Informationshanteringsplan

for utbildningsnamnden i Enképings kommun
Beslutad av utbildningsndmnden 2026-09-23
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1. Inledning

Kommunfullmaktige antog foreskrifter for hantering av arkiv for Enképings kommun den 2022-12-
12 § 201 och galler for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter inkluderat 6vriga
namnder dar utbildningsnamnden ingar som sadan. | arkivreglementet framgar att varje
myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen samt pa det satt som framgar i
arkivreglementet:

- Hos myndigheten ska finnas sarskild utsedd arkivansvarig och arkivredogorare for
fullgorande av arkivuppgifter hos myndigheten och vilka dven ska svara for kontakter med
arkivmyndigheten och centralarkivet. | Enkdpings kommun ar Kommunstyrelsen
arkivmyndighet.

- Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slags handlingar
som kan finnas dar och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning), dels i en systematisk
forteckning 6ver de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).

- Varje myndighet ska uppréatta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur
dessa hanteras (informationshanteringsplan)

Informationshanteringsplanen dr namndens verktyg for att halla god ordning och fa dverblick Gver
sina allmanna handlingar. Informationshanteringsplanen talar om vilka typer av handlingar som
forekommer, om de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstoras) och var handlingarna ska
forvaras i enlighet med arkivlagens 6 § (1990:782).

Informationshanteringsplanen innehaller dessutom de beskrivningar som alla myndigheter ska
uppratta enligt offentlighets- och sekretesslagens 4 kap. 2 § (2009:400).

Det cirkulerar dagligen en mangd olika handlingar i ndmndens verksamhet. Om man redan fran
borjan vet hur dessa handlingar ska hanteras blir hanteringen effektivare och av hogre kvalitet.
Rationella atersékningsmetoder gor att handldaggningstiderna kan forkortas. Dessutom kan
besparingar goras genom att kommunen slipper onddiga lagringskostnader for handlingar som
kan gallras.

Informationshanteringsplanen omfattar endast hanteringen av allmanna handlingar. Hur den
anstdllde organiserar arbetsmaterial, referensmaterial eller eventuella privata handlingar som
forvaras hos kommunen ar upp till var och en. Arbets- och referensmaterial respektive privata
handlingar ska dock hallas tydligt atskilda fran allmanna handlingar

2. Syfte

Syftet med informationshanteringsplanen &r att styra dokumentflédet pa ett effektivt satt,
underlatta atersokning av handlingar (bade vid interna och externa forfragningar) samt vara ett
redskap vid gallring, ge en 6versikt och méjlighet till kontroll samt att 6ka méjligheten till insyn i
verksamheten, samt att mojliggora en effektiv planering av 6verlamnandet till centralarkivet.
Informationshanteringsplanen ar en forutsattning for att myndigheten ska kunna leva upp till
arkivlagens och arkivreglementets krav pa arkivvard. Den ar ocksa ett led i arbetet med att skapa en
god offentlighetsstruktur.

En informationshanteringsplan fungerar som en katalog/férteckning over alla allmdnna handlingar
(informationsbarare) som férekommer i verksamheten och redovisas i en bilaga. | bilagan till
planen ska alla latt kunna hitta "sina” handlingar och fa besked om:

« hur de ska hanteras

- om de ska bevaras eller gallras

« sorteringsordning som ar lamplig for atersokning

« forvaringsplats



Informationshanteringsplanen ar i en standig férandringsprocess och ska fornyas i takt med att nya
metoder, rutiner och handlingar inférs och forandras. Det medfor att
informationshanteringsplanen bor revideras arligen for att den ska hallas aktuell.

Det ar varje berérd befattningshavares skyldighet att rapportera forandringar som innebadr att
informationshanteringsplanen maste revideras till forvaltningen.

3. Struktur

Strukturen for informationshanteringsplanen ar sadan att handlingarna ska sammanfoéras och
beskrivas i en ordning som motsvarar utbildningsnamndens verksamheter och inte dess
férvaltningsorganisation.

4. Namndens organisation och verksamhet

Utbildningsférvaltningen som lyder under utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden bestar av 9
ordinarie ledamoter och 7 ersattare, valda av kommunfullmaktige. Férvaltningschefen ar ansvarig
for verksamheten.
Verksamhetsomraden utgar fran de uppdrag som utbildningsnamnden har. Féljande
verksamhetsomraden finns inom utbildningsndmnden och hanteras av utbildningsforvaltningen:

- forskola

- pedagogisk omsorg

- forskoleklass

- grundskola

- anpassad grundskola

- fritidshem

- halso- och sjukvard (elevhalsa)

- gymnasieskola

- anpassad gymnasieskola

- kommunal vuxenutbildning

- sarskild utbildning fér vuxna

- utbildningar som bedrivs inom yrkeshégskolan

Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden var fram till 2024-12-31 arbetsléshetsnamnd och var
darmed ansvarig fér kommunens arbetsmarknadsinsatser. Aven de handlingar och den
information som verksamheten hanterade var en del av utbildnings- och
arbetsmarknadsnamndens informationshantering.

Utbildningsnamnden har ocksa tillsynsansvar for fristdende férskolor.

Arkivorganisation

Det ska finnas beslut om ansvarsférdelning och organisation i arkivfrdgor inom férvaltningen. Den
som ar arkivansvarig ansvarar for informationshantering och arkivfragor, att gallande lagar och
foreskrifter foljs inom férvaltningen och informerar namnd och berord personal. Arkivredogdéraren
ansvarar for vard av den egna enhetens handlingar/information. Det kan finnas en eller flera
arkivredogorare.

5. Aktrensning

Nar ett drende avslutas och ska arkiveras maste det forst rensas fran alla uppgifter som ar av
tillfallig art och inte kan ses som allmdnna. Endast handlingar som tillfort drendet sakuppgifter ska
bevaras. Rensning av handlingar/akt ska utféras av den som handlagt arendet da det endast ar den
personen som har tillrdcklig kdinnedom. Handlingarna/akterna ska dven rensas fran gem, klamrar,
plast och annat som kan ge fysisk skada pa sikt. Syftet med rensningen &r att spara pa
forvaringskostnader och att underlatta att ratt information bevaras och enkelt kan atersokas.



Rensning i akten bor i férsta hand avse:
e Anteckningar och meddelanden av endast tillfallig betydelse
e Utkast och liknande arbetspapper, vilkas betydelse upphort i och med att slutlig skrivelse,
promemoria, utredning eller liknande fardigstallts
e Avskrifter och kopior som finns i 6vertaliga exemplar
o Avskrifter och kopior som inte behovs for att man ska forsta innehallet korrekt
e Trycksaker som inte har kréavt nagon atgard
e Minnesanteckningar som inte har tillfort arendet sakuppgifter.

Nar ett drende, som forvaras i w3d3, avslutas ska detta "ad actas” i diariesystemet w3d3. Kontakta
registrator pa forvaltningen vid fragor om detta.

6. Gallring

Vad innebdr gallring och hur paverkar den offentlighetsprincipen?

Gallring innebar avsiktlig och planmdssig forstéring av handlingar i en myndighets arkiv. Observera
att allmanna handlingar inte far makuleras utan stod i forfattning eller gallringsbeslut. Syftet med
Arkivlagen och Arkivreglementet far inte motverkas. Beslut om gallring tas av

Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden och redovisas i informationshanteringsplanen.
Detsamma galler for andringar som leder till nya gallringsbeslut.

Syftet med gallringen &r att begrénsa arkivets tillviaxt och kostnaderna for detta. Detta gor att det
pa samma gang blir ldttare att urskilja och askadliggora de handlingar som ar varda att bevara. Pa
det sdttet blir arkivet en bra informationskalla och kan utnyttjas maximalt. Vad man bor tanka pa ar
att nar man forstor handlingar inskranker man allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar.
En mycket ldangtgdende eller ofdrstandig gallring, som strider mot eller hindrar den fria insynen i
myndighetens verksamhet, strider mot offentlighetsprincipen.

Nar ska gallring ske?

Gallring bor ske regelbundet, minst en gang per ar.

Arbetet underlattas vasentligt om de gallringsbara handlingarna redan vid arkivlaggningen
placeras atskilda fran de handlingar som ska bevaras. Notera gallringstidpunkten pa respektive
volym.

Observera att gallringsbeslut ska tolkas restriktivt. Endast sadana handlingar som
uttryckligen avses i beslutet far gallras.

Vad ar gallringsfrist?

Med gallringsfrist menas den tid som ska forflyta innan gallringen far verkstallas. Gallringsfristen
raknas fran utgangen av det ar under vilken handlingen inkommit eller uppréttats. En handling
som inkommit exempelvis 2020-05-05 med en gallringsfrist pa tva ar far da gallras forst 2023-01-01.
Vid inaktualitet innebar att handlingen far gallras ndr den saknar betydelse for forvaltningen.

Gallringsfristerna ar antingen:
e Vidinaktualitet

e 24r
e 5ar
e 10ar

Handlingar som kan gallras delas upp i tva kategorier:

1-  Handlingar med kanslig information, till exempel om en enskilds forhdllanden (bland
annat personnummer). Dessa handlingar ska makuleras, det vill sdga brannas eller
malas/strimlas ner i en dokumentforstorare.

2- Ovriga gallringsbara handlingar. Dessa kan ldggas direkt i pappersatervinningscontainer.



7. Allman handling

En handling som forvaras hos en myndighet och ar inkommen dit eller upprattad pa myndigheten
ar en allman handling. Handlingen kan vara en bild, skrift eller i nagon digital form. Det &r alltid
informationen och inte mediet som &r det vasentliga.

Handlingar sasom arbetsmaterial, minnesanteckningar och utkast som inte tillfor ett drende nagon
information ar exempel pa handlingar som inte ar allmanna. Beslut om att inte lamna ut allman
handling far bara tas av forvaltningschef pa delegation fran utbildnings- och
arbetsmarknadsnamnden.

8. Langtidsforvaltning av allmanna handlingar

For att kunna handldgga I6pande drenden maste man ha tillgang till en mangd mer eller mindre
aktuella dokument. De férvaras i omedelbar anslutning till den egna arbetsplatsen eller i nararkivet.
Varje férvaltning svarar for varden av sitt arkiv till dess att handlingarna 6verlamnas till det centrala
arkivet hos kommunen.

9. Informationssystem som anvands inom utbildningsférvaltningen

Adato Webbaserat system for arbete med rehabilitering
Aditro Gamla ekonomisystemet.
Agresso Gamla ekonomisystemet

Digital signering

Enkdpings kommun anvander en underskriftstjanst som maojliggor
digital signering av handlingar. Digital signering innebar att
handlingar varken skrivs ut, undertecknas manuellt eller forvaras i
fysisk form. Hantering, signering och arkivering sker helt digitalt. De
handlingstyper som omfattas av digital signering ar markerade i
anmadrkningsfdltet i informationshanteringsplanen med texten Digital
signering. Om den digitala underskriftstjdnsten inte ar tillganglig,
exempelvis pa grund av driftstorning eller tekniskt fel, ska signering pa
papper tillampas vilket betyder att hanteringen, signeringen och
arkiveringen sker analogt. Vissa handlingar som innehaller fysiska
signeringar ska sparas fysiskt. Handlingar som maste sparas vid fysisk
signering ar verksamhetskritiska avtal och namndens protokoll.

Edlevo Databas for elevhantering och personal

E-tjansten Webbaserat system for ansdkningar om plats i t.ex. forskola
Haldor Webbaserat system fér dokumentation av elevers larande
Infomentor Webbaserat system fér dokumentation av elevers larande
Flexite Invite

KIA Rapporteringssystem for anmalan av risk, tillbud och skada
Komlin Enkdpings kommuns interna webbplats

Kontaktcenter Flexite

Detta ar kontaktcenters arendehanteringssystem for medborgares
fragor till kommunen.

NovaSchem Program for att skapa schema

Offentliga jobb Webbaserat system for arbete med rekrytering av personal

Office 365 Larportal

OneNote Digitala anteckningsbocker

Optiplan D|g|talt verktyg for eIevresor skolplacermg och turbundna resor.

ProReNata igi
systemiepelevaktelegltalt system for medlcmska psykologlska och
logopediska journaler.

Proceedo Leverantorsfakturor

Stratsys Webbaserat verktyg for att mata uppsatta mal i t.ex. i namndplaner,
verksamhetsplaner och teamkontrakt

Unit4 ERP Ar kommunens ekonomisystem.



Visma Window - sjdlvservice Webbaserat sjalvservicesystem for personal (sjukdom och ledighet)

Visma Recruit Rekryteringssystem dar vi gor kravprofiler, jobbannonser och hanterar
ansokningar. Riktar sig framst till rekryterande chefer eller andra som
har uppgift att stétta chefer vid rekrytering.

W3D3 Arendehanterings-/diarieféringssystem

10.  Sociala medier

Den information som upprattas och inkommer pa forvaltningens sociala medier ar i regel av sadan
art att den inte behdver registreras i ett diarium och ska gallras vid inaktualitet. Inlagg far inte
innehalla sekretessbelagd information. Om ett inlagg innehaller sekretessbelagda uppgifter ska
det plockas bort och diarieforas.

Observera dock att information av betydelse som inkommer genom social media ska registreras i
forvaltningens diarium och bevaras tillsammans med de diarieférda handlingarna (informationen
skrivs ut pa papper och diariefors).

11. Sekretess

Allmdnna handlingar ar inte alltid offentliga utan kan innehalla uppgifter/information som ar
belagda med sekretess. Detta kan innebdra att en handling/uppgift inte far lamnas ut till personer
inom eller utanfér myndigheten.

Vilka uppgifter som ar belagda med sekretess regleras bland annat i offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) SFS 2009:400 och Dataskyddsférordningen (The General Data Protection
Regulation) GDPR, som tradde i kraft den 25 maj 2018.

| de fall de rader oklarheter huruvida en handling eller uppgift i en handling kan vara belagda med
sekretess bor beslut tas av respektive verksamhetschef. Observera att sekretessbelagda handlingar
enllgt Iag aIItld maste reglstreras/dlarleforas

ystem-FOr saker
hantermg av eIever med skyddad |dent|tet se ”letllnjer for skyddad |dent|tet”

12.  FOrsaljning av personuppgifter
Utbildningsforvaltningen har inte ratt att salja personuppgifter.

13.  Handlingar av tillfilliga eller ringa betydelser

Inom kommunens verksamheter forekommer handlingar som utan oldagenhet kan gallras nar de
anses vara inaktuella. Enligt arkivlagen far allmanna handlingar gallras, under forutsattning att
handlingarna inte langre behdvs for att tillgodose allmanhetens ratt till insyn, férvaltningens eller
rattskipningens behov samt for forskningsandamal.

For att allmanna handlingar ska kunna gallras kravs ett gallringsbeslut. Enligt arkivreglementet for
Enkopings kommun fattar varje kommunal myndighet, i samrad med arkivmyndigheten, beslut om
gallring av allmdnna handlingar. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Enkdpings kommun.

Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden tillampar de gallringsrdd som ges av Sveriges
kommuner och regioner och Riksarkivet i Bevara eller gallra 1: Gallringsrad for ledning- och
stodprocesser i kommuner, landsting och regioner (2010) fér de delar i avsnitt 4 som galler
handlingar av ringa eller tillfdllig betydelse och Bevara eller gallra 2: Gallringsrad for kommuners,
landstings och regioners utbildningsvasende.



Dessa gallringsregler och gallringsrad kan tillampas av kommunens myndigheter och féretag utan
oldagenhet efter ett beslut i namnd eller styrelse. Den férteckning éver gallringsbara handlingar
som finns i radet aterges i sin helhet nedan.

Undantagna for gallring ar handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse som tillkommit innan ar
1980. Om ett behov att gallra sddana handlingar uppstar ska arkivmyndigheten kontaktas for

samrad.

Del A. Handlingar som genom sitt informationsinnehéll eller funktion ir av tillfillig
eller ringa betydelse och som kan gallras nir de ar inaktuella:

1.

2.

Kopior eller dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar eller meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinmassig karaktar.

Handlingar som inkommit for kinnedom och som inte féranlett ndgon atgard, om de aven
i Ovrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar
meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgard.

Register, liggare och listor och andra tillfalliga hjalpmedel som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete, som saknar betydelse nar det galler att dokumentera
myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla samband inom
arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts anteckning
som tillfort mal eller darende sakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under forutsattning att de
inte langre behovs som bevis for att en forsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten. Har avses till exempel inlamningskvitto och kvittensbocker fér avgaende
post.

Loggar for e-post och fax under férutsattning att de inte langre behévs for kontroll av
overforingen, och att de inte langre behdvs for dtersékningen av de handlingar som
inkommit till eller utgatt frdn myndigheten och som ska bevaras.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, ndar sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har ndgon funktion.

Del B. Handlingar som ir av tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verforts till
nya informationsbiirare, eller genom att handlingarna pa annat siitt har ersatts av nya
handlingar:

1.

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats frdn myndigheten i
elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har 6verférts till annat format eller
annan informationsbarare, till exempel genom utskrift pa papper. En forutsattning ar att
overfoéringen endast har medfort ringa forlust.

For att forlusten ska anses ringa, kravs att handlingarna inte ar autentiserade
(8kthetsgaranterade) genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte heller
vara strukturerade pa ett sadant satt att betydande bearbetningsmajligheter gar forlorade.

Handlingar som uppréttas och sprids elektroniskt i informationssyfte, till exempel
webbsidor, under forutsattning att ett urval av handlingarna har éverforts till annat
lagringsformat eller annan databarare for bevarande. Om 6verféringen innebar forlust av
samband med andra handlingar inom eller utom myndigheten, till exempel genom
elektroniska lankar, far en bedémning goras i varje enskilt fall av lankarnas varde.



Sadana handlingar som avses i forsta stycket under och som ar felaktiga eller inaktuella,
under forutsattning att de ersatts av rattade/uppdaterade handlingar. En forutsattning ar
att de uppgifter som rattas/uppdateras endast ar av tillfalligt intresse (till exempel adress,
telefonnummer, 6ppettider).

3. Handlingar inkommit till myndigheten i icke dkthetsgaranterad som form, till exempel fax
eller e-post, om en dkthetsgaranterad handling med samma innehall har inkommit i ett
senare skede. En forutsattning ar att handlingen inte har paforts nagra anteckningar av
betydelse for myndighetens beslut eller for handlaggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen har paforts datumstampel bor den bevaras till dess att
arendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenteras pa annat satt, till exempel i
diarium eller latt tillganglig logglista. | de fall drendet rér myndighetsutévning mot enskild
bor handlingen bevaras till dess 6éverklagandetiden 16pt ut.

4. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfért drende sakuppgift, under forutsattning att
innehdllet dokumenteras i en tjansteanteckning som tillférts dvriga handlingar i drendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrivfel,
raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutsattning att rattning har skett.

6. Handlingar som 6verforts till annan databarare inom samma medium, under forutsattning
att de inte langre behdvs for sitt andamal, till exempel arkivexemplar av ADB-upptagningar
och mikrofilm (sdkerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar,
samt ADB-upptagningar som endast framstallts for overféring, utlamnande, utlan eller
spridning av handlingar. (RA-FS 1997:6)

14.  Arkivbestandighet

Enligt arkivlagen ar offentliga myndigheter skyldiga att anvanda skrivmaterial och metoder som
garanterar informationens bestandighet. Med skrivmaterial avses alla typer av underlag for skrift
och bild, och alla medel for skriften, t.ex. pennor, skrivare och faxar.

Handlingar som ska bevaras for framtiden ska uppréttas pa hallbart medium. Ar det i papper ska
papperet vara arkivbestandigt eller aldersbestandigt.

Det finns mojlighet att langtidsbevara elektroniska, digitala, handlingar i Enképings kommun.
Framst handlingar i diariesystemet w3d3 kan slutarkiveras i e-arkiv. Flera verksamhetssystem har
ocksa méjlighet till slutarkivering i e-arkiv.

Inkomna pappershandlingar kan skannas till diariesystemet, sa kallad ersattningsskanning.
Ersattningsskanning ar nar férvaltningen ersatter en handling som inkommit eller uppréattats som
pappersoriginal med en elektronisk handling. Detta gors da genom att pappershandlingen
skannas. Efter att en handling har ersattningsskannats ar det den elektroniska handlingen som tas
omhand for arkivering och den ursprungliga pappershandlingen slangs (dvs. gallras). Den som
ersattningsskannar en handling ansvarar for dess kvalitetssakring. Kontroller ska goras for att
garantera att gallringen inte medfor forlust av betydelsebarande information eller méjligheten att
faststalla autenticiteten.

For att handlingarna ska kunna forstas och vara tillgangliga under hela dess livscykel ar det viktigt
att standarder och riktlinjer for hanteringen av bade elektroniska och pappersbaserade handlingar
foljs. En systematisk god ordning av handlingarna ska hela tiden kunna garanteras for att uppfylla
lagenliga krav.
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Handlingarnas forvar ska vara enligt arkivreglementet att, "Handlingar som ska bevaras ska
framstallas med material och metoder som garanterar informationens bestindighet
Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former”.

| arkivreglementet star dven att "Arkivmyndigheten kan meddela ndrmare bestimmelser angdende
forvaring och besténdighet”.

15.  Hantering av sarskilda akter

a. Barnakt
Handlingar som ror barn som ar féremal for insatser ska diarieforas i barnets akt pa barnets
forskola. Barnakten foljer barnet under hela tiden pa férskolan. Kopior pa handlingar kan
overlamnas till fordldrar. Efter avslutad tid pd forskolan ska barnakterna goéras iordning och bevaras
i forskolans nararkiv. Handlingarna kan, efter kontakt med arkivmyndigheten, levereras till
kommunarkivet efter 5 ar.

b. Elevakt
Handlingar som ror elever som ar foremal for insatser ska diarieforas i elevens akt pa elevens skola.
Elevakten foljer eleven under tiden i grundskolan och i gymnasiet. Vid 6verlamning av en elevakt
till annan kommunal grundskola ska leveransreversal upprattas. Efter avslutad skoltid ska
elevakterna goras iordning och bevaras i skolans nararkiv. Handlingarna kan, efter kontakt med
arkivmyndigheten, levereras till kommunarkivet efter 5 ar. Exempel: Elevakt for elev som slutar
2018 kan levereras till kommunarkivet tidigast 2024.

c. Psykologjournal

Grund'skolan

Psykologiska pappersjournaler och tillhérande pappershandlingar skannas I6pande i ett
datajournalsystem och gallras. Vid avslutade studier pa grundskolan dverldamnas
psykologjournalen i pappersform fran grundskolan till gymnasieskolan. Den digitala journalen
overfors i samband med att en elev skrivs in i gymnasieskolan.

Psykologjournaler i elektronisk form som ar kvar pa grundskolan arkiveras i elektroniskt arkiv
(mellanarkiv) i datajournalsystemet 1 ar efter avslutad skolgdng pa grundskolan, vilket beraknas
vara dd individen ar cirka 17 ar (16+1). Slutarkivering till kommunens e-arkiv/arkiv sker 3 ar efter
avslutad grundskola da individ berdknas vara cirka 19 ar (16+3 ar).

Psykologjournaler i papper som inte éverlamnas till gymnasieskolan sparas i grundskolans
journalarkiv (mellanarkiv) och levereras till kommunens slutarkiv efter gallring. Tidsintervallet ar
detsamma som for elektroniska journaler.

Gymnasieskolan
Samma ar som eleven avslutar gymnasiestudierna arkiveras elevens elektroniska journaler i
datajournalsystemets e-arkiv (mellanarkiv) dar journaler ligger tills slutarkivering i kommunens e-

arkiv.

Psykologjournaler i papper sparas i pappersform i gymnasieskolans journalarkiv och levereras till
kommunens slutarkiv efter gallring.

Slutarkivering sker till kommunens e-arkiv/arkiv 2 ar efter avslutade studier pa gymnasiet, vilket ar
ndr individen berdknas vara 21 ar (1942 ar).

Grundskola/Gymnasieskola

Infor leverans till kommunens e-arkiv/arkiv kontaktas arkivmyndigheten. Pappersjournaler gallras
innan dverldmnandet frdn gymnasiet och sorteras i personnummerordning.
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d - Elevhélsojournal/Medicinsk journal

Grundskolan

Elevhalsojournaler/medicinsk journal i pappersform och dokument i papper skannas Idpande till
ett datajournalsystem och gallras darefter pa grundskolan. Sammanfattning gors av hela
elevhdlsojournalen innan 6verlamnande sker till annan enhet. Vid avslutade studier pa
grundskolan overfors elevhalsojournalen fran grundskolan till gymnasieskolan.

Elektroniska elevhalsojournaler som ligger kvar pa grundskolan arkiveras i elektroniskt e-arkiv
(mellanarkiv) i datajournalsystemet 1 ar efter avslutad grundskola, vilket berdaknas vara da individen
arcirka17 ar (16+1 ar). Slutarkivering till kommunens arkiv/e-arkiv sker 3 ar efter avslutad
grundskola da individ berdaknas vara cirka19 ar (16+3 ar).

Elevhadlsojournaler i papper sparas i pappersform pa grundskolans journalarkiv (mellanarkiv) och
levereras till kommunens slutarkiv efter gallring. Arsintervallet ar som for elektroniska journaler.

Gymnasieskolan

Samma ar som eleven avslutar gymnasiestudierna arkiveras elevens elektroniska journaler i
datajournalsystemets e-arkiv (mellanarkiv) dar journaler ligger kvar tills slutarkivering till
kommunarkivet e-arkiv.

Elevhalsojournaler i papper sparas i pappersform pa gymnasieskolans journalarkiv (mellanarkiv)
och levereras till kommunens slutarkiv efter gallring.

Slutarkivering till kommunens arkiv/e-arkiv sker 2 ar efter avslutade gymnasiestudier, vilket
forvantas vara nar individen berédknas vara cirka 21 ar (19+2 ar).

Grundskola/Gymnasieskola

Infor leverans till kommunens arkiv/e-arkiv kontaktas arkivmyndigheten. De digitala journalerna
och eventuella pappersjournaler gallras innan dverlamnandet och sorteras i
personnummerordning.

e - personalakter

De inskannade personalakterna far, efter att det har sakerstallts att den digitala versionen ar
fullstandig, korrekt och godkand for bevarande, gallras i enlighet med gallande regler och rutiner
for dokumenthantering.

16. Leverans till kommunarkiv for slutférvar

Alla handlingar som ska bevaras for all framtid ska levereras till kommunens arkiv, kommunarkivet,
for slutforvaring efter 5 ar. Handlingar som ror enskild elev ska levereras till kommunarkivet 5 ar
efter att eleven har slutat grundskolan. Fore leverans till kommunarkivet ska materialet vara
fullstandigt och rensat fran plastfickor, gem, nitar, post-it-lappar, minnesanteckningar samt ovrigt
som inte hor till arendet. Infér leverans till kommunarkivet ska kontakt tas med arkivmyndigheten.

17. Forkortningar

AME arbetsmarknadsenheten

AMEA arbetsverktyg for arbetsmarknadsenheten

D Diariefors

DL diskrimineringslagen (2008:567)

GDPR General Data Protection Regulation - dataskyddsforordningen (fran och med 25 maj
2018)
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KF
KLF
KS
IKT
IUP
LPP
MIV
MYH
OosL
OVK
RV
SBF
SL
SO
uTv
VFU

18.

1.1

1.1.1
1.1.2
1.1.3
1.1.4
1.1.5
1.1.6

2.1

211
2.1.2
213
214
215
2.1.6
2.1.7
2.1.8

2.2
2.3
24

25

2.5.1
252
253
254
255
256
257
258

2.6

kommunfullmaktige
kommunledningsférvaltningen
kommunstyrelsen

informations- och kommunikationsteknik
individuell utvecklingsplan

lokal pedagogisk planering

Migrationsverket

Myndigheten for yrkeshogskolan

offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
obligatorisk ventilationskontroll

Registreras i verksamhetssystem
Samhallsbyggnadsforvaltningen

skollagen

Systematisk ordning

utvdrderingssystem fran Lundin Sveijer Utvdrderingar AB
verksamhetsforlagd utbildning for lararstudenter

Klassificeringsstruktur

Styra
Styra, planera och folja upp verksamheten

Styrdokument

Hantera budget

Kvalitetskontroll och f6lja upp verksamheten
Hantera namnd

Hantera moten

Hantera projekt

Stodja

Hantera ekonomi

Hantera ekonomiska rapporter och prognoser
Hantera ekonomisk redovisning

Hantera kundreskontra

Hantera anldaggningstillgangar och inventarier
Hantera interkommunal ersattning

Hantera berdakna/betala

Hantera statsbidrag

Hantera utdelning av premier och stipendier

Hantera remisser
Hantera anmaélningar, klagomal och synpunkter
Hantera avtal, upphandling och inkop

Hantera personal

Anstalla och administrera anstallning
Avsluta anstallning

Administrera personal

Hantera rehabilitering och omplaceringar
Hantera arbetsmiljo

Hantera samverkan

Hantera I6ner och franvaro

Utbilda och utveckla personal

Hantera allmanna handlingar
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2.7
2.8
2.9
2.10
2.11

3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.14
3.15

3.2

3.2.1
3.2.2
3.23
3.24
3.25
3.26
3.27

3.3

3.3.1
3.3.2

3.4

34.1
34.2

3.5

3.5.1
352
353
354
355
356
3.5.7

3.6

3.6.1
3.6.2
3.6.3
3.64

3.7
3.7.1

3.8
3.8.1
3.8.2

Hantera information

Hantera lokalsamordning
Hantera IT-stod

Hantera fysisk miljo och sakerhet
Hantera sociala medier

Karnverksamhet
Hantera barn i forskola, pedagogisk omsorg och annan pedagogisk
verksamhet

Dokumentera verksamheten

Handlagga arenden om enskilda barn

Hantera placering av barn

Hantera maltidsverksamhet

Hantera vardnadsbidrag (galler endast gallring)

Hantera elever i grundskola, forskoleklass och anpassad grundskola
Dokumentera verksamheten

Hantera ansékningar och val rérande elever

Hantera modersmalsundervisning

Handlagga arenden om enskilda elever

Hantera prov, betyg och omdémen

Hantera elevhalsa

Studie- och yrkesvagledning

Hantera elever i fritidshem

Dokumentera verksamheten
Hantera placering av barn

Hantera fristaende verksamheter

Hantera beslut, tillsyn och ersattningar
Handlagga arenden om enskilda elever

Hantera elever i gymnasieskola (aven IM och larlingsutbildning)
Dokumentera verksamheten

Hantera antagning till gymnasieskolan

Hantera ansokningar och val rérande elever

Handlagga arenden om enskilda elever

Hantera prov, betyg och omdémen

Hantera studie- och yrkesvagledning (SYV)

Hantera inackorderingstillagg

Hantera elever i anpassad gymnasieskola
Dokumentera verksamheten

Hantera ansékningar och val rérande elever
Handlagg arenden om enskilda elever
Hantera prov, betyg och omdémen

Hantera sédrskild provning
Dokumentera verksamheten

Hantera elevhalsa
Dokumentera verksamheten
Handlagga arenden om enskilda elever
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3.9
3.9.1

3.10

3.10.1
3.10.2
3.10.3
3.104

3.11

3.11.1
3.11.2
3.11.3

3.12

3.12.1
3.12.2
3.12.3
3.124
3.12.5

3.13
3.13.1

3.14

3.14.1
3.14.2
3.14.3

19.

Hantera pedagogiskt stod
Dokumentera verksamheten

Hantera elever i kommunal vuxenutbildning
Dokumentera verksamheten

Hantera ansokningar och val rérande elever
Handlagga arenden om enskilda elever
Hantera prov, betyg och omdémen

Komvux som séarskild utbildning

Dokumentera verksamheten
Hantera arenden om enskilda elever
Hantera prov, betyg och omdémen

Hantera arbetsmarknadsenheten Anvand inte efter 2024-12-31
Dokumentera verksamheten

Hantera feriearbeten

Hantera servicepoolen

Hantera statsbidragsfinansierat stod till introduktion till arbetsmarknad
Hantera verksamheten inom Elvira - stéd for nyanlanda kvinnor

Hantera integrationsenheten
Hantera integration - enskilt drende

Hantera elever i yrkeshogskolan
Dokumentera verksamheten

Hantera ansékningar och val rérande elever
Hantera prov, betyg och omdémen

Registrering i arkivforteckningen

| kolumnen registrering finns tre alternativ:

o Diarieforing (D)
Diarieforing av handling innebar att handlingen far ett fér darendet specifikt nummer
(diarienummer) i diariet till vilka alla handlingar som tillhér darendet registreras.

e Systematisk ordning (SO)
Systematisk ordning (férvaring) innebar att handlingarna ska vara ordnade och markta sa att de
enkelt kan hittas. Systematisk ordnande (férvarade) handlingar kan vara strukturerade i
nummerordning, alfabetisk ordning eller ordnade efter objektnamn. Filer, dokument, parmar
och mappar i katalogstrukturer ska vara tydligt namngivna sa att de latt ska kunna atersokas.

¢ Registrering i verksamhetssystem (RV).
Registrering i verksamhetssystem innebadr att en uppgift registreras t.ex. i Procapita eller i KIA
till ett objekt men inte till ett arende.

20.

Informationshanteringsplan/Arkivforteckning
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
2026-09-23

Informationshanteringsplan

1. Styra

11 Styra, planera och fdlja upp verksamheten

111 Styrdokument
Anmalan av delegationsbeslut D JA Bevaras Anmils till nAmndsekreterare manadsvis till

utbildningsnamndens sammantraden, bevaras
digitalt iwW3D3
Arbetsplan SO NEJ 2ar
Beslut RV JA Bevaras W3D3/ Prorenata
Beslut om attestratt D JA Bevaras
Beslut om taxor D JA Bevaras
Delegationsbeslut D JA Bevaras W3D3. Digital signering vid mdjlighet.
Delegationsordning D JA Bevaras Bevaras digitalt i W3D3
Faststallande av D JA Bevaras
upptagningsomraden for
placeringsskola
Handlingsplaner D JA Bevaras Handlingsplaner pa namndniva
Internkontrollplan D JA Bevaras
Krisplan SO JA Bevaras Pa respektive enhet
Lokalplanering D JA Bevaras Underlag och planer
Lasarsdata D JA Bevaras
Styrdokument D Bevaras Forvaltningsdvergripande riktlinjer, policys,
JA regler, reglementen, namndplan
Ordningsregler S0 Vid inaktualitet | Pa respektive enhet. Handlingen far gallras nar
NEJ den saknar betydelse for forvaltningen.

Strategisk planering D JA Bevaras




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
. . JA . . Pa vissa skolor kallas det Trygghetsplan. Sparas
Plan mot krankande behandling SO Vid inaktualitet pa respektive enhet. Handlingen far gallras nir
den saknar
betydelse for forvaltningen.
Verksamhetsplan D JA Bevaras Pa respektive enhet
11.2 Hantera budget
Beslut om elevpeng JA Bevaras Prislistan tas fram infor varje kalenderar
Budget, antagen JA Bevaras Budgetbeslutet beslutas och protokollfors i namnd
Nettofordelning per verksamhet
RV JA Bevaras
Férdelning av intakter och
kostnader i budget per RV JA Bevaras Underlag registreras i Agresso pa respektive enhet
resultatenhet férdelat pa
verksamhet
113 Kvalitetskontroll och fdlja upp verksamheten
Enkater - fragor och svar SO NEJ Vid inaktualitet | Enkater gallras efter det att materialet
sammanstallts
Enkater av vikt, D JA Bevaras
enkatsammanstallning och/eller
statistiksammanstallningar
Kvalitetsredovisning/verksamhet D JA Bevaras
sbe
rattelse
Rapporter och utredningar - D JA Bevaras T.ex. rapporter till nAmnden, rapport fran
interna internkontroll
Rapporter O..Ch utredningar av D JA Bevaras T.ex. externa konsulter, SCB, Pwc
externa utforare
Revisionsrapporter D JA Bevaras
11.4 Hantera némnd
Forrattningsrapporter, inkomstuppgifter,
Arvodesunderlag, fortroendevalda SO NEJ 10 ar reserakningar och dylikt gallras 10 ar efter
inkomstaret. Hanteras av
loneservice digitalt. Original ska sparas hos UF.
Foredragningslista, dagordning D JA Bevaras
och kallelse
Forteckning over fortroendevalda D JA Bevaras KLF




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Inkallelseordning for ersattare JA Bevaras KLF
Arenden till namnd JA Bevaras
Namndprotokoll JA Bevaras Digital signering




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

115 Hantera madten
Anteckningar fran APT och SO JA 2ar Ordnas systematiskt pa respektive enhet
arbetslagsmoten
Métesanteckningar fran Lépande anteckningar fran méten som inte ar
avdelningsmaten, SO NEJ Vid inaktualitet | beslut ska gallras vid inaktualitet
personalmoten,
informationsmoten eller
liknande
interna verksamhetsmoten
Métesanteckningar fran SO JA Bevaras
ledningsgrupper
(forvaltningsledning)
Métesanteckningar fran D JA Bevaras
skolledartraffar, referensgrupper,
samradsgrupper
Protokoll D JA Bevaras Digital signering vid mojlighet

11.6 Hantera projekt
Delrapporter JA Bevaras
Ekonomisk slutredovisning, JA Bevaras
projektbudget
Forstudier JA Bevaras
Kallelse, protokoll med JA Bevaras
dagordning
och deltagarlista
Motesanteckningar projekt JA Bevaras
Projektavtal JA Bevaras
Projektdirektiv, planer, JA Bevaras
projektorganisation
Slutrapport och utvardering D JA Bevaras

2. |Stédja

2.1 Hantera ekonomi

211 Hantera ekonomiska rapporter och prognoser
Bokslut D JA Bevaras Bokslutet ska dven diarieféras i protokoll fran

namnden




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Budgetunderlag, ars- och SO JA 2ar
flerarsbudget
D JA Bevaras

Enheternas resultat per
verksamhet




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

Prognoser D JA Bevaras

21.2 Hantera ekonomisk redovisning
Bokforingsorder RV JA 10 ar
Internfakturor, avstamningslistor RV JA 10 ar
Kontoutdrag RV JA 10 &r
Transaktionslistor RV JA 10 ar
Verifikationer, betalda RV JA 10 ar
internfakturor
Verifikationer, internfakturor RV JA 10 ar
underlag

213 Hantera kundreskontra
Avskrivna fordringar (0] NEJ 10 ar
Avstamningslista kundfakturor SO NEJ 10 ar
Debiteringsunderlag SO NEJ 10 ar
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 10 ar
Makuleringar S0 NEJ 10 ar
Maltidskuponger, listor SO NEJ 2ar
Redovisning av handkassa SO NEJ 10 ar Skickas till ekonomi centralt
Reglera uteblivna avgifter for
forskola och fritidshem. D NEJ 5ar
Rekvisitioner Rekvisitionsblock/férbrukade sparas pa respektive

SO NEJ 10 ar enhet

Ovriga leverantdrsfakturor SO NEJ 10 ar

21.4 Hantera anléggningstillgangar och inventarier
Inventarieférteckning S0 NEJ 10 &r Pa respektive enhet
Inventarieredovisningar S0 NEJ Bevaras ﬁéammanstallnlng av inventarieforteckning sparas

respektive enhet

Investeringar S0 NEJ 10 &r Pa respektive enhet




Process/
handlingsslag

Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering
JA/NEJ

Bevaras/gallras

Anmarkning

215

Hantera interkommunal ersittning

Ansodkan/6nskemal om

utbildningsplats fran annan
kommun

JA

Bevaras

Beslut om mottagande av elev
fran

annan kommun enligt det fria
skolvalet

JA

Bevaras

Beslut om mottagande av elev
fran annan kommun, som med
hansyn till sina personliga
forhallanden har

sarskilda skal

JA

Bevaras

Forteckning dver elever i annan
kommun

RV

JA

Bevaras

Yttrande over ansdkan om

mottagande av elev i annan
kommun

JA

Bevaras

2.1.6

Hantera berdkna/betala

Attestlista med fil infor utbetalning

SO

NEJ

10 ar

Underlag for utbetalning av
elevpeng till fristdende
verksamheter

SO

NEJ

10 ar

Utbetalning av elevpeng,
tillaggsbelopp, socioekonomisk
tilldelning

RV

JA

10 ar

Edlevo

217

Hantera statsbidrag

Ansokan och beslut om
statsbidrag

JA

Bevaras

Forteckning over sokta/ej sokta
bidrag

JA

Bevaras

Rekvisition av statsbidrag

JA

Bevaras

Inklusive bilagor och beslut

Utbetalningslistor - statsbidrag

RV

JA

10 ar

218

Hantera utdelning av premier och stipendier

Ansokan stipendiefonder och

elevradspengar samt
sammanstallningar

JA

Bevaras




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Beslut till grund for premier och Beslut fattas av ndmnden eller pa delegation av
D JA Bevaras

stipendier

namnden




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Férdelning av fonder/pengar
D JA Bevaras Beslut och underlag till beslut. Redovisas till
ekonomi centralt
22 Hantera remisser
Remisser JA Bevaras
Remissvar - yttranden JA Bevaras
23 Hantera anmilningar, klagomal och synpunkter
Anmalan till polisen rorande elev D JA Bevaras
Anmalan till socialtjansten RV JA B Pa respektive enhet. Anmélan gérs via e-tjanst.
evaras Anteckning om orosanmélan bevaras i Prorenata
Synpunkter, fragor D JA 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 berdrda namnder
D JA Bevaras |,y 3terkoppling till KLF (KF)
Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
Synpunkter, frgor - rutinartade SO NEJ Vid inaktualitet | for
forvaltningen. Till exempel brist i ordinarie drift och
forvaltning sdsom ostadade lokaler
231 | Hantera dverklagan och yttranden
Skolinspektionsdrenden
D JA Bevaras
Yttrande till tillsynsmyndighet
D JA Bevaras
Overklaganden och begdran om
omprévning D JA Bevaras
Yttranden till
forvaltningsdomstol och D JA Bevaras
Skolvasendets
overklagandenamnd
Dom
D JA Bevaras
24 Hantera avtal, upphandling och inkép
Anskaffningsbeslut D JA Bevaras
Avrop mot ramavtal D JA Bevaras Se rutin Komln
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ

Avtal, kortfristiga och/eller for SO NEJ 2ar T.ex. leasing av kopiatorer, stidavtal, hyreskontrakt

l6pande drift maltid. Gallras 2 ar efter avtalstidens utgang. Pa
respektive enhet. Digital signering vid mdjlighet.

Avtal, langfristiga D JA Bevaras Pa respektive enhet. Digital signering vid méjlighet.

Bestallningar/inkép SO JA 2ar Underlag pa respektive enhet

Direktupphandling JA Bevaras Se anvisningar pa Komin

Férfragningsunderlag JA Bevaras

Offerter JA Bevaras Pa respektive enhet

Spontanofferter och SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nir den saknar betydelse

leverantorsinformation for
forvaltningen

Tilldelningsbeslut D JA Bevaras Digital signering vid méjlighet.

25 Hantera personal
251 Anstélla och administrera anstéllning

Annonser utlysta tjanster RV JA 2ar Visma Recruit

Ansokningshandlingar, ej RV JA 2ar Offentliga jobb

erhallen

tjanst

Ansdkningshandlingar, RV JA Bevaras Legitimationer och examensbevis/slutbetyg som

erhallen tjanst kravs for vissa roller sparas i personalakt.
Ovriga ansdkningshandlingar sparas i
rekryteringssystemet i 2 ar.

Anteckningar forda under intervju SO NEJ 2ar Visma Recruit

Behovsanalys med RV JA Bevaras Ingar i tjanstetillsattningsarende

kravspecifikation

Forteckning 6ver sokanden till RV JA Bevaras Offentliga jobb. Ingar i tjnstetillsdttningsirende.

tjanst

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

10




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Arbetstillstand RV JA 12manader | Personalakt. Kan innefatta beslut om

efter avslutad
anstallning

arbetstillstand fran Migrationsverket, kopia pa
uppehallstillstandskort,

kopia pa blankett SKV 1160 till Skatteverket, beslut
fran

11




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

Migrationsverket om forlangning, kopia pa
folkbokforingsbevis eller kopia pd anmilan om
forsamrade anstallningsvillkor till Migrationsverket

Anstallningsavtal RV JA Bevaras Bevaras i personalakt

25.2 | Avsluta anstallning

Avsked RV NEJ Bevaras Bevaras i personalakt

Begaran om uppsagning SORV NEJ Bevaras Bevaras i personalakt

Besked om uppsagning SORV NEJ Bevaras Bevaras i personalakt

Besked om avslut av RV JA Bevaras Bevaras i personalakt

provanstallning

Underrattelse om upphdrande av RV JA Bevaras Bevaras i Novi

tillsvidareanstallning

Underrattelse om upphorande av RV HA Bevaras Bevaras i Novi

tidsbegransad anstallning

Bekraftelse pa avslutad RV JA Bevaras Bevaras i personalakt

tidsbegransad anstallning

Forhandlingsprotokoll, D JA Bevaras

uppsagningar och avsked

Overenskommelser D JA Bevaras Avser avslut av anstéllning. Generar en

Avgangsvederlag, beslut loneutbetalning. Bevaras i personalakt.

253 | Administrera personal

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

Disciplindrenden RV 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

Forordnande RV JA Bevaras Bevaras i personalakt. Avser ndr en medarbetare

utses till en viss position eller specifikt uppdrag
under en viss

12




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
tidsperiod.
Beslut fran Arbetsférmedlingen RV JA Bevaras Bevaras i personalakt. Galler medarbetare anstallda

avseende bidrag

med anstallningsstod.

13




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Tjanstgoringsbetyg SO NEJ 2ar Bevaras i personalakt
Tjanstgoringsintyg SO NEJ 2ar Bevaras i personalakt
25.4 | Hantera rehabilitering och omplaceringar

Anmalan om arbetsskada RV JA Bevaras Adato

Omtankesamtal - anteckningar RV JA Vid inaktualitet | Adato. Gallras vid avslut av anstallning

och

frageguide

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

dokumentation betydelse

av behov och atgirder for forvaltningen

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

uppfoljningsmoten

Uppstartsmate rehab RV JA Vid inaktualitet | Adato Gallras vid avslut av anstallning

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

arbetsférmagebedémning

Arbetsformagebedémningar RV JA Vid inaktualitet | Adato Gallras vid avslut av anstallning

Behandlingsdverenskommelse RV JA Vid inaktualitet | Adato/Novi. Novi om rehabilitering avser misshruk
eller
annan misskoétsamhet. Annars Adato. Gallras vid
avslut av anstallning

Arbetstraning, dokumentation av RV JA Vid inaktualitet | Adato Gallras vid avslut av anstallning

Beslut fran férsakringskassan RV JA Bevaras Bevaras i personalakt. Om Fors&kringskassan

om sjukpenning betalar sjuklon ska beslutet inte delges
arbetsgivaren.

Beslut fran férsakringskassan RV JA Bevaras Adato. Endast beslut om sjukersattning bor

om rehabiliteringsersattning bevars i personalakt, eftersom det beslutet
paverkar anstillningens omfattning
(sjukersattning innebéar ofta
detsamma som sjukpension)

Beslut fran férsakringskassan RV JA Bevaras Bevaras i personalakt

rorande sjukersattning

Férsakringskassans SO JA 2ar

férfrdgan om anstillds

inkomst och arsarbetstid

Omplaceringserbjudande D JA Bevaras Bevaras i personalakt

Omplaceringsutredning RV JA 2ar Novi

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

14




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

15




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Rehabiliteringsarenden RV JA Vid inaktualitet | Adato Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse
for forvaltningen
Rehabiliteringsmaoten, protokoll RV JA Bevaras Adato Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse
for forvaltningen
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 anstallning
Intyg om indragen sjukpenning RV JA Vid inaktualitet | Adato. Gallras vid avslut av anstallning
Beslut om att avsluta RV JA Vid inaktualitet | Adato. Gallras vid avslut av anstallning
rehabilitering
Sjukanmalan och friskanmalan RV JA Bevaras Visma Window sjalvservice
255 | Hantera arbetsmiljo
Arbetsmiljoplan RV JA Bevaras Pa respektive enhet
Arbetsmiljoutredning RV JA Bevaras Pa respektive enhet
Handlingsplan, systematiskt RV JA Bevaras Pa respektive enhet.
arbetsmiljoarbete
Protokoll arbetsmiljorond, SO JA Bevaras Pa respektive enhet
skyddsrond
Risk, tillbud och skadehantering RV JA Bevaras Invit
Riskbedomningar, systematiskt SO JA Bevaras Pa respektive enhet
arbetsmiljoarbete
25.6 | Hantera samverkan
Anteckningar, SO NEJ 2ar Pa respektive arbetsplats
arbetsplatstraffar eller
motsvarande samverkan pa
arbetsplatsniva
Kallelser och dagordningar SO NEJ 2ar
samverkan
Protokoll fran férhandlingar D JA Bevaras Pa respektive enhet. MBL 10, 11,12, 14, 38 §§
enligt medbestammandelagen
(MBL)
Protokoll med bilagor SO NEJ Bevaras

samverkan pa

verksamhetsomraden (lokal
samverkan)

16




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Protokoll med bilagor samverkan D JA Bevaras

pa férvaltningsniva

17




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
25.7 | Hantera léner och franvaro

Lakarintyg, VAB (vard av barn) och SO JA Vid inaktualitet [Mail fran chef till léneavdelningen med info

sjukdom endast gallande period och omfattning.
Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
for forvaltningen

Reserikningar SO, RV NEJ 2ar

Tidsrapportering RV, SO* JA 2ar

Tjanstgoringsrapporter SO NEJ Bevaras Laggs i personalakt

timanstallda

Tjanstgoringsrapporter, larare 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 lonedversyn RV JA Bevaras Laggs i personalakt

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

Ledighetsansékan pa blankett RV NEJ Bevaras Personalakt. Ledighetsansékningar 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

Behdrighetsgivande utbildning, SO NEJ Bevaras Bevarasi personalakt avser behodrighetsgivande

bevis utbildning som medarbetaren slutfor under
anstallningen.

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

Utvecklingssamtal, anteckningar SO NEJ Vid inaktualitet | Novi Efter att nytt samtal dokumenterats.

Handlingen
far gallras nar den saknar betydelse fér
forvaltningen
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ

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

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

2.6 Hantera allmanna handlingar
Arkivforteckning SO NEJ Bevaras Laggs overst i arkivbox 1 vid leverans till

kommunarkivet
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Arkivbeskrivning JA Bevaras
Beslut att inte lamna ut allman JA Bevaras Beslut enligt utbildnings- och
handling arbetsmarknadsnamndens delegationsordning
Diarieforda handlingar D JA Bevaras | diarie pa respektive enhet
Diarium - diariefdérteckning 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
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 forvaltningen
Skolkatalog/fotokatalog SO NEJ Bevaras Ett original bevaras pa enheten.
Temporar information till SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nir den saknar betydelse
elever/vardnadshavare for forvaltningen
28 Hantera lokalsamordning
Ansdkan gallande 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
2.9 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
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Systemdokumentation SO NEJ Bevaras

21




Process/
handlingsslag

Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering
JA/NEJ

Bevaras/gallras

Anmarkning

2.10

Hantera fysiskt arbetsmiljé och sékerhet

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

Pa respektive enhet. Gallras nar 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 nar ny rond har
genomforts.

Skadegorelse, inbrott, stold

SO

NEJ

Vid inaktualitet

Avser polisanmalningar.
Ej rorande enskild individ.

Skyddsrondsprotokoll

SO

NEJ

Vid inaktualitet

Pa respektive enhet. Gallras nar ny rapport
inkommer

Tillbudshantering

RV

JA

Bevaras

Invit

Oversyn lokaler

SO

NEJ

Vid inaktualitet

Gallras nar ny rapport inkommer.

2.1

Hantera sociala medier

Blogg

Om ett inlaggets innehall kan hanforas till ett
arende ska det diarieforas. Se aven under
sociala medier i

Begreppsforklaring.

Facebook

Om ett inldggets innehall kan hanforas till ett
arende ska det diarieforas. Se aven under
sociala medier i

Begreppsforklaring.

Hemsida

Om ett inldggets innehall kan hanféras till ett
arende ska det diarieforas. Se daven under
sociala medier i

Begreppsforklaring.

Instagram

Om ett inlaggets innehall kan hanforas till ett
arende ska det diarieforas. Se aven under

sociala medier i
Begreppsforklaring.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
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 SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
samtal for
med vardnadshavare férvaltningen
Korrespondens med vésentligt SO JA Vid inaktualitet | InfoMentor samt mail. Handlingen far gallras nar
innehall fér barn eller férskola den saknar betydelse for forvaltningen
Narvarolistor, dagjournaler SO JA Vid inaktualitet | InfoMentor Handlingen far gallras nar 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
3.12 | Handlagga drenden om enskilda barn
Beslut om utformning av D NEJ Bevaras
sarskilda
stodinsatser
Dokumentation av bedomning D NEJ Bevaras
nar
det galler sarskilda stodinsatser
Pedagogisk kartlaggning NEJ Bevaras
Social kartlaggning NEJ Bevaras
Uppgift till forskolechef om att ett D NEJ Bevaras Om beslut om sarskilt stod inte tas eller om barnet
barn ar i behov av sarskilt stod inte
har en barnakt ska uppgiften diariefdras.
Utreda och vidta atgarder vid D JA Bevaras Diarieférs pa enheten och anmils till
krankande behandling huvudmannen enligt sarskild rutin.
3.1.3 | Hantera placering av barn
Anhdrigblankett SO NEJ Vid inaktualitet | Kontaktuppgifter pa anhériga. Handlingen far
gallras
nar den saknar betydelse for forvaltningen
Ansokan och beslut gallande D Ja Bevaras W3D3

sarskild skjuts
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Ansdkan om plats i RV JA Vid inaktualitet

forskoleverksamhet, pedagogisk
omsorg, natt- och
helgverksamhet

Edlevo
Gallras nar foralder tackat ja till placering
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ

Ansdkan om plats i SO JA Vid inaktualitet | Edlevo sekretess. Handlingen far gallras nar den

forskoleverksamhet, skyddad saknar betydelse for forvaltningen

identitet och skyddade

adressuppgifter

Beslut om erbjudande av D JA Bevaras W3D3

férskola pa grund av barnets

behov av sarskilt stod

Beslut om erbjudande av D JA Bevaras W3D3

férskola pa grund av familjens

situation

Beslut om fértur i forskola pa D JA Bevaras W3D3

grund av barnets behov av

sarskilt stod

Beslut om utokad vistelsetid D JA Vid inaktualitet | Gallras nar barnet avslutar sin placering

Erbjudande och svar om RV JA 5ar Edlevo

placering i Till enheten efter placeringsbeslut.

forskola och pedagogisk omsorg

Beslut om placering - forskola RV JA 5ar Edlevo

och

pedagogisk omsorg

Beslut om placering i natt- D JA Bevaras Diarieférs pa enheten.

och helgverksamhet

Inkomstuppgift RV JA 5ar Arlig aktualisering. Gallras 5 ar efter inkomstaret.

Inskolningsunderlag SO NEJ Vid inaktualitet | Onskemal om specialkost, likemedelshantering,
ovrig
information. Gallras nar uppgifterna andras och
nar barnet slutar pa férskolan.

Kolistor och 6nskemal om RV JA 5ar Edlevo, E-tjansten

overflyttning

Schema/vistelsetid for barn RV JA 5ar Edlevo, e-tjansten, InfoMentor

Uppsagning av plats RV JA 5ar Edlevo, e-tjansten

3.1.4 | Hantera maltidsverksamhet

Egenkontroll av SO NEJ Vid inaktualitet | Kan gallras nar nytt beslutsunderlag inkommer

livsmedel -

beslutsunderlag

Egenkontroll av SO NEJ Vid inaktualitet | Kan gallras nar nytt protokoll inkommer

livsmedel - protokoll

Foljesedel livsmedel SO NEJ Vid inaktualitet | Bevaras sa ldnge varan finns pa enheten
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Typmatsedel for forskolor som SO NEJ Bevaras Avser typmatsedel fér en manad. Ovriga kan

producerar egen mat

gallras.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Tillsynsprotokoll SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
for
forvaltningen
3.15 | Hantera vardnadsbidrag (géller endast gallring)
Ansokan och beslut D JA 10 ar W3D3. Gallras i Procapita efter 10 ar
Madjligheten att ansdka om vardnadsbidrag har upphért
3.2 Hantera elever i grundskola, anpassad grundskola och forskoleklass
3.21 Dokumentera verksamheten
Elev- och lararfdérteckning for SO JA Bevaras
lov- 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 SO JA Bevaras Infomentor
(IUP) med omd6men
Inskrivningsblankett for SO/RV JA/NEJ Vid inaktualitet | Elevakt och ProReNata. Gallras efter avslutad
nyanlinda skolgang.
Inskrivningsblanketter for SO NEJ Vid inaktualitet | Elevakt. Gallras efter avslutad skolgang
nyanlanda (sekretess)
Samtliga scheman skrivs ut en gang per lasar pa
Klasschema RV JA Bevaras respektive enhet och diariefors
Klasslista/grupplista RV JA Bevaras
Korrespondens med vasentligt D JA Vid inaktualitet [ InfoMentor. Handlingen far gallras nar den saknar
innehall fér elev eller skola betydelse for forvaltningen
Larotider D JA Bevaras Férvaltningschef fattar beslut gallande skolarets
omfattning och undervisningstid
Narvarolistor RV JA Vid inaktualitet | InfoMentor. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen
Projekt pa uppdrag av D JA Bevaras Projektbeskrivning och slutresultat
myndighet/forvaltningschef
Register handledare VFU SO JA Bevaras Ansvarig handliggare pa férvaltningen
3.2.2 | Hantera anso6kningar och val rérande elever
Ansodkan och beslut om ledighet RV JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang i skolplattform
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ

Ansdkan och beslut rérande D JA Bevaras

tillaggsbelopp

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

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

Ansokan till ak 7 RV JA Vid inaktualitet | Edlevo, E-tjinsten Handlingen far gallras nir den
saknar
betydelse for forvaltningen

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

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

datorer

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

svenska som andrasprak betydelse for forvaltningen

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

sarskildundervisningsgrupp for betydelse for forvaltningen

nyanlanda

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 néar den saknar
betydelse
for forvaltningen

Val av skola vid skyddad S0 NEJ Vid inaktualitet | Farejférekommanagon-elektronisktbehandling

identitet och skyddade ¥ .

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

3.2.3 | Hantera modersmalsundervisning

Ansokan rorande enskild elev RV JA Vid inaktualitet | Ansékan och uppsagning. Edlevo. Handlingen far
gallras nar den saknar betydelse for forvaltningen

Forteckning dver 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 arkivbestindigt
papper (Arkiv 80) och bevaras pa respektive
enhet.

Organisationsbeskrivning per ar RV NEJ Bevaras

3.2.4 | Handldgga &renden om enskilda elever
Anmalan till rektor nar en elev RV JA Bevaras ProReNata

riskerar att inte na
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
kunskapskraven
D JA Bevaras Ansvarig handldggare inom férvaltningen

Beslut om mottagande i
anpassad grundskola, blankett

ansokan,
blankett medgivande.

ansvarar for att registrera i administrationens
digitala system W3D3.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ

Beslut om mottagande pa D JA Bevaras Ansvarig handlaggare inom forvaltningen
forsok i anpassad grundskola, ansvarar for att registrera i administrationens
blankett digitala system W3D3.
ansokan, blankett medgivande.
Underlag infér beslut om D JA Bevaras Prorenata. Pedagogisk utredning registreras i
placering i anpassad elevakten, psykologutlatande i
grundskola: pedagogisk psykologjournalen, social utredning i
utredning, psykologutlatande, kuratorsakten, medicinsk bedomning i den
social utredning och medicinsk medicinska journalen. Verksamhetschef
bedémning. ansvarar

for att registrering i prorenata genomfors.
Rektorsbeslut gallande anpassad RV JA Bevaras T.ex. beslut om borttagande av amne eller forkortad
studiegang skoldag. ProReNata
Ansokan och beslut om sarskilda RV JA Bevaras Enskild undervisningsgrupp
utbildningsinsatser
Ansokningar med underlag infor D JA Bevaras Ansvarig handlaggare inom férvaltningen
utredning om placering i
anpassad
grundskola
Beslut att inte utarbeta ett RV JA Bevaras ProReNata
atgardsprogram.
Beslut att atgardsprogram ska RV JA Bevaras ProReNata
utarbetas for elev som behdver
sarskilt stod
Atgardsprogram RV JA Bevaras InfoMentor
Utvardering av atgardsprogram RV JA Bevaras ProReNata
Beslut att avsluta RV JA Bevaras ProReNata
atgardsprogram
Beslut om att franga RV JA Bevaras Galler vid betydande organisatoriska och
elevensévérdnadshavarens ekonomiska svarigheter for kommunen och med
onskemal om en viss skola hansyn till andra

elevers trygghet och studiero.
Beslut om ratt att slutfora D JA Bevaras W3D3
skolgangen efter skolpliktens
upphorande for elevi kommunal
skola i Enképings kommun
Beslut om ratt att slutfora D JA Bevaras W3D3

skolgangen efter skolpliktens
upphdrande for interkommunal
elev eller for elev i fristaende
skola
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Beslut om skolskjuts med hansyn RV JA 2ar | Optiplan sa lange eleven ar folkbokford i

till elevens funktionsnedsattning
eller annan sarskild
omstandighet

Enkopings kommun eller tills eleven avslutar
sin skolgang. Efter skolavslutningen fér det
aktuella léis;%ret raderas .

uppgifter fran foregaende lasar.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ

Ansodkan och beslut om RV JA Vid inaktualitet | | Optiplan sa linge eleven ar folkbokférd i

skolskjuts med hansyn till Enkopings kommun eller tills eleven avslutar sin

trafikforhallanden, fardviagens skolgang. Efter skolavslutningen fér det aktuella
langd, beslut om skolskjuts vid lasaret raderas uppgifter fran foregdende lasar.
val av skola samt

vaxelvis boende

Elevs ersattningsskyldighet vid RV JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse

skadegorelse for forvaltningen

Logopedutlatande RV JA Bevaras ProReNata

Métesanteckningar fran méte D JA Vid inaktualiet Handlingen far gallras nir den saknar betydelse

kring for

enskild elev forvaltningen

Skolpliktsbevakning SO JA Vid inaktualitet | Edlevo, KIR Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen

Social kartlaggning D JA Bevaras Underlag for beslut, ProReNata

Anmala utreda och vidta atgarder| RV JA Bevaras -Hantering enlig etablerad rutin Prorenata

vid krankande behandling

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

Pedagogisk utredning och RV JA Bevaras ProReNata

beddmning av en elevs behov av

sarskilt stod

3.25 | Hantera prov, betyg och omdémen

Betygskataloger och RV JA Bevaras Edlevo

betygssammanstallningar Betygskataloger i original och
betygssammanstallningar med rektors
underskrift.

Betygssattning, underlag SO NEJ Vid inaktualitet | Lararens dokumentation om elevers kunskaper
Handlingen far gallras nir den saknar betydelse
for
forvaltningen

Hantera betygssattande personal RV JA Bevaras Edlevo

Intyg om avgang fran RV JA Bevaras Utfirdas om elev avgar utan slutbetyg. Bér

grundskolan bevaras tillsammans med betygskatalog. P&
enhet.

Intyg om anpassad studiegang RV NEJ Bevaras Medfdljer slutbetyget

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

svenska och svenska som
andrasprak
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
SO NEJ 5ar Proven ar sekretesskyddade

Nationella prov, individuella -
engelska, matematik och natur-

och
samhallsorienterade amnen
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ

Prov SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter att betyg/skriftliga omdomen &r satta

Skriftligt omdome 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 elevhélsa
3.2.6 | Kurators uppdrag

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

fran elevarenden pa rektors uppdrag, ska dokumenterasi kuratorsdeleni

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

Kurators dokumentation som inte SO NEJ Vid inaktualitet | Fran spontanbesék, elev- och foraldrakontakter.

féranleder ytterligare atgard Minnesanteckningar fors da elev tar egen kontakt
med kurator for samtal men gallras vid
inaktualitet.

Handlingen far gallras nir den saknar betydelse
for
forvaltningen

Kurators dvriga handlingar som SO NEJ Vid inaktualitet | Sekretesskyddade handlingar maste diarieforas.

inte ar underlag i Gallras efter avslutad utbildning.

elevvardsarende

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

Elevhélsojournal | /Medicinska journaler

Elevhalsojournal - elektronisk RV JA Bevaras Elektronisk arkivering i datajournalsystemet
(mellanarkiv) 13ar 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.

Medicinska pappersdokument SO JA Bevaras Skannas i elektronisk elevhalsojournal och

strimlas
darefter. Detta ska dokumenteras i
elevhélsojournalen.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Skriftlig begdran och fullmakt om RV JA Bevaras Skannas i elektronisk elevhalsojournal och

utldamnande av
patientuppgift/journalkopior

strimlas om det ar papper. Om dokumentet bifogas
elektroniskt ska
den ursprungliga dokumentfilen raderas.

35




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Brev, e-post, sms eller skriftlig RV JA Vid inaktualitet | Information skannasini
information elevhalsojournalen eller relevant
information sammanfattas i en
journalanteckning. Dokumentet strimlas
efter
inforandet i elevhalsojournalen.
Journalkopia och RV JA Skannas i elektronisk elevhalsojournal och
epikris/sammanfattning fran Bevaras strimlas om det ar papper. Om dokumentet bifogas
annan elektroniskt ska
vardgivare den ursprungliga dokumentfilen raderas.
Halsouppgift RV JA Bevaras Skannas i elektronisk elevhéalsojournal och
strimlas om det ar papper.
Om dokumentet bifogas elektroniskt ska den
ursprungliga dokumentfilen raderas.
Halsoenkat RV JA Bevaras Skannas eller sammanfattas i elektronisk
elevhalsojournal och strimlas om det ar papper.
Om dokumentet bifogas elektroniskt ska den
ursprungliga
dokumentfilen raderas.
Minnesanteckningar vid RV JA Gallras Dokumenteras i elevhalsojournalen endast om
konsultation/handledning/sérsk insatserna ar en del av sarskilt stod till eleven.
ilt stod i elevarende. Handlingen far gallras nir den saknar betydelse
for
forvaltningen
Remissbekraftelse/Remissvar RV NEJ Bevaras Skannas i elektronisk elevhéalsojournal och
fran annan vardgivare strimlas om det ar papper. Om dokumentet
bifogas
elektroniskt ska den ursprungliga dokumentfilen
raderas.
Alla typer av samtycken i RV NEJ Bevaras Skannas i elektronisk elevhalsojournal (dvs
pappersform. ersattningscanning) och strimlas om det ar
Ex. Journalrekvisitioner, papper Om dokumentet bifogas elektroniskt ska
vaccinationer, den ursprungliga dokumentfilen raderas.
informationséverforing m.m.
Alla typer av samtycke i RV JA Bevaras Elektroniska samtycken overfors till elektronisk
elektronisk form. elevhalsojournal. Den ursprungliga dokumentfilen
Ex. Journalrekvisitioner, raderas.
vaccinationer,
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.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Medicinsk kartlaggning RV JA Bevaras Elektroniskt dokument bevaras i elektronisk
elevhalsojournal.
Sjukintyg fran annan vardgivare RV NEJ Bevaras Skannas i elektronisk elevhilsojournal 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 | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Skolskoterskas/skollakares RV NEJ Bevaras Dokumentera att anmalan gjorts tillannan
anmalan till myndighet t.ex. myndighet i elevhdlsojournalen. Beskriv kortfattat
socialtjanst eller 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 forvaras i
skyddad identitet eller pappersform om personen inte finns
personer som av annan orsak elektroniski.
har pappersjournal.
Pappersjournal sparas i arkivskap pa skola
Exempelvis pa handlingar som (mellanarkiv) och slutarkivering till kommunarkiv
férekommer: 3 ar efter avslutad grundskola och 2 ar efter
- Pappersdokument avslutad gymnasieskola.
- Halsouppgift Pappersjournal ska arkiveras i papper och om
- Halsoenkat dven digital dokumentation finns ska det skrivas ut
- Journalkopia, epikris/ i papper och sammanfogas till pappersjournalen.
sammanfattning fran
annan vardgivare Halsoenkat i papper, brev/e-post/sms/skriftlig
- Skriftlig begaran och fullmakt information kan sammanfattas med relevant
om utlamnande av information i elevhalsojournalen och strimlas
patientuppgift/journalkopior. darefter.
 Brev, e-post, sms eller
skriftlig information
- Remissbekraftelse/Remissvar
fran annan vardgivare
« Samtycken i
pappersform; Ex.
Journalrekvisitioner,
vaccinationer,
informationsoverforing
m.m.
» Sammanfattning BVC
- Medicinsk kartlaggning
: Sjukintyg fran annan vardgivare
- Upprattade medicinska intyg
Minnesanteckningar vid
konsultation/handledning/sars
kilt stod i elevarende.
Rutiner for RV JA Vid inaktualitet | HSL rutiner finns i férsta hand i Teams och G-

skolskoterskans/skolldkarens
arbete som omfattas av HSL

mappen Elevhédlsa men kan forekomma i Stratsys
(2C8) och W3d3. Nar rutiner revideras ersatts de
gamla med de
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
nya.
Loggkontroll papper - inga SO NEJ 5ar

avvikelser
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning

handlingsslag JA/NEJ
Loggkontroll/journalgranskning SO NEJ Bevaras
papper - avvikelser
Loggkontroll elektronisk - inga RV JA 5ar
avvikelser
Loggkontroller/journalgransknin RV JA Bevaras

g
elektroniskt - avvikelser

Lokal avvikelserapport RV JA Bevaras InvitFlexite

Metodbok med rutiner RV JA Vid inaktualitet | Elektroniskt. Handlingen far gallras ndr den saknar
betydelse for forvaltningen

Forteckning dver skickade RV JA 10 ar Skanna till ProReNata strimla papperet.

journaler Sekretesshantering

(reversaler)

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.
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 ldggs in i
p§ykologutl5tanden fran annan psykologjournalen innan de strimlas/raderas.
vardgivare
Skriftlig begdran 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 laggs in i
information. psykologjournalen eller relevant information
sammanfattas i en journalanteckning. Dokument
strimlas/raderas efter inforande i
psykologjournalen.
Rutiner och arbetsprocesser for RV JA Vid inaktualitet | HSL rutiner finns i férsta hand i Teams men kan
psykologernas arbete som forekomma i Stratsys (2C8) och W3d3. N&r rutiner
omfattas revideras ersatts de gamla med de nya.
av HSL
Minnesanteckningar vid RV JA Bevaras Dokumenteras i psykologjournalen
konsultation/handledning/sarskil innan de strimlas/raderas.

t
stod i enskilda elevarenden.

Remissbekraftelse/Remissvar RV JA Bevaras Dokumenteras och skannas eller laggs in i
fran psykologjournalen innan de strimlas/raderas.
annan vardgivare
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
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.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Skattningsformular eller RV JA Bevaras Skannas, laggs in eller sammanfattas i den
testmaterial sominte psykologiska journalen innan de
skyddas av testsekretess. strimlas/raderas.
Upprattade psykologiska intyg. RV JA Bevaras Skapas och bevaras i den digitala journalen.
Psykologkartlaggning/utredning RV JA Bevaras Elektroniskt dokument bevaras i elektronisk
psykologjournal
Elever med skyddad identitet SO NEJ Bevaras Pappersdokument vid skyddad identitet, sparas

eller elever som av annan
anledning har en
pappersjournal. Exempel pa
handlingar som forekommer:
e Psykologjournal.

e Inkomna
journalkopior
eller
psykologutlatand
en fran annan
vardgivare.

e  Skriftlig begaran
och fullmakt om
utlamnande av
patientuppgift/journ
a lkopior.

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

e Minnesanteckninga
rvid
konsultation/handl
ed ning/sarskilt
stod i enskilda
elevarenden.

e Remissbekraftelse/
Re missvar fran
annan vardgivare.

e  Samtycken.

och férvaras i arkivskap i papper om det inte finns
mojlighet 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/
handlingsslag

Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering
JA/NEJ

Bevaras/gallras

Anmarkning

e  Skattningsformular
eller testmaterial
som
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
inte skyddas av
testsekretess.
e Upprattade intyg.
Psykologens anmalan till RV JA Bevaras Dokumentera att anmalan gjorts till annan
myndighet exempelvis myndighet i
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/journalgransknin RV JA Bevaras
g
elektroniskt - avvikelser
Lokal avvikelserapport RV JA Bevaras Invit Flexite eller datajournalsystem.
Forteckning dver skickade RV JA 10 ar Skanna till ProReNata strimla papperet.
journaler Sekretesshantering
(Reversaler)

3.277 | Studie- och yrkesvéagledning
Ansdkan och omval till RV, SO NEJ Vid inaktualitet | Efter att antagningen ar avslutad
gymnasieskolan-ansdkan-
kvittens
Kodnyckel elevkoder for RV, SO NEJ Vid inaktualitet | Efter att antagningen ar avslutad
inloggning
iintagningssystemet

33 Hantera elever i fritidshem

3.3.1 Dokumentera verksamheten
Ansdkningar och beslut om ratt RV JA Vid inaktualitet | | Optiplan sa ldnge eleven &r folkbokférd i
till skolskjuts Enkdpings kommun eller tills eleven avslutar sin

skolgang.

Beslut om utokad vistelsetid RV JA 5ar Edlevo. Rektors beslut
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ

Dokumentation éver ldsarets SO JA Vid inaktualitet | Upprattas pa respektive enhet, t.ex. friluftsdagar,

aktiviteter utover ordinarie kulturella aktiviteter, utflykter, lagerskolor,

schema studieresor. Handlingen far gallras nar den
saknar betydelse for
forvaltningen

Klasslista/grupplista RV JA Bevaras InfoMentor
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Korrespondens med vasentligt D JA Vid inaktualitet | InfoMentor eller mail. Handlingen far gallras nar
innehall for elev eller skola den
saknar betydelse for forvaltningen
Narvarolistor RV JA Vid inaktualitet | InfoMentor. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen
Schema per barn RV JA 5ar Edlevo via e-tjansten och InfoMentor
3.3.2 | Hantera placering av barn
Ansdkan och dnskemal om RV JA 5ar Edlevo, E-tjansten
overflyttning
Beslut om placering RV JA 5ar Edlevo, E-tjansten
Inkomstuppgift RV JA 5ar Edlevo, E-tjansten.
Gallras 5 ar efter inkomstaret
Uppsagning av plats RV JA 5ar Edlevo, E-tjansten
3.4 Hantera fristaende verksamheter
3.4.1 Hantera beslut, tillsyn och ersattningar
Beslut om ersattning till D JA Bevaras
fristdende verksamheter
Godkannande av D JA Bevaras
fristdende
verksamheter
Rapport fran tillsyn och D JA Bevaras
uppfoljning
Utdrag ur belastningsregistret SO NEJ Vid inaktualitet | Utdraget gallras omedelbart efter att ndmndens
vid agar- och ledningsprovning beslut vunnit laga kraft.
i samband med ans6kan om
godkannande och ratt till bidrag
for fristdende férskola
Utdrag ur belastningsregistret D JA Vid inaktualitet |Utdraget ar inaktuellt och ska gallras direkt efter att
vid férandring av dgar- och det uppvisats. Netering-em-att-godiagbart-utdrag
ledningsstrukturen och vid tillsyn fran-belastningsregistret bevaras-sem-en
av fristaende férskola lanteckningi-ansékningshandlingarna.
3.4.2 | Handlagga d@renden om enskilda elever
Skolpliktisanmalan D JA Bevaras Sker fran fristaende grundskolor till

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

Elevers natverkskontrakt SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar eleven avslutat studierna

Individuellt val RV JA Bevaras Avser beslut om utbud

Kalendarium RV JA Vid inaktualitet | Microsoft Office. Handlingen far gallras nir den
saknar
betydelse for forvaltningen

Klassforteckning RV JA 5ar Edlevo

Klasslista/grupplista RV JA Bevaras Edlevo

Kursutvarderingar RV JA 5ar utv

Laneavtal digital enhet SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar eleven avslutat studierna

Larlingsavtal RV JA Bevaras Avser mellan skola och foretagare

Larlingsplats - SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse

ansokningshandlingar for
forvaltningen

Larotider, skolarets RV JA Bevaras

omfattning/daglig

undervisningstid

Lasarstider och Larotider D JA Bevaras Férvaltningschef beslutar om lasarstider enligt
delegation. Programrektor beslutar om skolarets
omfattning och undervisningstid enligt delegation.

Praktikplats - ansdkan SO NEJ Vid inaktualitet | Avser mellan skola och féretagare Handlingen far
gallras nar den saknar betydelse for férvaltningen

Praktikplats - uppgifter om SO NEJ Vid inaktualitet | Avser mellan skola och féretagare Handlingen far
gallras nar den saknar betydelse for forvaltningen

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

praktik for
forvaltningen

Ans6kan maltidsersattning vid SO JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse

praktik for
forvaltningen

Skap - férdelning SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras vid ldsarets slut
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Elevers samtycke gallande SO NEJ Vid inaktualiet | Gallras efter avslutad skolgang.
fotografering och film
Teamkontrakt SO NEJ Vid inaktualitet | Teams
RV JA 1ar Skola24

Tjanstefordelningsunderlag
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Undervisningsprojekt pa uppdrag D JA Bevaras
av myndighet/férvaltningschef
Uppgift till CSN vid dndrad RV JA 5ar
studieomfattning, avstangning
och
ogiltig franvaro
Upptagningar i ljud och bild SO NEJ Bevaras Bilder som ingariannan dokumentation bevaras
tillsammans med 6vrig dokumentation. Ovrigt
gallras vid inaktualitet
Utbildningskontrakt - larlingar SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
for
forvaltningen
3.5.2 | Hantera antagning till gymnasieskolan
Yttrande/beslut avseende elev D JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
hos
annan huvudman som soker till
Enkopings kommun
Yttrande/beslut avseende D JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
sokande till nationellt program
i annan
kommun
3.5.3 | Hantera ansokningar och val rérande elever
Ansdkan om byte av individuellt RV JA Vid inaktualitet | Gallras nar andring ar gjordi Edlevo
val,
valbar kurs eller estetisk
verksamhet
Ansdkan om studieavbrott SO NEJ Vid inaktualitet | Efter avslutad skolgang
3.5.4 | Handldgga arenden om enskilda elever
Ansokan och beslut om ledighet SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar eleven har slutat
Ansokan om byte av klass, SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
inriktning, program, utokad kurs for
forvaltningen
Ansokningshandlingar SO NEJ 2ar Galler enbart elever fran Enképing som laser i
reseersattning skolskjuts annan
kommun, Optiplan
Anteckning av mentor SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
Avstdngning av elev fran RV JA Bevaras ProReNata

undervisning pga. fusk
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning

handlingsslag JA/NEJ
Avstdngning av elev fran RV JA Bevaras ProReNata
undervisning pga. stord trygghet
och studiero
Beslut att inte utarbeta ett RV JA Bevaras ProReNata
atgardsprogram.
Beslut att atgardsprogram ska RV JA Bevaras ProReNata

utarbetas for elev som behover
sarskilt stod
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ

Atgardsprogram RV JA Bevaras ProReNata

Utvardering av atgardsprogram RV JA Bevaras ProReNata

Beslut att avsluta RV JA Bevaras ProReNata

atgardsprogram

Elever med skyddad identitet och RV JA Vid inaktualiet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse

skyddade adressuppgifter for
forvaltningen

Individuella studieplaner SO NEJ Vid inaktualitet | Avser IM. Gallras efter avslutad skolgang. Praktik
samt delmal for att uppnd godkinda
grundskolebetyg i Sv, Ma och/eller En.
Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen

Korrespondens med RV JA Bevaras Prorenata

elev/vardnadshavare (annan)

med uppgifter vasentliga for

elev eller

skolan

Korrespondens med SO JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse

elever/vardnadshavare - for

rutinartad forvaltningen

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

Las- och skrivutredning RV JA Bevaras ProReNata

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

webben eventuellt i betyg

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

Pedagogisk kartlaggning RV JA Bevaras Prorenata

Personakter dver ungdomar inom D JA Bevaras Overldmnandeenkat fran grundskolan. Elevakt

IM (IM).
Elevmappar pa G:

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

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

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

Enkel kartlaggning for mentor RV JA Vid inaktualitet | ProReNata Handlingen far gallras nar den saknar

och

betydelse for forvaltningen
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
arbetslag
Anmalan till socialtjansten om RV JA Bevaras Anmalan gors via e-tjanst. Anteckning om
misstanke att barn far orosanmalan bevaras i Prorenata
illa (orosanmalan)
Varning - risk for utebliven RV JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nir den saknar betydelse

gymnasieexamen

for
forvaltningen
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Elevprotokoll fran EHT-méte RV JA Bevaras ProReNata
Krankningsanmalan, utredning D JA Bevaras ProReNata
samt
utvardering av drendet
3.5.5 | Hantera prov, betyg och omdomen
Betyg och omdémen fran tidigare SO JA Bevaras | alfabetisk ordning pa kursnamn. Sorteras in i
gymnasiestudier betygskatalogerna.
Betygskataloger SO NEJ Bevaras Utskrift vid kursslut
Elevarbeten (prov, uppsatser S0 JA/NEJ Vid inaktualitet | Dugga/Haldor. Handlingen far gallras nar den
m.m.) saknar betydelse for forvaltningen
Examensbevis SO NEJ Bevaras Sorteras klassvis
Grundskolebetyg SO NEJ Bevaras IM-elever
Gymnasieintyg SO NEJ Bevaras IM-elever
Intyg med bedémning fran SO NEJ Vid inaktualitet | Elevakt IM. Handlingen far gallras nar den saknar
praktikplats betydelse for forvaltningen
Intyg/betyg om genomgangen RV JA Bevaras
utbildning
Nationella prov - elevldsningari SO NEJ Bevaras Elevlosningar samtliga delar
svenska och svenska som andra
sprak
Nationella prov, elevlésningar i SO NEJ 5ar Gallras 5 ar efter provtillfallet
samtliga amnen utom svenska
Narvarointyg fran praktikplats SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
for forvaltningen
Samlat betygsdokument RV JA Bevaras Edlevo
vid avhopp eller da
slutbetyg ej
utfardats
Sammanstallning - SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar betyg ar satta och inte kan omprovas
uppnadda resultat,
underlag for
betygssattning
Sammanstillning av resultat ) NEJ 5ar
fran nationella prov utom
svenska
Skriftliga laxforhor SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Skriftliga prov SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Studiebevis SO NEJ Bevaras Sorteras klassvis
Utdrag ur betygskatalog RV JA Bevaras Edlevo
Ovriga provsvar (ej nationella SO NEJ Vid inaktualitet | Provsvar samlas in efter genomgang av resultat.
prov) Gallras
efter avslutad kurs och efter att betyg satts.
3.5.6 | Hantera studie- och yrkesvagledning
Anteckningar om elev vid SO NEJ 2ar Avser personliga anteckningar.
vagledningssamtal
Skriftliga omdémen fran annan SO NEJ 5ar
skola
Skriftliga omdomen till annan SO NEJ 5ar
skola
3.5.7 | Hantera inackorderingstillagg
Ansokan och beslut RV JA 2ar For elever bosatta i Enkdpings kommun
Lista utbetalning samt RV JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
reseersattning for
forvaltningen
3.6 Hantera elever i anpassad gymnasieskola
3.6.1 Dokumentera verksamheten
Arbets- och informationsmaterial SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nir den saknar betydelse
for
forvaltningen
Egenproducerade laromedel for SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
allman anvandning for
forvaltningen
Enkel kartlaggning - RV JA Vid inaktualitet | ProReNata
frageformular
elev
Kontaktuppgifter/anhériguppgifte SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
r
Korrespondens av betydelse D JA Bevaras W3D3
Korrespondens av tillfallig SO JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
betydelse
med elev/vardnadshavare
Laneavtal digital enhet SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar eleven avslutat studierna.
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Elevers natverks kontrakt SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang.
Elevers samtycke gallande SO NEJ Vid inaktualiet | Gallras efter avslutad skolgang.
fotografering och film
Elevers godkdannande av SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang.

bibliotekets trivsel- och
laneregler
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
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 sa lange eleven &r folkbokford i
Enkopings
kommun eller tills eleven avslutar sin skolgang.
Tillstand att skjutsa elev med bil SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
3.6.2 | Hantera ansokningar och val rérande elever
Ansokningar om SO NEJ Bevaras
inskrivning/utskrivning
Beslut om mottagandei D JA Bevaras W3D3
anpassad
skola
Beslut om skolgang i anpassad D JA Bevaras W3D3 Galler individuella programmet
skola
hos annan huvudman
3.6.3 [ Handlagga arenden om enskilda elever
Avbrott fran studier via mail SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang.
Ledighetsansdkan SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nédr den saknar betydelse
for
forvaltningen
Individuell studieplan SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
Narvaro/franvarohantering RV JA Vid inaktualitet | Haldor. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse
for forvaltningen
Utreda och vidta atgarder vid RV JA Bevaras ProReNata och anmals till huvudmannen.
krankande behandling
Utredning med bilagor RV JA Bevaras Avser pedagogisk och social
Enkel kartlaggning - RV JA Vid inaktualitet | ProReNata - Anpassad skola Handlingen far
frageformular gallras nar
vardnadshavare den saknar betydelse for forvaltningen
Enkel kartlaggning - RV JA Vid inaktualitet | PreReNata - Anpassad skola Handlingen far
frageformular gallras nar
elev den saknar betydelse for forvaltningen
Enkel kartlaggning - checklista RV JA Vid inaktualitet | ProReNata - Anpassad skola Handlingen far
atgarder gallras nar
den saknar betydelse for forvaltningen
Enkel kartlaggning - gynnsam RV JA Vid inaktualitet | ProReNata - Anpassadskola Handlingen far gallras

inlarning

nar
den saknar betydelse for forvaltningen
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Anmaélan till socialtjansten om RV JA Bevaras Anmaélan gors via e-tjénst. Anteckning om
misstanke att elev far illa orosanmalan bevaras i Prorenata
(orosanmalan)
Beslut om atgardsprogram RV JA/NEJ Bevaras ProReNata samt i elevens akt
Atgardsprogram RV JA/NEJ Bevaras ProReNata samt i elevens akt
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Egenvardsblankett SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse
for
forvaltningen
3.6.4 | Hantera prov, betyg och omdémen
Betyg eller intyg om RV JA Bevaras
genomgangen
utbildning
Sammanstallning - SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar betyg ar satta och inte kan omprovas
uppnadda resultat,
underlag for
betygssattning
3.7 Hantera sérskild prévning
3.71 Dokumentera verksamheten
Anmalan om sarskild prévning SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse
for
forvaltningen
Betygskatalog RV JA Bevaras
Lista 6ver anmalningar till SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
sarskild for
provning 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 besék i /av RV JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
grundskola angaende enskilda for forvaltningen
elever
Lista - elever med stora behov SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Sammanstallning av anteckningar ovan efter
dverldmningarna fran grundskolorna.
Elevbokningar, veckoschema SO JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse

for
forvaltningen
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
-Lopande elevdokumentation SO NEJ Vid inaktualitet | Stédanteckningar fran méten, telefonsamtal och

elevsamtal. Handlingen far gallras nar den saknar
betydelse for forvaltningen
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Ansodkningshandling till studio SO NEJ Vid inaktualitet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
Fenix for
forvaltningen
Pedagogiska kartlaggningar SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Basutredningar éverldmnas till malsman och
inklusive testresultat elev genom psykolog. Handlingen far gallras nar
den saknar
betydelse for forvaltningen
Resultat av screening i SO JA Vid inaktualiet | Handlingen far gallras nar den saknar betydelse
lasforstaelse for
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 Vid inakualitet | Larplattform och parm pa egna enheten.
allman anvandning Handlingen
far gallras nar den saknar betydelse for
forvaltningen
Kursutvardering - RV JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar sammanstallning ar gjord
sammanstallning
Schema RV JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutade studier
Utreda och vidta atgarder vid RV JA Bevaras Hanteras i KIA och anmals till huvudmannen
krankande behandling
3.10.2 | Hantera ansokningar och val rérande elever
Ansbkan till kurs/utbildning RV JA 2ar Tieto Education Edlevo
Ansdkningshandlingar - antagna RV JA Tieto Education Edlevo
Komvux, SFI, Externa utbildningar 2ar
Ansdkningshandlingar - antagna SO JA Tieto Education Edlevo
Fran andra kommuner 2ar
Uppgifter om elever med skyddad SO/RV JA/NEJ 2ar Tieto Education Edlevo
identitet
3.10.3 | Handldgga drenden 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
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Individuell studieplan SFI SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutade studier
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ

Lakarintyg RV JA Vid inaktualitet | Lakarintyg visas upp och datum férs 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

kommun géllande antagning saknar
betydelse for forvaltningen

Utreda och vidta atgarder vid D JA Bevaras Diariefors i verksamheten och anmails till

krankande behandling huvudmannen.

3.10.4 | Hantera prov, betyg och omdémen

Nivatest RV NEJ Vid inaktualitet | Tieto Education, gallras efter nivaplacering

Nationella prov - elevldsningar i SO/RV JA/NEJ Bevaras

svenska och svenska som andra

sprak

Nationella prov - elevlosningar SO/RV JA/NEJ 5ar Gallras 5 ar efter provtillfallet

ovriga amnen

Sammanstillning - uppnadda SO JA Vid inaktualitet | Gallras nar betyg &r satta och inte kan omprévas

resultat, underlag for Larplattform

betygssattning och

examination

Sammanstallning av resultat SO NEJ 5ar Gallras 5 ar efter provtillfallet

fran

nationella prov utom svenska

Sammanstallning av nationella SO NEJ Bevaras

prov

svenska

311 | Komvux som sarskild utbildning
311 | Dokumentera verksamheten

Egenproducerade laromedel for SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Larplattform/parm

allman anvandning

Utreda och vidta atgarder vid D NEJ Bevaras Kia -Diariefors i verksamheten och anmals till

krankande behandling huvudmannen.

3.11.2 | Handldagga @renden om enskilda elever

Ansokan till kurs/utbildning SO/RV JA/NEJ 2ar Tieto

Avbrott pa egen begiran RV JA Vid inaktualitet | Gallras vid kursslut

Avbrott fran studier fran RV JA Vid inaktualitet | Tieto och W3D3

verksamhetens sida

Intyg till andra myndigheter om RV NEJ 2ar Diariefors vid sekretess

skolgang
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Lakarintyg elev RV JA Vid inaktualitet | Lakarintyg visas upp och datum forsini

franvarosystem
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
Medgivande fran elev att SO NEJ Vid inaktualitet | Vid avslutade studier
overlamna
sekretesskyddade uppgifter
Underlag for antagning till SO NEJ 2ar Kartlaggning, utredning
sarskild
utbildning for vuxna
Utreda och vidta atgarder vid D NEJ Bevaras Kia Diariefors i verksamheten och anmals till
krankande behandling huvudmannen.
Vasentlig 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
Sammanstallning - RV/SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter
uppnadda resultat, betygssattning
underlag for Larplattform
betygssattning
Skriftliga prov SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
Larplattform, Dugga
3.12 | Hantera arbetsmarknadsenheten Far inte anviindas efter 2024-12-31. Overflyttad till Socialnimnden 2025-01-01

identitet

Beslut om anvisning 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 nar den saknar betydelse

for
forvaltningen
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ
3.4 | Hantera studerande i yrkeshdgskolan
3.14.1 | Dokumentera verksamheten
Ansdkan om rekvisition RV JA Bevaras
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Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering Bevaras/gallras | Anméarkning
handlingsslag JA/NEJ

Beslut om kursstart RV NEJ Bevaras

Beslut utbetalningar, rekvisition RV JA Bevaras Skickas till ekonomistod

Kursplaner RV JA Bevaras

Kursutvardering RV JA Vid inaktualitet | Eventuella underlag gallras efter
sammanstallning ar
genomford.

Sammanstallning av RV JA Bevaras

kursutvardering

Schema So NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad utbildning

Utbildningsplaner RV JA Bevaras Utbildningsplaner och ansdkan finns i MYH:s mina
sidor

Utreda och vidta atgarder vid D NEJ Bevaras Diariefors i verksamheten och anmals till

krankande behandling huvudmannen.

Ansokan och beslut om att D JA Bevaras

starta och bedriva utbildningar

yrkeshogskolan

3.14.2 | Hantera anstkningar och val rérande studerande

Anhariglistor RV JA Vid inaktualitet | Handlingen far gallras ndr den saknar betydelse
for
forvaltningen

Ansokningshandlingar - antagna RV JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad utbildning

Ansodkningshandlingar - ej RV JA 2ar

antagna

Antagningslistor SO NEJ Bevaras

Beslut om kursstart RV JA Bevaras

3.14.3 | Hantera prov, betyg och omddmen
Betyg - examensbevis SO JA Bevaras Betygsunderlag hos MYH
Betyg - utbildningsbevis SO JA Bevaras Betygsunderlag och utbildningsbevis hos MYH
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