handlaggare Bifogas fran samtliga ans6kande
fristaende verksamhet  gistreringsbevis hos handlaggare verksamheter.
Handlagga grundbelopp Sammanfattning Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Sammanfattning infér  |Ja Nej Nej Handlaggare
fristaende verksamhet hos handlaggare beslut om grundbelopp
Handlagga grundbelopp Beslut Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Handlaggare Beslutet galler for ett budgetar i

fristdende verksamhet

hos handlaggare

taget. Habo kommun férnyar
automatisk beslut for kommande
budgetar om barnet/eleven finns
kvar i verksamheten. Till beslutet
bifogas aktuell prislista, nAmndens
beslut om budget och regler om
utbetalning av barn- och elevpeng.
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1.3.3 Handlagga
grundbelopp for
gymnasieelev vid
forlangd utbildning
Handlagga grundbelopp Studieplan Ciceron och drendeakt |2 ar efter avslutad |Nej Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare
fér gymnasieelev vid utbildning
forlangd utbildning
Handl&gga grundbelopp  Atgérdsprogram/- Ciceron och arendeakt |2 ar efter avslutad |Nej Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare
fér gymnasieelev vid elevhidlsounderlag utbildning
férlangd utbildning
Handl&gga grundbelopp E-postmeddelanden Ciceron och drendeakt |2 ar efter avslutad |Nej Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare Sparas da det ligger till grund for
fér gymnasieelev vid utbildning beslut eller innehaller
forlangd utbildning kommunikation om beslut med
skolan.
Handl&gga grundbelopp Ansdkan Ciceron och arendakt 2 ar efter avslutad |Nej Ansdkan om erséttning |Ja Nej Férekommer |Handlaggare Anvands som underlag for
fér gymnasieelev vid utbildning vid férlangd utbildning ersattning aktuellt Iasar.
forlangd utbildning
Handlagga grundbelopp Intyg Ciceron och drendeakt |2 ar efter avslutad |Nej Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare Exempelvis intyg fran sjukvarden.
fér gymnasieelev vid skolgang
férlangd utbildning
Handlagga grundbelopp Beslut Ciceron och arendeakt |2 ar efter avslutad |Nej Delegationsbe-slut, Ja Ja Foérekommer |Handlaggare Beslut om grundbelopp till friskola.
fér gymnasieelev vid skolgang allman mall Gar att 6verklaga.
férlangd utbildning
Handlagga grundbelopp Narvarorapporter Clceron och arendeakt |2 ar efter avslutad |Nej Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare
for gymnasieelev vid utbildning
férlangd utbildning
1.3.4 Handlagga
tillaggsbelopp
Handlagga Ansdkan Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Foérekommer |Handlaggare E-blankett via hemsidan.
tillaggsbelopp
Handlagga Bilagor Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Ja Handlaggare T.ex atgardsprogram och
tillaggsbelopp utredningar inom elevhalsan.
Handlagga Begédran om Ciceron och arendeakt |Vid inaktualitet Nej Begéran om Ja Nej Nej Handlaggare Gallras da arendet avslutas och

tillaggsbelopp

komplettering

komplettering

arkiveras.
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Forvaringsplats under Bevara/Gallra
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Baserat pa mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmarkning

Handlagga
tillaggsbelopp

Handlagga
tillaggsbelopp

Handlagga
tillaggsbelopp

Administrera

barn/elevpeng, kép

Administrera
barn/elevpeng, kép

Administrera
barn/elevpeng, kdp

Administrera
barn/elevpeng, kép

Tjansteanteckning

Yttrande

Beslut

Avstamningslista

Forfragan om barn/elev

Svar pa forfragan om
barn/elev

Ciceron och &rendeakt

Bevara

5ar

Tjansteanteckning

Ja

Ja

Férekommer

Handlaggare

Tjansteanteckning &r information
som tillfér arendet nagot nytt i sak
eller innebar bedémning av
underlag i arendet. Om
informationen ar en enklare form av
notering dar innehallet inte
innehaller information som tillfér
arendet nagot nytt i sak eller
innebar beddmning av underlag i
arendet ska informationen foras
som en minnesanteckning. En
tjansteanteckning bevaras/gallras
enligt
informationshanteringsplanens
gallringsforeskrifter for respektive
process.

Ciceron och arendeakt

Bevara

5ar

Yttrande

Ja

Ja

Férekommer

Handlaggare

Fran genomgang av arendet med
sakkunniga.

Ciceron och arendeakt

Outlook och papper i
parm hos handlaggaren

Bevara

Se anmarkning

Nej

Beslut

Avstamningslista

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Ja

Handlaggare

Handlaggare

Avstamningslista galler fristdende
verksamheter och gallras perioden
10-18 ar beorende pa om eleven
finns kvar inom kommunal férskola,
grundskola, fritidshem. Ovriga
underlag som inkommer
tillsammans med
avstamningslistan, t.ex. avtal och
uppséagning, gallras efter 2 ar.

Outlook och papper i
parm hos hand-
laggaren/Ciceron

Gallras perioden
10-18 ar,
beroende pa om
eleven finns kvar
inom kommunal
forskola,
grundskola,
fritidshem.

Nej

Nej

Ja

Nej

Ja

Handlaggare

Bekréftelse av forfragan kan bli
underlag till informationsbrev till
interkommunal verksamhet om
utbetalning av peng. Diarieférs i
Ciceron. Inaktualitet géller da
barnet/eleven byter skola eller gar
ut arskurs 1 pa gymnasiet.

Mapp i Outlook/papper
hos handlaggare

Vid inaktualitet

Nej

Nej

Delvis

Ja

Férekommer

Handlaggare

Notering gérs aven i IST Skola.
Sekretess galler om barns
placering i férskolan.
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Administrera Arbetslista/-underlag Excel pa Bevara 5ar Kop av fristdende Ja Nej Nej Handlaggare Anvands som underlag for
barn/elevpeng, kop M:Skolkontoret./Ekonom verksamheter i andra utbetalning, volymer fér budget och
i/20XX/Prognos och kommuner 20XX.xlsx prognos, anteckningar kring
uppfdljning 20XX/ Kop av kom barn/elev.
verksamheter i andra
kommuner 20XX.xlsx
Administrera Volymer for Visma Budget och Se anmarkning Se anmark-ning |Ja Ja Nej Handlaggare Bevara/gallringsfrister hanteras av
barn/elevpeng, kop budget/prognos prognos KS ekonomiavdelning.
Administrera Betalningsfil/- Fil pa M:/Skolkontoret/ |10 ar Nej Resurs Ja Nej Nej Handlaggare Bokforingsfil och betalfil Iases in i
barn/elevpeng, kop bokforingsfil ekonomisystemet. Uppgifterna
bevaras dven i Extens.
Administrera E-post m bifogad fil dar Outlook/Excelfil lokalt |5 ar Nej DIFF Ja Nej Nej Handlaggare Forvaras i digital mapp hos
barn/elevpeng, kop differens framgar hos handlaggare handlaggaren. Differens uppstar
genom att utbetalning via
resursfordelning sker till Habo
kommuns eget postgiro i vantan pa
interkommunal kommun ska
fakturera Habo kommun.
Administrera Underlag/rapport for Papper i parm hos Se anmarkning Se anmaérk-ning |Ja Ja Nej Handlaggare Bevara/gallringsfrister hanteras av
barn/elevpeng, kép utbetalning ekonomiadministratér/ka KS ekonomiavdelning. Uppgifter

ssan ekonomi-
avdelningen

om utbetalningar till kommunala
och fristdende verksamheter.
Undertecknad av forvaltningschef.
Bevaras aven osignerad i Extens.

11
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1.3.6 Administrera
barn/elevpeng, salj
Administrera Forfragan om placering Mapp i Outlook/papper |Gallras perioden |Nej Nej Delvis Ja Férekommer |Handlaggare Forfragan kommer ofta fran annan
barn/elevpeng, salj hos handlaggare 10-18 ar, kommun, men kan aven vara Habo
beroende pa om kommuns forfragan till annan
eleven finns kvar kommun.
inom kommunal
forskola,
grundskola,
fritidshem.
Administrera Svar pa forfragan om  Mapp i Outlook/papper |Gallras perioden |Nej Nej Delvis Ja Férekommer |Handlaggare Svar ofta fran Habo kommun, men
barn/elevpeng, salj placering hos handlaggare 10-18 ar, kan aven vara svar fran annan
beroende pa om kommun.
eleven finns kvar
inom kommunal
forskola,
grundskola,
fritidshem.
Administrera Underlag for Excel pa M: 18 ar Nej Ménad ar att Ja Ja Férekommer |Handlaggare Vid bevarande skrivs handling ut
barn/elevpeng, salj fakturering fakturera.xlxs pa arkivbestandigt papper.
Administrera Underlag for budget Excel pa M: Bevara 5ar Interkommunala elever |Ja Ja Férekommer |Handlaggare
barn/elevpeng, sélj och prognos och barn, sélj ar. xIxs
Administrera Fakturabekraftelse/- Papper i parm hos Se anmarkning Nej Fakturamall i Aditro Ja Nej Foérekommer |Handlaggare * Parmen med aktuellt ars
barn/elevpeng, salj kopia handlaggare fakturakopior 1&mnas vid arets slut
till ekonomiavdelningen. Gallras
arsvis.
Administrera Bestridande av faktura Mapp i Outlook Gallras vid Nej Nej Ja Ja Férekommer |Handlaggare Gallras efter utredning och atgard.
barn/elevpeng, salj inaktualitet
1.3.7 Handlagga statsbidrag
Handlagga statsbidrag  Information om Mail i Outlook Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Handlaggare L&ggs vanligen i drendeakt. Ar
statsbidrag inaktuell da redovisning ar godkand
och arendet arkiveras.
Handl&gga statsbidrag  Protokoll Stratsys Bevara 5ar Ja Ja Nej Nej Handlaggare Vid forsta tillkdnnagivandet av

statsbidrag diskuteras och beslutas
statsbidraget i ledningsgruppen.
Beslut tas med i ledningsgruppens
protokoll.

12
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Handlagga statsbidrag ~ Ansékan om Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Mall hos myndighet Ja Nej Nej Handlaggare Handlaggare ofta kontaktperson for
statsbidrag ansokan. Forvaltningschef har i
regel delegation pa att anséka om
statsbidrag. Ansdkan sker
elektroniskt.
Handlagga statsbidrag  Bekraftelse av ansékan Mail i Outlook Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Handlaggare Ar inaktuell da redovisning ar
godkand och arendet arkiveras.
Handl&gga statsbidrag  Beslut om statsbidrag Ciceron och &rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare
Handlagga statsbidrag  Rekvisition Ciceron och Bevara 5ar Mall hos myndighet Ja Nej Nej Handlaggare Omfattar endast vissa statsbidrag. |
arendeakt/mail i Outlook regel de som ansokts med stod av
prognoser och dar
forutsattningarna kan férandras.
Handl&gga statsbidrag  Redovisning anvdnda Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Mall hos myndighet Ja Nej Nej Handlaggare Eventuell aterbetalning kan bli
medel aktuell.
Handlagga statsbidrag  Beslut efter Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare
redovisning
1.4 Utfora tillsyn av
fristadende forskolor
och pedagogisk
omsorg
Utfora tillsyn av Information om tillsyn  Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Mall i Ciceron Ja Nej Nej Handlaggare Skickas till verksamhetschef,
fristaende forskolor och personal och vardnadshavare for
pedagogisk omsorg att beskriva processen for aktuell
tillsyn.
Utfora tillsyn av Frageunderlag Ciceron och arendakt Bevara 5ar Mall i Ciceron Ja Nej Nej Handlaggare
fristdende forskolor och
pedagogisk omsorg
Utfora tillsyn av Svar fran verksamheten Ciceron och arendakt Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare
fristaende forskolor och
pedagogisk omsorg
Utféra tillsyn av Bilagor fran Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare

fristdende forskolor och
pedagogisk omsorg

verksamheten
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Utféra tillsyn av Intervjufragor Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Mall i lokalt dator hos |Ja Nej Nej Handlaggare

fristdende forskolor och handlaggare

pedagogisk omsorg

Utfora tillsyn av Anteckning fran Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Tjénsteanteckning Ja Nej Nej Handlaggare
fristdende férskolor och intervju och lokal
pedagogisk omsorg

Utféra tillsyn av Anteckning fran APT Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Tjansteanteckning Ja Nej Nej Handlaggare
fristaende forskolor och
pedagogisk omsorg

Utfora tillsyn av Begaran om Ciceron och arendeakt |Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Handlaggare
fristdende forskolor och  komplettering
pedagogisk omsorg

Utféra tillsyn av Inkommen Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare
fristaende forskolor och  komplettering
pedagogisk omsorg

Utfora tillsyn av Forelaggande Ciceron och arendeakt (Bevara 5ar Delegationsbeslut, Ja Ja Nej Handlaggare
fristdende férskolor och allméan mall
pedagogisk omsorg

Utfora tillsyn av Redovisning av Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Handlaggare
fristaende forskolor och genomfért

pedagogisk omsorg foreldggande

Utfora tillsyn av Tillsynsbeslut Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Delegationsbeslut, Ja Ja Nej Handlaggare
fristdende forskolor och allman mall

pedagogisk omsorg

Utfora tillsyn av Sammanfattning av Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Tjansteskrivelse Ja Nej Nej Handlaggare Arlig sammanfattning av
fristaende forskolor och genomférd tillsyn genomforda tillsyn som rapporteras
pedagogisk omsorg till ndmnd (informationsarende).
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Struktur-
enhet

Processnamn- Handlingstyp
/handlingsslag

Forvaringsplats under Bevara/Gallra

process

Till central-
arkiv

Baserat pa mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmarkning

2

21

Stodjande
verksamhets-
processer

Hantera handlingar

Hantera personupp-
gifter enligt data-
skyddsfoérordningen,
GDPR

Hantera personupp-gifter Férordnande av
enligt dataskydds- dataskyddsombud
férordningen, GDPR

Hantera personupp-gifter Forteckning dver
enligt dataskydds- behandlingar av
forordningen, GDPR personuppgifter

Hantera personupp-gifter Registerutdrag,
enligt dataskydds-
férordningen, GDPR

Hantera personupp-gifter Handlingar rérande
enligt dataskydds- samtycke
férordningen, GDPR

Hantera personupp-gifter Begdran om rattelse
enligt dataskydds-
férordningen, GDPR

Ciceron och arendeakt

Bevara

5ar

Nej

Ja

Nej

Nej

Namndsekreterare

Utses av ndmnden. Bevaras i
arendet.

Statsys

Vid inaktualitet

Ja

Ja

Ja

Nej

Registeransvarig

Inaktuell da férandringar sker.

begédran om samt svar

Under utredning

Under utredning

Under utredning
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats under Bevara/Gallra Till central- Baserat pa mall Digital  Juridisk Sekretess Ansvar Anmarkning
enhet /handlingsslag process arkiv process
Hantera personupp-gifter Réttelse av Digitalt register Se anmarkning Nej Nej Ja Ja Férekommer |Handlaggare Rattelse sker i aktuellt system for
enligt dataskydds- personuppgift automatiserad behandling. Bevaras
forordningen, GDPR alternativt gallras i enlighet med
ovriga anvisningar i denna plan.
21.2 Hantera skyddade
personuppgifter
Hantera skyddade Rutin for hantering Ciceron och Bevara 5ar Ja/Nej Ja Nej Handlaggare
personuppgifter arendeakt/papper
Hantera skyddade Handlingsplan Ciceron och Bevara 5ar Ja/Nej Ja Nej Ansvarig chef
personuppgifter arendeakt/papper
213 Hantera inkom-
men/upprattad
handling
Hantera inkommen/- Diarieférd handling Ciceron och Se anmérkning 5ar Ja/Nej Ja Provas Registrator Bevaras/gallras enligt
upprattad handling arendeakt/journal- informationshanteringsplanens
foring/papper gallringsforeskrifter for respektive
process.
Hantera inkommen/- Ej registrerad handling Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Handlaggare Galler handlingar av ringa
upprattad handling betydelse for verksamheten, t.ex.
kurs-, konferensinbjudan, reklam,
enkla former av fragor och svar.
Rutinméssig korrespondens gallras
vid inaktualitet och behdver ej
registreras.
Ovriga handlingar som rér
myndighetens verksamhets-
omrade eller har intresse for
myndigheten hanteras enligt
anvisningar i denna plan.
Hantera inkommen/- Diarium Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Nej Registrator Lista 6ver diarieférda handlingar
upprattad handling skrivs ut varje ar for arkivering.
Hantera inkommen/- Postlista Ciceron Vid inaktualitet Nej Postlista Ja Nej Registrator Sammanstéllning av
uppréattad handling inkommande/utgaende handlingar.
Hantera inkommen/- Fullmakt postlista Parm i postrummet Vid inaktualitet Nej Ja Nej Nej Registrator Inaktuell da personal avslutar
upprattad handling anstallningen.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp

Forvaringsplats under
process

Bevara/Gallra

Till central-
arkiv

Baserat pa mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmarkning

Hantera inkommen/-
upprattad handling

Minnesanteckning

Hantera inkommen/-
upprattad handling

Tjansteanteckning

Hantera forfragan om
utldmnande av
handling

Hantera forfragan om
utldmnande av handling

Skriftlig begdran

Hantera forfragan om
utldmnande av handling

Maskad handling

Papper/digitalt

Se anmarkning

Nej

Ja/Nej

Ja/Nej

Nej

Férekommer

Handlaggare

Minnesanteckning &r en enklare
form av notering dar innehallet inte
innehaller information som tillfér
arendet nagot nytt i sak eller
innebar bedémning av underlag i
arendet. Om informationen tillfér
arendet nagot nytt i sak eller utgér
bedémning av underlag i arendet
ska detta féras som
tjansteanteckning.
Minnesanteckningen ska gallras
senast da arendet avslutas och
arkiveras.

Ciceron och
arendeakt/elevakt/perso
nakt

Myndighetsbrevlada i
Outlook/-papper/Ciceron
och arendeakt

Se anmarkning

Vid inaktualitet*

Se anmark-ning

Ja/Nej

Nej

Ja/Nej

Ja/Nej

Férekommer

Nej

Handlaggare

Registrator

Tjansteanteckning &r information
som tillfér drendet nagot nytt i sak
eller innebar bedémning av
underlag i arendet. Om
informationen ar en enklare form av
notering dar innehallet inte
innehaller information som tillfér
arendet nagot nytt i sak eller
innebar bedémning av underlag i
arendet ska informationen féras
som en minnesanteckning. En
tjansteanteckning bevaras/gallras
enligt
informationshanteringsplanens
gallringsféreskrifter for respektive
process.

Inaktuell da begéran expedierats.
Bevaras om begaran avslas genom
ett dverklagningsbart beslut.

Myndighetsbrevlada i
Outlook/-papper/Ciceron
och arendeakt

Vid inaktualitet*

Nej

Nej

Ja

Férekommer

Registrator/hand-
laggare

Den maskade handlingen kan inte
automatiskt ateranvandas vid nytt
utldmnande. Ny sekretessprovning
maste genomforas. Bevaras vid
begéran om 6verklagningsbart
beslut (se nedan).
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats under Bevara/Gallra Till central- Baserat pa mall Digital  Juridisk Sekretess Ansvar Anmarkning
enhet /handlingsslag process arkiv process
Hantera forfragan om Information om Myndighetsbrevlada i Vid inaktualitet Nej Se standardtext Ja Nej Nej Registrator/hand- Information om méjlighet att begara
utldmnande av handling 6verklagningsbart Outlook/-papper laggare overklagningsbart beslut.
beslut
Hantera forfragan om Beslut Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Se delegations- Beslut med hanvisning till instans
utldmnande av handling ordning for dverklagande, undertecknad
behorig tjiansteman.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats under Bevara/Gallra Till central- Baserat pa mall Digital  Juridisk Sekretess Ansvar Anmarkning
enhet /handlingsslag process arkiv process
21.5 Forvara och
tillgangliggora arkiv
Férvara och Arkivbeskrivning Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Styrdokumentmall Ja Nej Registrator Beslutas i ndmnd.
tillgangliggora arkiv
Forvara och Leveransreversal Under utredning
tillgangliggéra arkiv
2.2 Rekrytera personal
Rekrytera personal Platsannons Reach Mee 2ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare
Rekrytera personal Ansokningshandlingar Reach Mee och papper i [Bevara 3 ar efter Nej Ja Ja Nej Handlaggare
(fatt tjansten) personakt avslutad
anstallning
Rekrytera personal Ansokningshandlingar Ansoékningshand-lingar |2 ar Nej Ja Ja Nej Handlaggare Ansokningarshandlingar - CV,
(6vriga) (samtliga kandidater) personliga brev, betyg.
Rekrytera personal Ansokningshandlingar Reach Mee och Se anmarkning Se anmark-ning |Nej Ja Ja Konsultens uppdragsbe-
via rekryterings-konsult papper/personakt skrivning/avtal diariefors. Allman
- komunnen deltar handling nér ansékningar inkommit
till rekryteringskonsulten. Notera
var handlingarna forvaras. Sa fort
ansokningshandlingarna inkommit
till kommunnen laggs de in i
kommunens rekryterings-system
(Reach Mee).
Ansokningshandlingar fran
kandidaterna sparas i 2 ar.
Ansokningshandlingar fran
kandidat som fatt tjansten bevaras i
personakt.
Rekrytera personal Ansokningshandlingar Ciceron och drendeakt*, |Se anmarkning Se anmarkning |Nej Ja Ja Nej Handlaggare Konsultens
via rekryterings-konsult Reach Mee och papper i uppdragsbeskrivning/avtal
- konsulten arbetar helt personakt diariefors*. Allméan handling nar
sjalvstandigt rekryteringskonsulten inkommit
med handlingarna, 1-3 kandidater.
Ansokningshandlingar fran
kandidaternas sparas i 2 ar.
Ansodkningshandlingar fran
kandidat som fatt tjansten bevaras i
personakt.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats under Bevara/Gallra Till central- Baserat pa mall Digital  Juridisk Sekretess Ansvar Anmarkning
enhet /handlingsslag process arkiv process

Rekrytera personal Urvalstest Papper i personakt Bevara 3 ar efter Nej Ja/Nej Nej Ja Anstéllande chef Sekretess kan galla i hogst 50 ar

avslutad 39 kap. 5a § OSL
anstallning

Rekrytera personal Utdrag ur belast- Papper Se anmarkning Nej Ja Anstallande chef Forvaras hos anstéllande chef.

ningsregistret Noteras att anstéllande chef tagit
del av utdrag pa anstallningsavtal.

Rekrytera personal Referenstagning - Papper/lokal dator Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Anstallande chef Gallras efter avslutad anstéllning.

anteckning

Rekrytera personal Uppgift om Papper i personakt Bevara 3 ar efter Nej Nej Nej Anstéllande chef Galler t.ex. tjanstbarhetsutlatande

hélsotillstand avslutad
anstélining
Rekrytera personal Anstillningsfrimjande Papper i personakt Bevara 3 ar efter Nej Nej Nej Anstéllande chef
atgard - beslut avslutad
anstallning
Rekrytera personal Protokoll vid Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Protokoll samverkan Ja Ja Nej Anstéllande chef Samverkan inom respektive
anstallning av chef verksamhet.
23 Hantera samverkan

Hantera samverkan Kallelse Ciceron/papper/ 2ar Nej Kallelse samverkan Ja Nej Nej Sekreterare Férvaringsplats och ansvar kan
Office 365 variera mellan verksamheterna och

lokal/central samverkan.

Hantera samverkan Bilagor till kallelse Ciceron/papper/ 2ar Nej Nej Ja Nej Nej Sekreterare Férvaringsplats och ansvar kan
Office 365 skiljas sig mellan verksamheterna

och lokal/central samverkan.

Hantera samverkan Protokoll samverkan Ciceroni bla Bevara 2ar Protokoll samverkan  |Ja/Nej Nej Nej Handlaggare Férvaringsplats och ansvar kan
mapp/papper i variera mellan verksamheterna och
parm/Office 365 lokal/central samverkan.

Hantera samverkan Bilagor till protokoll Ciceroni bla Bevara 2ar Nej Ja/Nej Nej Nej Sekreterare Kan vara handlingsplaner och
mapp/papper i annan dokumentation som
parm/Office 365 faststalls i samverkansprotokoll och

bifogas protokollet. Férvaringsplats
och ansvar kan variera mellan
verksamheterna och lokal/central
samverkan.

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

Hantera samverkan Minnesanteckningar Office 365/M: 2ar Nej Protokollsmall APT Ja Nej Nej Handlaggare Férvaringsplats och ansvar kan

APT

variera mellan verksamheterna och
lokal/central samverkan.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats under Bevara/Gallra Till central- Baserat pa mall Digital  Juridisk Sekretess Ansvar Anmarkning
enhet /handlingsslag process arkiv process
3 Utbildning
341 Tillhandahalla
forskoleverksamhet
och pedagogisk
omsorg
3.1.1 Ta emot barn i forskola
och pedagogisk
omsorg
Ta emot barn i férskola ~Ansokan IST Forskola 2ar Nej Nej Ja Nej Ja Handlaggare Gallras 2 ar efter att barnet
och pedagogisk omsorg placerats eller efter att kdplatsen
ar uppsagd.
Ta emot barn i férskola ~ Utredning om IST Forskola 2ar Nej Nej Ja Nej Ja Handlaggare
och pedagogisk omsorg férskoleplacering
Ta emot barn i férskola  Placeringsmed-delande IST Férskola Vid inaktualitet Nej Placeringsmed- Ja Nej Ja Handlaggare Nar svar fran VH kommit in och
och pedagogisk omsorg delande barnet har placerats.
Ta emot barn i férskola  Inkomstuppgift IST Extens/papper i 3ar Nej Inkomstférfragan Ja/Nej Ja Nej Handlaggare Om inkomstuppgift inkommer pa
och pedagogisk omsorg parm papper.
Ta emot barn i férskola Schema Papper i parm pa aktuell | Vid inaktualitet Nej Ja Nej Ja Nej Forskolechef/- Gallras da nytt schema borjar
och pedagogisk omsorg enhet pedagog gélla.
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enhet /handlingsslag process arkiv process
Ta emot barn i férskola  Intyg for jour- Ciceron och arendeakt |Bevara 2 ar efter Nej Nej Ja Ja Handlaggare Begéran om intyg skickas pa mail.
och pedagogisk omsorg /familjehemsplacerat avslutad Placerande socialtjanst maste
barn placering i skicka intyg 6ver att jour-
forskola [familjehemmet ar
vardnadshavare/god man
alternativt ett godkannande fran VH
att jour-/familjehemmet far ansoka
och hantera barnets
forskoleplacering. Efter att intyget
kommit kopplas jour-/familjehem
alternativt god man ihop med
barnet i Extens. Darefter kan
ansOkan goras i IST Forskola.
Arendet hanterar i regel &ven
mottagande fran annan kommun.
For barn folkbokfort i Habo
kommun bevaras intyget
tillsammans med ansékan i parm i
nararkiv hos handlaggaren.
Ta emot barn i férskola  Berakning av avgift Pappersblankett i parm |5 ar Nej Berékning av avgift Nej Ja Férekommer |Handlaggare Galler for forskola, fritidshem och
och pedagogisk omsorg p.g.a. andrade familje- hos handlaggare p.g.a. andrade familje- pedgogisk verksamhet vid &ndrade
forhallanden férhallanden familjeférhallanden.
Ta emot barn i forskola  Andrad riknings- Pappersblankett i parm |5 ar Nej Andrad rék- Nej Ja Férekommer |Handlaggare
och pedagogisk omsorg mottagare hos handlaggaren ningsmottagare
Ta emot barn i férskola  Delad faktura Pappersblankett i parm |5 ar Nej Overenskommelse Nej Ja Férekommer |Handlaggare
och pedagogisk omsorg hos handlaggare delad rakning
Ta emot barn i férskola ~Kontaktuppgifter IST Férskola/-Extens Vid inaktualitet Nej Ja Ja Foérekommer |Handlaggare Se text under grundskola.
och pedagogisk omsorg
Ta emot barn i férskola ~ Ansokan till omsorg pa Ciceron och drendeakt i |Bevara 2 ar efter att Ansokan om omsorg  |Nej Nej Férekommer |Handlaggare
och pedagogisk omsorg obekvam arbetstid arkivskap hos barnet/elev pa obekvam arbetstid
handlaggaren slutat i
verksamheten
omsorg pa
obekvam
arbetstid
Ta emot barn i férskola ~ Arbetsgivarintyg vid Ciceron och @rendeakt i |Bevara 2 ar efter att Nej Nej Nej Nej Handlaggare Hér till annan pedagogisk
och pedagogisk omsorg obekvam arbetstid arkivskap hos barnet/elev verksamhet. Finns sedan tidigare
handlaggaren slutat i férvarade hos
verksamheten forskolechef/verksamhetsansvarig
omsorg pa pa enheten.
obekvam
arbetstid
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Ta emot barn i forskola ~ Arbetsschema vid Ciceron och arendeakt i (Bevara 2 ar efter att Nej Nej Nej Nej Handlaggare Hor till annan pedagogisk
och pedagogisk omsorg obekvam arbetstid arkivskap hos barnet/elev verksamhet. Finns sedan tidigare
handlaggaren slutat i forvarade hos
verksamheten forskolechef/verksamhetsansvarig
omsorg pa pa enheten.
obekvam
arbetstid
Ta emot barn i férskola ~ Journalanteckning IST Forskola Vid inaktualitet Nej Journalanteckning Ja Férekommer |Handlaggare Journalanteckning i betydelsen
och pedagogisk omsorg minnesanteckning. Anvénds for
notering efter dialog med
vardnadshavare som upplysning till
annan handlaggare etc. Om det
finns ett diariefort arende kring
aktuellt barn anges dnr alternativt
dokumentnr.
Ta emot barn i féorskola Begéran om yttrande Ciceron och @rendeakt |2 ar Nej Nej Ja Ja Férekommer |Handlaggare Galler vid interkommunal placering
och pedagogisk omsorg och jour-/familje-hemsplacering.
Skickas till hemkommunens
utbildningsfor-valtning och vid jour-
/familje-hemsplacering aven till
hemkommunens socialtjanst.
Ta emot barn i férskola ~ Yttrande fran Ciceron och drendeakt |2 ar Nej Nej Ja Ja Férekommer |Handlaggare
och pedagogisk omsorg hemkommunen
Ta emot barn i forskola  Beslut om mottagande Ciceron och arendeakt |2 ar Nej Ja Ja Ja Nej Handlaggare Ansokan ska laggas Original/kopia
och pedagogisk omsorg av barn folkbokfort i till VH samt kopia till
annan kommun hemkommunens
utbildningsférvaltning, bifogat
informationsbrev. Kopia till
ansvarig for fakturering IKE,
forskolechef och ev till
hemkommunens socialférvaltning.
Ta emot barn i férskola  Informationsbrev till Ciceron och drendeakt |2 ar Nej Ja Ja Nej Nej Handlaggare Original till hemkommunens
och pedagogisk omsorg hemkommunen utbildningsférvaltning med kopia av
beslut och ansékan, som bilagor.
Kopia till ansvarig for fakturering
IKE, férskolechef och ev till
hemkommunens socialférvaltning.
3.1.2 Administrera
forskoleverksamhet
Administrera Uppségning av plats IST Forskola 5ar Nej Ja Ja Ja Nej Handlaggare

forskoleverksamhet
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Administrera Schema Papper i parm i Vid inaktualitet Nej Schema Nej Nej Férekommer |Handlaggare Inaktuell da nytt schema inlamnas
forskoleverksamhet verksamheten av vardnadshavare.
Administrera Nérvarolista Papper i parm i 5ar Nej Nej Nej Ja Foérekommer |Forskolechef Rapport 6ver narvaro. Uppratta
foérskoleverksamhet verksamheten rutin.
313 Planera verksamheten
Planera verksamheten =~ Verksamhetsplan H: hos forskolechef och i|Bevara 3ar Verksamhetsplan Ja Nej Forskolechef Laggs in Office 365.
Stratsys forskola
SKA-dokumentation/- Teams 5ar Nej SKAdokument Ja Nej Nej Pedagog SKA= Systematiskt kvalitetsarbete.
processreflektion Gallras da nytt dokument
upprattas.
Planera verksamheten  Planeringskalender Lokalt férskole- 1ar Nej Nej Nej Nej Pedagog Finns delvis. Pa vag att 6verga till
avdelning digitalt planeringsverktyg.
Planera verksamheten  Handlingsplan Under utredning Under utredning  |Under utredning |Under utredning Under
utredning
Planera verksamheten  Rutiner H: hos férskole- Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Forskolechef/- Galler t.ex. rutiner vid brand eller
chef/pedagog pedagog avdelningsrutiner. Laggs in i Office
365.
3.1.4 Utveckla och lara
Utveckla och lara Korrespondens med H: hos forskole- Se anmarkning Se anmark-ning |Nej Ja Férekommer |Foérskolechef/- Korrespondens som tillfoér arendet
vardnadshavare chef/pedagog pedagog nagot nytt i sak eller innebar
beddémning av underlag i drendet
bevaras i drendet. Om
korrespondensen ar av tillfallig
natur, dar innehallet inte innehaller
information som tillfér arendet
nagot nytt i sak eller innebar
beddémning av underlag i drendet
gallras den da innehallet &r
inaktuellt. T.ex utflyktsinformation.
Utveckla och lara Pedagogisk H: hos pedagog, digitala |Se anmérkning Nej Processreflektion i Ja Ja Pedagog Gallras I6pande, sparas som langst

dokumentation

minneskort,iPad och i
verksamheten

Office 365

i fem ar.
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3.1.5 Folja upp utveckling
och ldrande
Félja upp utveckling och  SKA-dokument/- Teams Bevara 3ar SKAdokument Ja Nej Pedagog/férskole- SKA=Systematiskt kvalitetsarbete
larande processreflektion chef
Pedagogisk H: hos pedagog, digitala |Se anmarkning Nej Processreflektion i Ja Ja Pedagog Kan vara dokumentation
dokumentation minneskort,iPad och i Office 365 tillsammans med barnen. Gallras
verksamheten I6pande, sparas som langst i fem
ar.
Félja upp utveckling och Foraldraenkat EsMaker och hemsida |5 ar Nej Mall i EsMaker Ja Férekommer |Verksamhetschef
larande forskola/verksamhets
controller
3.1.6 Handliagga behov av
sarskilt stod i forskola
och pedagogisk
omsorg
Handlagga behov av Anso6kan om utdkad tid Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Placering/utékad tid i |Ja Nej Ja Forskolechef Arendeakten avslutas av central
sarskilt stod i férskola barnets behov forskola, fritidshem och registrator och forvaras i nararkiv
och pedagogisk omsorg pedaogisk omsorg pa administrativa enheten.
Handlagga behov av Ansokan om utokad tid Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Placering/utdkad tid i |Ja Nej Ja Férskolechef Arendeakten avslutas av central
sarskilt stod i forskola familjens situation férskola, fritidshem och registrator och férvaras i nérarkiv
och pedagogisk omsorg pedaogisk omsorg pa administrativa enheten.
Handl&dgga behov av Yttrande Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Yttrande Ja Nej Ja Forskolechef Arendeakten avslutas av central
sarskilt stod i férskola registrator och férvaras i nararkiv
och pedagogisk omsorg pa administrativa enheten. Yttrande
skrivs da arendet géller utdkad tid
for familj.
Handlagga behov av Tjansteanteckning Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Tjansteanteckning Ja Nej Ja Forskolechf Arendeakten avslutas av central
sarskilt stod i forskola registrator och férvaras i nararkiv
och pedagogisk omsorg pa administrativa enheten.
Handlagga behov av Lékarintyg Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Férskolechef Arendeakten avslutas av central
sarskilt stod i férskola registrator och férvaras i nararkiv
och pedagogisk omsorg pa administrativa enheten.
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Handlédgga behov av Psykologutredning Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Forskolechef Arendeakten avslutas av central

sarskilt stod i forskola registrator och forvaras i nararkiv

och pedagogisk omsorg pa administrativa enheten.

Handl&gga behov av Habiliteringsutredning Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Férskolechef Arendeakten avslutas av central

sarskilt stéd i forskola registrator och forvaras i nararkiv

och pedagogisk omsorg pa administrativa enheten.

Handlagga behov av Beslut Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Beslut om utdkad tidi |Ja Ja Forskolechef Arendeakten avslutas av central

sarskilt stod i forskola forskola registrator och forvaras i nararkiv

och pedagogisk omsorg pa administrativa enheten.
3.2 Tillhandahalla

undervisninggrund-

skola, grundsarskola
3.21 Administrera skolval

under och utanfor

skolvalsperiod

Administrera skolval Karta Hemsidan Bevara 3ar Nej Ja Ja Nej Samordnare Kartan anger anvisnings-omrade

skolplacering och infor forskoleplats och arskurs sju.
skolskjuts

Administrera skolval Berdkningsunderlag IST Extens Vid inaktualitet Nej Nej Ja Ja Nej Handlaggare IST

Skola

Administrera skolval Annonsering | Outlook hos Vid inaktualitet Nej Ja Nej Nej Handlaggare IST Affischer gar ut till skolorna.
handlaggare/Mapp Skola Annons i BalstaBladet och
under M: kommunens hemsida. Inaktuell da

skolvalsperioden ar slut.

Administrera skolval Inbjudan IST Skola Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Handlaggare IST Inaktuell da skolvalsperioden ar

Skola slut.

Administrera skolval Ansokan e-tjanst IST 2ar Nej Nej Ja Ja Férekommer |Handlaggare IST Vid avslag kopieras ansékan ur IST
Skola/Ciceron och Skola Skolal och handlaggs i Ciceron och
arendeakt vid avslag arendeakt.

Administrera skolval Paminnelse IST Skola Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Handlaggare IST Inaktuell da skolvalsperioden ar

Skola slut.

Administrera skolval Beslut IST Skola/Ciceron och |2 ar Ja Ja Ja Nej Handlaggare Under handlaggning bevaras
arendeakt hos arendeakt hos handlaggaren fram
handlaggaren vid avslag till avslut och arkivering.
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3.2.2 Skolplacering av elev
inte folkbokford i Habo
kommun
Skolplacering av elev Ansokan IST Skola/papper i parm |2 ar Nej Nej Ja/Nej Ja Nej Handlaggare Ansokan pa papper inkommer bara
inte folkbokférd i Habo hos handlaggaren om det galler flykting- och
kommun asyls6kande elev med eller utan
personnummer. Ansdkan som
inkommer som pappersblankett
registreras manuellt av
handlaggaren i IST Skola.
Skolplacering av elev Kapacitetsplan M:/Skolkontoret/ Vid inaktualitet Nej Kapacitetsplan Ja Nej Handl&ggare Forteckning 6ver varje skolenhets
inte folkbokford i Habo Skolkontoret kapacitet av hur manga elever
kommun Administration/Kapacitet som kan tas emot i varje arskurs.
splan Arbetsmaterial som uppdateras vid
behov.
Skolplacering av elev Beslut om mottagande Ciceron och drendeakt |2 ar Nej Beslut om mottagande |Ja Ja Férekommer |Handlaggare Interkommunal éverens-
inte folkbokford i Habo kommelse/avtal mellan elevens
kommun hemkommun och mottagande
kommun.
Skolplacering av elev Tjansteanteckning Ciceron och @rendeakt |2 ar Nej Nej Ja Ja Nej Handlaggare Journalanteckning i IST Skola
inte folkbokford i Habo motsvarar en tjidnsteanteckning i
kommun Ciceron.
Skolplacering av elev Information om Ciceron och @rendeakt |2 ar Nej Information om Ja Nej Férekommer |Handlaggare Information till hemkommunen om
inte folkbokford i Habo  interkommunal interkommunal interkommunal ersattning for
kommun placering placering mottagande av elev i Habo
kommuns grundskola.
Skolplacering av elev Minnesanteckning IST skolbyte/Ciceron Vid inaktualitet Nej Minnesanteckning Ja Nej Férekommer |Handlaggare Gallras senast da arendet avslutas.
inte folkbokférd i Habo och arendeakt
kommun
Skolplacering av elev Svar pa erbjudandet IST Skola 2ar Nej Nej Ja Nej Nej Handlaggare Vid muntligt svar loggar
inte folkbokférd i Habo handlaggaren in i e-tjansten som
kommun ombud for vardnads-havare och
svarar pa erbjudandet.
Skolplacering av elev Placeringsbeslut E-post via IST 2ar Nej Beslut om Ja Ja Nej Handlaggare/skol- Brev genereras automatiskt i IST
inte folkbokférd i Habo Skola/brev skolplacering administrator om inte vardnadsha-vare har angett
kommun e-post-adress. Skrivs ut och
skickas av skoladministratéren.
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Skolplacering av elev Beslut Ciceron och drendeakt |2 ar Nej GS - Beslut om Ja Ja Nej Handlaggare Galler vid beslut om avslag.
inte folkbokférd i Habo skolplacering Underskrivet original skickas till
kommun ekonomiska och vardnadshavare. Kopia till
organisatoriska vardnadshavare 2 om de inte bor
svarigheter GS- Beslut tillsammans. Kopia till akt.
om skolplacering
narhetsprincipen
Skolplacering av elev Erbjudande om E-post via IST 2ar Nej Erbjudande om Ja/Nej Ja Nej Handlaggare Galler vid beviljat beslut. Brev
inte folkbokford i Habo  skolplacering Skola/brev skolplacering genereras automatiskt i IST om inte
kommun vardnadshavare har angett e-
postadress. Skrivs ut och skickas
av handlaggaren.
3.23 Byte till kommunal
skola inom Habo
kommun
Byte till kommunal skola Ansékan IST Skola/papper i parm |2 ar Nej Nej Ja/Nej Ja Nej Handlaggaren Ansokan pa papper inkommer bara
inom Habo kommun hos handlaggaren om det galler flykting- och
asylsokande elev med eller utan
personnummer. Ansdkan som
inkommer som pappersblankett
registreras manuellt av
handlaggaren i IST Skola.
Byte till kommunal skola Kapacitetsplan M:/Skolkontoret/Skolkon | Vid inaktualitet Nej Kapacitetsplan Ja Nej Handlaggare Forteckning 6ver varje skolenhets
inom Habo kommun toret kapacitet av hur manga elever
Administration/Kapacitet som kan tas emot i varje arskurs.
splan Arbetsmaterial som uppdateras vid
behov.
Byte till kommunal skola Tjansteanteckning Ciceron och plastficka |2 ar Nej Nej Ja Ja Nej Handlaggare Journalanteckning i IST Skola
inom Habo kommun motsvarar en tjansteanteckning i
Ciceron.
Byte till kommunal skola Minnesanteckning IST Skolbyte/Ciceron Vid inaktualitet Nej Minnesanteckning Ja Nej Férekommer |Handlaggare Gallras senast da arendet avslutas.
inom Habo kommun och arendeakt
Byte till kommunal skola Beslut Ciceron och plastficka |2 ar Nej GS - Beslut om Ja Ja Nej Handlaggare Galler vid beslut om avslag.
inom Habo kommun skolplacering Underskrivet original skickas till
ekonomiska och vardnadshavare. Kopia till
organisatoriska vardnadshavare 2 om de inte bor
svarigheter GS- Beslut tillsammans. Kopia till akt.
om skolplacering
narhetsprincipen
Byte till kommunal skola Erbjudande om E-post via IST 2ar Nej Erbjudande om Ja/Nej Ja Nej Handlaggare Brev genereras automatiskt i IST
inom Habo kommun skolplacering Skola/brev skolplacering om inte vardnads-havare har angett

e-post-adress. Skrivs ut och
skickas av handlaggaren.
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Byte till kommunal skola Svar pa erbjudandet IST Skola 2ar Nej Nej Ja Nej Nej Handlaggare Vid muntligt svar loggar
inom Habo kommun handlaggaren in i e-tjansten som
ombud foér vardnads-havare och
svarar pa erbjudandet.
3.24 Saga upp plats
Séga upp plats Bekriftelse IST Skola Se anmarkning Ja Ja Forekommer | Skoladministrator Gallringsfrist bor utredas.
Séga upp plats Anmalan IST Skola Se anmarkning Saga upp plats Ja Nej Forekommer | Skoladministrator Gallringsfrist bor utredas.
3.2.5 Skolplikt och rétt till
utbildning
Skolplikt och ratt till Mottagande av elev pa Ciceron och &rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare Omfattar handlingar och beslut i
utbildning forsok arendet. Vidaredelegerat till rektor
att fatta beslut.
Skolplikt och ratt till Mottagande av elev i Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Beslut om mottagande |Ja Ja Ja Handlaggare Omfattar handlingar och beslut i
utbildning grundsarskola av elev i sérskola eller arendet. 1-2 st. delegerat till
tréningsskola forvaltnings-chef att besluta. 3 st.
kvarstar som namndbeslut.
Skolplikt och rétt till Integrering av elev Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare Omfattar handlingar och beslut i
utbildning arendet. Delegerat till
férvaltningschef.
Skolplikt och ratt till Sarskild undervisning i Ciceron och &rendeakt |Bevara 5ar Nej Nej Nej Ja Handlaggare Omfattar handlingar och beslut i
utbildning hemmet arendet. Vidaredelegerat till rektor.
Skolplikt och rétt till Fullgora skolplikt pa Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Delegationsbesilut, Ja Nej Ja Handlaggare Omfattar handlingar och beslut i
utbildning annat satt allméan mall arendet. Vidaredelegerat till rektor
att besluta for elev i kommunal
skola i Habo kommun. Delegerat
till forskolechef att besluta for elev i
fristaende eller interkommunal
skola.
Skolplikt och ratt till Ratt till utbildning i Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Delegationsbeslut, Ja/Nej Ja Nej Handlaggare Omfattar handlingar och beslut i
utbildning Sverige allman mall arendet. Delegerat till
forvaltningschef att fatta beslut. 29
kap. 2 § andra stycket éverklagas
till Skolvasendets
overklagandenamnd.
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Skolplikt och ratt till Forfragan om skolgang Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Om skolplikts-kontroll |Ja Ja Nej Handlaggare Skickas till vardnadshavare.
utbildning
Skolplikt och ratt till Svar pa forfragan om  Ciceron och érendeakt |Bevara 5ar Nej Ja/Nej Ja Nej Handlaggare
utbildning skolgang
Skolplikt och ratt till Ta emot elev Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare Omfattar handlingar och beslut i
utbildning folkbokford i utlandet arendet. Vidaredelegerat till
administrativa chefen att fatta
beslut.
3.2.51 Uppskjuten skolplikt
for elev
Uppskjuten skolplikt for ~ Ansékan Ciceron och plastficka |For beviljande 13 |Nej Ansdkan: skjuta upp Ja 7kap 10§ |Forkommer Handlaggare
elev ar. For avslag 2 ar skolplikten tills skollagen
hostterminen det ar da
barnet fyller 7 ar
Uppskjuten skolplikt for Bedémning och Ciceron och plastficka |For beviljande 13 |Nej Nej Nej 7kap 10§ |Forkommer Handlaggare
elev handlingsplan av ar. For avslag 2 ar skollagen
forskolechef
Uppskjuten skolplikt for  Beslut Ciceron och plastficka |For beviljande 13 |Nej Nej Nej 7kap 10§ |Férkommer Handlaggare Overklagas till Skolvasendets
elev ar. For avslag 2 ar skollagen overklagandenamnd. Delegat

férvaltningschef
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3.25.2 Borja i forskoleklass
hostterminen det ar da
barnet fyller 5 ar
Borja i forskoleklass Ansokan Ciceron och plastficka |For beviljande 13 |Nej Ansokan: borja Ja 7kap 11§ [Nej Handlaggare
hostterminen det ar da ar. For avslag 2 ar forskoleklass skollagen
barnet fyller 5 ar hostterminen det ar da
barnet fyller 5 ar
Borja i forskoleklass Beslut Ciceron och plastficka |For beviljande 13 |Nej Nej Nej 7kap 11§ |Férkommer Handlaggare Overklagas genom
hostterminen det ar da ar. For avslag 2 ar skollagen Laglighetsprovning enligt
barnet fyller 5 ar kommunallagen. Delegat
forvaltningschef
3.25.3 Borja i grundskola
héstterminen det ar da
barnet fyller 6 utan att
ha gatt ut
forskoleklass
Bérja i grundskola Ansokan Ciceron och plastficka |For beviljande 13 |Nej Ansokan: borja i Ja 7 kap 11 a § |Férkommer Handlaggare
hostterminen det ar da ar. For avslag 2 ar grundsskola skollagen
barnet fyller 6 utan att ha héstterminen det ar da
gatt ut forskoleklass barnet fyller 6 ar utan
att ha gatt ut
forskoleklass
Bérja i grundskola Beslut Ciceron och plastficka |For beviljande 13 |Nej Nej 7 kap 11 a § |Férkommer Handlaggare Overklagas genom
hostterminen det ar da ar. For avslag 2 ar skollagen Laglighetsprévning enligt
barnet fyller 6 utan att ha kommunallagen. Delegat
gatt ut férskoleklass férvaltningschef
3.254 Skolpliktens tidigare
upphodrande
Skolpliktens tidigare Ansokan Ciceron och plastficka |For beviljande 3  |Nej Ansokan: skolpliktens |Ja 7kap 14§ |Férkommer Handlaggare
upphdrande ar. For avslag 2 ar tidigare upphoérande skollagen
Skolpliktens tidigare Beslut Ciceron och plastficka |For beviljande 3  |Nej Nej 7kap 14§ |Férkommer Handlaggare Overklagas till Skolvasendets
upphérande ar. For avslag 2 ar skollagen overklagandenamnd .Delegat for
elever pa Habo kommuns skolor:
Foérvaltningschef, med rekor som
vidaredelegat. Delegat for elever
pa fristaende skolor:
Férvaltningschef
3.255 Rétt att slutfora skolan
efter skolpliktens
upphorande
Ratt att slutféra skolan ~ Ansékan Ciceron och plastficka |For beviljande 6 |Nej Ansokan: skolplikt, ratt |ja 7 kap 15-16 |Férkommer Handlaggare

efter skolpliktens
upphdérande

ar. For avslag 2 ar

att slutféra skolan efter
skolpliktens
upphoérande

§§ skollagen
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Ratt att slutféra skolan ~ Beslut Ciceron och plastficka |For beviljande 6 |Nej Nej 7 kap 15-16 |Férkommer Handlaggare Overklagas genom
efter skolpliktens ar. For avslag 2 ar §§ skollagen laglighetsprévning enligt
upphdrande kommunallagen. Delegat
forvaltningschef. Vidaredelegat for
elever vid kommunal skola i Habo
kommun: Rektor vid respektive
skolenhet
3.2.6 Bevakning av skolplikt
Bevakning av skolplikt ~ Protokollsutdrag Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Férekommer |Namndsekreterare
Bevakning av skolplikt ~ Rektorernas E-postmeddelande med |Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Handlaggare Rektorernas redovisning gallras da
redovisning bifogad fil sammanstalining finns.
Bevakning av skolplikt ~ Sammanstélining, IST Extens Vid inaktulitet Nej Nej Ja Nej Nej Handlaggare Detta géller elever som helt saknar
saknar skoltillhérighet skolplacering och soks ut i IST
Extens. Informationen skrivs i
tjansteskrivelsen.
3.2.6.1 Anmalan vid
problematisk franvaro
Anmalan vid Anmalan om Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Férekommer |Handlaggare
problematisk franvaro problematisk franvaro
Anmalan vid Forfragningsunderlag  Ciceron Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Handlaggare
problematisk franvaro
Anmalan vid Underlag fran skolan E-postmeddelande, Bevara 5ar Nej Ja Ja Ja Handlaggare
problematisk franvaro tjansteanteckning i
Ciceron och &rendeakt
Anmalan vid Underlag fran E-postmeddelande, Bevara 5ar Nej Ja Ja Ja Handlaggare Samma som underlag skolan
problematisk franvaro vardnadshavare tjansteanteckning i
Ciceron och &rendeakt
Anmalan vid Underlag fran elev E-postmeddelande, Bevara 5ar Nej Ja Ja Ja Handlaggare Samma som underlag skolan
problematisk franvaro tjansteanteckning i
Ciceron och &rendeakt
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Anmalan vid Samverkansplan med  Ciceron och arendeakt/- |Se anmarkning 5ar Nej Ja Nej Ja Handlaggare Bevaras da skolan och
problematisk franvaro skola plastficka huvudmannen uppréttar
samverkansplan. Gallras efter 2 ar
da skolan avbojer samverkansplan.
Anmélan vid Tjansteanteckning Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Ja Handlaggare
problematisk franvaro
Anmalan vid Beslut om overflytt till  Ciceron och &rendeakt |Bevara 5ar Beslut, allmén mall Ja Nej
problematisk franvaro egen verksamhet
Anmalan vid Inkomstuppgift Tjansteanteckning i Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Handlaggare Vardnadshavarnas inkomstuppgift.
problematisk franvaro Ciceron och arendeakt
Anmélan vid Forelaggande/- Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Nej Namndsekreterare
problematisk franvaro protokollsutdrag
Anmalan vid Delgivningskvitto Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Nej Ja/Nej Ja Nej Namndsekreterare Kan racka med bekraftat
problematisk franvaro mottagande via Outlook.
Anmélan vid Ansdkan om Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Férekommer | Administrativ chef Gar till forvaltningsratten.
problematisk franvaro utdémande av vite
3.2.6.2 Kontroll av franvaro
Kontroll av franvaro Sammanstillning, Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare Sammanstalls fér redovisning till
elevfranvaro namnden om franvaro i
gymnasieskola och grundskola.
Kontroll av franvaro Forfragningsunderlag  Outlook och excelfil hos |Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Handlaggare Avser allméanna svar i mail och
handlaggaren excelfiler fran berérda skolor om
hur manga elever som har
problematisk franvaro.
Forfragningsunderlaget gallras da
sammanstallning finns.
3.2.7 Taemotelevi
grundskola
Ta emot elev i Information till Outlook/papper Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Foérekommer | Skoladministrator Uppgift om elevhamn och
grundskola skolskoterska vid in- oéverlamnande/mottagande skola.
lutskrivning av elev Gallras da information 6verlamnats
till skolskoéterska/kurator.

33




Barn- och utbildningsndmndens informationshanteringsplan 2019

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats under Bevara/Gallra Till central- Baserat pa mall Digital  Juridisk Sekretess Ansvar Anmarkning
enhet /handlingsslag process arkiv process
Ta emot elev i Elevkort IST Dexter Bevara 5ar Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Uppgifter om elevs studieplan,
grundskola tillval, eventuellt studieavbrott, och
skolgang (klasstillhérighet, skolor
etc.) Vid ett elektroniskt bevarande
bor sakerstallas att dessa uppgifter
kan sammanstéllas ur uttaget.
Ta emot elev i Klass-, grupplistor Papper i parm Bevara 5ar Nej Nej Nej Férekommer | Skoladministrator Slutgiltiga, med dokumenterade
grundskola férandringar under aret. Bor
innehalla uppgifter om skola, lasar,
klassbeteck-ning, larare, elevnamn,
personnummer och adress. Ovriga
forteckningar och listor ver elever
som utgor hjalpmedel i det I6pande
arbetet kan gallras vid inaktualitet.
Taemotelev i Kontaktuppgifter IST Dexter och papper |Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Uppgifter fran vardnads-havare pa
grundskola papper gallras da skolan registrerat
dessa i IST Dexter nar eleven
borjar forskoleklass-/skolan.
Vardnadshavaren kan dérefter sjalv
andra kontaktuppgift vid behov.
Taemotelev i Bakgrundsinformation Papper i elevakt Se anmarkning Se anmark-ning |Ja Nej Nej Férekommer | Mentor/kontakt-larare |Bevaras/gallras enligt
grundskola informationshanteringsplanens
gallringsféreskrifter for respektive
process.
Ta emot elev i Skolkataloger Papper Bevara 3ar Nej Nej Nej Nej Skoladministratér
grundskola
Ta emot elev i Inloggningsuppgifter  Under utredning Léarare
grundskola
3.2.8 Ta emot elev i
grundsérskola
Ta emot elev i Ansokan Papper i elevakt Bevara Samtidigt som | Skolvalsblankett Nej Ja Nej Skoladministrator Ett ex till vardnadshavare efter
grundsarskola elevakt lamnas myndighetens anteckningar om
till kommun- delgivning.
arkivet
Taemotelev i Pedagogiska Papper i elevakt Bevara Samtidigt som |Pedagogisk Ja Ja Nej Skoladministrator
grundsarskola kartlaggningar elevakt lamnas |kartlaggning
till kommun-
arkivet
Ta emot elev i Psykologutlatanden Papper i elevakt Bevara Samtidigt som |Nej Nej Ja Nej Skoladministrator

grundsarskola

elevakt lamnas
till kommun-
arkivet
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Ta emot elev i Sociala utredningar Papper i elevakt Bevara Samtidigt som |Ja Nej Ja Férekommer | Skoladministrator
grundsarskola elevakt lamnas
till kommun-
arkivet
Ta emot elev i Medicinska Papper i elevakt Bevara Samtidigt som |Nej Nej Ja Ja Skoladministator
grundsérskola bedémningar elevakt ldmnas
till kommun-
arkivet
Ta emot elev i Ovriga utredningar Papper i elevakt Bevara Samtidigt som |Nej Nej Ja Férekommer | Skoladministrator
grundsarskola elevakt lamnas
till kommun-
arkivet
Taemotelev i Korrespondens av Papper i elevakt Bevara Samtidigt som |Nej Nej Nej Nej Rektor T.ex. vid indvidinkludering (Iasa
grundsarskola betydelse i drendet elevakt lamnas enligt grundsarskolans kursplan i
till kommun- vanlig grundskoleklass).
arkivet
Ta emot elev i Beslut Ciceron och drendeakt |Bevara Samtidigt som |Ja Ja Delegationsbeslut 7 kap 5 §, 1-2 st.
grundsarskola och papper i elevakt elevakt lamnas Skollagen delegerat till
till kommun- forvaltningschef, 3 st. kvarstar som
arkivet namndbeslut. 7 kap. 8 § skollagen,
vidare-delegerat till rektor. 7 kap 9
§ 1 st. skollagen delegerat till
forvaltningschef. Beslut delges
vardnadshavare.
3.29 Planera lasar
Planera lasar Lokal planering IST Larande Bevara 3ar Ja Ja Nej Nej Pedagog
Planera lasar Schema IST Dexter Bevara 3ar Ja Ja Nej Nej Rektor Schemaléggs i program GP Untis
Planera lasar Beslut Se anmarkning Se anmarkning Se anmark-ning |Ja/Nej Se anm. |Se anm. Nej Rektor/delegat Bevaras/gallras enligt
informationshanteringsplanens
gallringsforeskrifter for respektive
process.
Planera lasar Regelsamlingar Office 365 och parm Bevara 3ar Nej Ja Nej Nej Arbetslag och rektor |Ordning- och etikregler. Lokalt pa
varje skola. Férandras over tid.
Planera lasar Lasarsdata Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Namndsekreterare Faststélls for tre ar i taget i
samverkan med regionen.
Delegerat till férvaltningschef att
fatta beslut.
Planera lasar Tjanstefordelning Papper i parm Bevara 3ar Ja Ja Nej Nej Rektor Kopia till personakt.
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3.2.10

Planera lasar

Planera lasar

Planera lasar

Planera lasar

Genomféra
undervisning

Genomféra undervisning

Genomféra undervisning

Genomféra undervisning

Genomféra undervisning

Skolans timplan

Plan mot
diskriminering/-
kréankande behandling

Sprakval

Elev- och larar-
forteckning vid
lovskola

Information till hemmet

Franvarorapportering

Lararkvittens

Lokal pedagisk
planering

Papper i parm och GP
Untis och IST Extens

Bevara

1ar

Ja

Ja

Nej

Nej

Rektor

L&ggs in i schemaléagg-
ningsprogrammet och ev. IST
Extens.

Office 365 och ev.
papper

Bevara

Ja

Ja

Nej

Nej

Rektor

Upprattande av arlig plan med en
oversikt dver de atgarder som
behdvs dels for att framja lika
rattigheter och mojligheter, dels for
att forebygga och férhindra
kréankande behandling, trakasserier
och sexuella trakasserier fér barn-
och elever. Uppf6ljning av hur
planen genomforts sker i
efterféljande ars plan.
Vidaredelegerat till
foérskolechef/rektor.

Papper i parm

Vid inaktualitet

Ja

Nej

Nej

Nej

Rektor

Gallras da uppgiften ar inlagd i
elevens schema etc.

Papper i parm

E-post Outlook/papper

Bevara

Se anmarkning

Se anmark-ning

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Ja

Nej

Nej

Handlaggare

Alla i verksamheten

Varje verksamhet dokumenterar
lovskola under lasaret.
Sommarskola dokumenteras av
barn- och utbildningsforvaltningen.

Handlingar med innehall av
kortvarig betydelse kan gallras sa
snart de fyllt sitt syfte eller efter
lasarets slut.

IST Dexter

Vid inaktualitet

Franvaro

Ja

Nej

Nej

Pedagog

IST Dexter

2 ar efter avslutad
skolgang

Nej

Ja

Ja

Ja

Nej

Lérare

Information som underlag for att
sakerstalla elevs garanterade
undervisnings-tid.

IST Lérande

Vid inaktualitet

Mall i IST Larande

Nej

Nej

Pedagog

Planen inaktuell da samtliga elever
har genomfért planeringen och ny
plan uppréttas. Bor goras tillganglig
for vardnads-havare och elev.
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Genomféra undervisning Motesanteckning Office 365 Vid inaktualitet Nej Métesprotokoll Ja Nej Nej Skolledning och Motesanteckningar fran
arbetslag arbetslagen, ledningsgruppen,
samverkan, skolutvecklingsgrupp,
amneskonferenser och APT.
3.2.11 Folja upp undervisning
Félja upp undervisning  Individuella ut- IST Larande/pa papper i |Bevara 2 ar efter Utvecklingssamtal Ja Nej Nej Mentor/larare
vecklingsplaner (IUP)  parm avslutad
skolgang
Félja upp undervisning  Betyg IST Extens och Dexter |Bevara 5 ar efter Ja Ja Ja Férekommer |Rektor Betygsstatistik skickas till SCB av
och papper avslutad central handlaggare. Vid F-betyg
skolgang ska skriftlig bedémning bifogas
betyget. Bevaras pa samma satt
som betyg. Finns &ven att fa ut
statistik genom IST Analys.

Félja upp undervisning  Betygskatalog IST Extens och papper |Bevara 5 ar efter Ja Ja Ja Férekommer |Rektor Till gymnasieantagningen skickas
avslutad betygskatalogen via mail for
skolgang inlasning. Utgor eget

statistikunderlag. Finns dven att fa
ut statistik genom IST Analys.

Félja upp undervisning  Mailkorrespondens Outlook/papper Bevara/Vid 2 ar efter Nej Ja Ja/Nej Férekommer |Mentor/larare Bevarande da informationen tillfor

inaktualitet avslutad nagot vasentligt i arendet. Bevaras
skolgang tillsammans med arendet.

Félja upp undervisning  Beddémning IST Larande Bevara 2 ar efter Bedémning Ja Nej Nej Mentor/larare Finns &ven att fa ut resultat genom
avslutad IST Analys.
skolgang

Félja upp undervisning Omdomen IST Larande Bevara 2 ar efter Omdéme Ja Nej Nej Mentor/larare
avslutad
skolgang

Folja upp undervisning  Minnesanteckning | parm/H: hos pedagog |Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Foérekommer |Pedagog T.ex. fran utvecklingssamtal eller

liknande, Under forutsattning att
uppgifter for uppféljning m.m.
dokumenteras i t.ex.
atgardsprogram.
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Félja upp undervisning  Utredning Papper Bevara 2 ar efter Ja/Nej Ja/Nej Ja Férekommer |Mentor/larare/- Original forvaras i elevakt.
avslutad specialpedagog
skolgang
Félja upp undervisning  Anmadlan till EHT Papper i Bevara 2 ar efter Anmélan till EHT Nej Ja Férekommer |Rektor
elevakt/ProReNata avslutad
skolgang
Félja upp undervisning  EHT-protokoll Ciceron/parm och Bevara 2 ar efter Protokollsmall Ja/Nej Nej Ja Specialpedagog/- Eventuellt i parm hos
papper i elevakt avslutad larare specialpedagog/larare. Kopia till
ProReNata skolgang vardnadshavare och EHT.
Félja upp undervisning  Elevresultat nationella IST Extens och Dexter |Se anmarkning Se anmark-ning |Ja Ja Nej Férekommer |Rektor Gors i arskurs 3, 6 och 9.
prov och papper i elevakt Elevresultat fran 8mnesprov
svenska bevaras/6vrigt gallras 5 ar
efter avslutad skolgang.
Félja upp undervisning  Skriftliga elevsvar pa Papper Bevara 2 ar efter Nej Nej Nej Ja Mentor/larare Forvaras i elevakt pa skola i
nationella prov i avslutad elevakt eller arkivbox.
svenska skolgang
Félja upp undervisning  Skriftlig bedomning, IST Extens och Dexter |Bevara 5 ar efter F-bilaga Ja Nej Nej Lérare | de fall ett icke-godkant betyg satts
som ersitter slutbetyg och papper avslutad i ett avslutat amne, ska en skriftlig
skolgang bedémning av elevens
kunskapsutveckling i amnet ges.
Av beddmning far ocksa de
stddatgarder som har vidtagits
framga.
Folja upp undervisning  Elevsvar pa nationella Papper 5ar Nej Ja Nej Nej Ja Mentor/larare Forvaras pa skola i elevakt eller
prov i 6vriga @mnen arkivbox. Gallras 5 ar efter
provtillfallet.
Folja upp undervisning  Elevsvar pa évriga prov Teams och papper Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Mentor/larare Gallras efter betygsattning.
Folja upp undervisning  Inlamningsupp- Office 365 och papper |Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Nej Mentor/larare Ett urval elevarbeten sparas under
gift/specialarbete langre tid.
Félja upp undervisning  Kodplaner och 6vriga  Papper i parm hos Bevara 5ar Mall fran IST Ja Nej Nej Skoladministrator

forklaringar rérande
betygsuppgifter

skoladministrator
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3.2.12

Félja upp undervisning

Félja upp undervisning

Hantera
ledighet/befrielse fran
utbildning

Hantera
ledighet/befrielse fran
utbildning

Réttning/andring-
Iprévning av last betyg

Intyg om avgang fran
grundskolan

Ansokan om ledighet
for elev

IST Extens Bevara

5 ar efter
avslutad
skolgang

Ja

Ja

Ja

Férekommer

Rektor

Ett betyg som innehaller en
uppenbar oriktighet till foljd av ett
skrivfel eller liknande férbiseende
far rattas av rektor. Innan rattelse
gors ska rektorn ge eleven och
elevens vardnadshavare tillfélle att
yttra sig, om det inte ar obehdvligt.
Vid rattelse ska ett nytt skriftligt
betyg utfardas och den oriktiga
betygshandlingen om méjligt
forstéras. Andring av last betyg.
Finner den eller de som har fattat
ett beslut om betyg att beslutet ar
uppenbart oriktigt p.g.a. nya
omstandigheter eller av nagon
annan anledning, ska denne eller
dessa andra beslutet, om det kan
ske snabbt och enkelt. En sadan
andring far inte innebara att betyget
sanks. Prévning. Den som vill har
betyg fran grundskolan har ratt att
genomga provning for betyg.
Denna kan avse hela utbildningen i
grundskolan eller ett eller flera
amnen som ingar i utbildningen.
Detta géller &ven den som tidigare
har fatt betyg i ett avslutat amne
eller slutbetyg fran grundskolan.

IST Extens och papper i |Bevara
elevakt

Papper i parm pa Gallras vid
skolexpeditionen. Férs

in i Dexter

avslutad skolgang

5 ar efter
avslutad
skolgang

Nej

Ja

Ansokan om ledighet
for elev

Ja

Nej

Nej

Férekommer

Rektor

Larare/Rektor

Intygsblankett om avgang fran
sarskola. Nar en elev avgar fran
utbildning utan att slutbetyg
utfardas ska, enligt
skolférordningen, ett avgangintyg
ldmnas.
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Hantera Beslut om ledighet Papper i parm pa Gallras vid Nej Ansokan om ledighet |Ja Nej Férekommer |Larare/Rektor Av Skollagen (2010:800) 7 kap 18
ledighet/befrielse fran skolexpeditionen. Fors |avslutad skolgang for elev § foljer att en skolpliktig elev far
utbildning in i Dexter. beviljas kortare ledigheter for
enskilda angeldgenheter. Om det
finns synnerliga skal far langre
ledighet beviljas av rektor. | Habo
delegerar rektor till kontaktlarare
att bevilja ledighet for upp till 10
skoldagar. Beviljande av langre
ledighet beslutas av rektor.
3.213 Hantera obligatorisk
lovskola
Hantera obligatorisk Ansokan Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Férekommer |Handlaggare
lovskola
Hantera obligatorisk Begdran om Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Férekommer |Handlaggare
lovskola komplettering
Hantera obligatorisk Nérvarounderlag Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Férekommer |Handlaggare
lovskola
Hantera obligatorisk Underlag av un- Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare
lovskola dervisningsdamnen
Hantera obligatorisk Individuellt schema Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Nej Nej Handlaggare
lovskola
Hantera obligatorisk Betygsunderlag for Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Férekommer |Handlaggare
lovskola eleven
Hantera obligatorisk Beslut Ciceron och @rendeakt |Bevara 5ar Ja Ja Ja Férekommer |Handlaggare Overklagningsbart beslut enligt
lovskola forvaltningsbesvar.
Hantera obligatorisk Schablonkostnader Under utredning Bevara Handlingen hér hemma i styrande

lovskola

process for ekonomi.
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3.2.14 Hantera elevakt (pappersburen)

Hantera elevakt

Allménna handlingar

Papper i nararkiv

Innehallet i elevakten kan skilja sig
at mellan verksamheterna
beroende pa hur man organiserat
dokumentation och dess
forvaringsplats.

Nar allt fler processer handlaggs
och kan atersokas digitalt minskar
behovet av en sammanhallen
elevakt pa papper. Innan e-arkiv ar
pa plats galler dock att
bevarandehandlingar skrivas ut och
arkiveras pa papper.

Vid byte av skola med samma
huvudman — det vill sédga
kommunal skola i Hdbo kommun:
Overlamna innehallet i original till
mottagande skola. Mottagande
skola blir den som éverlamnar
slutligt innehall i elevakten till
kommunarkivet.

Vid byte av skola annan huvudman
— friskola i H&bo eller annan
kommun samt kommunal skola i
annan kommun: Slutarkivera
originalhandlingarna fram till bytet
och skicka kopior pa innehallet till
mottagande skola.

Det inte nddvandigtvis allt innehall
om eleven som bor eller ska
6verlamnas till mottagande skola.
Det ska ske i samrad och vara en
avvagning kring varje enskild elev
utifran behov.

Se fortsatta anvisningar pa nasta
sida.
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Hantera elevakt Allménna handlingar Papper i nararkiv Forts. fran féregaende sida.

Handlingarna i skolans elevakt
bevaras/gallras enligt
informationshanteringsplanens
gallringsféreskrifter for respektive
arende/process.
Gallra de handlingar i elevakten i
som inte ar bevarandehandlingar.
Kontrollera om 6vriga handlingar ar
i original eller kopia. Finns
originalet bevarat nagon annan
stans (t.ex. i Ciceron och
arendeakt) gallras kopian i
elevakten. Kvarvarande innehall
bér kunna éverldmnas till
kommunarkivet 2 ar efter avslutad
skolgang.

3.215 Hantera PRAO

(praktisk arbetslivs-
orientering)

Hantera PRAO (praktisk
arbetslivsorientering)

Hantera PRAO (praktisk
arbetslivsorientering)

Hantera PRAO (praktisk
arbetslivsorientering)

Hantera PRAO (praktisk
arbetslivsorientering)

Hantera PRAO (praktisk
arbetslivsorientering)

Hantera PRAO (praktisk
arbetslivsorientering)

Plan for PRAO (praktisk Under utredning

arbetslivs-orientering)

Riskbedémning av
PRAO-plats

PRAO-lista per klass

Informationsbrev om
PRAO

Utvéardering av PRAO

Ansdkan om
matersattning

Plan pa huvudmannaniva

Under utredning

Under utredning

Under utredning

Under utredning

Under utredning
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3.2.16 Hantera studie- och
yrkesvéagledning
Hantera SYV (studie- Plan for SYV (studie- Under utredning Plan pa huvudmannaniva
och yrkesvéagledning) och yrkesvagledning)
Hantera SYV (studie- Verkamhetens plan for Under utredning Plan pa verksamhetsniva
och yrkesvéagledning) SYV (studie- och
yrkesvagledning)
3.3 Antagning till
gymnasium,
gymnasieséarskolan
3.31 Antagning till
gymnasium,
gymnasieséarskolan
Antagning till Ansdkan gym- IST Dexter och *papper |*5 ar efter Nej Ansdkan gymna- Ja Ja Férekommer |Handlaggare Undertecknad ansokan
gymnasium, nasieantagningen avslutad antagning sieantagningen tillsammans med eventuella bilagor
gymnasiesarskolan hanteras av SYV och férvaras i
skolans nararkiv.
Kopior skrivs ut och férvaras i parm
hos handlaggare da det utgor
beslutsunderlag (ansékan IST).
Antagning till Information om *Papper i parm hos *5 ar efter Nej Min ansokan, Ja Ja Férekommer |Handlaggare Kopior skrivs ut och forvaras i parm
gymnasium, personuppgift/-betyg handlaggare och IST avslutad antagning gymnasieantag-ningen hos handlaggare da det utgor

gymnasiesarskolan

Dexter

Stockholms 1an

beslutsunderlag. 5 ar efter avslutad
antagning.

43




Barn- och utbildningsndmndens informationshanteringsplan 2019

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats under Bevara/Gallra Till central- Baserat pa mall Digital  Juridisk Sekretess Ansvar Anmarkning
enhet /handlingsslag process arkiv process

Antagning till Bilaga B1 Sokande till IST Dexter och ev. *5 ar efter Nej Sokande till Ja Nej Férekommer |Handlaggare Bilaga B1 anvands fér som

gymnasium, introduktionsprogram  *papper avslutad antagning introduktions-program antagningsunderlag for

gymnasiesarskolan introduktionsprogrammen. SYV
skickar kopia/original till
gymnasieantagningen och sparar
kopia/original i parm 3 ar. Bilaga
som utgdr underlag for beslut,
uppféljning och interkommunal
ersattning sparas hos handlaggare.
Bilagor for elever som antagits till
kommunens gymnasieskola sparas
i elevakten.

Antagning till Bilaga B2 Ans6kan om IST Dexter och ev. *5 ar efter Nej Ansbkan om Ja Ja Férekommer |Handlaggare Kan utg6ra underlag for beslut

gymnasium, fortursantagning *papper avslutad antagning fértursantagning alternativt information till

gymnasiesarskolan mottagande skola. | 6vrigt se
anmarkning for B1.

Antagning till Bilaga B3 Information  IST Dexter och ev. *Vid inaktualitet Nej Information till Ja Nej Férekommer |Handlaggare Informationsunderlag till

gymnasium, till mottagande skola *papper mottagande skola mottagande skola. | 6vrigt se

gymnasiesarskolan anmarkning foér B1.

Antagning till Bilaga B4 Ansokan om IST Dexter och ev. *5 ar efter Nej Ansdkan om dispens i |Ja Ja Foérekommer |Handlaggare Kan utgdra underlag for beslut

gymnasium, dispens i engelska *papper avslutad antagning engelska alternativt information till

gymnasiesarskolan mottagande skola. | dvrigt se
anmérkning fér B1.

Antagning till Bilaga B5 Sérskilda IST Dexter och ev. *5 ar efter Nej Sarskilda skal for Ja Ja Foérekommer |Handlaggare Kan utgdra underlag for beslut

gymnasium, skal for forstahands- *papper avslutad antagning forstahands- alternativt information till

gymnasiesarskolan mottagande i annan mottagande i annan mottagande skola. | dvrigt se

kommun kommun anmérkning fér B1.

Antagning till Bilaga B7 Sokande till IST Dexter och ev. *5 ar efter Nej Sokande till nationellt |Ja Nej Foérekommer |Handlaggare Mallen ar ett forsattsblad.

gymnasium, nationellt program for  *papper avslutad antagning program for séarskild Avlamnande skola bifogar relevant

gymnasiesarskolan sérskild behovsgrupp behovsgrupp underlag.

Antagning till Bilaga B9 Utlandska IST Dexter och ev. *5 ar efter Nej Utldndska betyg Ja Nej Férekommer |Handlaggare Mallen ar ett férsattsblad. Den

gymnasium, betyg *papper avslutad antagning sokande bifogar utlandskt betyg.

gymnasiesarskolan
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Antagning till Bilaga B10 IST Dexter och ev. *5 ar efter Nej Malgruppsbeslut Ja Nej Férekommer |Handlaggare Mallen ar ett forsattsblad.

gymnasium, Malgruppsbeslut *papper avslutad antagning gymnasieséarskolan Hemkommunens beslut om

gymnasiesarskolan gymnasiesarskolan malgruppsbehdrighet ar bifogat.

Antagning till Bilaga B11 Sokande till IST Dexter och ev. *5 ar efter Nej Sokande till Ja Nej Férekommer |Handlaggare Kan utgdra underlag for beslut

gymnasium, sprakintroduktion i *papper avslutad antagning sprakintroduktion i alternativt information till

gymnasiesarskolan Stockholms stad Stockholms stad mottagande skola. | 6vrigt se
anmarkning for B1.

Antagning till Bilaga B12 IST Dexter och ev. *5 ar efter Nej Antagningsunderlag for |Ja Nej Férekommer |Handlaggare Kan utgéra underlag for beslut

gymnasium, Antagningsunder-lag *papper avslutad antagning sprak-introduktion alternativt information till

gymnasiesarskolan for sprakintroduktion mottagande skola. | dvrigt se
anmarkning for B1.

Antagning till Bilaga B13 Pedagogisk IST Dexter och ev. *5 ar efter Nej Pedagogisk bedémning |Ja Nej Férekommer |Handlaggare Se rutin mottagande for

gymnasium, bedémning fér sokande *papper avslutad antagning fér sokande till gymnasieskolan under pagaende

gymnasiesarskolan till gym-nasiesarskolan gymnasieséarskolan lasar.

Antagning till Kvittens elevens val av *Papper i pdrm hos SYV |3 ar Nej Ansokan/Sen ansdkan |Nej Ja Férekommer |SYV Sparas i parmi 3 ar.

gymnasium, program

gymnasiesarskolan

Antagning till Arbetslista i Dexter Férvaras i parm hos Vid inaktualitet Nej Sokande med bilaga  |Ja/Nej Nej Foérekommer |Handlaggare Lista uttagen ur IST Dexter 6ver

gymnasium, handlaggaren elever med bilagor. Stod vid

gymnasiesarskolan handlaggning. Gallras vid avslutad
antagning.

Antagning till Arendedagbok Forvaras till-sammans | Vid inaktualitet Nej Arendedagbok Nej Nej Férekommer |Handlaggare Arendedagbok anvands under

gymnasium, med underlag under arendets handlaggning. Gallras da

gymnasiesarskolan handlaggning arendet avslutas och arkiveras.

Antagning till Tjansteanteckning Ciceron och i parm hos |5 ar efter avslutad |Nej Tjansteanteckning Ja Ja Foérekommer |Handlaggare Kan ligga till grund fér beslut om

gymnasium, handlaggaren antagning antagning eller interkommunal

gymnasiesarskolan ersattning.

Antagning till Yttrande Ciceron/IST Dexter 5 ar efter avslutad |Nej Yttrande/Beslut Ja Nej Férekommer |Handlaggare

gymnasium, antagning

gymnasiesarskolan
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Antagning till E-postmeddelande Ciceron/i parm hos 5 ar efter avslutad [Nej Nej Ja/Nej Ja Férekommer |Handlaggare Gallringsfristen da e-posten ligger
gymnasium, handlaggaren antagning till grund for beslut om antagning
gymnasiesarskolan eller interkommunal erséttning.
Antagning till Antagningslista Excelfil lokalt hos 1 ar efter avslutad |Nej Lokal mall i Excel Ja Nej Férekommer |Handlaggare Arbetslista i Excel fran
gymnasium, handlaggare antagning Fridegardsgymnasiet till
gymnasiesarskolan handlaggare
gymnasieantagningen.
Antagning till Beslut om Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Antagningsstatistik for |Ja Nej Nej Handlaggare Skickas fran och bekréaftas till
gymnasium, godkannande av gymnasiepro-gram gymnasieantagningen Stockholms
gymnasiesarskolan antagningsresultat Ha&bo kommun 18n tva ganger per ar (april och
(preliminér och slutlig juni).
antagning)
Antagning till Beslut antagning/- Ciceronii 5 ar efter avslutad |Nej Yttrande/Beslut Ja Ja Férekommer |Handlaggare
gymnasium, mottagande samlingsarende per antagning
gymnasiesarskolan lasar/Papper i parm hos
administrator
Antagning till Beslut om Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Beslut om Ja Ja Férekommer | Skoladministrator Kopia skickas till handlaggare
gymnasium, malgruppstillhérighet avslutad malgruppstillhdrighet gymnasie-antagningen.
gymnasiesarskolan till gymnasiesarskolan skolgang till gymnasiesar-skolan
Antagning till Pedagogisk bedomning Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Nej Nej Nej Férekommer | Skoladministratér
gymnasium, avslutad
gymnasiesarskolan skolgang
Antagning till Social bedémning Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Nej Nej Nej Férekommer | Skoladministratér
gymnasium, avslutad
gymnasiesarskolan skolgang
Antagning till Psykologisk Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Nej Nej Nej Férekommer | Skoladministratér
gymnasium, bedémning avslutad
gymnasiesarskolan skolgang
Antagning till Medicinsk bedémning Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Nej Nej Nej Férekommer | Skoladministratér
gymnasium, avslutad
gymnasiesarskolan skolgang
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Antagning till Beslut om erséttning Ciceron och arendeakt |5 ar Nej Delegationsbeslut, Ja Ja Férekommer |Handlaggare
gymnasium, for allmén kurs vid allman mall
gymnasiesarskolan folkhégskola
Antagning till Beslut om erséttning Ciceron och arendeakt |5 ar Nej Delegationsbeslut, Ja Ja Férekommer |Handlaggare
gymnasium, for elev folkbokford i allméan mall
gymnasiesarskolan Habo kommun for
studier utomlands
Antagning till Nivabeddmning Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Beslut om Ja Ja Férekommer |Handlaggare
gymnasium, avslutad malgruppstillhérighet
gymnasiesarskolan skolgang till gymnasiesar-skolan
for elev folkbokford i
Habo kommun
3.3.2 Antagning till NIU
Antagning till NIU Sarskilt Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Nej Nej Nej Férekommer |Handlaggare Generella avtal som galler under 1-
samverkansavtal for 6 ar. Kopior skickas till
nationell godkand handlaggare for
idrottsutbildning gymnasieantagningen och
handlaggare for interkommunal
ersattning. | vissa fall skriver
skolkommunen vilka elever som
berdrs.
3.33 Antagning till AST
Antagning till AST Ansokan/beslut till AST Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Ansokan till AST- Ja Nej Férekommer | Skoladministrator
skolgang programmen
Antagning till AST Bilagor till ans6kan Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Nej Férekommer | Skoladministrator Bilagor &r t.ex. inkomna lakarintyg,
AST skolgang intyg, utredningar, betyg.
Antagning till AST Beslut om erséttning Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Beslut hemkommunen- |Ja Nej Férekommer | Skoladministrator
fran hemkommun skolgang AST
AST/specialklass
Antagning till AST Ansokan/beslut till AST, Ciceron och parm hos  |Vid inaktualitet Nej Ansokan till AST- Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Inklusive eventuella bilagor.

ej antagen elev

skoladmini-strator

programmen
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3.34 Antagning till IM
Antagning till IM Ansokan/beslut till IM  Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad [Nej Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Original i elevakt, avser dven
skolgang bilagor.
Antagning till IM Bilagor till ans6kan IM  Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Nej Forekommer | Skoladministrator Bilagor ar t.ex. inkomna lakarintyg,
skolgang intyg, utredningar, betyg.
Antagning till IM Ansokan/beslut till IM  Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad [Nej Ansokan till Ja Nej Férekommer | Skoladministrator
sprakintroduktion skolgang gymnasieutbildning for
nyanléanda (IMSPR)
Antagning till IM Bilagor till ans6kan IM  Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Nej Férekommer | Skoladministrator Bilagor ar t.ex. inkomna lakarintyg,
sprakintroduktion skolgang intyg, utredningar, betyg.
Antagning till IM Ansokan/beslut till IM, Ciceron och parm hos | Vid inaktualitet Nej Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Inklusive bilagor till ej antagen
ej antagen elev skoladmini-stratr elev.
Antagning till IM Ansodkan/beslut till IM  Ciceron och parm hos | Vid inaktualitet Nej Ansodkan till Ja Nej Férekommer | Skoladministratér Inklusive bilagor till ej beviljad elev.
sprakintro-duktion, ej  skoladmini-strator gymnasieutbildning for
antagen elev nyanlanda (IMSPR)
Antagning till IM Beslut om ersattning Cicero och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Ja Nej Férekommer | Skoladministrator

for IM

skolgang
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3.3.5 Mottagande av elev
som ej ar folkbokford i
Sverige
Mottagande av elev som Ansékan Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Ansdkan om Ja Ja Férekommer |Handlaggare
ej ar folkbokford i grundskolan for
Sverige nyanlénda/asylstkande

i Sverige
Mottagande av elev som Beslut Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Delegationsbesiut, Ja Ja Férekommer |Handlaggare Beslut fattas vid avslag. Ovriga
ej ar folkbokford i allmén mall ansokningar lamnas vidare till
Sverige skolan for antagning/placering.
Mottagande av elev som E-postmeddelanden Ciceron och drendeakt |Bevara 2 ar efter Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare Meddelande till och fran
ej ar folkbokford i avslutad socialtjanst och god man som kan
Sverige skolgang utgdra underlag for beslut eller
information till mottagande skola.
Mottagande av elev som Registerutdrag-/beslut Ciceron och drendeakt |Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare Overldmnas till mottagande skola.
ej ar folkbokford i fran 6verformyndaren
Sverige om god man
Mottagande av elev som Underlag fran Clceron och @rendeakt |Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Férekommer |Handlaggare Overldmnas till mottagande skola.
ej ar folkbokfort i Sverige avlamnande skola
Mottagande av elev som Registerutdrag/- Ciceron och @rendeakt |Bevara 2 ar efter Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare Beslut om folkbokféring.
ej ar folkbokford i beslutfran skatteverket avslutad
Sverige skolgang
Mottagande av elev som Beslut/kopia pa Ciceron och arendeakt |Bevara 2 ar efter Nej Ja/Nej Nej Férekommer |Handlaggare Bara forstasidan av beslutet
ej ar folkbokford i uppehalistilistand avslutad bevaras om inte 6vrigt innehall kan
Sverige skolgang ligga till grund for beslutet. Ovrigt
underlag gallras I6pande.

Mottagande av elev som Kopia LMA-kort Ciceron och arendeakt |Bevara 2 ar efter Nej Ja Nej Foérekommer |Namndsekreterare Utfardas av migrations-verket till
ej ar folkbokford i avslutad asylsbkande som bevis pa
Sverige skolgang asylansokan.
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3.3.6 Antagning till
gymnasium (Fride)
under pagaende lasar
Antagning till gymnasium Ansdkan/beslut om Ciceron, IST Extens och |2 ar efter avslutad |Nej Ansdkan om byte av Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Original i parm hos
(Fride) under pagaende byte av skola elevakt skolgang skola till Fridegards- skoladministrator. Avser aven
lasar (gymnasiet) gymnasiet underlag.
Antagning till gymnasium Bilagor till ansdkan Ciceron, IST Extens och |2 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Nej Foérekommer | Skoladministrator Bilagor ar t.ex. inkomna lakarintyg,
(Fride) under pagaende elevakt skolgang intyg, utredningar, betyg.
lasar
Antagning till gymnasium Ansoékan/beslut till Ciceron, IST Extens och |2 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Nej Férekommer | Skoladministrator Original i parm hos
(Fride) under pagaende idrottsklass elevakt skolgang skoladministrator. Avser dven
lasar underlag. Inklusive evenetuella
bilagor.
Antagning till gymnasium Ansokan/beslut till Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Nej Férekommer | Skoladministrator Original i parm hos
(Fride) under pagaende gymnasiet asylsokande skolgang skoladministrator. Avser dven
lasar elev underlag. Inklusive evenetuella
bilagor.
3.3.7 Taemotelevi
gymnasieséarskolan
under pagaende lasar
Taemot elev i Ansokan/beslut Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ansokan till Ja Nej Férekommer | Skoladministrator
gymnasiesarskolan avslutad gymnasieséarskolan
under pagaende |asar skolgang
Ta emot elev i Bilagor Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Nej Nej Nej Foérekommer | Skoladministrator Bilagor ér t.ex. inkomna lakarintyg,
gymnasiesarskolan avslutad intyg, utredningar och betyg.
under pagaende |asar skolgang
Taemotelev i Yttrande, individuella Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Yttrande/beslut Ja Ja Forekommer |Skoladministrator
gymnasieséarskolan programmen avslutad individuella program
under pagaende |asar skolgang
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Taemotelev i Yttrande, nationella Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Yttrande/beslut Ja Ja Forekommer |Skoladministrator
gymnasiesarskolan programmen avslutad nationella program
under pagaende lasar skolgang
Taemot elev i Behovsgruppsbeslut Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter BB-beslut om Ja Nej Férekommer | Skoladministrator
gymnasiesarskolan avslutad behovsgrupp
under pagaende lasar skolgang gymnasiesar-skola
Ta emot elev i Malgruppsbeslut Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter BM-beslut om Ja Ja Férekommer | Skoladministrator
gymnasiesarskolan avslutad malgrupp gymnasiesar-
under pagaende lasar skolgang skola
Ta emot elev i Ansokan/beslut, ej Ciceron och parm hos  |Vid inaktualitet Nej Ansodkan till Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Inklusive eventuella bilagor.
gymnasiesarskolan antagen elev programan-svarig gymnasieséarskolan
under pagaende lasar
3.3.8 Antagning till AST
under pagaende lasar
Antagning till AST under Ansokan/beslut till AST Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Ansodkan till AST- Ja Nej Férekommer | Skoladministrator
pagaende lasar skolgang programmen
Antagning till AST under Bilagor till ansékan Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Nej Férekommer | Skoladministrator Bilagor &r t.ex. inkomna lakarintyg,
pagaende lasar AST skolgang intyg, utredningar, betyg.
Antagning till AST under Beslut om ersattning Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Beslut hem-kommunen-|Ja Nej Férekommer | Skoladministrator
pagaende lasar fran hemkommun skolgang AST
AST/specialklass
Antagning till AST under Ansodkan/beslut till AST, Ciceron och pdrm hos | Vid inaktualitet Nej Ansodkan till AST- Ja Nej Férekommer | Skoladministratér Inklusive eventuella bilagor.
pagéende lasar ej antagen elev skoladmini-strator programmen
3.3.9 Antagning till IM under
pagaende lasar
Antagning till IM under ~ Ansdkan/beslut till IM  Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Ja Nej Foérekommer | Skoladministrator Original i elevakt, avser dven
pagaende lasar skolgang bilagor.
Antagning till IM under  Bilagor till ansékan IM Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Nej Férekommer | Skoladministrator Bilagor ar t.ex. inkomna lakarintyg,

pagaende lasar

skolgang

intyg, utredningar, betyg.
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Antagning till IM under  Beslut om ersattning Cicero och elevakt 2 ar efter avslutad [Nej Ja Nej Férekommer | Skoladministrator
pagaende lasar for IM skolgang
Antagning till IM under ~ Ansdkan/beslut till IM  Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Ansdkan till Ja Nej Férekommer | Skoladministrator
pagaende lasar sprakintroduktion skolgang gymnasieutbild-ning fér
nyanlénda (IMSPR)
Antagning till IM under  Ansokan/beslut till IM  Ciceron och parm hos | Vid inaktualitet Nej Ansokan till Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Inklusive bilagor till ej beviljad elev.
pagaende lasar sprakintroduktion, ej  skoladmini-strator gymnasieutbild-ning for
antagen elev nyanléanda (IMSPR)
Antagning till IM under  Ansodkan/beslut till IM, Ciceron och parm hos |Vid inaktualitet Nej Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Inklusive bilagor till ej antagen
pagaende lasar ej antagen elev skoladmini-strator elev.
3.3.10 Planera lasar
gymnasium, AST, IM
och
gymnasieséarskolan
Planera lasar Arbetsplaner Office 365/Ciceron- Bevara 3ar Ja Ja Nej Nej Rektor Skrivs i augusti varje ar.
gymnasium, AST, IM och /Stratsys
gymnasie-sarskolan
Planera lasar Timplaner IST Extens Bevara 3ar Ja Ja Nej Nej Rektor Tas ut ur IST arligen i april.
gymnasium, AST, IM och
gymnasie-sarskolan
Planera lasar Information om valbara Office 365 Bevara 3ar Ja Ja Nej Nej Bitr. rektor
gymnasium, AST, IM och kurser (Fridegard)
gymnasie-sarskolan
Planera lasar Information om valbara Office 365 Bevara 3ar Ja Ja Nej Nej Bitr. rektor

gymnasium, AST, IM och kurser (gymnasiesar-

gymnasie-sarskolan

skolan)
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Planera lasar Val av kurser pa Office 365 Vid inaktualitet Nej Val av kurser Ja Nej Férekommer |Bitr. rektor Gallras da valen ar inlagda i IST

gymnasium, AST, IM och gymnasiesér- gymnasiesarskolan/AS Extens.

gymnasie-sérskolan skolan/AST T

Planera lasar Slutgiltigt klasschema  Skola24 Bevara 1ar Ja Ja Nej Forekommer | Skoladministrator Dras ut forsta april varje ar.

gymnasium, AST, IM och

gymnasie-sarskolan

Planera lasar Lasarsdata Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Nej Ja Ja Férekommer |Namndsekreterare Faststalls for tre ar i taget i

gymnasium, AST, IM och samverkan med regionen.

gymnasie-sarskolan Delegerat till férvaltningschef att
fatta beslut.

Planera lasar Likabehandlings-plan  Office 365 Bevara 2ar Nej Ja Ja Nej Rektor Bevaras ihop med

gymnasium, AST, IM och samverkansprotokoll, da planen

gymnasie-sarskolan faststalls.

Planera lasar Klass-, grupplista IST Extens/Papper i Bevara 5ar Nej Nej Nej Férekommer | Skoladministrator Slutgiltig klasslista, med

gymnasium, AST, IM och parm dokumenterade férand-ringar under

gymnasie-sarskolan aret. Ska inne-halla uppgifter om
skola, lasar, klassbeteckning,
larare, elevnamn, person-nummer
och adress. Klasslista dras ut 15
september ar 1 och 15 juni ar 3.
Utskrivning av elev och byte av
program bevaras tillsammans med
klasslista. Ovriga forteckningar och
listor 6ver elever, som utgér
hjélpmedel i det I6pande arbetet,
kan gallras vid inaktualitet.

Planera lasar Kalendarium Office 365 och Excel Bevara 2ar Ja Ja Nej Nej Bitradande rektor Bevaras ihop med

gymnasium, AST, IM och samverkansprotokoll, d&

gymnasie-sarskolan kalendariet faststalls.

Planera lasar Onskemal om tjénst Parm hos rektor Vid inaktualitet Nej Onskemal om tjanst Ja Nej Nej Bitrddande rektor Galler dnskemal infor planering av

gymnasium, AST, IM och nytt 1asar. Inaktuellt da schemat ar

gymnasie-sarskolan faststallt.
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Planera lasar Elevschema Novaschem Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Bitradande rektor Inaktuellt da kursen ar avslutad.
gymnasium, AST, IM och
gymnasie-sarskolan
Planera lasar Lararschema Novaschem Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Bitradande rektor Inaktuellt d& terminen ar avslutad.
gymnasium, AST, IM och
gymnasie-sarskolan
Planera lasar Lunchschema Novaschem Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Bitradande rektor Inaktuellt da terminen ar avslutad
gymnasium, AST, IM och
gymnasie-sarskolan
Planera lasar Arbetsmiljoplan Office 365 Bevara 2ar Nej Ja Ja Nej Rektor Bevaras ihop med
gymnasium, AST, IM och samverkansprotokoll, da planen
gymnasie-sarskolan faststalls.
Planera lasar Jamstélldhetsplan Office 365 Bevara 2ar Nej Ja Ja Nej Rektor Bevaras ihop med
gymnasium, AST, IM och samverkansprotokoll, da planen
gymnasie-sarskolan faststalls.
Planera lasar Plan mot diskri- Office 365 och papper |Bevara 2ar Wordmall Ja Ja Nej Handlaggare Bevaras ihop med
gymnasium, AST, IM och minering/krdnkande samverkansprotokoll, d& planen
gymnasie-sarskolan behandling faststalls.
Planera lasar Handlingsplaner, 6vriga Office 365 och papper |Bevara 2ar Nej Ja Ja Nej Handlaggare Bevaras ihop med
gymnasium, AST, IM och samverkansprotokoll, da planen
gymnasie-sarskolan fatstalls.
Planera lasar Lanekontrakt, Parm hos handlaggare |Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare Gallras da eleven lamnat ater
gymnasium, AST, IM och utrustning alternativt pedagog utrustning. Datorkontrakt gallras
gymnasie-sarskolan efter 1 ar.
Planera lasar Utrymningsplan Office 365 och parm Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Rektor Gallras da ny plan upprattas.
gymnasium, AST, IM och
gymnasie-sarskolan
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Planera lasar Atersamlingsplats Office 365 och parm Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Nej Gallras da ny plan uppréttas.
gymnasium, AST, IM och
gymnasie-sarskolan
Planera lasar Rutin for Office 365 Bevara 2ar Wordmall Ja Nej Nej Handlaggare Bevaras ihop med
gymnasium, AST, IM och kvalitetssékring av SAM samverkansprotokoll, da planen
gymnasie-sarskolan faststalls.
Planera lasar Rutin for inldmnings Office 365 Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Rektor Inaktuellt da ny rutin upprattats.
gymnasium, AST, IM och uppgifter
gymnasie-sarskolan
Planera lasar Rutiner, processer, Office 365 och papper |Vid inaktualitet Nej Ja/nej Ja Nej Nej Skoladministratér/han | Géller rutin for hallbara rutiner vid
gymnasium, AST, IM och &vriga dlaggare larares franvaro, rutin for ansékan
gymnasie-sarskolan vid planerad ledighet (personal).
Planera lasar Trivsel och Office 365 Bevara 2ar Wordmall Ja Nej Nej Handlaggare Bevaras ihop med
gymnasium, AST, IM och ordningsregler samverkansprotokoll, da planen
gymnasie-sarskolan faststalls.
Planera lasar Drogpolicy och Office 365 Bevara 2ar Wordmall Ja Nej Nej Handlaggare Bevaras ihop med
gymnasium, AST, IM och handlingsplan samverkansprotokoll, d& planen
gymnasie-sarskolan faststalls.
Planera lasar Regelsamlingar, 6vriga Papper anslagen vid Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Handlaggare Galler kopierings- och
gymnasium, AST, IM och kopiator/i parm hos filmvisningsregler. Gallras da ny
gymnasie-sarskolan handlaggaren rutin uppréttas.
Planera lasar Tjansteférdelningen IST Extens och parmi |Bevara 2ar Ja Ja Nej Férekommer |Rektor Bevaras ihop med
gymnasium, AST, IM och rektorskorridor samverksansprotokoll, da
gymnasie-sarskolan tjansteférdelningen faststalls.
Planera lasar Arbetsbeskrivningar Office 365 Bevara 2ar Word Ja Ja Nej Handlaggare Bevaras ihop med

gymnasium, AST, IM och
gymnasie-sarskolan

samverkansprotokoll, da
arbetsbeskrivningen faststélls.
Omfattar programansvarig,
arbetslagledare m.fl.)
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enhet /handlingsslag process arkiv process

3.3.11 Genomféra
undervisning
gymnasium, gymnasie-
sarskolan
Genomfora undervisning Franvarorappor-tering IST Dexter 2 ar efter avslutad |Nej Franvaro Ja Nej Nej Pedagog
gymnasium, utbildning
gymnasiesarskolan
Genomféra undervisning Léararkvittens IST Dexter 2 ar efter avslutad [Nej Ja Ja Nej Nej Pedagog Information som underlag for att
gymnasium, utbildning sakerstalla elevs garanterade
gymnasiesarskolan undervisningstid.
Genomféra undervisning Grupp-, kurslistor av IST Dexter/Papper Vid inaktualitet Nej Ja/Nej Ja Nej Férekommer |Pedagog Gallras nar grupp- eller kurslista
gymnasium, tiliféllig natur inte langre ar aktuell.
gymnasiesarskolan
Genomféra undervisning Handlingar rérande Parm hos berérd Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Férekommer |pedagog T.ex medgivande fran
gymnasium, friluftsdagar pedagog vardnadshavare kring deltagande.
gymnasiesarskolan Gallras da aktiviteten ar

genomford.
Genomfora undervisning Handlingar rérande Parm hos berérd Bevara 2ar Ja Ja Nej Férekommer |Pedagog
gymnasium, studieresor, skolresor, pedagog
gymnasiesarskolan lagerskolor
Genomféra undervisning Utvecklingssamtal, Parm hos berérd Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Foérekommer |Pedagog Gallras vid inaktualitet under
gymnasium, dokumentation, pedagog/IST Larande forutsattning att uppgifter for
gymnasiesarskolan anteckningar fran uppféljning dokumenteras i t.ex.
atgardsprogram.
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Genomfdra undervisning Information till och fran Outlook/papper Se anmarkning Se anmark-ning |Nej Ja/Nej Nej Férekommer |Alla i verksam-heten |Om informationen ar en enklare
gymnasium, hemmet form av notering dér innehallet inte
gymnasiesarskolan innehaller information som kan
tillféra arendet nagot nytt i sak eller
innebara bedémning av underlag i
arendet ska informationen foras
som en minnesanteckning.
Minnesanteckning ska gallras
senast da arendet avslutas och
arkiveras. Om informationen tillfor
arendet nagot nytt i sak eller kan
innebara bedémning av underlag i
arendet ska informationen féras
som en tjansteanteckning. En
tjansteanteckning bevaras/gallras
enligt
informationshanteringsplanens
gallringsféreskrifter for respektive
process.
Genomféra undervisning Laromedelsforteck-ning Pérm hos pedagog Bevara 3ar Nej Nej Nej Rektor
gymnasium,
gymnasiesarskolan
Genomfora undervisning Lokalt producerade Under utredning Bevara 3ar Nej Ja/Nej Nej Pedagog | den man kompendier, foton,
gymnasium, laromedel diabilder, ljudband,
gymnasiesarskolan videoinspelningar eller
multimediapresentationer
produceras pa skolan for att
anvandas i undervisningen bor ett
exemplar av varje bevaras.
3.3.12 Folja upp undervisning
gymnasium
Folja upp undervisning  Elevsvar pa nationella  Arkivrummet Bevara 3ar Ja Nej Nej Ja Handlaggare
gymnasium prov i svenska/svenska
som andra sprak
Folja upp undervisning  Sammanstallningar Extens Bevara 3ar Nej Nej Nej Ja Handlaggare
gymnasium over resultat fran
nationella prov
Folja upp undervisning  Elevsvar pa nationella Papper i arkivrummet |5 ar Nej Nej Nej Nej Ja Handlaggare Gallras 5 ar efter provtillfallet
gymnasium prov i 6vriga @mnen
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Félja upp undervisning  Sammanstéllningar Papper i arkivrummet |5 ar Nej Nej Nej Nej Ja Handlaggare Gallras 5 ar efter provtillfallet
gymnasium over resultat 6vriga
nationella prov
Félja upp undervisning  Diagnostiska prov Hos berérd pedagog Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Férekommer |Pedagog
gymnasium
Félja upp undervisning  Uppsatser och Hos berérd pedagog Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Férekommer |Pedagog Gallras da betyget ar satt och tiden
gymnasium elevlosningar pa fér omprévning av betyg 16pt ut.
skriftliga tester och
prov (ej nationella prov)
Félja upp undervisning  Gymnasiearbeten, Parm hos berérd larare |Bevara 5ar Nej Nej Nej Férekommer |Pedagog
gymnasium handlingar rérande
Félja upp undervisning  UF-arbeten, ej kopplade Parm hos berérd larare |Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Férekommer |Pedagog Gallras da eleven avslutat sin
gymnasium till gymnasiearbete skolgang.
Félja upp undervisning Omdémessam- IST Larande och/eller  |VId inaktualitet Nej Ja Ja Nej Férekommer |Pedagog Da sammanstéllningen har fyllt sitt
gymnasium manstallning elevakt och parm hos syfte.
berérd
Félja upp undervisning  Individuell IST Larande/papper i Bevara 2 ar efter Utvecklingssamtal Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Skrivs ut ur IST Larande och laggs
gymnasium utveckingsplan elevakt avslutad i elevakt.
utbildning
Félja upp undervisning  Betyg IST Extens och papper i |Bevara 5 ar efter Ja Ja Ja Férekommer | Skoladministrator Galler slutbetyg/avgangsbetyg
gymnasium arkivrummet avslutad (kopia) och hanteras som
utbildning betygskatalog.
Félja upp undervisning  Betygskatalog IST Extens och papper i |Bevara 5 ar efter Mall fran IST Ja Ja Férekommer | Skoladministrator Bifoga forklaring av ev.
gymnasium arkivrummet avslutad forkortningar och sifferkoder.
utbildning Sparas efter |asar, kurs och kursar.
Félja upp undervisning  F-bilaga Parm 2 ar efter avslutad |Nej Ja Ja Nej Férekommer | Skoladministratér

gymnasium

utbildning
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp

Forvaringsplats under Bevara/Gallra

process

Till central-
arkiv

Baserat pa mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmarkning

Félja upp undervisning
gymnasium

Félja upp undervisning
gymnasium

Félja upp undervisning
gymnasium

Félja upp undervisning
gymnasium

Félja upp undervisning
gymnasium

Félja upp undervisning
gymnasium

Réttning/andring av last Papper i parm pa

betyg

Skriftlig bedomning
som ersatter
slutbetyg/IM

Examensbevis/-
studiebevis, samlat
betygs-dokument och
slutbetyg

Onskemal om utskrift
av betyg/intyg

Ansokan till prévning

med bilagda handlingar

Information till resp.
larare och
medbeddémare om
provning

expeditionen

Bevara

5 ar efter
avslutad
utbildning

Ja

Ja

Nej

Férekommer

Skoladministrator

Ett betyg som innehaller en
uppenbar oriktighet till foljd av ett
skrivfel eller liknande férbiseende
far rattas av rektor. Innan rattelse
gors ska rektorn ge eleven och
elevens vardnadshavare tillfélle att
yttra sig, om det inte ar obehdvligt.
Vid rattelse ska ett nytt skriftligt
betyg utfardas och den oriktiga
betygshandlingen om méjligt
forstéras. Andring av last betyg.
Finner den eller de som har fattat
ett beslut om betyg att beslutet ar
uppenbart oriktigt p.g.a. nya
omstandigheter eller av nagon
annan anledning, ska denne eller
dessa andra beslultet, om det kan
ske snabbt och enkelt. En sadan
andring far inte innebara att betyget
sanks.

IST Extens och Dexter
och papper

Bevara

5 ar efter
avslutad
utbildning

Nej

Ja

Nej

Férekommer

Skoladministrator

| de fall ett icke-godként betyg satts
i ett avslutat amne, ska en skriftlig
bedémning av elevens
kunskapsutveckling i amnet ges.
Av beddming far ocksa de
stédatgarder som har vidtagits
framga.

Papper i arkivrummet

Bevara

5 ar efter
avslutad
utbildning

Ja

Ja

Nej

Férekommer

Skoladministrator

Samlat betygsdokument bevaras i
de fall det har getts istéllet for
slutbetyg.

Mapp pa
skolexpeditionen

Vid inaktualitet

Nej

Ja

Ja

Nej

Férekommer

Skoladministrator

Gallras da betyget ar utskrivet och
skickat.

Office 365

Vid inaktualitet

Nej

Ja

Ja

Nej

Férekommer

Bitradande rektor

Gallras da provningen ar
genomford.

Parm hos berérd larare

Vid inaktualitet

Nej

Ja

Ja

Nej

Férekommer

Bitradande rektor

Gallras da prévningen ar
genomford.
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enhet /handlingsslag process arkiv process
Félja upp undervisning  Reslutat av provning IST Extens Bevara 5 ar efter Ja Ja Nej Férekommer |Bitradande rektor Resultat och anterckning om givet
gymnasium med anteckning om avslutad betyg laggs ini betygskatalog.
givet betyg utbildning
Félja upp undervisning  Betyg efter prévning IST Extens Bevara 5 ar efter Ja Ja Ja Férekommer |Bitradande rektor | betygskatalog.
gymnasium avslutad
utbildning
3.3.13 Folja upp undervisning
gymnasiesarskolan
Félja upp undervisning  Samlad dokumen-tation Under utredning Bevara
gymnasiesarskolan
Félja upp undervisning  Intyg Under utredning Bevara
gymnasiesarskolan
Félja upp undervisning  Individuell studieplan  Under utredning Bevara
gymnasiesarskolan
Félja upp undervisning  Minnesanteckning Under utredning Vid inaktualitet Nej

gymnasiesarskolan

Félja upp undervisning
gymnasiesarskolan

Félja upp undervisning
gymnasiesarskolan

Slutbetyg/intyg 6ver
genom-gangna studier

Gymnasieséarskole-
bevis

Under utredning

Bevara

Under utredning

Bevara
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enhet /handlingsslag process arkiv process
3.3.14 Hantera nérvaro/-
franvaro/utskriv-
ning/avstéangning
Hantera Handlingar rérande IST Extens och papper i |Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Gallras da eleven avslutat sin
nérvaro/franvaro/ut- ledighet/-sjukdom eller elevakt och i parm hos utbildning.
skrivning/avstéangning annan franvaro/- berérd pedagog
narvaro
Hantera Orosanmalan till Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ja Ja Ja Ja Rektor/bitréddande
narvaro/franvaro/ut- socialtjansten avslutad rektor
skrivning/avstangning utbildning
Hantera Disciplindra atgarder  Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ja Ja Rektor Handlingar rérande
narvaro/franvaro/ut- avslutad avstangning/férvisning av
skrivning/avstangning utbildning elev/varning etc. Se aven
hanteringsanvisningar under avsnitt
Trygghet och studiero. Kan
overklagas/-anmalas till
Skolinspektionen.
Hantera Beslut om utskrivning Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Anmaélan om Ja Ja Ja Rektor Kan 6verklagas.
narvaro/franvaro/ut- av elev avslutad avgang/studie-uppehall
skrivning/avstangning utbildning
Hantera Anmadlan om Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Anmaélan om Ja Nej Ja Rektor
narvaro/franvaro/ut- avgang/studieuppehall avslutad avgang/studie-uppehall
skrivning/avstangning utbildning
Hantera Underlag till skriftlig Parm pa Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Férekommer | Skoladministratér Bevaras i parm hos
nérvaro/franvaro/ut- varning om hég skolexpeditionen skoladministrator laséaret ut.
skrivning/avstangning franvaro
Hantera Skriftlig varning om Parm pa Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Foérekommer | Skoladministratér Skickas till vardnadshavare.
nérvaro/franvaro/ut- hég franvaro skolexpeditionen
skrivning/avsténgning
Hantera Franvarorapport per IST Dexter Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Galler kopia pa rapport till CSN.
narvaro/franvaro/ut- elev Bevaras i parm hos

skrivning/avsténgning

skoladministratér och gallras vid
lasarets slut.
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Hantera Sjuk- och friskanmélan IST Dexter Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Férekommer | Skoladministrator Gallras da eleven avslutat sin
narvaro/franvaro/ut- skolgang.
skrivning/avstangning
Hantera Sjukanmélan IST Dexter/-Almanacka |Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Férekommer |Programansvarig Gallras da ny almanacka tas i bruk.
nérvaro/franvaro/ut- gymnasiesér-skolan péa skolan
skrivning/avstangning
3.3.15 Handldgga andrad
studieplan
Handl&dgga éndrad Ansdkan om andrad Ciceron och papper i Bevara 2 ar efter Ansdkan om &ndrad Ja Ja Férekommer | Skoladministratér Géller &ven AST. Vissa beslut kan
studieplan studieplan parm hos avslutad studieplan overklagas. Laggs i elevakt.
skoladministrator/- utbildning
elevakt
Handlagga andrad Schema Novaschem Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Bitradande rektor
studieplan
Handl&gga éndrad Studieplan IST Extens 2 ar efter avslutad |Nej Studieplan Ja Férekommer | Skoladministrator
studieplan utbildning
Handl&dgga éndrad Ansodkan/beslut om Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ansdkan om férlangd |Ja Férekommer |Bitradande rektor Delegationsbeslut.
studieplan forlangd studietid avslutad studietid AST
utbildning
Handlagga andrad Ansdkan om andrad Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ans6kan om andrad Ja Férekommer | Bitradande rektor
studieplan studieplan/férlangning avslutad studieplan - férlangning
av kurser utbildning av kurser
Handl&dgga éndrad Ansdkan om andrad Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ansdkan om &ndrad Ja Férekommer |Bitradande rektor
studieplan studieplan/-reducering avslutad studieplan - reducering
av kurser utbildning av kurser
Handlagga andrad Ansdkan om byte av Ciceron, elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Ansdkan om byte av Ja Férekommer |Bitradande rektor
studieplan individuellt val/valbar utbildning individuellt val/valbar
kurs kurs
Hantera elevakt Byte av program Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ansdkan om andrad Ja Nej Foérekommer |Rektor Delegationsbeslut.
avslutad studieplan
utbildning
Hantera elevakt Sprakval Papper i elevakt Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Foérekommer |Bitradande rektor Gallras da eleven har slutat sin

utbildning.
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3.3.16 Hantera
schemaéndring
Hantera schemaéndring Andringsunderlag Outlook/plastmapp Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Nej Férekommer | Skoladministrator/bitr |Da andringen &r inford i
&dande rektor Novaschem.
3.3.17 Hantera praktik/APL
(arbetsplatsforlagd
utbildning)
Hantera praktik/APL Ansokan om praktik -  Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Praktik - Fridegard Ja Nej Férekommer |Handlaggare
(arbetsplatsforlagd Fridegard avslutad
utbildning) utbildning
Hantera praktik/APL Information om Parm pa IM Vid inaktualitet Nej Information om Ja Nej Férekommer | Praktiksamordnare
(arbetsplatsforlagd praktikarbets-platsen praktikplatsen
utbildning)
Hantera praktik/APL Matersattning Kopia i parm hos Vid inaktualitet Nej Materséattning Ja Nej Férekommer | Skoladministrator
(arbetsplatsforlagd skoladministrator
utbildning)
Hantera praktik/APL Nérvarointyg - praktik  Parm pa IM Vid inaktualitet Nej Nérvarointyg Ja Nej Férekommer | Praktiksamordnare Gallras da praktikplatsen inte
(arbetsplatsforlagd langre ar aktuell och da
utbildning) informationen om narvaro ar inférd
i Dexter.
Hantera praktik/APL Betyg - intyg fran Elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Nej Férekommer |Handlaggare
(arbetsplatsforlagd praktikplats utbildning
utbildning)
3.3.18 Belysa verksamheten
Belysa verksamheten Skolkatalog/- | arkivrummet Bevara 3ar Nej Nej Nej Nej Skoladministratér/ko
studentkatalog mmunikator
Belysa verksamheten Informationsmaterial, | arkivrummet Bevara 3ar Nej Nej Nej Nej Skoladministratér/ko
eget utformat mmunikator
Belysa verksamheten Fotografier och | arkiviummet Bevara 3ar Nej Nej Nej Nej Skoladministrator/ko

Belysa verksamheten

tidningsurklipp,
samlade

Hemsidan

mmunikatér

Under utredning
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enhet /handlingsslag process arkiv process
Belysa verksamheten Forteckningar 6ver H:/lokalt Bevara 3ar Ja Ja Nej Nej Rektor
fordelade premier och
stipendier
3.3.19 Hantera elevakt (pappersburen) OBS! Nar allt fler processer handlaggs digitalt kan aven atersokning ske digitalt, vilket minskar behovet av en sammanhallen elevakt pa papper. For bevarandehandlingar géller fortsatt att

Hantera elevakt

Hantera elevakt

Hantera elevakt

Hantera elevakt

Hantera elevakt

Hantera elevakt

Hantera elevakt

Hantera elevakt

Underlag/kartlaggning
fran tidigare utbild-
ningsanordnare

Anmalan om
specialkost

Korrespondens mellan
elev/ivardnadshavare/-
annan

Kontaktuppgifter

Studie IT-kontrakt

Lékarintyg

Rekvisition av

elevhélsojournal

Ansokan om ledighet

dessa ska 6verlamnas till centralarkivet pa papper. E-arkiv ar under utredning av kommunstyrelsens kansli. Se aven proces 3.2.14 Hantera elevakt grundskola (sid 41)

Papper i elevakt Se anmarkning Se anmark-ning |Nej Ja/Nej Ja Férekommer |Pedagog/- Bevaras da det ligger till grund for
handlaggare sarskilda insatser.
Papper i elevakt 2 ar efter avslutad [Nej Specialkost blankett Ja Nej Férekommer |Elevassistent
utbildning skola férskola
Papper i elevakt Se anmarkning Se anmark-ning |Nej Ja/Nej Ja Férekommer |Pedagog/- Bevaras da det ligger till grund for
handlaggare sarskilda insatser.
Papper i elevakt/parm i |2 ar efter avslutad |Nej Kontaktuppgifter fér Ja Nej Foérekommer |Programansvarig/han |Parm i verksamheten gallras vid
verksamheten utbildning studerande dlaggare inaktualitet.
Papper i elevakt 2 ar efter avslutad [Nej Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare
utbildning
Ciceron och elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Nej Ja Handlaggare Ska registreras.
utbildning
Papper i elevakt Se anmarkning Se Bedriva journalférande
verksamhet
Papper i elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Ansokan om ledighet |Ja Nej Férekommer |Handlaggare
utbildning
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34 Tillhandahalla
undervisning
vuxenutbildning
3.4.1 Hantera ansokan/ta
emot elev i
vuxenutbildning
Hantera ansokan/ta Ansokan med bilagor  Ciceron och papper i Se anmarkning Nej Ja Ja Ja Férekommer |Handlaggare Bilagor: personbevis, betyg, uppgift
emot elev i och kompletteringar elevakt om personliga/-sarskilda skal som
vuxenutbildning t.ex. sjuk- eller arbetsldshetsintyg.
Handlingar fér beviljad elev
folkbokford i annan kommun gallras
5 ar efter avslutat arende.
Handlingar for beviljad elev
folkbokford i Habo kommun gallras
2 ar efter avslutat drende.
Handlingar for ej beviljad elev
gallras tva veckor efter att
besvarstiden 6pt ut.
Hantera ans6kan/ta Arendedagbok Papper i elevakt Se anmérkning Nej Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare Handlingar for beviljad elev
emot elev i folkbokford i annan kommun gallras
vuxenutbildning 5 ar efter avslutat drende.
Handlingar fér beviljad elev
folkbokford i Habo kommun gallras
2 ar efter avslutat arende.
Handlingar for ej beviljad elev
gallras tva veckor efter att
besvarstiden [6pt ut.
Hantera ansokan/ta Yttrande fran Ciceron och papper i 5 ar efter avslutad |Nej Ja Nej Nej Férekommer |Handlaggare Galler beviljad ansokan.
emot elev i hemkommun (annan)  elevakt utbildning
vuxenutbildning
Hantera ans6kan/ta Yttrande fran Ciceron och papper i 5ar Nej Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare Handlingar for elev folkbokford i
emot elev i hemkommun (egen) elevakt Habo kommun gallras 5 ar efter att
vuxenutbildning yttrandet har expedierats.
Hantera ansékan/ta Beslut, antagen Ciceron och papper i se anmarkning Nej Ja Ja Ja Foérekommer |Handlaggare Beslut for elev folkbokférd i annan
emot elev i elevakt kommun gallras 5 ar efter avslutat
vuxenutbildning arende. Beslut for elev folkbokford i
Habo kommun gallras 2 ar efter
avslutat arende.
Hantera ans6kan/ta Beslut, ej antagen Ciceron och papper i Vid inaktualitet Nej Ja Ja Ja Férekommer |Handlaggare Handlingar fér ej beviljad elev
emot elev i mapp gallras tva veckor efter att
vuxenutbildning besvarstiden 6pt ut.
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3.4.2 Planera lasar
vuxenutbildning
Planera lasar Kurskatalog | pédrm hos handlaggare |Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Handlaggare Galler egen och i samverkan med
vuxenutbildning andra kommuner.
Planera lasar Arbetsplaner Office Bevara 3ar Ja Ja Nej Nej Rektor
vuxenutbildning 365/Ciceron/Stratsys
Planera lasar Timplaner IST Extens Bevara 3ar Ja Ja Nej Nej Rektor Tas ut ur IST Extens arligen i april.
vuxenutbildning
Planera lasar Slutgiltigt klasschema NovaSchem pa M: Bevara 1ar Ja Ja Nej Férekommer | Bitradande rektor Dras ut forsta april varje ar.
vuxenutbildning
Planera lasar Klass-, grupplista IST Extens/Papper i Bevara 5ar Nej Nej Nej Férekommer |Handlaggare Slutgiltig klasslista, med
vuxenutbildning parm dokumenterade forandringar under
aret. Ska innehalla uppgifter om
skola, lasar, klassbeteckning,
lérare, elevnamn, personnummer
och adress. Ovriga forteckningar
och listor éver elever, som utgér
hjalpmedel i det I6pande arbetet,
kan gallras vid inaktualitet.
Planera lasar Arbetsmiljoplan Office 365 Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Rektor
vuxenutbildning
Planera lasar Jamstélldhetsplan Office 365 Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Rektor
vuxenutbildning
Planera lasar Likabehandlingsplan Office 365 Bevara 5ar Nej Ja Ja Nej Rektor
vuxenutbildning
Planera lasar Plan mot diskri- Office 365 och papper |Bevara 2ar Wordmall Ja Ja Nej Handlaggare Bevaras ihop med
vuxenutbildning minering/-krdnkande samverkansprotokoll, da planen
behandling faststalls.
Planera lasar Handlingsplaner, évriga Office 365 och papper |Bevara 2ar Nej Ja Ja Nej Handlaggare Bevaras ihop med
vuxenutbildning samverkansprotokoll, da planen
fatstalls.
Planera lasar Utrymningsplan Office 365 Vid inaktualitet Nej Ja Ja Ja Nej Rektor Gallras da ny plan upprattas.
vuxenutbildning
Planera lasar Atersamlingsplats Office 365 Vid inaktualitet Nej Ja Ja Ja Nej Rektor Gallras da ny plan upprattas.
vuxenutbildning
Planera lasar Rutin for Office 365 Bevara 2ar Wordmall Ja Ja Nej Handlaggare Bevaras ihop med
vuxenutbildning kvalitetssakring av SAM samverkansprotokoll, da planen
faststalls.
Planera lasar Rutiner, 6vriga Office 365 och papper |Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Rektor Galler rutin for hallbara rutiner vid
vuxenutbildning larares franvaro, rutin for ansokan
vid planerad ledighet (personal).
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Planera lasar Drogpolicy och Office 365 Bevara 2ar Wordmall Ja Nej Nej Handlaggare Bevaras ihop med
vuxenutbildning handlingsplan samverkansprotokoll, da planen
faststalls.
Planera lasar Regelsamlingar, évriga Papper anslagen vid Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Handlaggare Galler kopierings- och
vuxenutbildning kopiator/i parm hos filmvisningsregler. Gallras da ny
handlaggaren rutin upprattas.
Planera lasar Tjansteférdelningen IST Extens och pdrmi |Bevara 3ar Ja Ja Nej Férekommer | Bitradande rektor
vuxenutbildning nararkiv
343 Genomféra
undervisning
vuxenutbildning
Genomféra undervisning Franvarorapportering IST Dexter Vid inaktualitet Nej Franvaro Ja Nej Nej Pedagog
vuxenutbildning
Genomféra undervisning Ovriga handlingar av Office 365/Parm hos Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Férekommer |Pedagog Rérande elever och undervisning.
vuxenutbildning rutinkaraktar berérd
Genomféra undervisning Laromedel, Under utredning Bevara Pedagog | den man kompendier, foton,
vuxenutbildning egenproducerat diabilder, videoinpelningar eller
multimediapresentationer
produceras pa skolan for att
anvandas i undervisningen bor ett
exemplar av varje bevaras.
Genomfora undervisning Handlingar rérande Office 365/Parm hos Bevara 5ar Ja Ja Nej Férekommer |Pedagog
vuxenutbildning studieresor, skolresor, berord
lagerskolor
Genomféra undervisning Klasslista IST Extens Bevara 5ar Ja Ja Nej Foérekommer |Rektor Slutgiltigt med dokumenterade
vuxenutbildning férandringar under aret bevaras i
IST Extens.
Genomfdra undervisning Grupp-, kurslistor IST Dexter/Parm hos Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Férekommer |Pedagog Listor av tillfallig betydelse. Gallras
vuxenutbildning berérd nar syftet ar uppnatt.
Genomféra undervisning Anmalan om Ciceron/IST Vid inaktualitet Nej Ansokningar och Ja Nej Foérekommer |Handlaggare Anmalan kan ske via blankett eller
vuxenutbildning studieavbrott Extens/Excel uppféljningar i telefonsamtal oftast av
Excelblad utbildningsanordnare.
Genomfdra undervisning Korrespondens med Ciceron/Papper i elevakt|2 ar Nej Nej Nej Nej Férekommer |Handlaggare T.ex. elev som laser pa distans och
vuxenutbildning elev vill utféra prov pa distans och
behdver huvudmannens
godkannande.
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Genomféra undervisning Ans6kan om Ciceron/papper i elevakt |2 ar Nej Ansdkan om Nej Ja Férekommer |Handlaggare
vuxenutbildning studieuppehall studieuppehall
Genomféra undervisning Underlag for Office 365/Mapp hos Vid inaktualitet Nej Férekommer Underlag fran utbildningsanordnare
vuxenutbildning elevregistrering handlaggare till handlaggaren for att féra in i IST
Extens m.fl.system. Gallras da
uppgifterna ar inlagda.
Genomféra undervisning Tillbuds-/avvikelse- Papper i elevakt 2 ar efter avslutad |Nej Ja Ja Ja Férekommer |Rektor Tas upp vid lokal samverkan.
vuxenutbildning rapport utbildning Bedémning av atgarder och
eventuell upppféljning. Tas till
protokollet. Sammanstalls
terminsvis.
344 Folja upp

undervisning,
vuxenutbildning

Folja upp undervisning, Elevsvar pa nationella Hos upphandlad Bevara 3ar Nej Nej Nej Ja Handlaggare Habo vuxenutbildning begar in
vuxenutbildning prov i svenskal/svenska utbildningsanordnare, elevsvar ca tva ganger per ar fran
som andra dérefter pa papper i upphandlad utbildningsanordnare.
sprak/svenska for arkivrum
invandrare
Folja upp undervisning, Sammanstallningar IST Extens Bevara 3ar Nej Nej Nej Ja Handlaggare Skrivs ut i januari arligen.
vuxenutbildning over resultat fran

nationella prov

Folja upp undervisning, Elevsvar pa nationella Papper i arkivrummet |5 ar Nej Nej Nej Nej Ja Handlaggare
vuxenutbildning prov i 6vriga @mnen

Félja upp undervisning, Uppsatser och Office 365/Parm hos Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Férekommer |Léarare
vuxenutbildning elevl6ésningar pa berord larare

skriftliga tester och
prov (ej nationella prov)

Félja upp undervisning, Betyg IST Extens och Bevara 5ar Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare Examen och slutbetyg fran
vuxenutbildning arkivrummet vuxenutbildningen.
Folja upp undervisning, Betygskatalog Arkiviummet Bevara 5ar Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare

vuxenutbildning

Félja upp undervisning,  Slutbetyg/exa- Arkivskap hos Bevara 5ar Ja Ja Nej Férekommer
vuxenutbildning mensbevis handlaggare

Handlaggare

Kopior pa utfardade
slutbetyg/examensbevis.
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Félja upp undervisning, Onskemal om utskrift  Office 365/Mapp hos Vid inaktualitet Nej Onskemal om utskrift |Nej Ja Férekommer |Handlaggare Gallras en vecka efter expediering.
vuxenutbildning av betygl/intyg handlaggare av betyg/intyg
Félja upp undervisning, Inkomna betyg Papper i elevakt Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare For utfardande av slutbetyg eller
vuxenutbildning examensbevis. Gallras da
slutbetyg eller examen expedierats.
Félja upp undervisning, Raéttning/andring av last IST Extens och Bevara 5 ar efter Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare Ett betyg som innehaller en
vuxenutbildning betyg arkivrummet avslutad uppenbar oriktighet till foljd av ett
skolgang skrivfel eller liknande férbiseende
far rattas av rektor. Innan rattelse
gors ska rektorn ge eleven. Vid
rattelse ska ett nytt skriftligt betyg
utfardas och den oriktiga
betygshandlingen om méjligt
forstéras. Andring av last betyg.
Finner den eller de som har fattat
ett beslut om betyg att beslutet ar
uppenbart oriktigt p.g.a. nya
omstandigheter eller av nagon
annan anledning, ska denne eller
dessa andra beslultet, om det kan
ske snabbt och enkelt. En sadan
andring far inte innebara att betyget
sanks.
345 Hantera prévning,
vuxenutbildning
Hantera prévning, Ansokan Ciceron/Papper i elevakt|Vid inaktualitet Nej Ja Ja Ja Férekommer |Handlaggare Gallras da prévningen ar betald
vuxenutbildning och avslutad.
Hantera prévning, Beslut Ciceron/papper i elevakt |Se anmarkning Nej Ja Ja Férekommer |Handlaggare Beslut for elev folkbokférd i annan
vuxenutbildning kommun gallras 5 ar efter avslutad
utbildning. Beslut for elev
folkbokford i Habo kommun gallras
2 ar efter avslutad utbildning.
Hantera prévning, Handlingar rérande Ciceron/Mapp hos Vid inaktualitet Nej Nej Nej Nej Foérekommer |Handlaggare Aven ansékan om befrielse fran
vuxenutbildning avgifter till prévning handlaggare avgift. Gallras nar avgift ar betald.
Hantera prévning, Anmalan om betyg efter IST Dexter/ Mapp hos | Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Foérekommer |Handlaggare Gallras nar betygskatalog ar
vuxenutbildning préovning handlaggare undertecknad.
3.4.6 Andra individuell
studieplan,
vuxenutbildning
Andra studieplan, Ansdkan Ciceron och papper i 2 ar efter avslutad |Nej Ansdkan om andring av|Ja Ja Férekommer |Handlaggare

vuxenutbildning

elevakt

utbildning

studieplan
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Andra studieplan, Beslut Ciceron och papper i 2 ar efter avslutad [Nej Ansdkan om &ndring av|Ja Ja Férekommer |Handlaggare
vuxenutbildning elevakt utbildning studieplan
Andra studieplan, Indviduell studieplan IST Extens/papper i 2 ar efter avslutad |Nej Ja/Nej Nej Férekommer |Handlaggare
vuxenutbildning elevakt/Ciceron utbildning
3.5 Tillhandahalla
fritidshemsverksamhet
3.5.1 Ta emot barn i
fritidshem
Ta emot barn i fritidshem Ansdkan om plats IST Skola 3ar Nej Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare Inkommer digitalt i IST Skola.
Ta emot barn i fritidshem Placerings-meddelande IST Skola, finns i parm |3 ar Nej Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare Skickas digitalt till
pa exp vardnadshavarna fran IST Skola.
Ta emot barn i fritidshem Inkomstuppgifter IST Skola 3ar Nej Ja Ja Ja Nej Handlaggare Rapporteras av vardnadshavarna
digitalt i IST Skola. Kan bli féremal
for juridisk process vid
kravhantering.
Ta emot barn i fritidshem Kontaktuppgifter IST Skola Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare Inaktuellt d& barnet slutat férskolan.
3.5.2 Planera
fritidsverksamhet
Planera Verksamhetsplan Stratsys, Teams och Bevara 3ar Nej Ja Nej Nej Planerande pedagog
fritidsverksamhet papper pa enheten
3.5.3 Administrera
fritidshem
Administrera fritidshem Narvaro Parm pa enheten 3ar Nej Ja Nej Ja Férekommer |Pedagog
Administrera fritidshem Schema Parm pa enheten Vid inaktualitet Nej Ja Ja Ja Férekommer |Pedagog Gallras da nytt schema lamnas av
vardnadshavare.
3.54 Genomféra
fritidsverksamhet
Genomféra Foraldrainformation E-post i edu /papper Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Nej Pedagog
fritidsverksamhet
3.5.5 Handldgga behov av
sarskilt stod i
fritidshem
Handlagga behov av Anso6kan om utokad tid Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Placering/utokad tid i |Ja Nej Ja Handlaggare Arendeakten avslutas av central

sarskilt stod i fritidshem

elevens behov

forskola, fritidshem och
pedagogisk omsorg

registrator och férvaras i nararkiv
pa administrativa enheten.
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/handlingsslag

Handlingstyp

Forvaringsplats under Bevara/Gallra

process

Till central-
arkiv

Baserat pa mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmarkning

Handlagga behov av
sarskilt stod i fritidshem

Handlagga behov av
sarskilt stod i fritidshem

Handlagga behov av
sarskilt stod i fritidshem

Handlagga behov av
sarskilt stod i fritidshem

Handlagga behov av
sarskilt stod i fritidshem

Handlagga behov av
sarskilt stod i fritidshem

Ansokan om utokad tid Ciceron och arendeakt

familjens behov

Yttrande

Tjansteanteckning

Lékarintyg

Psykologutredning

Bevara

5ar

Placering/utdkad tid i
forskola, fritidshem och
pedagogisk omsorg

Ja

Nej

Ja

Handlaggare

Arendeakten avslutas av central
registrator och forvaras i nararkiv
pa administrativa enheten.

Ciceron och &drendeakt

Bevara

Yttrande

Ja

Nej

Ja

Rektor

Yttrande dver ans6kan om
mottagande av elev i annan
kommun skrivs da arendet galler
utdkad tid fér familj. Arendeakten
avslutas av central registrator och
forvaras i nararkiv pa
administrativa enheten.

Ciceron och arendeakt

Bevara

Anteckning

Ja

Nej

Ja

Handlaggare

Tjénsteanteckning &r information
som tillfér arendet nagot nytt i sak
eller innebar bedémning av
underlag i arendet. Om
informationen ar en enklare form av
notering dar innehallet inte
innehaller information som tillfor
arendet nagot nytt i sak eller
innebar bedémning av underlag i
arendet ska informationen féras
som en minnesanteckning. En
tjansteanteckning bevaras/gallras
enligt
informationshanteringsplanens
gallringsforeskrifter for respektive
process. Arendeakten avslutas av
central registrator och férvaras i
nararkiv pa administrativa enheten.

Ciceron och arendeakt

Bevara

Nej

Ja

Handlaggare

Arendeakten avslutas av central
registrator och férvaras i nararkiv
pa administrativa enheten.

Ciceron och arendeakt

Bevara

Nej

Ja

Handlaggare

Arendeakten avslutas av central
registrator och férvaras i nararkiv
pa administrativa enheten.

Habiliteringsutredning Ciceron och &rendeakt

Bevara

Nej

Ja

Handlaggare

Arendeakten avslutas av central
registrator och férvaras i nararkiv
pa administrativa enheten.
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Handlagga behov av Beslut Ciceron och arendeakt |Bevara 5ar Beslut om Ja Ja Rektor Arendeakten avslutas av central
sarskilt stod i fritidshem placering/utdkad tid i registrator och forvaras i nararkiv
forskola, fritidshem och pa administrativa enheten.
pedagogisk omsorg
3.6 Tillhandahalla
elevstodjande
verksamhet
3.6.1 Skapa trygghet och
studiero (ej fsk)
Skapa trygghet och Ordningsregler Hemsida/teams Bevara 2 ar efter Ja Ja Nej Administrator Ordningsregler ska finnas for varje
studiero (ej fsk) avslutad skolenhet. De ska utarbetas under
skolgang medverkan av eleverna och foljas
upp pa varje skolenhet.
Skapa trygghet och Beslut om Ciceron och @rendeakt |Bevara 2 ar efter Nej, men bér tas fram |Ja Ja Nej Rektor Rektorn beslutar om
studiero (ej fsk) ordningsregler avslutad ordningsregler. Till kommunarkivet
skolgang da nya ordningsregler beslutats.
Skapa trygghet och Tjansteanteck- Ciceron och elevakt Se anmérkning Se anmérk-ning | Tjansteanteckning/-Nej |Ja/Nej Ja Férekommer |Handlaggare Tjansteanteckning &r information

studiero (ej fsk)

ning/anmalan

som tillfér drendet nagot nytt i sak
eller innebar bedémning av
underlag i arendet. Om
informationen ar en enklare form av
notering dar innehallet inte
innehaller information som tillfér
arendet nagot nytt i sak eller
innebar bedémning av underlag i
arendet ska informationen féras
som en minnesanteckning. En
tjansteanteckning bevaras/gallras
enligt informationshanterings-
planens gallringsforeskrifter fér
respektive process.
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process

Till central-
arkiv

Baserat pa mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmarkning

Skapa trygghet och
studiero (ej fsk)

Skapa trygghet och
studiero (ej fsk)

Skapa trygghet och
studiero (ej fsk)

Utredning/atgard Ciceron och
arendeakt/papper i
elevakt

Bevara

Dokumentation Papper i elevakt/Ciceron Bevara

och arendeakt

Beslut om skriftlig Papper i elevakt
varning

Gallra vid avslutad
skolgang

2 ar efter
avslutad
skolgang

Utredning

Ja/Nej

Ja/Nej

Férekommer

Rektor

Enligt skollagens 5 kap 9 § : Om en
elev i forskoleklassen,
grundskolan, grundsarskolan,
specialskolan, sameskolan,
gymnasieskolan eller
gymnasiesarskolan vid upprepade
tillfallen stort ordningen eller
upptratt olampligt eller om eleven
gjort sig skyldig till en allvarligare
forseelse, ska rektorn se till att
saken utreds. Samrad ska ske med
elevens vardnadshavare. Om
forutsattningarna for en utredning
om sarskilt stéd enligt 3 kap. 8 § &r
uppfyllda ska &ven en sadan
utredning inledas.

2 ar efter
avslutad
skolgang

Under utredning

Ja/Nej

Férekommer

Rektor

Om en atgard 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
genomfort atgarden. Om atgarden
rér omhandertagande av féremal
enligt 22 §, galler denna skyldighet
endast om féremalet inte
aterlamnats efter lektionens slut.

Nej

Nej

Ja

Férekommer

Rektor

Elevens vardnadshavare ska
infomeras om rektors beslut.
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enhet
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/handlingsslag

Handlingstyp
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process

Till central-
arkiv

Baserat pa mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmarkning

Skapa trygghet och
studiero (ej fsk)

Skapa trygghet och
studiero (ej fsk)

Beslut om tillfallig
omplacering

Beslut om tillfallig
placering vid annan
skolenhet

Ciceron och &rendeakt
och elevakt

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Nej

Ja

Ja

Férekommer

Rektor

| férskoleklassen, grundskolan,
grundsarskolan, specialskolan,
sameskolan, gymnasieskolan och
gymnasiesarskolan far rektorn
besluta att en elev ska folja
undervisningen i en annan
undervisningsgrupp an den eleven
annars hor till eller undervisas pa
annan plats inom samma skolenhet
om atgarderna som gjorts efter en
sadan utredning som avses i
skollagens 5 kap. 9 § forsta stycket
inte varit tillrackliga eller om det
annars ar nédvandigt for att
tillférsékra de andra eleverna
trygghet och studiero. Elevens
vardnadshavare ska informeras om
rektorns beslut. Endast om det
finns synnerliga skal far en atgard
som rektorn vidtagit med stéd av
forsta stycket gélla under langre tid
an tva veckor. Atgarden far dock
inte galla for en langre tid an fyra
veckor.

Ciceron och drendeakt
och elevakt

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Beslut, allmén mall

Ja

Férekommer

Rektor

| férskoleklassen, grundskolan,
grundsarskolan, specialskolan,
sameskolan, gymnasieskolan och
gymnasiesarskolan far rektorn
besluta att en elev ska folja
undervisningen i en annan
undervisningsgrupp an den eleven
annars hor till eller undervisas pa
annan plats inom samma skolenhet
om atgérderna som gjorts efter en
sadan utredning som avses i 9 §
forsta stycket inte varit tillrackliga
eller om det annars &r nédvandigt
for att tillférsékra de andra eleverna
trygghet och studiero. Elevens
vardnadshavare ska informeras om
rektorns beslut. Endast om det
finns synnerliga skal far en atgard
som rektorn vidtagit med stod av
forsta stycket gélla under langre tid
an tva veckor. Atgarden far dock
inte galla for en langre tid an fyra
veckor.
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enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp

Forvaringsplats under Bevara/Gallra

process

Till central-
arkiv

Baserat pa mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmarkning

Skapa trygghet och
studiero (ej fsk)

Skapa trygghet och
studiero (ej fsk)

Skapa trygghet och
studiero (ej fsk)

Skapa trygghet och
studiero (ej fsk)

Beslut om

omhéndertaget foremal arendeakt/papper i

Yttrande fran elev/-
vardnadshavare

Beslut om avsténgning

Protokoll,
elevhélsoteam

Ciceron och

elevakt

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Beslut, allmén mall

Ja/Nej

Nej

Nej

Rektor/den av rektor
utsedd

Skollagen 5 kap. § 23: Om
foremalet inte aterlamnats efter
lektionens slut. Om ett féremal
som har omhéandertagits enligt 22 §
kan antas bli férverkat enligt 36
kap. 3 § brottsbalken, 6 §
narkotikastrafflagen (1968:64), 5 §
lagen (1988:254) om férbud
betraffande knivar och andra farliga
foremal, 5 § lagen (1991:1969) om
forbud mot vissa dopningsmedel, 9
kap. 5 § vapenlagen (1996:67) eller
5 § lagen (1999:42) om férbud mot
vissa halsofarliga varor, ska rektorn
eller den som rektorn har bestamt
skyndsamt anméla
omhandertagandet till
Polismyndigheten.
Omhandertagandet far i dessa fall
besta tills fragan om féremalet ska
tas i beslag har provats.

Ciceron och
arendeakt/elevakt

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Yttrande

Ja

Ja

Férekommer

Rektor

Innan huvudmannen eller rektorn
beslutar om avstangning enligt
skollagens 5 kap. 17 eller 19 § ska
eleven och elevens
vardnadshavare beredas tillfalle att
yttra sig.

Ciceron och
arendeakt/elevakt

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Nej

Ja

Ja

Férekommer

Rektor

Rektorn far inte uppdra at nagon
annan att fatta beslut enligt
skollagens 5 kap.forsta stycket (§
14) och enligt tredje stycket (§ 17).
Innan rektorn beslutar om
avstangning enligt 14 § ska eleven
och elevens vardnadshavare
beredas tillfalle att yttra sig. Ett
beslut om avsténgning galler
omedelbart om inte annat beslutas.

ProReNata

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Protokoll EHT+

Ja

Férekommer

Rektor
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3.6.2 Hantera extra
anpassningar och
sarskilt stod (ej fsk)
Hantera extra Dokumentation extra IST Larande Se anmarkning Se anmarkning |Extra anpassningar Ja Nej Nej Specialpedagog/-
anpassningar och anpassning elevniva larare
sarskilt stdd (ej fsk)
Hantera extra Anmalan om att elev Under utredning Bevara 2 ar efter Under utredning Nej Pedagog
anpassningar och riskerar att inte uppna avslutad
sarskilt stod (ej fsk) malen skolgang
Hantera extra Dokumentation av elev IST Larande Bevara 2 ar efter Ja Ja Ja Nej Undervisande larare
anpassningar och som riskerar att inte na avslutad
sarskilt stod (ej fsk) malen skolgang
Hantera extra Utredning av behov om ProReNata/Ciceron och |[Bevara 2 ar efter Pedagogisk Ja Ja Férekommer | Specialpedagog/-
anpassningar och sarskilt stod papper i elevakt avslutad kartlaggning larare
sarskilt stod (ej fsk) skolgang
Hantera extra Protokoll, ProReNata/Ciceron och |Bevara 2 ar efter Protokoll EHT Nej Nej Férekommer |Rektor
anpassningar och elevhdlsoteam papper i elevakt avslutad
sarskilt stod (ej fsk) skolgang
Hantera extra Beslut om placeringi  Ciceron och papper i Bevara 2 ar efter Under utredning Ja Rektor
anpassningar och sarskild elevakt avslutad
sarskilt stod (ej fsk) undervisningsgrupp skolgang
Hantera extra Beslut om anpassad Ciceron och papper i Bevara 2 ar efter Under utredning Ja Rektor
anpassningar och studiegang elevakt avslutad
sarskilt stdd (ej fsk) skolgang
Hantera extra Beslut om uppratta Ciceron och papper i Bevara 2 ar efter Ja Ja Ja Nej Rektor
anpassningar och atgardsprogram elevakt avslutad
sarskilt stod (ej fsk) skolgang
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Hantera extra Beslut om att inte Ciceron och papper i Bevara 2 ar efter Ja Ja Ja Nej Rektor
anpassningar och utarebeta elevakt avslutad
sarskilt stod (ej fsk) atgardsprogram skolgang
Hantera extra Besvérshanvisning Ciceron och papper i Bevara 2 ar efter Ja Ja Ja Nej Rektor
anpassningar och elevakt avslutad
sarskilt stdd (ej fsk) skolgang
3.6.3 Utreda och atgarda
kréankande behandling
Utreda och atgarda Anmalan elevhandelse esMaker, Ciceron och |Bevaralse 2 ar efter Anmalan elevhandelse |Ja Ja Férekommer |Handlaggare Se aven under 3.2.14 Hantera
krénkande behandling arendeakt/-papper i anmarkning avslutad elevakt esMaker gallras 2 ar, e-
elevakt (e-post) skolgang post da underlaget ar atgardat.
Utreda och atgarda Utredning esMaker, Ciceron och  |Bevara 2 ar efter Utredning Ja Ja Férekommer |Handlaggare Se aven under 3.2.14 Hantera
krankande behandling arendeakt/-papper i avslutad elevakt esMaker gallras 2 ar, e-
elevakt (e-post) skolgang post da underlaget ar atgardat.
Utreda och atgarda Beslut om atgarder esMaker, Ciceron och  |Bevara 2 ar efter Ja Ja Ja Férekommer |Handlaggare Se &ven under 3.2.14 Hantera
krankande behandling arendeakt/-papper i avslutad elevakt esMaker gallras 2 ar, e-
elevakt (e-post) skolgang post da underlaget ar atgardat.
Utreda och atgarda Uppféljning Ciceron och @rendeakt |Bevara 2 ar efter Ja Ja Ja Férekommer |Handlaggare Se &ven under 3.2.14 Hantera
krankande behandling och ev. i elevakt avslutad elevakt
skolgang
3.6.4 Hantera tillbud och
skador barn/elev
Hantera tillbud och Intern skade- o Under utredning Gallra 2 ar Nej Ja Ja Foérekommer |Rektor Tas upp vid lokal samverkan
skador barn/elev tillbudsrapport manadsvis. Bedémning av atgarder
och ev. upppfdljning. Tas till
protokollet. Sammanstalls
terminsvis.
Hantera tillbud och Utredning/Atgérd Under utredning Gallra 2 ar Nej Nej Nej Férekommer |Rektor Allvarliga/akuta rapporter utreds

skador barn/elev

och atgardas direkt.
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3.7 Tillhandahalla barn-
och elevhilsa
3.71 Bedriva journalférande
verksamhet
Bedriva journalférande  Psykologjournal ProReNata och Bevara 1 ar efter Ja Ja Ja Ja Psykolog
verksamhet pappersjournal (skap i avslutad
arkivrum) gymnasieutbildn
ing
Bedriva journalférande  Journalanteckningar ProReNata Bevara 1 ar efter Ja olika mallar beronde |Ja Ja Ja Psykolog Vid kontakt med
verksamhet avslutad pa typ av vardnadshavare/elev.
gymnasieutbildn |dokumentation
ing
Bedriva journalférande  Psykologutredning ProReNata och Bevara 1 ar efter Ja Ja Ja Ja Psykolog
verksamhet (egen) pappersjournal avslutad
gymnasieutbildn
ing
Bedriva journalférande = Pedagogisk Papper i pappersjournal |1 ar efter avslutad |Nej Ja Nej Ja Férekommer | Psykolog Skickas fran skola till barn- och
verksamhet kartlaggning gymnasieutbildnin elevhalsa i internkuvert.
9
Bedriva journalférande  Medicinsk utredning Papper i pappersjournal |1 ar efter avslutad |Nej Ja Nej Ja Ja Psykolog Skickas fran skolskoterska till
verksamhet gymnasieutbildnin skolpsykolog
9
Bedriva journalférande  Logopedutredning Papper i pappersjournal |1 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Ja Ja Psykolog
verksamhet gymnasieutbildnin
9
Bedriva journalférande  Social kartlaggning Papper i pappersjournal |1 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Ja Ja Psykolog
verksamhet gymnasieutbildnin
9
Bedriva journalférande  Psykologutredning Papper i pappersjournal |1 ar efter avslutad |Nej Nej Nej Ja Ja Psykolog Underlag fran elevs tidigare
verksamhet (annans) gymnasieutbildnin vardkontakter.
9
Bedriva journalférande  Testprotokoll Papper i pappersjournal |Bevara 1 ar efter Ja Nej Ja Ja Psykolog T.ex. protokoll fran WISC med
verksamhet avslutad underlag, svar och resultat.
gymnasieutbildn
ing
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Bedriva journalférande = Remisser och ProRenata och papper |Bevara 1 ar efter Ja Ja Nej Ja Psykolog Remiss skrivs i ProRenata och
verksamhet remissvar avslutad skrivs ut for att skickas. Remissvar
gymnasieutbildn laggs i pappersjournal.
ing
Bedriva journalférande  Minnesanteckning ProRenata 1 ar efter avslutad |Nej Ja Ja Nej Ja Psykolog Egna stédanteckningar.
verksamhet skolgang
Bedriva journalférande  Dokumentation skola  M: /papper i Bevara 1 ar efter Ja Ja/Nej Ja Ja Psykolog
verksamhet pappersjournal avslutad
gymnasieutbildn
ing
Bedriva journalférande  Medicinsk journal ProReNata och Bevara Se anmarkning |Nej Ja Ja Ja Skolskoterska Innehaller tillvaxtinformation,
verksamhet pappersjournal vaccinationer, olika kontroller,
underlag, métesanteckningar,
spontanbesok,
skollékarbedémningar,
halsosamtal, statistik fran
halsobesék, 6vrig statistik m.m.
Om elev gar till annan kommunal
skola skickas pappersjournal i
original till mottagande skola. Om
elev gar till friskola i Habo kommun
eller annan kommun skicka kopia
av journalen till mottagande skola.
Da elev gar ut gymnasiet skickas
journal till kommunarkivet efter
avslutad skolgang. Levereras efter
elevens fodelsear.
Bedriva journalférande = Remisser och | datajournal/papper i Bevara 1 ar efter Ja/Nej Delvis Nej Ja Skolskoterska
verksamhet remissvar pappersjournal avslutad
skolgang
Bedriva journalférande  Rekvisition av | parm hos Gallra 10 ar Nej Ja Ja Ja Férekommer | Skolskoterska
verksamhet skolhdlsovardsjournal skolskoterska
Bedriva journalférande  Korrespondens med Outlook/ProReNata och |Bevara 1 ar efter Nej Ja/Nej Ja Foérekommer | Skolskoterska Inkomna dokument laggs i
verksamhet vardnadshavare ev. pappersjournal avslutad pappersjournal, vissa skannas till
skolgang ProReNata. Mail kopieras in i

datajournal. Korrespondensen
laggs i pappersjournalen. Blir da en
journalhandling. Omfattar
information, medgivanden, fragor
och svar med vardnadshavare.
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Bedriva journalférande  Kopialepikris BVC- Papper i pappersjournal |Bevara 1 ar efter Nej Nej Ja Skolskoterska
verksamhet journal avslutad
skolgang
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3.7.2 Avvikelsehantering/Lex
Maria
Avvikelsehantering/-Lex Avvikelsehantering | parm hos medicinsk Bevara Nej Nej Ja Férekommer |Handlaggare Avvikelsen skickas via mail till
Maria ledningsansvarig medicinsk ledningsansvarig
skolskoterska skolskdterska av ansvarig
skolskoterska. Forvaras i parm
efter beslut om atgarder. Tas upp
med verksamhetschef da Lex
Maria blir aktuell.
3.8 Hantera inflytande och
samrad
3.8.1 Hantera samverkan
lokalt
Hantera samverkan Protokoll samverkan Teams och papper i Bevara 2ar Wordmall Ja Nej Nej Rektor/bitrddande Ingen sekretess nér protokollet &r
lokalt parm pa expeditionen rektor justerat. Forvaringsplats under
process varierar mellan
verksamheterna.
Hantera samverkan Protokoll Se anmarkning Bevara 5ar Nej Ja Nej Nej Rektor Forvaringsplats under process
lokalt skolkonferenser varierar mellan verksamheterna.
Forvaras i arkivrum pa gymnasiet.
Hantera samverkan Amneskonferenser Teams Bevara 3ar Nej Ja Nej Férekommer |Rektor
lokalt
Hantera samverkan Protokoll stipendielista M: Bevara 3ar Nej Ja Nej Foérekommer |Rektor
lokalt
Hantera samverkan Programméten Office 365 Bevara 3ar Nej Ja Nej Nej Arbetslagledare/- Inkluderar &ven protokoll fran
lokalt programansvarig arbetsenhetskonferenser.
3.8.2 Hantera elevinflytande
Hantera elevinflytande  Protokoll, klass- Teams Bevara 3ar Wordmall Ja Nej Nej Rektor/bitrddande Forvaras huvudsakligen i parm pa
lelevrad rektor skolexpedition, rektorskorridor
(gymnasiet) och arkivrum och parm
(gymnasiesérskolan).
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Hantera inflytande
vardnadshavare
Hantera inflytande Kallelse fordldraméten  Office 365 2ar Nej Ja/Nej Ja Nej Nej Rektor/bitrddande Forvaringsplats kan variera mellan
vardnadshavare rektor verksamheterna.
3.9 Tillhandahalla
modersmals-
undervisning
Tillhandahalla Anmalan Outlook och Ciceron Vid inaktualitet Nej Anmalan till Ja Nej Foérekommer |Enhetschef Inkommer som e-blankett till
modersmals- modersmalsundervisni modersmal registrator. Efter registrering mailas
undervisning ng anmalan till enhetschef. Gallras da
beslut fattats och eleven ar
inskriven i férteckningen.
Tillhandahalla Forteckning Excelfil pa M: Bevara 1ar MO 16-17 Ja Nej Férekommer |Registrator Lista med namn, personnummer,
modersmals- sprak, klass, skola, larare,
undervisning anteckningar och vardnadshavares
kontaktuppgifter.
Tillhandahalla Bestéllning till utférare M: 1ar Nej Ja Ja Nej Férekommer |Enhetschef Blankett vid bestalining av taxi for
modersméls- (taxi) modersmal modersmal.
undervisning
Tillhandahalla Information om tiligang Outlook Vid inaktualitet Nej Nej Ja Nej Foérekommer |Enhetschef E-post gar till vardnadshavare med
modersmals- av plats modersmal kopia till modersmalsléarare.
undervisning
Tillhandahalla Beslut Under utredning
modersméls-
undervisning
3.10 Tillhandahalla
skolskjuts
Tillhandahalla skolskjuts Ansdkan Ciceron och Bevara*/2 ar 5ar Ansdkan om skolskjuts |Ja Ja Foérekommer |Handlaggare Bevaras i de fall prévning sker av
arendeakt/papper i (e-tjanst) funktionsned-sattning eller annan
mapp hos handlaggare sarskild omstandighet.
och Optiplan Utgangspunkten &r prévningen, ej

beviljande eller avslag.
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Tillhandahalla skolskjuts Yttrande fran skola Ciceron och arendeakt |Bevara*/2 ar 5ar Begéaran om yttrande |Ja Ja Férekommer |Handlaggare Bevaras i de fall prévning sker av
/papper i mapp hos funktionsned-séttning eller annan
handlaggare sarskild omstandighet.
Utgangspunkten ar prévningen, ej
beviljande eller avslag.
Tillhandahalla skolskjuts Forslag till beslut Ciceron och Bevara*/2 ar 5ar Forslag till beslut Ja Ja Férekommer |Handlaggare Bevaras i de fall prévning sker av
arendeakt/papper i (Optiplan) funktions-nedséttning eller annan
mapp hos handlaggare sarskild omstandighet.
och Optiplan Utgangspunkten ar prévningen, ej
beviljande eller avslag.
Tillhandahalla skolskjuts Beslut Ciceron och Bevara*/2 ar 5ar Beslut, Ja Ja Férekommer |Handlaggare Bevaras i de fall prévning sker av
arendeakt/papper i Delegationsbeslut funktions-nedsattning eller annan
mapp hos handlaggare (Optiplan) sarskild omstandighet.
och Optiplan Utgangspunkten ar prévningen, ej
beviljande eller avslag.
Tillhandahalla skolskjuts Intyg Ciceron och arendeakt |Bevara*/2 ar 5ar Nej Ja Ja Foérekommer |Handlaggare Bevaras i de fall prévning sker av
/papper i mapp hos funktions-nedsattning eller annan
handlaggare sarskild omstandighet.
Utgangspunkten &r prévningen, ej
beviljande eller avslag.
Tillhandahalla skolskjuts Utredningsunderlag Ciceron Bevara*/2 ar 5ar Nej Ja Ja Foérekommer |Handlaggare Bevaras i de fall prévning sker av
Papper/plastmapp funktions-nedsattning eller annan
sarskild omstandighet.
Utgangspunkten &r prévningen, ej
beviljande eller avslag.
Tillhandahalla skolskjuts Exportfil Optiplan Vid inaktualitet Nej Exportfil Ja Nej Nej Handlaggare Exportfil for ordinarie
linjetrafikbestallning.
Tillhandahalla skolskjuts Resebestallning M:/Skolkontoret/ 2 ar efter avslutat |Nej Bestallning av Ja Ja Férekommer |Handlaggare
Skolkontoret lasar skolskjuts med taxi
Administration/
Skolskjuts/
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3.11 Tillhandahalla
reseersattning
Tillhandahalla Informationsbrev Ciceron/M: Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Handl&ggare Omfattar allmén information om
reseersattning ansokningsprocess.
Tillhandahalla Ansokan Ciceron och drendeakt |2 ar Nej Ansdkan om Ja Ja Férekommer |Handlaggare Ansodkan kan rora reseersattning i
reseersattning reseersattning med UL- en eller flera former.
kort, SL-kort eller
kontant
Hantera reseersattning  Underlag till ansékan  Ciceron och &rendeakt |2 ar Nej Nej Ja Nej Férekommer |Handlaggare Kan vara lakarintyg, studie-
bevis/antagningsbevis.
Tillhandahalla Excelfil for utdelning av Excelfil pa M: Vid inaktualitet Nej SL-kort XX-terminen Ja Nej Férekommer |Handlaggare Arbetslista for kontakt-centers
reseerséttning SL-kort 20XX utldmning av SL-kort. Elever och
numret pa utdelade kort antecknas
av kontaktcenter och handlaggare.
| regel ar den inaktuell efter
lasarets slut.
Tillhandahalla Beslut Ciceron och drendeakt |2 ar Nej Beslut om Ja Ja Nej Handlaggare Individuella beslut som skickas till
reseersattning reseersattning med UL- elevens folkbokféringsadress i
kort, SL-kort eller forsta hand. Beslutet kan réra
kontant reseersattning i en eller flera
former.
Tillhandahalla Aterkallat beslut Ciceron och &rendeakt |2 ar Nej Aterkallelsebeslut om |Ja Nej Handlaggare Individuella beslut om aterkallelse

reseersattning

reseerséattning med UL-
kort, SL-kort eller
kontant

som skickas till elevens
folkbokférings-adress i férsta hand.
Beslutet kan rora reseersattning i
en eller flera former.
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3.12 Tillhandahalla
inackorderings-bidrag
Tillhandahalla Ansodkan Optiplan/Ciceron och 5ar Nej Ansdkan om inackor- |Ja Férekommer |Handlaggare * Gallras 1 ar vid avslag.
inackorderingsbidrag arendeakt* deringsbidrag Gallring ar avvagning mot risker

med retroaktiv ansdkan.
Tillhandahalla Underlag till ansokan  Ciceron och arendeakt* |5 ar Nej Nej Ja Férekommer |Handlaggare * Gallras 1 ar vid avslag.
inackorderingsbidrag T.ex. hyreskontrakt och
studieintyg/antagningsbevis.
Tillhandahalla Beslut Ciceron och &rendeakt* |5 ar Nej Beslut om Ja Férekommer |Handlaggare * Gallras 1 ar vid avslag.
inackorderingsbidrag inackorderings-bidrag
Tillhandahalla Forfragningsunderlag  Arendeakt Vid inaktualitet Nej Ja Férekommer |Handlaggare Gallras vid avslut av drendet.
inackorderingsbidrag Skickas med beviljat beslut.
Tillhandahalla Checklista Forvaras tillsammans Vid inaktualitet Nej Arendedagbok Nej Nej Nej Handlaggare Arendedagbok anvands under
inackorderingsbidrag med ansdkan och arendets handlaggning. Gallras da
underlag under arendet avslutas och arkiveras.
handlaggning

Tillhandahalla Excelfil for budget o Excelfil pa M: Bevara 5ar Interkommunala elever |Ja Férekommer |Handlaggare
inackorderingsbidrag prognos TERMIN AR

3.13 Dokumentera
verksamheten
Dokumentera Enheternas Under utredning Bevara
verksamheten verksamhetsberittelse
Dokumentera Statistik och rapporter Under utredning Vid inaktualitet Nej
verksamheten till andra myndigheter
Dokumentera Enhetsspecifik Under utredning Bevara
verksamheten egenupprattad statistik
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Dokumentera Ovriga register och Se anmarkning Vid inaktualitet Nej Nej Ja/Nej Férekommer |Handlaggare Register och férteckningar 6ver
verksamheten forteckningar over elever som uppréttas som
elever hjélpmedel for intern kontroll och
redovisning. Gallras da rapport fran
den intern kontrollen eller annan
redovisning har upprattats.
Dokumentera Utvérdering av kurs Under utredning Vid inaktualitet
verksamheten
Dokumentera Handlingar rérande Under utredning Bevara
verksamheten studieresor, skolresor
och lagerskolor
Dokumentera Elevregister Under utredning Bevara
verksamheten
3.14 Tillhandahalla
skolbibliotek
Tillhandahalla Bestandsregister Book-it Bevara 1ar Ja Ja Nej Nej Skolbibliotekarie Dras ut i juni varje ar.
skolbibliotek
Tillhandahalla Handlingar rérande Skolbiblioteket Bevara 2ar Nej Ja Nej Nej Skolbibliotekarie 2 ar efter avslutad samverkan eller
skolbibliotek samverkan, projekt projekt.
m.m.
Tillhandahalla Forteckning Skolbiblioteket Bevara Under utredning Forteckning 6ver nyinkdpta bocker,
skolbibliotek prenumerationer pa tidskrifter m.m.
Tillhandahalla Avtal/forbindelse Papper Gallras 2 ar efter |Under utredning |Lanekortsansokan Nej Nej Nej Skolbibliotekarie Avtalsforbindelser for bibliotekskort
skolbibliotek upphdrd giltighet och Legimus (talbdcker). Bor
utredas med Habo bibliotek vad
géller gallra/bevara
Tillhandahalla Register 6ver lantagare Book-it Vid inatkualitet Nej Ja Ja Nej Nej Skolbibliotekarie Inaktualitet bért utredas med Habo
skolbibliotek bibliotek
Tillhandahalla Uppgift om lan per elev Book-it Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Nej Skolbibliotekarie
skolbibliotek
Tillhandahalla Statistik Book-it Bevara Under utredning |Ja Ja Nej Nej Skolbibliotekarie Statistik 6ver lantagare, antal in-
skolbibliotek och utlan, antal lanade bocker, 1an

per bok etc.
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3.15 Tillhandahalla
musikskola
Tillhandahalla Anmalan IST Musik Vid inaktualiet Nej Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare Gallras da ny anmalan kommit eller
musikskola nar eleven avslutat utbildningen.
Tillhandahalla Schema IST Musik Bevara 3ar Nej Ja Nej Nej Handl&ggare Ett exemplar mes uppgift om
musikskola larare, tider och instrument bér
bevaras om det uppréattas.
Tillhandahalla Elevregister IST Musik Bevara 3ar Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare
musikskola
Tillhandahalla Nérvaro IST Musik 3ar Nej Ja Ja Nej Férekommer |Musiklarare
musikskola
Tillhandahalla Dokumentation IST Musik Bevara 3ar Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare Dokumentation éver musikgrupper,
musikskola ensemblelistor.
Tillhandahalla Inventarieforteckning  IST Musik 3ar Nej Nej Nej Nej Nej Skoladministrator
musikskola
Tillhandahalla Underlag for debitering IST Musik/papper i 5ar Nej Ja Ja/Nej Ja Nej Skoladministrator
musikskola forrad pa musikskolan
Tillhandahalla Forteckning vid Papper i parm pa 3ar Nej Ja Nej Ja Forekommer | Skoladministratér
musikskola uthyrning av musikskolan
intstrument
3.16 Tillhandahalla kost
Tillhandahalla kost Ansokan | tillagande kok Vid inaktualitet Nej Ja Nej Ja Férekommer | Arbetsledare/ansvarig|Ansékan om specialkost. Kopia av
kock ansokan lamnas till ansvarig
pedagog.
Tillhandahalla kost Intyg | tillagande kok Vid inaktualitet Nej Nej Nej Ja Ja Arbetsledare/ansvarig | Lakarintyg
kock
Tillhandahalla kost Lista | tillagande kok Vid inaktualitet Nej Ja/Nej Ja/Nej Nej Férekommer |Arbetsledare/ansvarig|Lista 6ver elever med specialkost.
kock Innehaller om uppgift om namn,
klass, specialkost. Anvands av
kokspersonal vid
tillagning/servering.
Tillhandahalla kost Analys M:\Kostenheten\KOK\E |Bevara 5ar Ja Ja Ja Nej Arbetsledare/ansvarig| HACCP Riskbeddmning.
GENKONTROLL kock
Tillhandahalla kost Uppféljning M:\Kostenheten\KOK\E  |Bevara 5ar Ja Ja Ja Nej Arbetsledare/ansvarig |Revidering av HACCP.
GENKONTROLL kock
Tillhandahalla kost Kvalitetsdoku- Parm i koket 2ar Nej Ja Delvis Ja Férekommer |Arbetsledare/ansvarig|Egenkontroller, prover, friskintyg.
mentation kock
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Tillhandahalla kost Protokoll Se anmarkning Bevara 5ar Ja Ja Nej Nej Sammankallande till |Protokoll fran matrad. Den som
matrad kallat till matrad ansvarar for
bevarande av protokoll. Kan varar
initierat av forskola/skola eller
kostenheten.
3.17 Tillhandahalla
kommunala
aktivtetsansvaret
Tillhandahalla Elevregister UEDB Vid inaktualitet Nej Ja Ja Nej Férekommer |Handlaggare
kommunala
aktivtetsansvaret
Tillhandahalla Handlingsplan | arkiv hos Bevara 5ar Ja Ja Ja Férekommer |Ungdomscoach
kommunala ungdomscoach och i
aktivtetsansvaret UEDB
Tillhandahalla Rapport/redovisning Ciceron och drendeakt |Bevara 5ar Tjansteskrivelse Ja Nej Férekommer |Namndsekreterare
kommunala
aktivtetsansvaret
Tillhandahalla Personakter | arkiv hos 5ar Nej Nej Ja/Nej Ja Férekommer |Ungdomscoach
kommunala ungdomscoach och i
aktivtetsansvaret UEDB
Tillhandahalla Underlag, 6vriga UEDB 2ar Nej Noteringsfalti UEDB  |Ja Nej Férekommer |Ungdomscoach T.ex. information till praktikplats
kommunala som férberedelse om elev.
aktivtetsansvaret
Tillhandahalla Statistik, SCB Digitalt hos 2ar Nej Ja Ja Ja Férekommer |Ungdomscoach
kommunala ungdomscoach
aktivtetsansvaret
Tillhandahalla Statistik, typ av Ingar i verksam- Bevara Se anmarkning |Ja Ja Nej Nej Handlaggare T.ex. statistik, typ av atgarder,
kommunala atgéarder, antal hetsberattelse antal deltagare etc.
aktivtetsansvaret deltagare etc.
3.18 Tillhandahalla
sommarskola
Tillhandahalla Anmalan | mapp hos handlaggare |1 ar Nej Anmalan till Ja/Nej Ja Férekommer |Handlaggare E-tjanstblankett. En for
sommarskola sommarskola 20XX grundskoleelever och en fér
gymnasieelever.
Tillhandahalla Informationsbrev H: hos handlaggare Vid inaktualitet Nej Sommarskolan for Ja Nej Nej Handlaggare Praktisk informaton till
sommarskola (malgrupp) wordmall vardnadshavare, god man eller
motsvarande infér sommarskolan.
Gallras efter avslutad
sommarskola.
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Tillhandahalla Rekvisition H: hos handlaggare Bevara 1ar Rekvisition Ja Ja Férekommer |Handlaggare Underlag for redovisning till
sommarskola sommarskola Skolverket.
avseende Gymnasiet,
Rekvisition

sommarskola
avseende Grundskolan

Tillhandahalla Elevforteckning H: hos handlaggare 1ar Nej Samtliga deltagare i Ja Ja Férekommer |Handlaggare
sommarskola sommarskola 20XX
3.19 Tillhandahalla

sommarlovsbiljett

Tillhandahalla Elevforteckning H: hos handlaggare Vid inaktualitet Nej Mall fran UL Ja Nej Nej Handlaggare Avser elevlistor med namn och

sommarlovsbiljett adress som sammanstalls och
skickas in till UL efter forfragan och
anvands for UL:s utskick av

sommarlovskort.
Rutinbeskrivningar och H: hos handlaggare Vid inaktualitet Nej Mallar och rutiner fran |Ja Nej Nej Handlaggare
underlag uL
3.20 Tillhandahalla skolcafé
Tillhandahalla skolcafé  Kontroll rapport, Ciceon och parm hos Bevara 2ar Ja Ja Nej Rektor Kommer fran miljéavdelningen
protokoll handlaggare
Tillhandahalla skolcafé  Kvalitetsdoku- Parm i caféadmini- Bevara 2ar Ja Nej Nej Caféférestandare Egenkontroller, prover, friskintyg
mentation strationsrummet
Tillhandahalla skolcafé ~ Kassarapporter, kopior Parm i caféadmini- 2ar Nej Ja Nej Nej Caféférestandare Original skickas till kassa pa
strationsrummet kommunhuset och innehaller
underlag fér Swish,
inlamningskvitto och
handkassaredovisning.
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