Process/

Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering

Bevaras/gallras

Anmarkning

handlingsslag JA/NEJ

Informationshanteringsplan

1. Styra

1.1 Styra, planera och folja upp verksamheten

1.1.1 | Styrdokument
Anmadlan av delegationsbeslut D JA Bevaras Anmiils till namndsekreterare manadsvis till

utbildningsnamndens sammantraden, bevaras digitalt
i W3D3
Arbetsplan SO NEJ 2ar
Beslut D/RV JA Bevaras Pa-respektive-beslutsfattande-enhet W3D3/ Prorenata
Beslut om attestratt D JA Bevaras
Beslut om taxor D JA Bevaras
Delegationsbeslut D JA Bevaras Be\;ara&pa%pektwebesmgfa&andeeﬁhe{—Anmalan
ildni a ; .W3D3,
Delegationsordning JA Bevaras Bevaras digitalti W3D3
Faststallande av JA Bevaras
upptagningsomraden for
ndarhetsskela-placeringsskola
Handlingsplaner D JA Bevaras Handlingsplaner pa namndniva
Internkontrollplan D JA Bevaras
Krisplan BSO JA Bevaras Pa respektive enhet
Lokalplanering D JA Bevaras Underlag och planer
Lasarsdata D JA Bevaras
S sesiierine b sl mmaring B JA Bevorns Po-pespeldieanbet
StyrdokumentNamndplan D Bevaras Forvaltningsovergripande riktlinjer, policys, regler,
JA reglementen, ndmndplan




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Ordningsregler,trivselregler SO Vid inaktualitet | Pa respektive enhet. Handlingen far gallras nar den
NEJ saknar betydelse for forvaltningen.

Creanisadenszlan b JA Bevaras Pa respektive enhet

7 7 7 b A Bevaras
recloprentonmtiner
Strategisk planering D JA Bevaras
Teamkontrakt NEJ 2.3

A Obligatoriskt enligt-3-kap. 16§ DL.
° Bevaras Parespektive enhet.
. . JA o . Pa vissa skolor kallas det Trygghetsplan. Sparas pa
Plan mot krankande behandling s Vid inaktualitet respektive enhet. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen.
Verksamhetsplan D JA Bevaras Pa respektive enhet
1.1.2 | Hantera budget
Beslut om elevpeng JA Bevaras Prislistan tas fram infor varje kalenderar
Budget, antagen JA Bevaras Budgetbeslutet beslutas och protokollférs i ndmnd
Nettofordelning av-férvaltningens
totala-intdkteroch-kostnhaderper RV JA Bevaras
verksamhet
Fordelning av intdkter och
kostnader i budget per BRV JA Bevaras Underlag diarieférs registreras i Agresso pa respektive
resultatenhet fordelat pa enhet
verksamhet
1.1.3 | Kvalitetskontroll och félja upp verksamheten

Enkater av-vikt - frdgor och svar SO NEJ Vid inaktualitet | Enkéater gallras efter det att materialet sammanstallts
Enkater av vikt, D JA Bevaras Parespektive-enhet
enkatsammanstallning och/eller
statistiksammanstallningar
Kvalitetsredovisning/verksamhetsbe D JA Bevaras Pecpecseldioeanbel
rattelse
Rapporter och utredningar — interna D JA Bevaras T.ex. rapporter till ndmnden, rapport fran internkontroll
Rapporter och utredningar av D JA Bevaras T.ex. externa konsulter, SCB, Pwc

externa utforare




Process/

Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering

Bevaras/gallras

Anmarkning

handlingsslag JA/NEJ
Revisionsrapporter D JA Bevaras
j 7 it . . .
g 9 9 B A Bevaras Rapperteroch-studiergenomfbrdaav-externa-utforare

Lhediecloringsy B A Bevoras

1.1.4 | Hantera namnd

Forrattningsrapporter, inkomstuppgifter, reserakningar
Arvodesunderlag, fortroendevalda SO NEJ 10 ar och dylikt gallras 10 ar efter inkomstaret. Hanteras av
I6neservice digitalt. Original ska sparas hos UF.

Foredragningslista, dagordning och D JA Bevaras
kallelse
Forteckning 6ver fortroendevalda JA Bevaras KLF
Inkallelseordning for erséttare JA Bevaras KLF
Arenden till ndmnd JA Bevaras

1.1.5 | Hantera méten
Anteckningar fran APT och SO NEJJA 2ar Ordnas systematiskt pa respektive enhet
arbetslagsmoten
Métesanteckningar fran Lopande anteckningar fran moten som inte &r beslut
avdelningsmoten, personalméten, SO NEJ Vid inaktualitet | ska gallras vid inaktualitet
informationsmaten eller liknande
interna verksamhetsmoten
Métesanteckningar fran SO NEJJA Bevaras
ledningsgrupper
(forvaltningsledning)
Métesanteckningar fran D JA Bevaras
skolledartréffar, referensgrupper,
samradsgrupper
Protokoll D JA Bevaras

1.1.6 | Hantera projekt
Delrapporter JA Bevaras
Ekonomisk slutredovisning, JA Bevaras
projektbudget
Forstudier JA Bevaras
Kallelse, protokoll med dagordning JA Bevaras

och deltagarlista




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Motesanteckningar projekt JA Bevaras
Projektavtal JA Bevaras
Projektdirektiv, planer, JA Bevaras
projektorganisation
Slutrapport och utvardering D JA Bevaras
2. |Stédja
2.1 Hantera ekonomi
2.1.1 | Hantera ekonomiska rapporter och prognoser
Bokslut D JA Bevaras Bokslutet ska dven diarieforas i protokoll fran néamnden
Budgetunderlag, ars- och SO JA 2ar
flerdrsbudget
Ekonomiska kalkyler SO JA 2-ar
Enheternas resultat per verksamhet D JA Bevaras Hedete-tmnalensrendinde it s dresseldbean et
S - = - 5
bokshut
Memeeams s el ateand B JA Beveras
Prognoser D JA Bevaras Underlag-fran-ekonomer-diarieférs pa-respektive-enhet
2.1.2 | Hantera ekonomisk redovisning
Bokforingsorder SORV NEJJA 10 ar
Internfakturor, avstamningslistor SORV NEJJA 10 ar
Kontoutdrag SORV NEJJA 10ar
Transaktionslistor SORV NEJJA 104ar
Verifikationer, betalda SORV NEJJA 10 ar
internfakturor
Verifikationer, internfakturor SORV NEJJA 10 ar
underlag
2.1.3 | Hantera kundreskontra
Avskrivna fordringar SO NEJ 10ar




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Avstamningslista kundfakturor SO NEJ 10 ar
Debiteringsunderlag SO NEJ 10ar
Elektroniska leverantorsfakturor RV JA 10 ar Agresso, Procapita
Fakturor till vardnadshavare RV JA 10 ar Forskola, fritidshem
Integration fakturering RV JA 10 ar Edlevo
Kvitton och foljesedlar SO NEJ 104&r
Makuleringar SO NEJ 10 ar
Maltidskuponger, listor SO NEJ 2ar
Redovisning av handkassa SO NEJ 10ar Skickas till ekonomi centralt
Reglera uteblivna avgifter for
forskola och fritidshem. D NEJ 5ar
Rekvisitioner Rekvisitionsblock/forbrukade sparas pa respektive
SO NEJ 10 ar enhet
Ovriga leverantérsfakturor SO NEJ 10ar
2.1.4 | Hantera anldggningstillgangar och inventarier
Inventarieforteckning SO NEJ 10 &r Pé respektive enhet
Inventarieredovisningar SO NEJ Bevaras §ammansta|ln|ng av mventarlefortecnknlng .
arligen-tillekonomi-centralt-sparas pa respektive enhet
Investeringar e} NEJ 10 &r Pa respektive enhet
2.1.5 | Hantera interkommunal ersdttning
Ansokan/6nskemal om
utbildningsplats frdn annan D JA Bevaras
kommun
Beslut om mottagande av elev fran Bevaras
annan kommun enligt det fria D JA
skolvalet
Beslut om mottagande av elev fran Bevaras
annan kommun, som med hansyn D JA
till sina personliga férhallanden har
sdrskilda skal
Forteckning 6ver elever i annan
RV JA Bevaras

kommun




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Yttrande dver ansdkan om
mottagande av eleviannan D JA Bevaras
kommun
2.1.6 | Hantera berdkna/betala
Attestlista med fil infor utbetalning .
SO NEJ 10 ar
Underlag for utbetalning av
elevpenag till fristdende
verksamheter SO NEJ 10 ar
Utbetalning av elevpeng,
tillaggsbelopp, socioekonomisk RV JA 10 ar Edlevo
tilldelning
2.1.7 | Hantera statsbidrag
Ansokan och beslut om statsbidrag D JA Bevaras
Fgrtecknlng Over sokta/ej sokta D A Bevaras
bidrag
Rekvisition av statsbidrag D JA Bevaras Inklusive bilagor och beslut
Utbetalningslistor - statsbidrag SORV JA 10 &r
2.1.8 | Hantera utdelning av premier och stipendier
Ansokan stipendiefonder och
elevradspengar samt D JA Bevaras
sammanstallningar
Beslut till grund for premier och Beslut fattas av ndamnden eller pa delegation av
stipendier D JA Bevaras namnden
Fordelning av fonder/pengar
D JA Bevaras Beslut och underlag till beslut. Redovisas till ekonomi
centralt
2.2 Hantera remisser
Remisser JA Bevaras
Remissvar — yttranden JA Bevaras
2.3 Hantera anmalningar, klagomal och synpunkter
Anmialan till polisen rérande elev D JA Bevaras
Anmdlan till socialtjansten DRV A Bevaras Pa respektive enhet. Anmalan gors via e-tjanst.

Anteckning om orosanmadlan bevaras i Prorenata




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Synpunkter, fragor D A Bevaras Pa respektive enhet
Klagomal Fardigutredd och avslutat klagomal skickas till
D JA Bevaras un.dia@enkoping.se
Medborgarforslag Fran KLF Yttrande i samrad med berérda namnder och
D JA Bevaras aterkoppling till KLF (KF)
Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
Synpunkter, frdgor - rutinartade SO NEJ Vid inaktualitet | forvaltningen. Till exempel brist i ordinarie drift och
forvaltning sdsom ostadade lokaler
2.3.1 | Hantera dverklagan och yttranden
Skolinspektionsarenden
D JA Bevaras
Yttrande till tillsynsmyndighet
D JA Bevaras
Overklaganden och begiran om
omprévning D JA Bevaras
Yttranden till férvaltningsdomstol
och Skolvasendets D JA Bevaras
overklagandenamnd
Dom
D JA Bevaras
2.4 Hantera avtal, upphandling och ink6p
Anskaffningsbeslut D JA Bevaras
Avrop mot ramavtal D JA Bevaras Se rutin Komin
Avtal, kortfristiga och/eller for SO NEJ 2ar T.ex. leasing av kopiatorer, stddavtal, hyreskontrakt
I6pande drift maltid. Gallras 2 ar efter avtalstidens utgéng. Pa
respektive enhet.
Avtal, langfristiga D JA Bevaras Pa respektive enhet
Bestallningar/inkdp SO JA 2ar Underlag pa respektive enhet
Direktupphandling D JA Bevaras Se anvisningar pa Komin
Forfragningsunderlag D JA Bevaras
Offerter D JA Bevaras Pa respektive enhet
Spontanofferter och SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen fér gallras nar den saknar betydelse for
leverantdrsinformation férvaltningen



mailto:un.dia@enkoping.se

Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Tilldelningsbeslut D JA Bevaras
2.5 Hantera personal
2.5.1 | Anstélla och administrera anstallning
Annonser utlysta tjdnster RV JA 2ar Visma Recruit
Ansokningshandlingar, ej erhallen RV JA 2ar Offentliga jobb
tjanst
Ansokningshandlingar, erhallen SORV JA Bevaras Bevarasi-personalakt. Legitimationer och
tjanst examensbevis/slutbetyg som kravs for vissa roller
sparas i personalakt.
Ovriga ansékningshandlingar sparas i
rekryteringssystemet i 2 ar.
Anteckningar férda under intervju SO NEJ 2ar Visma Recruit
Behovsanalys med kravspecifikation RV JA Bevaras Ingar i tjanstetillsdttningsdrende
Forteckning 6ver sékanden till tjianst RV JA Bevaras Offentliga jobb. Ingar i tjdnstetillsdttningsdrende.
Notering om utdrag ur polisens SO NEJ 2ar Obligatoriskt enligt 2 kap. 31 § SL.
belastningsregister Notering i WinLas att utdrag ar uppvisat.
Spontana tjansteansokningar SO NEJ Vid inaktualitet | Pa respektive enhet. Handlingen far gallras nar den
saknar betydelse for forvaltningen
Sekretessavtal RV JA Bevaras Bevaras i personalakt
Beslut om tillférordnad D/RV JA Bevaras Bevaras i personalakt
forvaltningschef och
verksamhetschef
Arbetstillstand RV JA 12 manader efter | Personalakt. Kan innefatta beslut om arbetstillstand
avslutad fran Migrationsverket, kopia pa uppehallstillstandskort,
anstéllning kopia pa blankett SKV 1160 till Skatteverket, beslut fran
Migrationsverket om forlangning, kopia pa
folkbokforingsbevis eller kopia pa anmélan om
forsamrade anstallningsvillkor till Migrationsverket
Anstallningsavtal RV JA Bevaras Bevaras i personalakt
2.5.2 | Avsluta anstéllnin
Avsked SORV NEJ Bevaras Bevaras i personalakt
Begdran om uppsagning SORV NEJ Bevaras Bevaras i personalakt
Besked om uppsagning SORV NEJ Bevaras Bevaras i personalakt
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Besked om avslut av RV JA Bevaras Bevaras i personalakt

provanstallning

Underréttelse om upphdérande av RV JA Bevaras Bevaras i Novi

tillsvidareanstallning

Underréttelse om upphdérande av RV HA Bevaras Bevaras i Novi

tidsbegransad anstallning

Bekraftelse pa avslutad RV JA Bevaras Bevaras i personalakt

tidsbegransad anstallning

Férhandlingsprotokoll, D JA Bevaras

uppsdgningar och avsked

Overenskommelser D JA Bevaras Avser avslut av anstallning. Generar en

Avgangsvederlag, beslut I6neutbetalning. Bevaras i personalakt.

2.5.3 | Administrera personal

Anmalan och beslut av bisyssla D/SO JA/NEJ Bevaras Beslutas av forvaltningschef. Beslutet skannas in till
W3D3 och originalet férvaras i personalakten.

Disciplindrenden BRV JA Bevaras Bevaras i Novi. Kan handla om motesanteckningar
gjorda vid medvetenadegdrande samtal, varsel om
varning som skickas till facket, varning som skickas till
medarbetaren eller avstangning av medarbetaren.

Nyckel- och kortkvittenser SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar nyckel aterlamnats.
Pa respektive enhet.

Semesterlistor SO NEJ Vid inaktualitet | Pa respektive enhet. Handlingen far gallras nar den
saknar betydelse for forvaltningen

Forflyttningsbeslut RV JA Bevaras Bevaras i personalakt

Férordnande RV JA Bevaras Bevaras i personalakt. Avser ndar en medarbetare utses
till en viss position eller specifikt uppdrag under en viss
tidsperiod.

Beslut fran Arbetsformedlingen RV JA Bevaras Bevaras i personalakt. Géller medarbetare anstallda

avseende bidrag med anstallningsstod.

Tjanstgoringsbetyg SO NEJ Bevaras 2 ar Bevaras i personalakt

Tjanstgoringsintyg SO NEJ Bevaras 2 ar Bevaras i personalakt

2.5.4 | Hantera rehabilitering och omplaceringar

Anmadlan om arbetsskada RV JA Bevaras Adato

Omtankesamtal — anteckningar och RV JA Vid inaktualitet | Adato. Gallras vid avslut av anstéllning

frageguide

Arbetsanpassning, dokumentation RV JA Vid inaktualitet | Adato. Handlingen far gallras nar den saknar betydelse

av behov och atgarder

for forvaltningen




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ

Anteckningar fran RV JA Vid inaktualitet | Adato Gallras vid avslut av anstallning

uppfoljningsmoten

Uppstartsmote rehab RV JA Vid inaktualitet | Adato Gallras vid avslut av anstéllning

Medgivande vid RV JA Vid inaktualitet | Adato. Gallras vid avslut av anstéllning

arbetsformagebedémning

Arbetsformagebeddmningar RV JA Bevaras Vid Adato Gallras vid avslut av anstallning

inaktualitet

Behandlingséverenskommelse RV JA Vid inaktualitet | Adato/Novi. Novi om rehabilitering avser missbruk eller
annan misskotsamhet. Annars Adato. Gallras vid avslut
av anstallning

Arbetstraning, dokumentation av RV JA Bevaras Vid Adato Gallras vid avslut av anstéllning

inaktualitet

Beslut fran forsakringskassan om RV JA Bevaras Bevaras i personalakt. Om Forsakringskassan betalar

sjukpenning sjuklon ska beslutet inte delges arbetsgivaren.

Beslut fran forsakringskassan om RV JA Bevaras Bevarasipersonalakt Adato. Endast beslut om

rehabiliteringsersattning sjukersattning bor bevars i personalakt, eftersom det
beslutet paverkar anstallningens omfattning
(sjukersattning innebar ofta detsamma som
sjukpension)

Beslut fran forsakringskassan RV JA Bevaras Bevaras i personalakt

rorande sjukersattning

Forsakringskassans forfragan om SO JA 2ar

anstallds inkomst och arsarbetstid

Omplaceringserbjudande D JA Bevaras Bevaras i personalakt

Omplaceringsutredning RV JA 2ar Novi

Lakarintyg RV JA 10 ar Adato. Gallras 10 ar efter sjukperiodens slut.

Rehabiliteringsplan RV JA Vid inaktualitet | Adato. Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
for forvaltningen

Rehabiliteringsutredningar RV JA Vid inaktualitet | Adato. Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
for forvaltningen

Rehabiliteringsdrenden RV JA Vid inaktualitet | Adato Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
for forvaltningen

Rehabiliteringsmoten, protokoll RV JA Bevaras Adato

Plan for atergang i arbete RV JA Vid inaktualitet | Adato. Gallras vid avslut av anstallning

Blankett/avtal for forstadagsintyg RV JA Vid inaktualitet | Adato. Gallras vid avslut av anstallning

Forstadagsintyg RV JA Vid inaktualitet | Adato. Gallras vid avslut av anstéllning

10




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning

handlingsslag JA/NEJ
Intyg om indragen sjukpenning RV JA Vid inaktualitet | Adato. Gallras vid avslut av anstéllning
Beslut om att avsluta rehabilitering RV JA Vid inaktualitet | Adato. Gallras vid avslut av anstéllning
Sjukanmalan och friskanmalan RV JA 2-ar Bevaras Visma Window sjalvservice

2.5.5 | Hantera arbetsmiljo

Arbetsmiljoplan RV JA Bevaras Pa respektive enhet
Arbetsmiljoutredning RV JA Bevaras Pa respektive enhet
Handlingsplan, systematiskt RV JA Bevaras Pa respektive enhet.
arbetsmiljéarbete

Protokoll arbetsmiljérond, SO JA Bevaras P& respektive enhet
skyddsrond

Risk, tillbud och skadehantering RV JA Bevaras Invit
Riskbedémningar, systematiskt SO JA Bevaras Pa respektive enhet

arbetsmiljéarbete

2.5.6 | Hantera samverkan

Anteckningar, arbetsplatstréffar SO NEJ 2ar Pa respektive arbetsplats
eller motsvarande samverkan pa
arbetsplatsniva

Kallelser och dagordningar SO NEJ 2ar

samverkan

Protokoll fran forhandlingar enligt D JA Bevaras Pa respektive enhet. MBL 10, 11, 12, 14, 38 §§
medbestdmmandelagen (MBL)

Protokoll med bilagor samverkan SO NEJ Bevaras

pa verksamhetsomraden (lokal

samverkan)

Protokoll med bilagor samverkan pa D JA Bevaras

forvaltningsniva

2.5.7 | Hantera loner och franvaro

Lakarintyg, VAB (vard av barn) och SO JA Vid inaktualitet | Mail fran chef till Ibneavdelningen med info endast
sjukdom gallande period och omfattning. Handlingen far gallras
nar den saknar betydelse for forvaltningen

Reserakningar SO, RV NEJ 2ar
Tidsrapportering RV, SO* JA 2ar
Tjanstgoringsrapporter timanstallda SO NEJ Bevaras Laggs i personalakt

11




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ

Tjanstgoringsrapporter, ldrare och SO NEJ Bevaras Laggs i personalakt

ovriga

Semestervaxling RV JA Bevaras Laggs i personalakt

Lonevaxling RV JA Bevaras Laggs i personalakt

Overenskommelse om sarskild RV JA Bevaras Laggs i personalakt

avtalspension

Lon utanfor I6nedversyn RV JA Bevaras Laggs i personalakt

Underlag fran anstallningsavtal RV JA Bevaras Laggs i personalakt
Handlingstypen syftar till den utdkade informationen
som laggs in i WinLAS for att underlatta registreringar
av anstédllning, samt sjdlva anstallningsavtalet. Underlag
i pappersformat scannas in och laggs i personalakt.

Ledighetsansokan pa blankett RV NEJ Bevaras Personalakt. Ledighetsansokningar i pappersformat
scannas till personalakt

Intyg for studieplan RV JA Vid inaktualitet | Novi. Gallras vid avslut av anstallnng.

2.5.8 | Utbilda och utveckla personal

Behorighetsgivande utbildning, SO NEJ Bevaras Bevaras i personalakt avser behérighetsgivande

bevis utbildning som medarbetaren slutfér under
anstallningen.

Utvecklingsplan, individuell SO NEJ Vid inaktualitet | Novi Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse
for forvaltningen

Utvecklingssamtal, anteckningar SO NEJ Vid inaktualitet | Novi Efter att nytt samtal dokumenterats. Handlingen
far gallras nar den saknar betydelse for forvaltningen

Kursintyg under pagaende RV JA Vid inaktualitet | Avser kursintyg som &r relevanta for tjansten. Intyg i

anstillning pappersformat skannas och laggs i Kompetens-modulen i
WInLAS. Gallras vis avslut av anstallning

2.6 Hantera allmédnna handlingar

Arkivforteckning SO NEJ Bevaras Laggs overst i arkivbox 1 vid leverans till
kommunarkivet

Arkivbeskrivning JA Bevaras

Beslut att inte Ildmna ut allméan JA Bevaras Beslut enligt utbildnings- och

handling arbetsmarknadsndmndens delegationsordning

Diarieférda handlingar D JA Bevaras | diarie pa respektive enhet

Diarium - diarieforteckning SO JA Bevaras W3D3 eller annat elektroniskt diarium pa enhet. Skrivs
ut pa arkivbestandigt papper (Arkiv80). Ska vara
sOkbart pa tva satt: via drendemening och
diarienummer.

Dokumenthanteringsplan D JA Bevaras Beslutas av namnd

12




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Leveransreversal SO NEJ Bevaras Bevaras med arkivforteckning
2.7 Hantera information
Egenproducerad information och SO NEJ Bevaras Pa respektive enhet
trycksaker
Fotografier som samlas i syfte att SO NEJ Bevaras Pa respektive enhet
belysa den egna verksamheten
Ej diarieford Korrespondens, SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingar med innehall av kortvarig betydelse.
rutinmassig Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
férvaltningen
Skolkatalog/fotokatalog SO NEJ Bevaras Ett original bevaras pa enheten.
Temporér information till SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
elever/vardnadshavare forvaltningen
2.8 Hantera lokalsamordning
Ansokan géllande SO JA Bevaras Invit Flexite
fastighetsanpassningar
Hyresavtal D/SO JA/NEJ Bevaras OneNote samt parm UF
Ritningar SO NEJ Bevaras Ritningsarkivet SBF samt parm UF
29 Hantera IT-stod
Licenser SO JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
forvaltningen
Lista 6ver aktuella program SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
forvaltningen
Systemdokumentation SO NEJ Bevaras
2.10 [Hantera fysiskt arbetsmiljo och sdkerhet
Brandlista SO NEJ Vid inaktualitet | Narvarolista. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen
Egenkontroll miljo SO NEJ Vid inaktualitet | Pa respektive enhet. Gallras nar ny rapport inkommer.
Livsmedelshantering (cafeteria) SO NEJ Vid inaktualitet | Pa respektive enhet. Gallras nar ny rapport inkommer.
Miljétillsyn (inomhus) SO NEJ Vid inaktualitet | P respektive enhet. Gallras nér ny rapport inkommer.
OVK-protokoll SO NEJ Vid inaktualitet | Pa respektive enhet. Gallras nar ny rapport inkommer.
Protokoll allergirond SO NEJ Vid inaktualitet | Bevaras pa enheten. Gallras ndr ny rond har
genomforts.
Skadegorelse, inbrott, stld SO NEJ Vid inaktualitet | Avser polisanmalningar.

Ej rérande enskild individ.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Skyddsrondsprotokoll SO NEJ Vid inaktualitet | Pa respektive enhet. Gallras ndr ny rapport inkommer
Tillbudshantering RV JA Bevaras Invit
Oversyn lokaler SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar ny rapport inkommer.
2.11 Hantera sociala medier
D Om ett inldggets innehall kan hanféras till ett arende
Blogg ska det diarieforas. Se dven under sociala medier i
Begreppsforklaring.
Om ett inldggets innehall kan hdnforas till ett drende
Facebook D ska det diarieforas. Se dven under sociala medier i
Begreppsforklaring.
Om ett inldggets innehall kan hédnforas till ett drende
Hemsida D ska det diarieféras. Se dven under sociala medier i
Begreppsforklaring.
Om ett inldggets innehall kan hanféras till ett arende
Instagram D ska det diarief6ras. Se dven under sociala medier i
Begreppsforklaring.
3. Karnverksamhet
3.1 Hantera barn i forskola, pedagogisk omsorg och annan pedagogisk verksamhet
3.1.1 | Dokumentera verksamheten
Edlevo
Adressregister RV JA 5ar Avser vardnadshavare och barn. 5 ar efter avslutad
placering.
Dokumentation av enskilda samtal SO NEJ Vid inaktualitet [ Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
med vardnadshavare forvaltningen
Korrespondens med vésentligt SO JA Vid inaktualitet | InfoMentor samt mail. Handlingen far gallras nér den
innehall for barn eller forskola saknar betydelse for forvaltningen
Narvarolistor, dagjournaler SO JA Vid inaktualitet | InfoMentor Handlingen far gallras nér den saknar
betydelse for forvaltningen
Dokumentation om pedagogisk SO JA Vid inaktualitet | InfoMentor Handlingen far gallras nar den saknar
inriktning och verksamhet betydelse for forvaltningen
3.1.2 |Handlagga arenden om enskilda barn
Beslut om utformning av sarskilda D NEJ Bevaras
stodinsatser
Dokumentation av bedémning ndr D NEJ Bevaras

det galler sarskilda stodinsatser
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Pedagogisk kartlaggning NEJ Bevaras
Social kartlaggning NEJ Bevaras
Uppagift till forskolechef om att ett D NEJ Bevaras Om beslut om sarskilt stod inte tas eller om barnet inte
barn ar i behov av sdrskilt stod har en barnakt ska uppgiften diarieforas.
Utreda och vidta atgarder vid D JA Bevaras Diariefors pa enheten och anmals till huvudmannen
krdnkande behandling enligt sarskild rutin.
3.1.3 | Hantera placering av barn
Anhorigblankett SO NEJ Vid inaktualitet | Kontaktuppgifter pa anhoriga. Handlingen far gallras
nar den saknar betydelse for forvaltningen
Ansokan och beslut gallande D Ja Bevaras W3D3
sarskild skjuts
Ansokan om plats i RV JA Vid inaktualitet | Edlevo
forskoleverksamhet, pedagogisk Gallras nar fordlder tackat ja till placering
omsorg, natt- och helgverksamhet
Ansokan om plats i SO JA Vid inaktualitet | Edlevo sekretess. Handlingen far gallras nar den saknar
forskoleverksamhet, skyddad betydelse for férvaltningen
identitet och skyddade
adressuppgifter
Beslut om erbjudande av forskola pa D JA Bevaras W3D3
grund av barnets behov av sarskilt
stod
Beslut om erbjudande av forskola pa D JA Bevaras W3D3
grund av familjens situation
Beslut om fortur i férskola pa grund D JA Bevaras W3D3
av barnets behov av sérskilt stod
Beslut om utokad vistelsetid D JA Vid inaktualitet | Gallras ndr barnet avslutar sin placering
Erbjudande och svar om placering i RV JA 5ar Edlevo
forskola och pedagogisk omsorg Till enheten efter placeringsbeslut.
Beslut om placering - forskola och RV JA 5ar Edlevo
pedagogisk omsorg
Beslut om placering i natt- och D JA Bevaras Diariefors pa enheten.
helgverksamhet
Inkomstuppgift RV JA 5ar Arlig aktualisering. Gallras 5 ar efter inkomstaret.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Inskolningsunderlag SO NEJ Vid inaktualitet [ Onskem&l om specialkost, likemedelshantering, 6vrig
information. Gallras nar uppgifterna andras och nar
barnet slutar pa férskolan.
Kolistor och 6nskemal om RV JA 5ar Edlevo, E-tjansten
overflyttning
Schema/Vvistelsetid for barn RV JA 5ar Edlevo, e-tjansten, InfoMentor
Uppsdgning av plats RV JA 5ar Edlevo, e-tjansten
3.1.4 | Hantera maltidsverksamhet
Egenkontroll av livsmedel - SO NEJ Vid inaktualitet | Kan gallras nar nytt beslutsunderlag inkommer
beslutsunderlag
Egenkontroll av livsmedel - SO NEJ Vid inaktualitet [ Kan gallras nar nytt protokoll inkommer
protokoll
Foljesedel livsmedel SO NEJ Vid inaktualitet | Bevaras sa lange varan finns pa enheten
Typmatsedel for férskolor som SO NEJ Bevaras Avser typmatsedel fér en ménad. Ovriga kan gallras.
producerar egen mat
Tillsynsprotokoll SO NEJ Vid inaktualitet [ Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
férvaltningen
3.1.5 | Hantera vardnadsbidrag (galler endast gallring)
Ansokan och beslut D JA 10 ar W3D3. Gallras i Procapita efter 10 ar
Majligheten att ansoka om vardnadsbidrag har upphért
3.2 Hantera elever i grundskola, anpassad grundskola och forskoleklass
3.2.1 | Dokumentera verksamheten
Elev- och lararférteckning for lov- SO NEJJA Bevaras
och sommarskola
Elevhistorik (elevkort) SO, RV NEJ Bevaras Uppgifter fran elevkort om elevs studieplan, tillval,
eventuellt studieavbrott och skolgang. Bevaras pa
respektive enhet, kan vara olika i SO eller RV.
Individuella utvecklingsplaner (IUP) SO JA Bevaras Infomentor
med omdémen
Inskrivningsblankett for nyanlanda SO, RV JA/NEJ Vid inaktualitet | Elevakt och ProReNata. Gallras efter avslutad skolgang.
Inskrivningsblanketter for SO NEJ Vid inaktualitet | Elevakt Gallras efter avslutad skolgang

nyanlanda (sekretess)
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ

Samtliga scheman skrivs ut en gang per ldsar pa

Klasschema BRV JA Bevaras respektive enhet och diariefors

Klasslista/grupplista BRV JA Bevaras Ackumuleradlistamed-namn-och-personnummermed

HtHga SO gatH] o EEES; “.E;E;E
Korrespondens med vdsentligt D JA -Vid inaktualitet | InfoMentor. Handlingen far gallras nar den saknar
innehall for elev eller skola betydelse for forvaltningen
- - P vV, A — - :

Larotider D JA Bevaras Forvaltningschef fattar beslut gallande skolarets
omfattning och undervisningstid

Narvarolistor RV JA Vid inaktualitet | InfoMentor. Handlingen far gallras nér den saknar
betydelse for férvaltningen

Projekt pa uppdrag av D JA Bevaras Projektbeskrivning och slutresultat

myndighet/férvaltningschef

Register handledare VFU SO JA Bevaras Ansvarig handlaggare pa forvaltningen

3.2.2 | Hantera ansokningar och val rérande elever

Ansokan och beslut om ledighet SORV JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang i skolplattform

Ansdkan och beslut rérande D JA Bevaras

tillaggsbelopp

Ansokan om sprakval SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
forvaltningen

Ansokan till forskoleklass RV JA Vid inaktualitet | Edlevo, E-tjansten. Handlingen far gallras nar den
saknar betydelse for forvaltningen

Ansokan till 3k 7 RV JA Vid inaktualitet | Edlevo, E-tjansten Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen

Avtal och 6verenskommelser med SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar skapnyckeln/datorn dterlamnats, senast nar

elever om t.ex. skapnyckel och eleven slutar skolan.

datorer

Elevens val/profil RV A Vid-inaktualitet | Edleve

Rektors beslut om undervisning i RV JA Vid inaktualitet | ProReNata. Handlingen far gallras nar den saknar

svenska som andrasprak

betydelse for forvaltningen
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ

Rektors beslut géllande RV JA Vid inaktualitet | ProReNata. Handlingen far gallras nar den saknar

sarskildundervisningsgrupp for betydelse for forvaltningen

nyanldanda

- v, A — - 3
gane -

Val av skola — blankett SO NEJ Vid inaktualitet | Skolvalsblanketter. Handlingen far gallras nar den
saknar betydelse for forvaltningen

Val av skola E-tjanst RV JA Vid inaktualitet | Edlevo. Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
for forvaltningen

Val av skola vid skyddad identitet SO NEJ Vid inaktualitet | Far ej forekomma nagon elektroniskt behandling av

och skyddade adressuppgifter uppgifterna. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for férvaltningen

3.2.3 | Hantera modersmalsundervisning

Ansdkan rérande enskild elev RV JA Vid inaktualitet | Ansdkan och uppsdgning. Edlevo. Handlingen far
gallras ndr den saknar betydelse for férvaltningen

Forteckning Over elever RV JA Bevaras Edlevo
Ackumulerad lista med namn och personnummer med
samtliga som gatt i klassen under aret. Skrivs ut en
gang per ar pa arkivbestandigt papper (Arkiv 80) och
bevaras pa respektive enhet.

Organisationsbeskrivning per ar RV NEJ Bevaras

3.2.4 | Handldgga darenden om enskilda elever

Anmdlan till rektor ndr en elev PRV JA Bevaras Kemin-och ProReNata

riskerar att inte na kunskapskraven

Besluterretngandadianonssad b A Bevoras Prebeblasm

grundskola

Beslut- om mottagande pa forsok i in} JA Bevaras ProReNata

anpassad grundskola

Beslut om mottagande i anpassad D JA bevaras Ansvarig handldggare inom férvaltningen ansvarar for

grundskola, blankett ansdkan, att registrera i administrationens digitala system W3D3.

blankett medgivande.

Beslut om mottagande pa forsok i D JA bevaras Ansvarig handlaggare inom forvaltningen ansvarar for

anpassad grundskola, blankett att registrera i administrationens digitala system W3D3.

ansokan, blankett medgivande.

Underlag infor beslut om placering i D JA bevaras Prorenata. Pedagogisk utredning registreras i

anpassad grundskola: pedagogisk
utredning, psykologutlatande,
social utredning och medicinsk
bedémning.

elevakten, psykologutlatande i psykologjournalen,
social utredning i kuratorsakten, medicinsk bedémning
i den medicinska journalen. Verksamhetschef ansvarar
for att registrering i prorenata genomfors.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Rektors beslut gdllande anpassad BRV JA Bevaras T.ex. beslut om borttagande av @mne eller férkortad
studiegang skoldag.
ProReNata
AnsoOkan och beslut om sarskilda BRV FLELA Bevaras Enskild undervisningsgrupp
utbildningsinsatser
Ansdkningar med underlag infor D JA Bevaras Ansvarig handldggare inom férvaltningen
utredning om placering i anpassad
grundskola
Beslut att inte utarbeta ett BRV JA Bevaras ProReNata
atgardsprogram.
Beslut att atgardsprogram ska BRV JA Bevaras ProReNata
utarbetas for elev som behover
sarskilt stod
Atgéardsprogram BRV JA Bevaras InfoMentor
Utvdrdering av atgardsprogram BRV JA Bevaras ProReNata
Beslut att avsluta dtgardsprogram BRV JA Bevaras ProReNata
Beslut om att franga BRV JA Bevaras Galler vid betydande organisatoriska och ekonomiska
elevens/vardnadshavarens svarigheter for kommunen och med hansyn till andra
Onskemal om en viss skola elevers trygghet och studiero.
Beslut om réatt att slutfora D JA Bevaras W3D3
skolgangen efter skolpliktens
upphorande for elev i kommunal
skola i Enkdpings kommun
Beslut om ratt att slutfora D JA Bevaras W3D3
skolgdngen efter skolpliktens
upphorande for interkommunal
elev eller for elev i fristdende skola
Beslut om skolskjuts med hansyn till RV JA |-Optiplan-salange eleven-ar folkbokférd i Enkopings
elevens funktionsnedsattning eller 2ar i i ang.
annan sdrskild omstandighet Vid-inaktualitet | Efter skolavslutningen for det aktuella Idsaret raderas
uppgifter fran foregaende lasar
o
. 9
Ansokan och beslut om skolskjuts RV JA 2-af | Optiplan sa lange eleven &r folkbokford i Enkopings

med hansyn till trafikférhallanden,
fardvdgens langd, beslut om

Vid inaktualitet

kommun eller tills eleven avslutar sin skolgdng.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
skolskjuts vid val av skola samt Efter skolavslutningen for det aktuella lasaret raderas
vaxelvis boende uppgifter fran foregaende lasar
ekt beclueoillandasisldld b A Bevoras Pesbelblet
Elevs ersattningsskyldighet vid BRV NEJJA BevarasVid Handlingen far gallras nédr den saknar betydelse for
skadegorelse inaktualitet férvaltningen
Logopedutlatande BRV JA Bevaras ProReNata
Méotesanteckningar frdn mote kring D JA Vid inaktualiet Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
enskild elev férvaltningen
5 - - ) A : 5
Skolpliktsbevakning SO JA Vid inaktualitet | Edlevo, KIR Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for foérvaltningen
cleelelduinndion s natan
Social kartlaggning D JA Bevaras Underlag for beslut, ProReNata
Anmdla utreda och vidta atgarder BRV JA Bevaras Diariefors pa-enheten-och-anmals till huvudmannen via
vid krankande behandling etablerad-rutin-ProReNata-Hantering enlig etablerad
rutin Prorenata
Samradsmote RV JA Vid inaktualitet | ProReNata Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen
B - Y A — - ProRal
Pedagogisk utredning och RV JA Bevaras ProReNata
bedémning av en elevs behov av
sarskilt stod
vardnadshavare
elev
—— - v, A i -
N EEAAS S
—— Y A — -
e GGG —I) S
- - — v, A : ProRal
. jﬁ :
-
- PPN RV A — - ProRal
: 9 129

3.2.5

Hantera prov, betyg och omdomen
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ

Betygskataloger och RV JA Bevaras Edlevo

betygssammanstallningar Betygskataloger i original och
betygssammanstallningar med rektors underskrift.

Betygssattning, underlag SO JA/NEJ 54 Vid ]

inaktualitet :
Lararens dokumentation om elevers kunskaper
Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
férvaltningen

Hantera betygssattande personal RV JA Bevaras Edlevo

Intyg om avgang fran grundskolan BRV JA Bevaras Utfardas om elev avgar utan slutbetyg. Bor bevaras
tillsammans med betygskatalog. P4 enhet.

Intyg om anpassad studiegang BRV NEJ Bevaras Medféljer slutbetyget

Nationella prov, individuella - SO NEJ Bevaras Proven ar sekretesskyddade.

svenska och svenska som

andrasprak

Nationella prov, individuella - SO NEJ 5ar Proven &r sekretesskyddade

engelska, matematik och natur- och

samhallsorienterade @mnen

Prov SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter att betyg/skriftliga omddmen ar satta

Soralatbebgsdeliamaant RV A Bevaras Eelleve

‘ ctsllat £5 '
sodenellbsreven
nationella proven.

Skriftligt omdéme RV JA Bevaras Infomentor
Undertecknas av rektor och ges tillsammans med
slutbetyg for de amnen dar betyg ej satts och vid betyg
F.

Slutbetyg (arskurs 9) RV JA Bevaras Edlevo. Elevernas avgangsbetyg med rektors
underskrift pa arkivbestandigt papper. Laggs till
betygskatalogen.

Terminsbetyg SO JA Bevaras Edlevo

3.2.6

Hantera elevhalsa
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
3.2.6 | Kurators uppdrag

Kurators dokumentation fran RV JA Bevaras Kartldggning/utredning av enskild elev, pa rektors

elevarenden pa rektors uppdrag uppdrag, ska dokumenteras i kuratorsdelen i
ProReNata.
Atgérder for enskild elev, t.ex. samtal med kurator, pa
rektors uppdrag ska dokumenteras.
Dokumentationen ska ldggas i elevakten.

Kurators dokumentation som inte SO NEJ Vid inaktualitet | Fran spontanbesok, elev- och féraldrakontakter.

foranleder ytterligare atgard Minnesanteckningar fors da elev tar egen kontakt med
kurator for samtal men gallras vid inaktualitet.
Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
férvaltningen

Kurators 6vriga handlingar som inte SO NEJ Vid inaktualitet | Sekretesskyddade handlingar maste diarieforas. Gallras

arunderlag i elevvardsarende efter avslutad utbildning.

Kuratorernas upprattade intyg SO NEJ Vid inaktualitet | Sekretesskyddade handlingar maste diarieféras. Gallras
efter avslutad utbildning.

3.2.6 | Elevhélsojournal |/Medicinska journaler

Elevhélsojournal - elektronisk RV JA Bevaras Elektronisk arkivering i datajournalsystemet
(mellanarkiv) 1 ar efter avslutad grundskola och samma
ar efter avslutad gymnasieskola.
Slutarkivering till kommunens e-arkiv 3 ar efter avslutad
grundskola och 2 ar efter avslutad gymnasieskola.

Elevhdlsojournal-pappe appersjournaspar 34 E; )
g H ds &eaee 2a° e Ee aVS UEad gy as.esl&e a.

9 ‘ 5 . e .
Medicinska pappersdokument SO JA Bevaras Skannas i elektronisk elevhalsojournal och strimlas
i darefter. Detta ska dokumenteras i elevhélsojournalen.

Skriftlig begéran och fullmakt om RV JA Bevaras Skannas i elektronisk elevhalsojournal och strimlas om

utldamnande av det ar papper. Om dokumentet bifogas elektroniskt ska

patientuppgift/journalkopior den ursprungliga dokumentfilen raderas.

Brev, e-post, sms eller skriftlig RV JA Vid inaktualitet | Information skannas in i elevhalsojournalen eller

information

relevant information sammanfattas i en
journalanteckning. Dokumentet strimlas efter
inférandet i elevhalsojournalen.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ

Journalkopia och RV JA Skannas i elektronisk elevhéalsojournal och strimlas om

epikris/sammanfattning fran annan Bevaras det ar papper. Om dokumentet bifogas elektroniskt ska

vardgivare den ursprungliga dokumentfilen raderas.

Halsouppgift RV JA Bevaras Skannas i elektronisk elevhalsojournal och strimlas om
det ar papper.

Om dokumentet bifogas elektroniskt ska den
ursprungliga dokumentfilen raderas.

Halsoenkat RV JA Bevaras Skannas eller sammanfattas i elektronisk
elevhélsojournal och strimlas om det &r papper. Om
dokumentet bifogas elektroniskt ska den ursprungliga
dokumentfilen raderas.

Minnesanteckningar vid RV JA Gallras Dokumenteras i elevhélsojournalen endast om

konsultation/handledning/sarskilt insatserna ar en del av sarskilt stod till eleven.

stod i elevédrende. Handlingen far gallras nédr den saknar betydelse for
férvaltningen

Remissbekraftelse/Remissvar fran RV NEJ Bevaras Skannas i elektronisk elevhélsojournal och strimlas om

annan vardgivare det ar papper. Om dokumentet bifogas
elektroniskt ska den ursprungliga dokumentfilen
raderas. Detta ska dokumenteras i elevhalsojournalen.

Alla typer av samtycken i RV NEJ Bevaras Skannas i elektronisk elevhalsojournal (dvs

pappersform. ersattningscanning) och strimlas om det ar papper Om

Ex. Journalrekvisitioner, dokumentet bifogas elektroniskt ska den ursprungliga

vaccinationer, dokumentfilen raderas.

informationsodverféring m.m. Detta ska dokumenteras i elevhdlsojournalen.

Alla typer av samtycke i elektronisk RV JA Bevaras Elektroniska samtycken 6verférs till elektronis

form. elevhalsojournal. Den ursprungliga dokumentfilen

Ex. Journalrekvisitioner, raderas.

vaccinationer, Detindladelarmontomaialorhiloaionnalon:

informationséverféring m.m.

Sammanfattning BVC RV NEJ Bevaras Skannas i elektronisk elevhalsojournal och strimlas om
det ar papper. Om dokumentet bifogas elektroniskt ska
den ursprungliga dokumentfilen raderas.

Medicinsk kartldaggning RV JA Bevaras Elektroniskt dokument bevaras i elektronisk
elevhdlsojournal.

Sjukintyg fran annan vardgivare RV NEJ Bevaras Skannas i elektronisk elevhélsojournal och strimlas om

det ar papper. Om dokumentet bifogas elektroniskt ska
den ursprungliga dokumentfilen raderas.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ

Skolskoterskas/skolldkares anmélan RV NEJ Bevaras Dokumentera att anmadlan gjorts till annan myndighet i

till myndighet t.ex. socialtjanst eller elevhalsojournalen. Beskriv kortfattat orsaken till

polis anmalan.

Upprattade medicinska intyg RV JA Bevaras Elektroniskt dokument bevaras i elektronisk
elevhalsojournal.

Handlingar for personer med SO NEJ Bevaras Handlingar i papper sparas och férvaras i pappersform

skyddad identitet eller personer om personen inte finns elektroniskt.

som av annan orsak har

pappersjournal. Pappersjournal sparas i arkivskap pa skola (mellanarkiv)
och slutarkivering till kommunarkiv 3 ar efter avslutad

Exempelvis pa handlingar som grundskola och 2 ar efter avslutad gymnasieskola.

forekommer: Pappersjournal ska arkiveras i papper och om dven

+ Pappersdokument digital dokumentation finns ska det skrivas ut i papper

« Halsouppgift och sammanfogas till pappersjournalen.

+ Halsoenkat

« Journalkopia, epikris/ Halsoenkat i papper, brev/e-post/sms/skriftlig

sammanfattning fran annan information kan sammanfattas med relevant

vardgivare information i elevhalsojournalen och strimlas darefter.

« Skriftlig begéaran och fullmakt om Detta ska dokumenterasi-elevhélsojournalen.

utldmnande av

patientuppgift/journalkopior.

« Brev, e-post, sms eller skriftlig

information

« Remissbekréftelse/Remissvar fran

annan vardgivare

« Samtycken i pappersform;

Ex. Journalrekvisitioner,

vaccinationer,

informationséverféring m.m.

« Sammanfattning BVC

+ Medicinsk kartlaggning

- Sjukintyg fran annan vardgivare

« Upprattade medicinska intyg

Minnesanteckningar vid

konsultation/handledning/sarskilt

stod i elevdrende.

Rutiner for RV JA Vid inaktualitet [ HSL rutiner finns i forsta hand i Teams och G-mappen

skolskoterskans/skolldkarens arbete
som omfattas av HSL

Elevhélsa men kan férekomma i Stratsys (2C8) och
W3d3. Nar rutiner revideras ersatts de gamla med de
nya.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Loggkontroll papper - inga SO NEJ 5ar
avvikelser
Loggkontroll/journalgranskning SO NEJ Bevaras
papper - avvikelser
Loggkontroll elektronisk — inga RV JA 5ar
avvikelser
Loggkontroller/journalgranskning RV JA Bevaras
elektroniskt — avvikelser
Lokal avvikelserapport RV JA Bevaras InvitFlexite
Metodbok med rutiner RV JA Vid inaktualitet | Elektroniskt. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for férvaltningen
Forteckning over skickade journaler RV JA 10 ar Skanna till ProReNata strimla papperet.
(reversaler) Sekretesshantering
3.2.6 |Hantera elevhilsa | - psykolog
Psykologjournal - digital form RV JA Bevaras Elektronisk arkivering i elektroniskt journalsystem,
mellanarkiv 1 ar efter avslutad gymnasieskola.
Slutarkivering till kommunens e-arkiv 3 ar efter avslutad
grundskola och 2 ar efter avslutad gymnasieskola.
y 9 SjourRal S
g E >arefteravs .
9 . . . 9 N
PPErsy ion fi . .
Pappersdokument som inte galler RV JA Bevaras Dokumenteras och skannas in i den digitala
elever med skyddad identitet. psykologjournalen innan de strimlas.
Inkomna journalkopior eller RV JA Bevaras Dokumenteras och skannas eller laggs in i
psykologutlatanden fran annan psykologjournalen innan de strimlas/raderas.
vardgivare
Skriftlig begaran och fullmakt om RV JA Bevaras Dokumenteras och skannas eller laggs in i
utlamnande av psykologjournalen innan de strimlas/raderas.
patientuppgift/journalkopior
Brev, e-post, sms eller skriftlig RV JA Bevaras Dokumenteras och skannas eller ldggs in i
information. psykologjournalen eller relevant information
sammanfattas i en journalanteckning. Dokument
strimlas/raderas efter inférande i psykologjournalen.
Rutiner och arbetsprocesser for RV JA Vid inaktualitet | HSL rutiner finns i forsta hand i Teams men kan

psykologernas arbete som omfattas
av HSL

forekomma i Stratsys (2C8) och W3d3. Nér rutiner
revideras ersatts de gamla med de nya.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ

Minnesanteckningar vid RV JA Bevaras Dokumenteras i psykologjournalen innan de

konsultation/handledning/sdrskilt strimlas/raderas.

stod i enskilda elevarenden.

Remissbekraftelse/Remissvar fran RV JA Bevaras Dokumenteras och skannas eller laggs in i

annan vardgivare psykologjournalen innan de strimlas/raderas.

Samtycken RV JA Bevaras Dokumenteras och/eller skannas in i psykologjournalen
innan de strimlas/raderas.

Testmaterial som omfattas av RV JA Bevaras Skannas in i den digitala psykologjournalen under

testsekretess fliken testmaterial/sekretess innan de strimlas.

Skattningsformular eller RV JA Bevaras Skannas, laggs in eller sammanfattas i den psykologiska

testmaterial som inte skyddas av journalen innan de strimlas/raderas.

testsekretess.

Uppréattade psykologiska intyg. RV JA Bevaras Skapas och bevaras i den digitala journalen.

Psykologkartldggning/utredning RV JA Bevaras Elektroniskt dokument bevaras i elektronisk
psykologjournal elevhilsejournal

Elever med skyddad identitet eller SO NEJ Bevaras Pappersdokument vid skyddad identitet, sparas och

elever som av annan anledning har
en pappersjournal. Exempel pa
handlingar som férekommer:

e  Psykologjournal.

e Inkomna
journalkopior eller
psykologutlatanden
fran annan
vardgivare.

e  Skriftlig begédran och
fullmakt om
utldmnande av
patientuppgift/journa
Ikopior.

e  Brev, e-post, sms eller
skriftlig information.

e  Minnesanteckningar
vid
konsultation/handled
ning/sarskilt stod i
enskilda elevdrenden.

forvaras i arkivskap i papper om det inte finns méjlighet
att bevara dem elektroniskt.

Pappersjournal, sparas i arkivskap pa skola.
Slutarkivering till kommunens arkiv 3 ar efter avslutad
grundskola och 2 ar efter avslutad gymnasieskola.
Pappersjournal ska arkiveras i papper och om aven
digital dokumentation finns ska det skrivas ut i papper
och sammanfogas till pappersjournalen.

Information fran pappersbrev, mejl eller sms kan
sammanfattas i pappersjournalen och sedan strimlas
eller raderas.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
e  Remissbekraftelse/Re
missvar frdn annan
vardgivare.
e  Samtycken.
e  Skattningsformuldr
eller testmaterial som
inte skyddas av
testsekretess.
e  Uppréattade intyg.
Psykologens anmadlan till myndighet RV JA Bevaras Dokumentera att anmadlan gjorts till annan myndighet i
exempelvis socialtjanst eller polis psykologjournalen. Beskriv kortfattat orsaken till
anmalan.
Loggkontroll papper - inga SO NEJ 5ar
avvikelser
Loggkontroll/journalgranskning SO NEJ Bevaras
papper - avvikelser
Loggkontroll elektronisk — inga RV JA 5ar
avvikelser
Loggkontroller/journalgranskning RV JA Bevaras
elektroniskt — avvikelser
Lokal avvikelserapport RV JA Bevaras Invit Flexite eller datajournalsystem.
Forteckning over skickade journaler RV JA 10 ar Skanna till ProReNata strimla papperet.
(Reversaler) Sekretesshantering
3.2.7 | Studie- och yrkesvagledning
Ansokan och omval till RV, SO NEJ Vid inaktualitet [ Efter att antagningen &r avslutad
gymnasieskolan-ansdkan-kvittens
Kodnyckel elevkoder for inloggning RV, SO NEJ Vid inaktualitet [ Efter att antagningen ar avslutad
i intagningssystemet
3.3 Hantera elever i fritidshem
3.3.1 | Dokumentera verksamheten
Ansokningar och beslut om ratt till RV JA | Optiplan sa lange eleven ar folkbokford i Enkopings

skolskjuts

Vid inaktualitet

kommun eller tills eleven avslutar sin skolgang.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Beslut om utokad vistelsetid RV JA 5ar Edlevo. Rektors beslut
Dokumentation Over lasarets SO JA Vid inaktualitet | Upprattas pa respektive enhet, t.ex. friluftsdagar,
aktiviteter utover ordinarie schema kulturella aktiviteter, utflykter, lagerskolor, studieresor.
Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
férvaltningen
Klasslista/grupplista SO-RV JA Bevaras InfoMentor
Korrespondens med vasentligt D JA Vid inaktualitet | InfoMentor eller mail. Handlingen far gallras nar den
innehall for elev eller skola saknar betydelse for férvaltningen
Narvarolistor RV JA Vid inaktualitet | InfoMentor. Handlingen far gallras nadr den saknar
betydelse for forvaltningen
Schema per barn RV JA 5ar Edlevo via e-tjansten och InfoMentor
3.3.2 | Hantera placering av barn
Ansokan och dnskemal om RV JA 5ar Edlevo, E-tjdnsten
overflyttning
Beslut om placering RV JA 5ar Edlevo, E-tjdnsten
Inkomstuppgift RV JA 5ar Edlevo, E-tjansten.
Gallras 5 ar efter inkomstaret
Uppsdgning av plats RV JA 5ar Edlevo, E-tjansten
3.4 Hantera fristaende verksamheter
3.4.1 | Hantera beslut, tillsyn och ersattningar
Beslut om erséttning till fristdende D JA Bevaras
verksamheter
Godkannande av fristdende D JA Bevaras
verksamheter
Rapport fran tillsyn och uppfdljning D JA Bevaras
Utdrag ur belastningsregistret vid SO NEJ Vid inaktualitet | Utdraget ar inaktuellt och ska gallras direkt efter att det

dgar- och ledningsprévning i
samband med ansékan om
godkédnnande och rétt till bidrag for
fristdende forskola eller forandring
av dgar- och ledningsstrukturen i en
fristdende forskola

uppvisats. Notering om att godtagbart utdrag fran
belastningsregistret bevaras som en anteckning i
ansokningshandlingarna.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
3.4.2 |Handldagga arenden om enskilda elever
Skolpliktsanmalan D JA Bevaras Sker fran fristdende grundskolor till
utbildningsférvaltningen
3.5 Hantera elever i gymnasieskola (dven IM och larlingsutbildning)
3.5.1 | Dokumentera verksamheten
Arbets- och informationsmaterial SO JA Vid inaktualitet | G: och Teams. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen
Avbrott fran studier via mail RV JA Vid inaktualitet | Gallras vid lasarets slut
5 — = 0 A — - C —
Elevers natverkskontrakt SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nér eleven avslutat studierna
Individuellt val RV JA Bevaras Avser beslut om utbud
Kalendarium RV JA Vid inaktualitet | Microsoft Office. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen
Klassférteckning RV JA 5ar Edlevo
Klasslista/grupplista RV JA Bevaras Edlevo
Kursutvérderingar RV JA 5ar utv
Laneavtal digital enhet SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras ndr eleven avslutat studierna
Larlingsavtal BRV JA Bevaras Avser mellan skola och féretagare
Larlingsplats — SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse for
ansodkningshandlingar forvaltningen
Larotider, skolarets RV JA Bevaras
omfattning/daglig undervisningstid
Lasarstider och Larotider D JA Bevaras Forvaltningschef beslutar om lasarstider enligt
delegation. Programrektor beslutar om skolarets
omfattning och undervisningstid enligt delegation.
Praktikplats - ansokan SO NEJ Vid inaktualitet | Avser mellan skola och féretagare Handlingen far
gallras nar den saknar betydelse for forvaltningen
Praktikplats — uppgifter om SO NEJ Vid inaktualitet | Avser mellan skola och foretagare Handlingen far

gallras ndr den saknar betydelse for forvaltningen
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Process/

Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering

Bevaras/gallras

Anmarkning

handlingsslag JA/NEJ

Ansokan milersattning vid praktik SO JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse for
forvaltningen

Ansokan maltidsersattning vid SO JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse for

praktik férvaltningen

Skép - fordelning SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras vid ldsarets slut

Elevers samtycke gallande SO NEJ Vid inaktualiet | Gallras efter avslutad skolgang.

fotografering och film

Teamkontrakt SO NEJ Vid inaktualitet | Teams

Tjanstefordelningsunderlag RV JA 12ar Skola24

Undervisningsprojekt pa uppdrag D JA Bevaras

av myndighet/forvaltningschef

Uppagift till CSN vid dndrad RV JA 5ar

studieomfattning, avstangning och

ogiltig franvaro

Upptagningar i ljud och bild SO NEJ Bevaras Bilder som ingar i annan dokumentation bevaras
tillsammans med 6vrig dokumentation. Ovrigt gallras
vid inaktualitet

Utbildningskontrakt — larlingar SO NEJ Vid inaktualitet [ Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
férvaltningen

3.5.2 | Hantera antagning till gymnasieskolan

Gallras efter avslutad reservantagning

Pesdleainashancinees RV A 2-ar Gallras efter avslutad reservantagning

Delegationsbeslutantaghing in} A Bevaras Protokollmed beslutom-antaghing-samtbeslutom-att

= - ) A : ST —= =

elev

5 - RV A ; > - — :
SE ormatiran Procapita samt-utskrit pa-pappe i€
s a !pe se Sa Esen Etutb.d i g'

Yttrande/beslut avseende elev hos seD NEJ JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang

annan huvudman som soker till
Enkopings kommun
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Process/

Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering

Bevaras/gallras

Anmarkning

handlingsslag JA/NEJ
Yttrande/beslut avseende sdkande SoD NEJJA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
till nationellt program i annan
kommun
3.5.3 | Hantera ansokningar och val rorande elever
Ansokan om byte av individuellt val, RV JA Vid inaktualitet | Gallras ndr andring ar gjord i Procapita-Edlevo
valbar kurs eller estetisk verksamhet
Ansokan om studieavbrott SO NEJ Vid inaktualitet [ Efter avslutad skolgang
3.5.4 |Handldgga darenden om enskilda elever
Ansokan och beslut om ledighet SO NEJ 2-ar Gallras nar eleven har slutat
Vid inaktualitet
Ansdkan om byte av klass, SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
inriktning, program, utdkad kurs forvaltningen
Ansokningshandlingar SO NEJ 2ar Galler enbart elever fran Enképing som laser i annan
reseersattning skolskjuts kommun, Optiplan
Anteckning av mentor SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
Avstangning av elev fran RV B JA Bevaras ProReNata
undervisning pga. fusk
Avstdangning av elev fran RV B JA Bevaras ProReNata
undervisning pga. stord trygghet
och studiero
Beslut-om-atgardsprogram ia} JA Bevaras ProReNata
Beslut att inte utarbeta ett RVD JA Bevaras ProReNata
atgardsprogram.
Beslut att atgardsprogram ska RV B JA Bevaras ProReNata
utarbetas for elev som behover
sarskilt stod
Atgardsprogram RVD JA Bevaras ProReNata
Utvdrdering av atgardsprogram RVD JA Bevaras ProReNata
Beslut att avsluta atgardsprogram RV D JA Bevaras ProReNata
Elever med skyddad identitet och RV JA Vid inaktualiet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
skyddade adressuppgifter forvaltningen
Individella studieplaner SO NEJ Vid inaktualitet | Avser IM. Gallras efter avslutad skolgang. Praktik samt

delmal for att uppna godkanda grundskolebetyg i Sv,
Ma och/eller En. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ

Korrespondens med SO RV NEJJA Bevaras Prorenata

elev/vardnadshavare (annan) med

uppgifter vasentliga for elev eller

skolan

Korrespondens med SO NEJJA Vid inaktualitet [ Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for

elever/vardnadshavare - rutinartad férvaltningen

Korrespondensrorande-enskild-elev in} NEJ Bevaras

Lakarintyg elev SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse for
férvaltningen

Las- och skrivutredning SO RV JA Bevaras ProReNata

Nérvaro-/franvarohantering pa RV JA 5ar Kan behdvas bl.a. till Forsakringskassan, CSN och

webben eventuellti betyg

Omdéme grundskolan SO Nej Vid inaktualitet | Elevakt (IM) Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen

Pedagogisk kartlaggning BRV JA Bevaras Elevakt(M)-Prorenata

Personakter dver ungdomar inom D JA Bevaras Overlimnandeenkit fran grundskolan. Elevakt (IM).

IM Elevmappar pa G:

Utlaning av bocker RV JA Vid inaktualitet | Beekit Quria Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen

Samradsmote RV JA Vid inaktualitet | ProReNata Handlingen fér gallras ndr den saknar
betydelse for forvaltningen

Uppfdljningsmote RV JA Vid inaktualitet | ProReNata Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen

Enkel kartldaggning fér mentor och RV JA Vid inaktualitet | ProReNata Handlingen fér gallras ndr den saknar

arbetslag betydelse for forvaltningen

Anmalan till socialtjansten om RV JA Bevaras Anmalan gors via e-tjanst. Anteckning om orosanmalan

misstanke att barn far illa bevaras i Prorenata

(orosanmadlan)

Varning - risk for utebliven RV JA Vid inaktualitet | Blankettfinns-pd-Komin.-Den-ska-skrivas-under-och

gymnasieexamen skannas-in+ ProReNata. Handlingen far gallras ndr den
saknar betydelse for forvaltningen

Elevprotokoll fran EHT-mote RV JA Bevaras ProReNata

Krankningsanmalan, utredning samt D JA Bevaras ProReNata

utvardering av drendet

3.5.5 | Hantera prov, betyg och omdémen
Betyg och omddmen fran tidigare SO JA/NES Bevaras | alfabetisk ordning pa kursnamn. Sorteras in i

gymnasiestudier

betygskatalogerna.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Betygskataloger {Gy-+H SO NEJ Vid-inaktualitet | Utskrift vid kursslut
Bevaras
Elevarbeten (prov, uppsatser m.m.) SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Dugga/Haldor. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen
Examensbevis {GY-+1) SO NEJ Bevaras Sorteras klassvis
Grundskolebetyg (6Y-+H SO NEJ Bevaras IM-elever
Gymnasieintyg {GY-+H SO NEJ Bevaras IM-elever
Intyg med bedémning fran SO NEJ Vid inaktualitet [ Elevakt IM. Handlingen far gallras nar den saknar
praktikplats betydelse for férvaltningen
Intyg/betyg om genomgangen RV JA Bevaras
utbildning
Nationella prov - elevlésningar i SO NEJ Bevaras Elevlosningar samtliga delar
svenska och svenska som andra
sprak
Nationella prov, elevlésningar i SO NEJ 5ar Gallras 5 ar efter provtillféllet
samtliga @mnen utom svenska
Narvarointyg fran praktikplats SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
férvaltningen
Samlat betygsdokument vid RV JA Bevaras Procapita Edlevo
avhopp eller da slutbetyg ej
utfardats
Sammanstéllning — uppnadda SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nér betyg ar satta och inte kan omprévas
resultat, underlag for
betygssattning
Sammanstallning av resultat fran SO NEJ 5ar
nationella prov utom svenska
Skriftliga laxforhor SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
Skriftliga prov SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
Studiebevis (GY-+1) SO NEJ Bevaras Sorteras klassvis
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Utdrag ur betygskatalog (Gy-11H RV JA Bevaras Edlevo
Ovriga provsvar (ej nationella prov) SO NEJ Vid inaktualitet | Provsvar samlas in efter genomgang av resultat. Gallras
efter avslutad kurs och efter att betyg satts.
3.5.6 | Hantera studie- och yrkesvdgledning
Anteckningar om elev vid SO NEJ 2ar Avser personliga anteckningar.
vagledningssamtal
Skriftliga omddmen fran annan SO NEJ 5ar
skola
Skriftliga omdoémen till annan skola SO NEJ 5ar
3.5.7 [ Hanterainackorderingstilligg
Ansdkan och beslut SO RV NEJJA 2ar For elever bosatta i Enkdpings kommun
Lista utbetalning samt RV JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
reseersattning forvaltningen
3.6 Hantera elever i anpassad gymnasieskola
3.6.1 | Dokumentera verksamheten
Arbets- och informationsmaterial SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
forvaltningen
Egenproducerade laromedel for SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
allmén anvandning forvaltningen
Enkel kartlaggning - frageformular RV JA Vid inaktualitet | ProReNata
elev
Kontaktuppgifter/anhoriguppgifter SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
Korrespondens av betydelse D JA Bevaras W3D3
Korrespondens av tillfallig betydelse SO JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgdng
med elev/vardnadshavare
Laneavtal digital enhet SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras ndr eleven avslutat studierna.
Elevers natverks kontrakt SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang.
Elevers samtycke gédllande SO NEJ Vid inaktualiet | Gallras efter avslutad skolgang.
fotografering och film
= P SO NEJ Vid-inaktualitet Ga”—ra&eﬁter—ay—siu&ad—skel»gaﬁgo <
Elevers godkdnnande av SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgdng.

bibliotekets trivsel- och laneregler
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Process/ Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering

Bevaras/gallras

Anmarkning

handlingsslag JA/NEJ

Praktik — uppgifter om och SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang

rapporter

Skolskjutslista for elev SO JA Vid inaktualitet | -En excelfil som uppdateras varje lasar

Beslut om skolskjuts SO JA Vid inaktualitet || Optiplan sé lange eleven &r folkbokford i Enkdpings
kommun eller tills eleven avslutar sin skolgang.

Tillstand att skjutsa elev med bil SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgdng

3.6.2 | Hantera ansokningar och val rérande elever

Ansokningar om SO NEJ Bevaras

inskrivning/utskrivning

Beslut om mottagande i anpassad D JA Bevaras W3D3

skola

Beslut om skolgang i anpassad skola D JA Bevaras W3D3 Gaéller individuella programmet

hos annan huvudman

3.6.3 | Handldgga @arenden om enskilda elever

Avbrott fran studier via mail SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgdng.

Ledighetsansdkan SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
forvaltningen

Individuell studieplan SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang

N TE— 5 NEJ 5 N - -

Narvaro/franvarohantering RV JA Vid inaktualitet Haldor. Handlingen far gallras nér den saknar betydelse
for forvaltningen

Utreda och vidta atgarder vid RV JA Bevaras ProReNata och anmals till huvudmannen.

krankande behandling

Utredning med bilagor SORV NEJJA Bevaras Avser pedagogisk och social

Enkel kartlaggning — frageformular RV JA Vid inaktualitet | ProReNata — Anpassad skola Handlingen fér gallras nar

vardnadshavare den saknar betydelse for férvaltningen

Enkel kartlaggning - frageformular RV JA Vid inaktualitet | PreReNata — Anpassad skola Handlingen far gallras nar

elev den saknar betydelse for férvaltningen

Enkel kartlaggning — checklista RV JA Vid inaktualitet | ProReNata - Anpassad skola Handlingen far gallras nar

atgarder den saknar betydelse for férvaltningen

Enkel kartlaggning — gynnsam RV JA Vid inaktualitet | ProReNata — Anpassadskola Handlingen far gallras nér

inldrning den saknar betydelse for férvaltningen

Anmdlan till socialtjansten om RV JA Bevaras Anmadlan gors via e-tjanst. Anteckning om orosanmalan

misstanke att elev far illa bevaras i Prorenata

(orosanmalan)

Beslut om dtgardsprogram RV JA/NEJ Bevaras ProReNata samt i elevens akt
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Atgardsprogram RV JA/NEJ Bevaras ProReNata samt i elevens akt
Egenvardsblankett SO NEJ Vid inaktualitet [ Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
forvaltningen
3.6.4 | Hantera prov, betyg och omdémen
Betyg eller intyg om genomgangen RV JA Bevaras
utbildning
Sammanstéllning — uppnadda SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras ndr betyg ar satta och inte kan omprdvas
resultat, underlag for
betygssattning
3.7 Hantera sarskild provning
3.7.1 | Dokumentera verksamheten
Anmélan om sarskild prévning SO NEJ Vid inaktualitet [ Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
férvaltningen
Betygskatalog RV JA Bevaras
Lista 6ver anmaélningar till sarskild SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
prévning forvaltningen
3.8 Hantera elevhilsa - Far inte anvindas efter 2024-12-31, se 3.2.6.
3.8.1 | Dokumentera verksamheten
Internrevision D JA Bevaras W3D3
3.9 Hantera-pedagogiskt stod
3.9.1 | Dokumentera verksamheten
Anteckningar fran besok i /av SO RV JA/NES Vid inaktualitet [ Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
grundskola angaende enskilda forvaltningen
elever
Lista - elever med stora behov SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Sammanstallning av anteckningar ovan efter
overldmningarna fran grundskolorna.
Elevbokningar, veckoschema SO JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
forvaltningen
-L6pande elevdokumentation SO NEJ Vid inaktualitet | Stodanteckningar fran méten, telefonsamtal och

elevsamtal. Handlingen far gallras nédr den saknar
betydelse for férvaltningen
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Ansokningshandling till studio Fenix SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse for
forvaltningen
Pedagogiska kartlaggningar SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Basutredningar éverlamnas till malsman och elev
inklusive testresultat genom psykolog. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for férvaltningen
Resultat av screening i lasforstaelse SO JA Vid inaktualiet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse fér
forvaltningen
3.10 |Hantera elever i kommunal vuxenutbildning
3.10.1 | Dokumentera verksamheten
Beslut om kursstart D JA Bevaras Tieto Education Edlevo
Betyg, examensbevis SO JA/NEJ Bevaras Tieto EducationEdlevo
Egenproducerade laromedel for RV JA/NEJ Bevaras Vid Larplattform och parm pa egna enheten. Handlingen
allmén anvandning inakualitet far gallras nar den saknar betydelse for forvaltningen
Kursutvardering - sammanstélining RV JA/NEJ Gallras ndr sammanstéllning ar gjord
Vid inaktualitet
Schema RV JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutade studier
Utreda och vidta atgarder vid BRV NEJJA Bevaras Hanteras i KIA Diarieférsi-verksamheten och anmals till
krdnkande behandling huvudmannen
3.10.2 | Hantera ans6kningar och val rérande elever
Ansokan till kurs/utbildning RV NEJJA 23ar Tieto Education Edlevo
Ansdkningshandlingar - antagna RV JA Tieto Education Edlevo
Komvux, SFI, Externa utbildningar 2 ar
Ansdkningshandlingar — antagna SO JANES Tieto Education Edlevo
Fran andra kommuner 2 ar
Uppgifter om elever med skyddad SO/RV JA/NEJ 2ar Tieto Education Edlevo
identitet
3.10.3 | Handldgga arenden om enskilda elever
Avbrott pa egen begaran RV JA Vid inaktualitet | Gallras vid kursslut
Avbrott fran studier fran RV/D JA Bevaras Novo larplattform, Tieto Education och W3D3
verksamhetens sida
Individuell studieplan RV JA 2ar Tieto Education
Individuell studieplan SFI SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutade studier
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Lakarintyg RV JA Vid inaktualitet | Lakarintyg visas upp och datum fors in i
franvarosystemet, Tieto Education. Handlingen far
gallras nar den saknar betydelse for forvaltningen

Yttrande/beslut fran annan RV JA Vid inaktualitet | Tieto Education. Handlingen far gallras nar den saknar
kommun géllande antagning betydelse for forvaltningen
Utreda och vidta atgarder vid D JA Bevaras Diariefors i verksamheten och anmals till
krdnkande behandling huvudmannen.

3.10.4 | Hantera prov, betyg och omdémen
Nivatest —ifyr RV NEJ 2-3rVid Tieto Education, gallras efter nivaplacering

inaktualitet
B SO ANE = - c : —
o m SO AINE — - - ; —
T, o SO INE — - 2 : —
rapporter
Nationella prov - elevlésningar i SO/RV JA/NEJ Bevaras
svenska och svenska som andra
sprak
Nationella prov - elevlésningar SO/RV JA/NEJ 5ar Gallras 5 ar efter provtillfallet
ovriga dmnen
= - SO AINE — - EarutatminaforK - =
Sammanstallning - uppnadda SO JA Vid inaktualitet | Gallras ndr betyg ar satta och inte kan omprovas
resultat, underlag for Larplattform
betygssattning och examination
Sammanstéllning av resultat fran SO NEJ 5ar Gallras 5 ar efter provtillfallet
nationella prov utom svenska
Sammanstallning av nationella prov SO NEJ Bevaras
svenska
9 N formn D ¥9 9

3.11 | Komvux som sarskild utbildning

3.11.1 | Dokumentera verksamheten
Egenproducerade laromedel for SO JA/NEJ Bevaras Vid Larplattform/parm
allman anvandning inaktualitet
verksamhet, gruppboende
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Utreda och vidta atgarder vid D NEJ Bevaras Kia -Diariefors i verksamheten och anmals till
krankande behandling huvudmannen.
Yttrande/bestut fran kommunen SO RlE Bevaras
3.11.2 | Handldgga arenden om enskilda elever
Ansokan till kurs/utbildning SO/RV JA/NEJ 2ar Tieto
Avbrott pa egen begaran RV JA Vid inaktualitet | Gallras vid kursslut
Avbrott fran studier fran RvV/B JA Bevaras Vid Tieto och W3D3
verksamhetens sida inaktualitet
Intyg till andra myndigheter SORV NEJ 2ar Diariefors vid sekretess
Forsakringskassan om skolgang
Lakarintyg elev RV JA Vid inaktualitet | Lakarintyg visas upp och datum férs in i franvarosystem
Medgivande fran elev att 6verlamna SO NEJ Vid inaktualitet | Vid avslutade studier
sekretesskyddade uppgifter
Pedoseoisletesioratelal] SO sl Bevoras
Underlag for antagning till sarskild SO NEJ 2ar Kartldggning, utredning
utbildning fér vuxna
renitendeselieaiacledddade
uppgifter
Utreda och vidta atgarder vid D NEJ Bevaras Kia Diariefors i verksamheten och anmiils till
krdnkande behandling huvudmannen.
Vésentlig korrespondens SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutade studier
innehallande sekretesskyddade
uppgifter
3.11.3 | Hantera prov, betyg och omdémen
Diagnostiska test — ifyllt RV/SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
Elevers uppsatser RV/SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
Larplattform
; - ; RV/SC A INE — - T —
. ) S ARG 39. Stthing.
9 9y : y9 9

Sammanstéllning — uppnadda RV/SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning

resultat, underlag for
betygssattning

Larplattform
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Skriftliga prov SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning

Larplattform, Dugga

3.12

Hantera arbetsmarknadsenheten Far inte anviéndas efter 2024-12-31. Overflyttad till Socialnimnden 2025-01-01

JA Bevaras
on — I 5 A T i
Beal —— ) A 5
lecet
Beslut-ersdttning tomhyra b JA Bevaras
Beslut om anvisning D JA Bevaras Skickas fran MIV
Beslut om introduktionsplan RV JA Vid inaktualitet | Edlevo Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
for forvaltningen
Bosattningsunderlag SO NEJ Vid inaktualitet | Skickas fran MIV. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen
Uppgifter om/med skyddad SO/RV NEJ/JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse for
identitet forvaltningen
3.14 | Hantera elever studerande i yrkeshogskolan
3.14.1 | Dokumentera verksamheten
A e NEJ VR N
Ansdkan om rekvisition BRV JA Bevaras
Beslut om kursstart BRV NEJ Bevaras
Beslut utbetalningar, rekvisition RV JA Bevaras Skickas till ekonomistdd
lend Srdni
Vsbesldininga e nsnler b A Bevaras

40




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Kursplaner BRV JA Bevaras
Kursutvardering BRV JA BevarasVid :
inaktualitet Eventuella underlag gallras efter ssmmanstélining ar
genomford.
Sammanstallning av RV JA Bevaras
kursutvardering
Schema So NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad utbildning
Utbildningsplaner RV JA Bevaras Utbildningsplaner och ansokan finns i MYH:s mina sidor
Utreda och vidta atgarder vid D NEJ Bevaras Diariefors i verksamheten och anmals till
krdnkande behandling huvudmannen.
Ansdkan och beslut om att starta D JA Bevaras
och bedriva utbildningar
yrkeshdgskolan
3.14.2 | Hantera ans6kningar och val rorande elever studerande
Anhoriglistor SORV NEJJA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse for
férvaltningen
Aesilemeesh-baslo i llening o el A Beveins
Ansokningshandlingar - antagna RV JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad utbildning
Ansokningshandlingar - ej antagna RV JA 2ar
Antagningslistor SO NEJ Bevaras
Beslut om kursstart BRV JA Bevaras
3.14.3 | Hantera prov, betyg och omdémen
Betyg - examensbevis SO JANES Bevaras Betygsunderlag hos MYH
Betyg - utbildningsbevis SO JA Bevaras Betygsunderlag och utbildningsbevis hos MYH
Ergldleadenmszano ot eclaslon SO A Bevaras
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ENKOPINGS
KOMMUN
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