Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Informationshanteringsplan
1. Styra
1.1 Styra, planera och folja upp verksamheten
1.1.1 | Styrdokument
Anmadlan av delegationsbeslut D JA Bevaras Anmiils till namndsekreterare manadsvis till
utbildningsnamndens sammantraden, bevaras digitalt
iW3D3
Arbetsplan SO NEJ 2ar
Beslut JA Bevaras Pa respektive beslutsfattande enhet
Beslut om attestratt JA Bevaras
Beslut om taxor JA Bevaras
Delegationsbeslut D JA Bevaras Bevaras pa respektive beslutsfattande enhet. Anmélan
av delegationsbeslut ska anmalas till;
utbildningsndmnden, se ovan.
Delegationsordning JA Bevaras Bevaras digitalti W3D3
Faststdllande av JA Bevaras
upptagningsomraden for
narhetsskola
Handlingsplaner D JA Bevaras
Internkontrollplan D JA Bevaras
Krisplan D JA Bevaras Pa respektive enhet
Lokalplanering D JA Bevaras Underlag och planer
Lasarsdata D JA Bevaras
Miljocertifiering/-diplomering D JA Bevaras Pa respektive enhet
Namndplan D JA Bevaras Bevaras digitalt i W3D3
Ordningsregler, trivselregler SO NEJ Vid inaktualitet | Pa respektive enhet
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Organisationsplan JA Bevaras Pa respektive enhet
Riktlinjer, policys, regler, JA Bevaras
reglementen, rutiner
Strategisk planering D JA Bevaras
Teamkontrakt SO NEJ 2 ar
JA Obligatoriskt enligt 3 kap. 16 § DL.
Trygghetsplan D Bevaras Pa respektive enhet.
Verksamhetsplan D NEJ Bevaras Pa respektive enhet
1.1.2 | Hantera budget
Beslut om elevpeng JA Bevaras Prislistan tas fram infor varje kalenderar
Budget, antagen JA Bevaras Budgetbeslutet beslutas och protokollférs i namnd
Fordelning av forvaltningens totala
intdkter och kostnader per RV JA Bevaras
verksamhet
Fordelning av intakter och
kostnader i budget per D JA Bevaras Underlag diariefors pa respektive enhet
resultatenhet férdelat pa
verksamhet
1.1.3 | Kvalitetskontroll och folja upp verksamheten
Enkéter av vikt — fragor och svar SO NEJ Vid inaktualitet | Enkéater gallras efter det att materialet sammanstallts
Enkater av vikt, D JA Bevaras Pa respektive enhet
enkdtsammanstallning och/eller
statistiksammanstallningar
Kvalitetsredovisning/verksamhetsbe D JA Bevaras Pa respektive enhet
rattelse
Rapporter och utredningar - interna D JA Bevaras T.ex. rapporter till ndmnden, rapport fran internkontroll
Rapporter (.).Ch utredningar av D JA Bevaras T.ex. externa konsulter, SCB, Pwc
externa utforare
Revisionsrapporter D JA Bevaras
Uppdrag.shandllngar, utredningar D JA Bevaras Rapporter och studier genomférda av externa utforare
och studier
Utvdrderingar D JA Bevaras




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
1.1.4 | Hantera namnd
Forrattningsrapporter, inkomstuppgifter, reserakningar
Arvodesunderlag, fortroendevalda SO NEJ 10 ar och dylikt gallras 10 ar efter inkomstaret. Hanteras av
I6neservice digitalt. Original ska sparas hos UF.

Féredragningslista, dagordning och D JA Bevaras
kallelse
Forteckning over fortroendevalda JA Bevaras KLF
Inkallelseordning for erséttare JA Bevaras KLF
Arenden till ndmnd JA Bevaras

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

1.1.6 | Hantera projekt
Delrapporter JA Bevaras
Ekonomisk slutredovisning, JA Bevaras
projektbudget
Forstudier JA Bevaras
Kallelse, protokoll med dagordning JA Bevaras
och deltagarlista
Motesanteckningar projekt JA Bevaras
Projektavtal JA Bevaras
Projektdirektiv, planer, JA Bevaras
projektorganisation
Slutrapport och utvardering D JA Bevaras
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2. Stodja
2.1 Hantera ekonomi
2.1.1 | Hantera ekonomiska rapporter och prognoser
Bokslut D JA Bevaras Bokslutet ska dven diarieforas i protokoll fran néamnden
Budgetunderlag, ars- och SO JA 2ar
flerdrsbudget
Ekonomiska kalkyler SO JA 2ar
Enheternas resultat per verksamhet JA Bevaras Underlag fran ekonomer diariefors pa respektive enhet
Fordelning av 6ver-/underskott i JA Bevaras
bokslut
Manadsrapport till nédmnd D JA Bevaras
Nyckeltalsuppfoljningar SO JA 2ar
Prognoser D JA Bevaras Underlag fran ekonomer diariefors pa respektive enhet
tva ganger/ar (tertial 1 och 2)
2.1.2 | Hantera ekonomisk redovisning
Bokforingsorder SO NEJ 10ar
Internfakturor, avstamningslistor SO NEJ 10 ar
Kontoutdrag SO NEJ 10ar
Transaktionslistor SO NEJ 10 ar
Verifikationer, betalda SO NEJ 10 ar
internfakturor
Verifikationer, internfakturor SO NEJ 10 ar
underlag
2.1.3 | Hantera kundreskontra
Avskrivna fordringar SO NEJ 10ar
Avstamningslista kundfakturor SO NEJ 10ar
Debiteringsunderlag SO NEJ 10 ar
Elektroniska leverantorsfakturor RV JA 10ar Agresso, Procapita
Fakturor till vdrdnadshavare RV JA 104&r Forskola, fritidshem
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Integration fakturering RV JA 10 ar Edlevo
Kvitton och foljesedlar SO NEJ 10ar
Makuleringar SO 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 53ar
Rekvisitioner Rekvisitionsblock/foérbrukade sparas pa respektive
SO NEJ 10 ar enhet

Ovriga leverantérsfakturor SO NEJ 10 ar

2.1.4 | Hantera anldggningstillgangar och inventarier
Inventarieférteckning SO NEJ 10 &r Pa respektive enhet
Inventarieredovisningar 50 NEJ Bevaras §arnman.stalln|ng av inventarieforteckning skickas

arligen till ekonomi centralt

Investeringar SO NEJ 10 ar Pa respektive enhet

2.1.5 | Hantera interkommunal ersdttning
Ansdkan/6nskemal om
utbildningsplats frdn annan D JA Bevaras
kommun
Beslut om mottagande av elev fran Bevaras
annan kommun enligt det fria D JA
skolvalet
Beslut om mottagande av elev fran Bevaras
annan kommun, som med hansyn D JA
till sina personliga férhallanden har
sarskilda skal
Forteckning 6ver elever i annan
kommun RV JA Bevaras
Yttrande dver ansdkan om
mottagande av eleviannan D JA Bevaras
kommun

2.1.6 | Hantera berdkna/betala
Attestlista med fil infor utbetalning .

SO NEJ 10 ar
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Underlag for utbetalning av
elevpeng till fristaende
verksamheter SO NEJ 10 ar
Utbetalning av elevpeng,
tillaggsbelopp, socioekonomisk RV JA 10ar Edlevo
tilldelning
2.1.7 | Hantera statsbidrag
Ansokan och beslut om statsbidrag D JA Bevaras
F§rteckning over sokta/ej sokta D A Bevaras
bidrag
Rekvisition av statsbidrag D JA Bevaras Inklusive bilagor och beslut
Utbetalningslistor — statsbidrag SO JA 10 &r
2.1.8 | Hantera utdelning av premier och stipendier
Ansokan stipendiefonder och
elevradspengar samt D JA Bevaras
sammanstallningar
Beslut till grund for premier och Beslut fattas av ndmnden eller pa delegation av
stipendier D JA Bevaras namnden
Fordelning av fonder/pengar
D JA Bevaras Beslut och underlag till beslut. Redovisas till ekonomi
centralt
2.2 Hantera remisser
Remisser JA Bevaras
Remissvar - yttranden JA Bevaras
23 Hantera anmélningar, klagomal och synpunkter
Anmdlan till polisen rérande elev JA Bevaras
Anmiailan till socialtjansten JA Bevaras Pa respektive enhet
Synpunkter, fragor D A Bevaras Pa respektive enhet
Klagomal Fardigutredd och avslutat klagomal skickas till
D JA Bevaras uan.dia@enkoping.se
Medborgarforslag Fran KLF Yttrande i samrad med berérda ndamnder och
D JA Bevaras

aterkoppling till KLF (KF)
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o . Till exempel brist i ordinarie drift och férvaltning sdésom
Synpunkter, frégor - rutinartade SO NEJ Vid inaktualitet | oct5qade lokaler
2.3.1 | Hantera dverklagan och yttranden
Skolinspektionsdrenden
D JA Bevaras
Yttrande till tillsynsmyndighet
D JA Bevaras
Overklaganden och begiran om
omprovning D JA Bevaras
Yttranden till férvaltningsdomstol
och Skolvdsendets D JA Bevaras
overklagandenamnd
Dom
D JA Bevaras
24 Hantera avtal, upphandling och inkop
Anskaffningsbeslut D JA Bevaras
Avrop mot ramavtal D JA Bevaras Se rutin Komin
Avtal, kortfristiga och/eller for SO NEJ 23ar T.ex. leasing av kopiatorer, stddavtal, hyreskontrakt
I6pande drift maltid. Gallras 2 ar efter avtalstidens utgang. Pa
respektive enhet.
Avtal, langfristiga D JA Bevaras Pa respektive enhet
Bestallningar/inkdp SO JA 2ar Underlag pa respektive enhet
Direktupphandling JA Bevaras Se anvisningar pa Komin
Forfragningsunderlag JA Bevaras
Offerter JA Bevaras P& respektive enhet
Spontanofferter och SO NEJ Vid inaktualitet
leverantérsinformation
Tilldelningsbeslut D JA Bevaras
25 Hantera personal
2.5.1 | Anstélla och administrera anstallning
Annonser utlysta tjdnster RV JA 2ar
Ansokningshandlingar, ej erhallen RV JA 2ar Offentliga jobb

tjanst
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Ansokningshandlingar, erhallen SO JA Bevaras Bevaras i personalakt.
tjanst
Anteckningar férda under intervju SO NEJ 2ar
Behovsanalys med kravspecifikation RV JA Bevaras Ingar i tjdnstetillsattningsarende
Forteckning 6ver sokanden till tjanst RV JA Bevaras Offentliga jobb. Ingar i tjanstetillsattningsarende.
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
2.5.2 | Avsluta anstéllnin
Avsked SO NEJ Bevaras Bevaras i personalakt
Begdran om uppsagning SO NEJ Bevaras Bevaras i personalakt
Besked om uppsagning SO NEJ Bevaras Bevaras i personalakt
Férhandlingsprotokoll, D JA Bevaras
uppsagningar och avsked
Overenskommelser D JA Bevaras Avser avslut av anstallning. Bevaras i personalakt
2.5.3 | Administrera personal
Anmadlan och beslut av bisyssla D/SO JA/NEJ Bevaras Beslutas av forvaltningschef. Beslutet skannas in till
W3D3 och originalet forvaras i personalakten.
Disciplindrenden D JA Bevaras
Nyckel- och kortkvittenser SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar nyckel aterlamnats.
Pa respektive enhet.
Semesterlistor SO NEJ Vid inaktualitet | Pa respektive enhet
Tjanstgoringsbetyg SO NEJ Bevaras Bevaras i personalakt
Tjanstgoringsintyg SO NEJ Bevaras Bevaras i personalakt
2.5.4 | Hantera rehabilitering och omplaceringar
Anmadlan om arbetsskada RV JA Bevaras Invit
Bevaras i personalakt efter att drendet avslutas
Arbetsanpassning, dokumentation RV JA Vid inaktualitet | Adato
av behov och atgarder
Arbetsformagebedomningar RV JA Bevaras Adato
Arbetstréning, dokumentation av D JA Bevaras Adato
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Beslut fran forsakringskassan om RV JA Bevaras Bevaras i personalakt. Om Forsakringskassan betalar
sjukpenning sjuklon ska beslutet inte delges arbetsgivaren.
Beslut fran forsakringskassan om RV JA Bevaras Bevaras i personalakt
rehabiliteringsersattning
Beslut fran forsakringskassan RV JA Bevaras Bevaras i personalakt
rorande sjukersattning
Forsakringskassans forfragan om SO JA 2ar
anstallds inkomst och arsarbetstid
Omplacering D JA Bevaras Bevaras i personalakt
Rehabiliteringsplan RV JA Vid inaktualitet | Adato
Rehabiliteringsutredningar RV JA Vid inaktualitet | Adato
Rehabiliteringsdrenden RV JA Vid inaktualitet | Adato
Rehabiliteringsmoten, protokoll RV JA Bevaras Adato
Sjukanmalan och friskanmalan RV JA 2ar Visma Window sjalvservice
2.5.5 [Hantera arbetsmiljo
Arbetsmiljoplan RV JA Bevaras Pa respektive enhet
Arbetsmiljoutredning RV JA Bevaras Pa respektive enhet
Handlingsplan, systematiskt RV JA Bevaras Pa respektive enhet.
arbetsmiljéarbete
Protokoll arbetsmiljérond, SO JA Bevaras Pa respektive enhet
skyddsrond
Risk, tillbud och skadehantering RV JA Bevaras Invit
Riskbedomningar, systematiskt SO JA Bevaras Pa respektive enhet
arbetsmiljoarbete
2.5.6 | Hantera samverkan
Anteckningar, arbetsplatstraffar SO NEJ 2ar Pa respektive arbetsplats
eller motsvarande samverkan pa
arbetsplatsniva
Kallelser och dagordningar SO NEJ 2ar
samverkan
Protokoll fran férhandlingar enligt D JA Bevaras Pa respektive enhet. MBL 10, 11, 12, 14, 38 §§

medbestdmmandelagen (MBL)
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Protokoll med bilagor samverkan SO NEJ Bevaras
pa verksamhetsomraden (lokal
samverkan)
Protokoll med bilagor samverkan pa D JA Bevaras
forvaltningsniva
2.5.7 | Hantera loner och franvaro
Lakarintyg, VAB (vard av barn) och SO JA Vid inaktualitet | Mail fran chef till Ibneavdelningen med info endast
sjukdom géllande period och omfattning
Reserdkningar SO, RV NEJ 2ar
Tidsrapportering RV, SO* JA 2ar
Tjanstgoringsrapporter timanstallda SO NEJ Bevaras Laggs i personalakt
Tjanstgoringsrapporter, larare och SO NEJ Bevaras Laggs i personalakt
ovriga
2.5.8 | Utbilda och utveckla personal
Behorighetsgivande utbildning, SO NEJ Bevaras Bevaras i personalakt
bevis
Utvecklingsplan, individuell SO NEJ Vid inaktualitet | Pa respektive enhet
Utvecklingssamtal, anteckningar SO NEJ Vid inaktualitet | Efter att nytt samtal dokumenterats.
2.6 Hantera allmanna handlingar
Arkivforteckning SO NEJ Bevaras Laggs overst i arkivbox 1 vid leverans till
kommunarkivet
Arkivbeskrivning JA Bevaras
Beslut att inte ldmna ut allman JA Bevaras Beslut enligt utbildnings- och
handling arbetsmarknadsndmndens delegationsordning
Diarieforda handlingar D JA Bevaras | diarie pa respektive enhet
Diarium - diarieforteckning SO JA Bevaras W3D3 eller annat elektroniskt diarium pa enhet. Skrivs
ut pa arkivbestandigt papper (Arkiv80). Ska vara
sOkbart pa tva satt: via arendemening 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




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

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
Skolkatalog/fotokatalog SO NEJ Bevaras Ett original bevaras pa enheten.
Temporar information till SO NEJ Vid inaktualitet
elever/vardnadshavare

2.8 Hantera lokalsamordning
Ansokan géllande SO JA Bevaras Invit Flexite
fastighetsanpassningar
Hyresavtal D/SO JA/NEJ Bevaras OneNote samt parm UF
Ritningar SO NEJ Bevaras Ritningsarkivet SBF samt parm UF

29 Hantera IT-stod
Licenser SO JA Vid inaktualitet
Lista 6ver aktuella program SO NEJ Vid inaktualitet
Systemdokumentation SO NEJ Bevaras

2.10 [Hantera fysiskt arbetsmiljo och sdkerhet
Brandlista SO NEJ Vid inaktualitet | Narvarolista
Egenkontroll miljo SO NEJ Vid inaktualitet | Pa respektive enhet. Gallras nér ny rapport inkommer.
Livsmedelshantering (cafeteria) SO NEJ Vid inaktualitet | Pa respektive enhet. Gallras nér 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 nér 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 rérande 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.

2.11

Hantera sociala medier
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D Om ett inldggets innehall kan hdnforas till ett drende
Blogg ska det diarieforas. Se dven under sociala medier i
Begreppsforklaring.
Om ett inldggets innehall kan hédnforas till ett drende
Facebook D ska det diarieféras. Se d&ven under sociala medier i
Begreppsforklaring.
Om ett inldggets innehall kan hanféras till ett arende
Hemsida D ska det diarieforas. Se dven under sociala medier i
Begreppsforklaring.
Om ett inldggets innehall kan hanféras till ett arende
Instagram D ska det diarieforas. Se dven under sociala medier i
Begreppsforklaring.
3. Karnverksamhet
3.1 Hantera barn i forskola, pedagogisk omsorg och annan pedagogisk verksamhet
3.1.1 | Dokumentera verksamheten
Edlevo
Adressregister RV JA 5ar Avser vardnadshavare och barn. 5 ar efter avslutad
placering.
Dokumentation av enskilda samtal SO NEJ Vid inaktualitet
med vardnadshavare
Korrespondens med vasentligt SO JA Vid inaktualitet | InfoMentor samt mail
innehall fér barn eller forskola
Narvarolistor, dagjournaler SO JA Vid inaktualitet | InfoMentor
Dokumentation om pedagogisk SO JA Vid inaktualitet | InfoMentor
inriktning och verksamhet
3.1.2 |Handlagga darenden om enskilda barn
Beslut om utformning av sarskilda D NEJ Bevaras
stodinsatser
Dokumentation av bedémning ndr D NEJ Bevaras
det géller sarskilda stodinsatser
Pedagogisk kartlaggning NEJ Bevaras
Social kartlaggning NEJ Bevaras
Uppagift till forskolechef om att ett NEJ Bevaras Om beslut om sarskilt stod inte tas eller om barnet inte
barn ar i behov av sdrskilt stod har en barnakt ska uppgiften diarieforas.
Utreda och vidta atgarder vid D JA Bevaras Diariefors pa enheten och anmals till huvudmannen

krankande behandling

enligt sarskild rutin.
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3.1.3 | Hantera placering av barn
Anhorigblankett SO NEJ Vid inaktualitet | Kontaktuppgifter pa anhoriga
Ansokan och beslut gallande D Ja Bevaras W3D3
sarskild skjuts
Ansokan om plats i RV JA Vid inaktualitet | Edlevo
forskoleverksamhet, pedagogisk Gallras nar fordlder tackat ja till placering
omsorg, natt- och helgverksamhet
Ansdkan om plats i SO JA Vid inaktualitet | Edlevo sekretess
forskoleverksamhet, skyddad
identitet och skyddade
adressuppgifter
Beslut om erbjudande av forskola pa D JA Bevaras W3D3
grund av barnets behov av sarskilt
stod
Beslut om erbjudande av forskola pa D JA Bevaras W3D3
grund av familjens situation
Beslut om fortur i férskola pa grund D JA Bevaras W3D3
av barnets behov av sérskilt stod
Beslut om utokad vistelsetid D JA Vid inaktualitet | Gallras ndr barnet avslutar sin placering
Erbjudande och svar om placering i RV JA 5ar Edlevo
forskola och pedagogisk omsorg Till enheten efter placeringsbeslut.
Beslut om placering - forskola och RV JA 5ar Edlevo
pedagogisk omsorg
Beslut om placering i natt- och D JA Bevaras Diariefors pa enheten.
helgverksamhet
Inkomstuppgift RV JA 5ar Arlig aktualisering. Gallras 5 ar efter inkomstaret.
Inskolningsunderlag SO NEJ Vid inaktualitet | Onskemal om specialkost, likemedelshantering, &vrig
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
Uppséagning av plats RV JA 5ar Edlevo, e-tjansten

3.14

Hantera maltidsverksamhet
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Egenkontroll av livsmedel - SO NEJ Vid inaktualitet | Kan gallras nar nytt beslutsunderlag inkommer
beslutsunderlag
Egenkontroll av livsmedel - SO NEJ Vid inaktualitet [ Kan gallras nar nytt protokoll inkommer
protokoll
Foljesedel livsmedel SO NEJ Vid inaktualitet | Bevaras sa lange varan finns pa enheten
Typmatsedel for férskolor som SO NEJ Bevaras Avser typmatsedel fér en méanad. Ovriga kan gallras.
producerar egen mat
Tillsynsprotokoll SO NEJ Vid inaktualitet
3.1.5 | Hantera vardnadsbidrag (galler endast gallring)
Ansokan och beslut D JA 10ar W3D3. Gallras i Procapita efter 10 ar
Mojligheten att anséka om vardnadsbidrag har upphort
3.2 Hantera elever i grundskola, anpassad grundskola och forskoleklass
3.2.1 | Dokumentera verksamheten
Elev- och lararforteckning for lov- SO NEJ Bevaras
och sommarskola
Elevhistorik (elevkort) SO, RV NEJ Bevaras Uppgifter fran elevkort om elevs studieplan, tillval,
eventuellt studieavbrott och skolgang. Bevaras pa
respektive enhet, kan vara olika i SO eller RV.
Individuella utvecklingsplaner (IUP) SO JA Bevaras Infomentor
med omd&men
Inskrivningsblankett for nyanlanda SO, RV JA/NEJ Vid inaktualitet | Elevakt och ProReNata. Gallras efter avslutad skolgang.
Samtliga scheman skrivs ut en gang per lasar pa
Klasschema D JA Bevaras respektive enhet och diariefors
Klasslista/grupplista D JA Bevaras Ackumulerad lista med namn och personnummer med
samtliga som gatt i klassen under aret. Skrivs ut en
gang per ar pa arkivbestandigt papper (Arkiv 80) och
bevaras pa respektive enhet.
Korrespondens med vasentligt D JA -Vid inaktualitet | InfoMentor
innehall for elev eller skola
Lokal pedagogisk planering (LPP) RV JA Vid inaktualitet | Infomentor




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Laromedel SO JA Vid inaktualitet | Egenproducerade ldromedel for allman anvandning.
Larotider D JA Bevaras Forvaltningschef fattar beslut gallande skoldrets
omfattning och undervisningstid
Narvarolistor RV JA Vid inaktualitet | InfoMentor
Projekt pa uppdrag av D JA Bevaras Projektbeskrivning och slutresultat
myndighet/férvaltningschef
Register handledare VFU SO JA Bevaras Ansvarig handlaggare pa forvaltningen
3.2.2 | Hantera ansokningar och val rérande elever
Ansdkan och beslut om ledighet SO JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
Ansokan och beslut rérande D JA Bevaras
tillaggsbelopp
Ansokan om sprakval SO NEJ Vid inaktualitet
Ansokan till forskoleklass RV JA Vid inaktualitet [ Edlevo, E-tjdnsten
Ansokan till ak 7 RV JA Vid inaktualitet [ Edlevo, E-tjansten
Avtal och 6verenskommelser med SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar skapnyckeln/datorn aterlamnats, senast nar
elever om t.ex. skapnyckel och eleven slutar skolan.
datorer
Elevens val/profil RV JA Vid inaktualitet | Edlevo
Rektors beslut om undervisning i RV JA Vid inaktualitet | ProReNata
svenska som andrasprak
Rektors beslut gallande RV JA Vid inaktualitet | ProReNata
sarskildundervisningsgrupp for
nyanlanda
Deltagandei RV JA Vid inaktualitet | Edlevo
modersmalsundervisning
Val av skola — blankett SO NEJ Vid inaktualitet | Skolvalsblanketter
Val av skola E-tjanst RV JA Vid inaktualitet | Edlevo
Val av skola vid skyddad identitet SO NEJ Vid inaktualitet | Far ej férekomma ndgon elektroniskt behandling av
och skyddade adressuppgifter uppgifterna
3.2.3 | Hantera modersmalsundervisning




Process/ Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering

Bevaras/gallras

Anmarkning

handlingsslag JA/NEJ

Ansokan rorande enskild elev RV JA Vid inaktualitet | Ansdkan och uppsdgning. Edlevo

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

Organisationsbeskrivning per ar RV NEJ Bevaras

3.2.4 | Handldgga darenden om enskilda elever

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

riskerar att inte nd kunskapskraven

Beslut om mottagande i D JA Bevaras ProReNata

grundsarskola

Beslut om mottagande pa forsok i D JA Bevaras ProReNata

grundsarskola

Rektors beslut géllande anpassad D JA Bevaras T.ex. beslut om borttagande av @mne eller férkortad

studiegang skoldag.
ProReNata

Ansdkan och beslut om sarskilda D NEJ Bevaras

utbildningsinsatser

Ansokningar med underlag infor D JA Bevaras Ansvarig handldggare inom férvaltningen

utredning om placering i

grundsarskola

Beslut att inte utarbeta ett D JA Bevaras ProReNata

atgardsprogram.

Beslut att atgardsprogram ska D JA Bevaras ProReNata

utarbetas for elev som behover

sarskilt stod

Atgardsprogram D JA Bevaras InfoMentor

Utvdrdering av atgardsprogram D JA Bevaras ProReNata

Beslut att avsluta dtgardsprogram D JA Bevaras ProReNata

Beslut om att franga D JA Bevaras Galler vid betydande organisatoriska och ekonomiska

elevens/vardnadshavarens svarigheter for kommunen och med hansyn till andra

Onskemal om en viss skola elevers trygghet och studiero.

Beslut om réatt att slutfora D JA Bevaras W3D3

skolgangen efter skolpliktens




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

handlingsslag JA/NEJ
upphérande for elev i kommunal
skola i Enképings kommun
Beslut om rétt att slutfora D JA Bevaras W3D3
skolgangen efter skolpliktens
upphorande for interkommunal
elev eller for elev i fristdende skola
Beslut om skolskjuts med hansyn till RV JA 2ar | Optiplan sa lange eleven &r folkbokford i Enkdpings
elevens funktionsnedsattning eller kommun eller tills eleven avslutar sin skolgang.
annan sarskild omstandighet
Beslut om skolskjuts med hansyn till RV JA 2ar | Optiplan sa lange eleven &r folkbokford i Enkdpings
elevens funktionsnedsattning eller kommun eller tills eleven avslutar sin skolgang.
annan sarskild omstandighet nar
eleven har valt att ga i en annan
skola dn i kommunen
Beslut om skolskjuts med hansyn till RV JA 2ar | Optiplan sa lange eleven &r folkbokford i Enkopings
trafikforhallanden, fardvagens kommun eller tills eleven avslutar sin skolgang.
langd, beslut om skolskjuts vid val
av skola samt vaxelvis boende
Rektors beslut gdllande sarskild D JA Bevaras ProReNata
undervisningsgrupp
Elevs ersattningsskyldighet vid D NEJ Bevaras
skadegorelse
Logopedutlatande JA Bevaras ProReNata
Méotesanteckningar frdn mote kring JA Vid inaktualiet
enskild elev
Pedagogisk dokumentation D JA Bevaras Underlag for beslut
Skolpliktsbevakning SO JA Vid inaktualitet | Edlevo, KIR
Arsstatistik over RV JA Bevaras Skolskjutshandlaggare
skolskjutsverksamheten
Social kartlaggning D JA Bevaras Underlag for beslut, ProReNata
Utreda och vidta atgarder vid JA Bevaras Diariefors pa enheten och anmals till huvudmannen via
krdankande behandling etablerad rutin ProReNata
Samradsmote RV JA Vid inaktualitet | ProReNata
Uppfdljningsmote RV JA Vid inaktualitet | ProReNata
Pedagogisk utredning och RV JA Bevaras ProReNata
beddmning av en elevs behov av
sarskilt stod
Enkel kartlaggning - frageformular RV JA Vid inaktualiet | ProReNata —Anpassad grundskola

vardnadshavare




Process/

Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering

Bevaras/gallras

Anmarkning

handlingsslag JA/NEJ

Enkel kartlaggning - frageformular RV JA Vid inaktualiet | ProReNata - Anpassad grundskola

elev

Enkel kartlaggning - checklista RV JA Vid inaktualiet | ProReNata - Anpassad grundskola

atgarder

Enkel kartlaggning - gynnsam RV JA Vid inaktualiet | ProReNata - Anpassad grundskola

inldrning

Anmdlan till socialtjansten om RV JA Bevaras ProReNata

misstanke att barn far illa

(orosanmalan)

Anpassningar — sa hér vill jag ha det RV JA Vid inaktualitet | ProReNata

i skolan

3.2.5 | Hantera prov, betyg och omdémen

Betygskataloger och RV JA Bevaras Edlevo

betygssammanstallningar Betygskataloger i original och
betygssammanstallningar med rektors underskrift.

Betygssattning, underlag SO JA 5ar Edlevo
Betyg och dmnesprovswebben.-Ldrarnas information.

Hantera betygssattande personal RV JA Bevaras Edlevo

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

Intyg om anpassad studiegang D NEJ Bevaras Medféljer slutbetyget

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

svenska och svenska som

andrasprak

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

engelska, matematik och natur- och

samhallsorienterade @mnen

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

Samlat betygsdokument RV JA Bevaras Edlevo
I de fall det ges i stallet for slutbetyg.

Sammanstéllning av resultat per RV JA Bevaras Edlevo

lasar av nationella prov i svenska Skrivs ut ur Procapita (dmnesprovsmodulen) av

och svenska som andrasprak skolassistent pa enheten. Bevaras tillsammans med de
nationella proven.

Sammanstallning av resultat per SO JA 5ar Edlevo

lasar av 6vriga nationella prov

Skrivs ut ur Procapita (dmnesprovsmodulen) av
skolassistent pa enheten. Bevaras tillsammans med de
nationella proven.




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

Skriftligt omdome RV JA Bevaras Infomentor
Undertecknas av rektor och ges tillsammans med
slutbetyg for de @mnen dér 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 elevhilsa
3.2.6 | Kurators uppdrag

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

elevarenden pa rektors uppdrag uppdrag, ska dokumenteras i kuratorsdelen i
ProReNata.

Atgarder for enskild elev, t.ex. samtal med kurator, pa
rektors uppdrag ska dokumenteras.
Dokumentationen ska ldggas i elevakten.

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

foranleder ytterligare dtgard Minnesanteckningar fors da elev tar egen kontakt med
kurator foér samtal men gallras vid inaktualitet.

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

arunderlag i elevvardsarende efter avslutad utbildning.

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

3.2.6 [Elevhélsojournal |/Medicinska journaler

Elevhalsojournal - elektronisk RV JA Bevaras Elektronisk arkivering i datajournalsystemet
(mellanarkiv) 1 ar efter avslutad grundskola och samma
ar efter avslutad gymnasieskola.

Slutarkivering till kommunens e-arkiv 3 ar efter avslutad
grundskola och 2 ar efter avslutad gymnasieskola.

Elevhélsojournal - papper SO NEJ Bevaras Pappersjournal sparas i arkivskap pa skola (mellanarkiv)
och
slutarkivering till kommunarkiv 3 ar efter avslutad
grundskola och 2 ar efter avslutad gymnasieskola.
Pappersjournal ska arkiveras i papper och om dven
digital dokumentation finns ska det skrivas ut i papper
och sammanfogas till pappersjournalen.

Pappersdokument elevhalsan SO JA Bevaras Skannas i elektronisk elevhalsojournal och strimlas

dérefter. Detta ska dokumenteras i elevhalsojournalen.




Process/

Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering

Bevaras/gallras

Anmarkning

handlingsslag JA/NEJ
Skriftlig begéran och fullmakt om RV JA Bevaras Skannas i elektronisk elevhéalsojournal och strimlas om
utldamnande av det ar papper. Om dokumentet bifogas elektroniskt ska
patientuppgift/journalkopior den ursprungliga dokumentfilen raderas.
Detta ska dokumenteras i elevhalsojournalen.
Brev, e-post, sms eller skriftlig RV JA Vid inaktualitet | Information skannas in i elevhalsojournalen eller
information relevant information sammanfattas i en
journalanteckning. Dokumentet strimlas efter
inférandet i elevhalsojournalen.
Journalkopia och RV JA Skannas i elektronisk elevhalsojournal och strimlas om
epikris/sammanfattning fran annan Bevaras det ar papper. Om dokumentet bifogas elektroniskt ska
vardgivare den ursprungliga dokumentfilen raderas.
Detta ska dokumenteras i elevhalsojournalen.
Halsouppgift RV JA Bevaras Skannas i elektronisk elevhalsojournal och strimlas om
det ar papper.
Om dokumentet bifogas elektroniskt ska den
ursprungliga dokumentfilen raderas.
Detta ska dokumenteras i elevhalsojournalen.
Halsoenkat RV JA Bevaras Skannas eller sammanfattas i elektronisk
elevhalsojournal och strimlas om det &r papper. Om
dokumentet bifogas elektroniskt ska den ursprungliga
dokumentfilen raderas.
Detta ska dokumenteras i elevhdlsojournalen.
Minnesanteckningar vid RV JA Gallras Dokumenteras i elevhalsojournalen endast om
konsultation/handledning/sarskilt insatserna ar en del av sarskilt stod till eleven.
stod i elevdrende.
Remissbekraftelse/Remissvar fran RV NEJ Bevaras Skannas i elektronisk elevhalsojournal och strimlas om
annan vardgivare det @r papper. Om dokumentet bifogas
elektroniskt ska den ursprungliga dokumentfilen
raderas. Detta ska dokumenteras i elevhalsojournalen.
Alla typer av samtycken i RV NEJ Bevaras Skannas i elektronisk elevhalsojournal (dvs
pappersform. ersdttningscanning) och strimlas om det dr papper Om
Ex. Journalrekvisitioner, dokumentet bifogas elektroniskt ska den ursprungliga
vaccinationer, dokumentfilen raderas.
informationséverféring m.m. Detta ska dokumenteras i elevhalsojournalen.
Alla typer av samtycke i elektronisk RV JA Bevaras Elektroniska samtycken 6verfors till elektronisk

form.

Ex. Journalrekvisitioner,
vaccinationer,
informationséverféring m.m.

elevhalsojournal. Den ursprungliga dokumentfilen
raderas.
Detta ska dokumenteras i elevhélsojournalen.




Process/

Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering

Bevaras/gallras

Anmarkning

handlingsslag JA/NEJ

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

Detta ska dokumenteras i elevhalsojournalen.

Medicinsk kartlaggning RV JA Bevaras Elektroniskt dokument bevaras i elektronisk
elevhadlsojournal.

Sjukintyg fran annan vardgivare RV NEJ Bevaras Skannas i elektronisk elevhélsojournal och strimlas om
det ar papper. Om dokumentet bifogas elektroniskt ska
den ursprungliga dokumentfilen raderas.

Detta ska dokumenteras i elevhdlsojournalen.

Skolskoterskas/skollakares anmalan RV NEJ Bevaras Dokumentera att anmadlan gjorts till annan myndighet i

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

polis anmalan.

Uppréattade medicinska intyg RV JA Bevaras Elektroniskt dokument bevaras i elektronisk
elevhadlsojournal.

Handlingar fér personer med SO NEJ Bevaras Handlingar i papper sparas och forvaras i pappersform

skyddad identitet eller personer
som av annan orsak har
pappersjournal.

Exempelvis pa handlingar som
forekommer:

« Pappersdokument

« Halsouppagift

« Halsoenkat

« Journalkopia, epikris/
sammanfattning fran annan
vardgivare

« Skriftlig begaran och fullmakt om
utldmnande av
patientuppgift/journalkopior.

+ Brev, e-post, sms eller skriftlig
information

+ Remissbekréftelse/Remissvar fran
annan vardgivare

« Samtycken i pappersform;

Ex. Journalrekvisitioner,
vaccinationer,
informationséverféring m.m.

« Sammanfattning BVC

+ Medicinsk kartlaggning

« Sjukintyg fran annan vardgivare

om personen inte finns elektroniskt.

Halsoenkat i papper, brev/e-post/sms/skriftlig
information kan sammanfattas med relevant
information i elevhalsojournalen och strimlas darefter.
Detta ska dokumenteras i elevhalsojournalen.




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

« Upprattade medicinska intyg

Minnesanteckningar vid

konsultation/handledning/sarskilt

stod i elevdrende.

Rutiner for RV JA Vid inaktualitet [ HSL rutiner finns i férsta hand i Teams men kan

skolskdterskans/skolldkarens arbete forekomma i Stratsys (2C8) och W3d3. Nér rutiner

som omfattas av HSL revideras ersatts de gamla med de nya.

Loggkontroll papper - inga SO NEJ 5ar

avvikelser

Loggkontroll/journalgranskning SO NEJ Bevaras

papper - avvikelser

Loggkontroll elektronisk — inga RV JA 5ar

avvikelser

Loggkontroller/journalgranskning RV JA Bevaras

elektroniskt — avvikelser

Lokal avvikelserapport RV JA Bevaras InvitFlexite

Metodbok med rutiner RV JA Vid inaktualitet [ Elektroniskt

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

(reversaler) Sekretesshantering

3.2.6 |Hantera elevhilsa | - psykolog

Psykologjournal - digital form RV JA Bevaras Elektronisk arkivering i elektroniskt journalsystem,
mellanarkiv 1 ar efter avslutad gymnasieskola.
Slutarkivering till kommunens e-arkiv 3 ar efter avslutad
grundskola och 2 ar efter avslutad gymnasieskola.

Psykologjournal - pappersform SO NEJ Bevaras 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 dven
digital dokumentation finns ska det skrivas ut i papper
och sammanfogas till pappersjournalen.

Pappersdokument som inte galler RV JA Bevaras Dokumenteras och skannas in i den digitala

elever med skyddad identitet. psykologjournalen innan de strimlas.

Inkomna journalkopior eller RV JA Bevaras Dokumenteras och skannas eller laggs in i

psykologutlatanden fran annan psykologjournalen innan de strimlas/raderas.

vardgivare

Skriftlig begaran och fullmakt om RV JA Bevaras Dokumenteras och skannas eller Iaggs in i

utlamnande av psykologjournalen innan de strimlas/raderas.

patientuppgift/journalkopior

Brev, e-post, sms eller skriftlig RV JA Bevaras Dokumenteras och skannas eller ldggs in i

information.

psykologjournalen eller relevant information




Process/

Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering

Bevaras/gallras

Anmarkning

handlingsslag JA/NEJ
sammanfattas i en journalanteckning. Dokument
strimlas/raderas efter inférande i psykologjournalen.
Rutiner och arbetsprocesser for RV JA Vid inaktualitet | HSL rutiner finns i forsta hand i Teams men kan
psykologernas arbete som omfattas forekomma i Stratsys (2C8) och W3d3. Nar rutiner
av HSL revideras ersatts de gamla med de nya.
Minnesanteckningar vid RV JA Bevaras Dokumenteras i psykologjournalen innan de
konsultation/handledning/sarskilt strimlas/raderas.
stod i enskilda elevarenden.
Remissbekraftelse/Remissvar fran RV JA Bevaras Dokumenteras och skannas eller Iaggs in i
annan vardgivare psykologjournalen innan de strimlas/raderas.
Samtycken RV JA Bevaras Dokumenteras och/eller skannas in i psykologjournalen
innan de strimlas/raderas.
Testmaterial som omfattas av RV JA Bevaras Skannas in i den digitala psykologjournalen under
testsekretess fliken testmaterial/sekretess innan de strimlas.
Skattningsformular eller RV JA Bevaras Skannas, 1dggs in eller sammanfattas i den psykologiska
testmaterial som inte skyddas av journalen innan de strimlas/raderas.
testsekretess.
Upprattade psykologiska intyg. RV JA Bevaras Skapas och bevaras i den digitala journalen.
Psykologkartlaggning/utredning RV JA Bevaras Elektroniskt dokument bevaras i elektronisk
elevhalsojournal
Elever med skyddad identitet eller SO NEJ Bevaras Pappersdokument vid skyddad identitet, sparas och

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

e  Psykologjournal.

e Inkomna
journalkopior eller
psykologutldtanden
fran annan
vardgivare.

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

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

forvaras i arkivskdp i papper om det inte finns mojlighet
att bevara dem elektroniskt.

Information fran pappersbrev, mejl eller sms kan
sammanfattas i pappersjournalen och sedan strimlas
eller raderas.




Process/
handlingsslag

Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering
JA/NEJ

Bevaras/gallras

Anmarkning

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

e  Remissbekraftelse/Re
missvar fran annan
vardgivare.

e  Samtycken.

e  Skattningsformular
eller testmaterial som
inte skyddas av
testsekretess.

e  Uppréattade intyg.

Psykologens anmalan till myndighet
exempelvis socialtjanst eller polis

RV

JA

Bevaras

Dokumentera att anmadlan gjorts till annan myndighet i
psykologjournalen. Beskriv kortfattat orsaken till
anmalan.

Loggkontroll papper -inga
avvikelser

SO

NEJ

5ar

Loggkontroll/journalgranskning
papper - avvikelser

SO

NEJ

Bevaras

Loggkontroll elektronisk — inga
avvikelser

RV

JA

5ar

Loggkontroller/journalgranskning
elektroniskt — avvikelser

RV

JA

Bevaras

Lokal avvikelserapport

RV

JA

Bevaras

Invit Flexite eller datajournalsystem.

Forteckning 6ver skickade journaler
(Reversaler)

RV

JA

10ar

Skanna till ProReNata strimla papperet.
Sekretesshantering

3.2.7

Studie- och yrkesvdgledning

Ansdkan och omval till
gymnasieskolan-ansdkan-kvittens

RV, SO

NEJ

Vid inaktualitet

Efter att antagningen &r avslutad

Kodnyckel elevkoder for inloggning
i intagningssystemet

RV, SO

NEJ

Vid inaktualitet

Efter att antagningen &r avslutad

3.3

Hantera elever i fritidshem




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

3.3.1 | Dokumentera verksamheten
Ansokningar och beslut om ratt till RV JA | Optiplan sa lange eleven &r folkbokférd i Enkdpings
skolskjuts Vid inaktualitet | kommun eller tills eleven avslutar sin skolgang.
Beslut om utdkad vistelsetid RV JA 5ar Edlevo. Rektors beslut
Dokumentation Gver lasarets SO JA Vid inaktualitet | Upprattas pa respektive enhet, t.ex. friluftsdagar,
aktiviteter utover ordinarie schema kulturella aktiviteter, utflykter, lagerskolor, studieresor.
Klasslista/grupplista SO JA Bevaras InfoMentor
Korrespondens med vésentligt D JA Vid inaktualitet | InfoMentor eller mail
innehall for elev eller skola
Narvarolistor RV JA Vid inaktualitet | InfoMentor
Schema per barn RV JA 5ar Edlevo via e-tjansten och InfoMentor

3.3.2 | Hantera placering av barn
Ansokan och 6nskemal om RV JA 5ar Edlevo, E-tjdnsten
overflyttning
Beslut om placering RV JA 5ar Edlevo, E-tjdnsten
Inkomstuppgift RV JA 5ar Edlevo, E-tjansten.

Gallras 5 ar efter inkomstaret

Uppséagning 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 fristaende D JA Bevaras
verksamheter
Godkénnande av fristaende D JA Bevaras
verksamheter
Rapport fran tillsyn och uppféljning D JA Bevaras
Utdrag ur belastningsregistret vid SO NEJ Vid inaktualitet | Utdraget ar inaktuellt och ska gallras direkt efter att det

dgar- och ledningsprévning i
samband med ansékan om
godkannande och rétt till bidrag for
fristdende forskola eller férandring

uppvisats. Notering om att godtagbart utdrag fran
belastningsregistret bevaras som en anteckning i
ansokningshandlingarna.




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
av dgar- och ledningsstrukturen i en
fristdende forskola
3.4.2 | Handlagga darenden om enskilda elever
Skolpliktsanmalan D JA Bevaras Sker fran fristaende grundskolor till
utbildningsférvaltningen
3.5 Hantera elever i gymnasieskola (dven IM och larlingsutbildning)
3.5.1 | Dokumentera verksamheten
Arbets- och informationsmaterial SO JA Vid inaktualitet | G: och Teams
Avbrott fran studier via mail RV JA Vid inaktualitet | Gallras vid lasarets slut
Busskort - lista Over elever som ar SO JA Vid inaktualitet | Gallras vid lasarets slut
berdttigade
Elevers natverkskontrakt SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nar eleven avslutat studierna férvaras-hos
Individuellt val D JA Bevaras Avser beslut om utbud
Kalendarium RV JA Vid inaktualitet | Microsoft Office
Klassforteckning RV JA 5ar Edlevo
Klasslista/grupplista RV JA Bevaras Edlevo
Kursutvdrderingar RV JA 5ar utv
Laneavtal digital enhet SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras ndr eleven avslutat studierna férvaras-hes
Larlingsavtal D JA Bevaras Avser mellan skola och foretagare
Larlingsplats — SO NEJ Vid inaktualitet
ansodkningshandlingar
Larotider, skolarets D JA Bevaras
omfattning/daglig undervisningstid
Lasarstider och Larotider D JA Bevaras Forvaltningschef beslutar om lasarstider enligt
delegation. Programrektor beslutar om skolarets
omfattning och undervisningstid enligt delegation.
Praktikplats - ansékan SO NEJ Vid inaktualitet
Praktikplats — uppgifter om SO NEJ Vid inaktualitet




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

Skap - fordelning SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras vid lasarets slut, hesreceptionist

Teamkontrakt SO NEJ Vid inaktualitet | Teams

Tjanstefordelningsunderlag RV JA 2ar Skola24

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 ingar i annan dokumentation bevaras
tillsammans med 6vrig dokumentation. Ovrigt gallras
vid inaktualitet

Utbildningskontrakt — larlingar SO NEJ Vid inaktualitet

3.5.2 | Hantera antagning till gymnasieskolan

Ansokningar med sekretess RV JA 2ar Sekretesslagen 7 kap. 9 8.
Gallras efter avslutad reservantagning

Ansokningshandlingar RV JA 2ar Gallras efter avslutad reservantagning

Beslut fran mottagande kommun SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang

Delegationsbeslut antagning D JA Bevaras Protokoll med beslut om antagning samt beslut om att
ej motta obehoriga elever

Delegationsbeslut om mottagen D JA Bevaras Anmidls till utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden

elev

Korrespondens av rutinkaraktar SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad reservintagning

Personlistor RV JA Bevaras PDF-format fran Procapita samt utskrift pa papper.
Sammanstalining 6ver samtliga sékande med uppgifter
om namn, personnr samt sokt utbildning.

Statistik antagning program SO NEJ Bevaras

Svarskort SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad reservintagning

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

annan huvudman som soker till

Enkopings kommun

Yttrande/beslut avseende sdkande SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang

till nationellt program i annan

kommun

3.5.3 | Hantera ans6kningar och val rérande elever
Ansdkan om byte av individuellt val, RV JA Vid inaktualitet | Gallras nar andring &r gjord i Procapita

valbar kurs eller estetisk verksamhet




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Ansdkan om studieavbrott SO NEJ Vid inaktualitet [ Efter avslutad skolgang
3.5.4 |Handldgga darenden om enskilda elever
Ansdkan och beslut om ledighet SO NEJ 2ar Gallras ndr eleven har slutat
Ansdkan om byte av klass, SO NEJ Vid inaktualitet
inriktning, program, utdkad kurs
Ansdkningshandlingar SO NEJ 2ar Galler enbart elever fran Enkdping som ldser i annan
reseersattning skolskjuts kommun, Optiplan
Anteckning av mentor SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgdng
Avstdangning av elev fran D JA Bevaras ProReNata
undervisning pga. fusk
Avstdngning av elev fran D JA Bevaras ProReNata
undervisning pga. stord trygghet
och studiero
Beslut om atgardsprogram D JA Bevaras ProReNata
Beslut att inte utarbeta ett D JA Bevaras ProReNata
atgardsprogram.
Beslut att atgardsprogram ska D JA Bevaras ProReNata
utarbetas for elev som behover
sarskilt stod
Atgardsprogram JA Bevaras ProReNata
Utvdrdering av atgardsprogram JA Bevaras ProReNata
Beslut att avsluta atgardsprogram JA Bevaras ProReNata
Elever med skyddad identitet och RV JA Vid inaktualiet
skyddade adressuppgifter
Individella studieplaner SO NEJ Vid inaktualitet | Avser IM. Gallras efter avslutad skolgang. Praktik samt
delmal for att uppnad godkédnda grundskolebetyg i Sv,
Ma och/eller En.
Korrespondens med SO NEJ Bevaras
elev/vardnadshavare (annan) med
uppgifter vasentliga for elev eller
skolan
Korrespondens med SO NEJ Vid inaktualitet
elever/vardnadshavare - rutinartad
Korrespondens rérande enskild elev D NEJ Bevaras
Lakarintyg elev SO NEJ Vid inaktualitet




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

Las- och skrivutredning SO 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)

Pedagogisk kartlaggning JA Bevaras Elevakt (IM)

Personakter 6ver ungdomar inom JA Bevaras Overlimnandeenkit fran grundskolan. Elevakt (IM).

IM Elevmappar pa G:

Utldning av bocker RV JA Vid inaktualitet | Bookit

Samradsmoéte RV JA Vid inaktualitet | ProReNata

Uppfdljningsmote RV JA Vid inaktualitet | ProReNata

Enkel kartlaggning fér mentor och RV JA Vid inaktualitet [ ProReNata

arbetslag

Enkel kartlaggning - elev RV JA Vid inaktualitet | ProReNata

Anmdlan till socialtjansten om RV JA Bevaras ProReNata

misstanke att barn far illa

(orosanmalan)

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

gymnasieexamen skannas-ini ProReNata.

Elevprotokoll fran EHT-mote RV JA ProReNata

Kréankningsanmalan, utredning samt D JA ProReNata

utvdrdering av drendet

3.5.5 | Hantera prov, betyg och omdémen

Betyg och omddémen frén tidigare SO NEJ Bevaras | alfabetisk ordning pa kursnamn. Sorteras in i

gymnasiestudier betygskatalogerna.

Betygskataloger (LGY 94) SO NEJ Bevaras Inklusive lokala studiekoder, - planer-, betygskriterier.
Utskrift vid kursslut.

Betygskataloger (Gy 11) SO NEJ Vid inaktualitet | Utskrift vid kursslut

Elevarbeten (prov, uppsatser m.m.) SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Dugga/Haldor

Examensbevis (GY 11) SO NEJ Bevaras Sorteras klassvis

Grundskolebetyg (GY 11) SO NEJ Bevaras IM-elever

Gymnasieintyg (GY 11) SO NEJ Bevaras IM-elever




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Intyg med bedémning fran SO NEJ Vid inaktualitet [ Elevakt IM
praktikplats
Intyg/betyg om genomgangen RV JA Bevaras
utbildning
Nationella prov - elevlésningar i SO NEJ Bevaras Elevldsningar samtliga delar
svenska och svenska som andra
sprak
Nationella prov - elevlésningar SO NEJ 5ar
ovriga amnen
Nationella prov, elevlésningar i SO NEJ 5ar Gallras 5 ar efter provtillfallet
samtliga dmnen utom svenska
Narvarointyg fran praktikplats SO NEJ Vid inaktualitet
Samlat betygsdokument vid RV JA Bevaras Procapita
avhopp eller da slutbetyqg ej
utfardats
Sammanstallning - uppnadda SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras ndr betyg ar satta och inte kan omprovas
resultat, underlag for
betygssattning
Sammanstéllning av resultat fran SO NEJ 5ar
nationella prov utom svenska
Skriftliga laxforhor SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
Skriftliga prov SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
Slutbetyg med bilagor SO NEJ Bevaras Sorteras i personnummerordning
Studiebevis (GY 11) SO NEJ Bevaras Sorteras klassvis
Utdrag ur betygskatalog (Gy 11) RV JA Bevaras Edlevo
Ovriga provsvar (ej nationella prov) SO NEJ Vid inaktualitet | Provsvar samlas in efter genomgang av resultat. Gallras
efter avslutad kurs och efter att betyg satts.
3.5.6 | Hantera studie- och yrkesvagledning
Anteckningar om elev vid SO NEJ 2ar Avser personliga anteckningar.
vagledningssamtal
Skriftliga omddmen fran annan SO NEJ 5ar
skola
Skriftliga omddmen till annan skola SO NEJ 5ar




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

3.5.7 [ Hanterainackorderingstilligg
Ansokan och beslut SO NEJ 2ar For elever bosatta i Enkdpings kommun
Lista utbetalning samt RV JA Vid inaktualitet
reseersattning

3.6 Hantera elever i gymnasiesarskola

3.6.1 | Dokumentera verksamheten
Arbets- och informationsmaterial SO NEJ Vid inaktualitet
Egenproducerade laromedel for SO NEJ Vid inaktualitet
allman anvéndning
Kontaktuppgifter/anhoriguppgifter SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
Korrespondens av betydelse D JA Bevaras W3D3
Korrespondens av tillfallig betydelse SO JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
med elev/vardnadshavare
Laneavtal digital enhet SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nér eleven avslutat studierna.
Elevers natverks kontrakt SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgédng.
Elevers samtycke gdllande SO NEJ Vid inaktualiet | Gallras efter avslutad skolgang.
fotografering och film
Elevers ansokan om elevskap SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang.
Elevers godkdnnande av SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang.
bibliotekets trivsel- och ldneregler
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 ldnge eleven &r folkbokférd i Enkdpings

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 anso6kningar och val rérande elever
Ansokningar om SO NEJ Bevaras
inskrivning/utskrivning
Beslut om mottagande i sarskola D JA Bevaras W3D3




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

Beslut om skolgang i fristaende D JA Bevaras W3D3
sarskola

3.6.3 [Handldagga darenden om enskilda elever
Avbrott fran studier via mail SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgdng.
Ledighetsansokan SO NEJ Vid inaktualitet
Individuell studieplan SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
Kartlaggning D NEJ Bevaras Avser pedagogisk och social
Narvaro/franvarohantering RV JA Vid inaktualitet Haldor
Utreda och vidta atgarder vid RV JA Bevaras ProReNata och anmials till huvudmannen.
krdnkande behandling
Utredning med bilagor SO NEJ Bevaras Avser pedagogisk och social
Enkel kartlaggning - frageformular RV JA Vid inaktualitet | ProReNata - Sarskola
vardnadshavare
Enkel kartlaggning - frageformular RV JA Vid inaktualitet | PreReNata - Sérskola
elev
Enkel kartlaggning - checklista RV JA Vid inaktualitet | ProReNata - Sarskola
atgarder
Enkel kartlaggning — gynnsam RV JA Vid inaktualitet | ProReNata - Sarskola
inldrning
Anmdlan till socialtjanst om RV JA Bevaras PreReNata - enkoping.se
misstanke att barn far illa
(orosanmalan)
Beslut om atgardsprogram RV JA/NEJ Bevaras ProReNata samt i elevens akt
Atgérdsprogram RV JA/NEJ Bevaras ProReNata samt i elevens akt
Egenvardsblankett SO NEJ Vid inaktualitet

3.6.4 | Hantera prov, betyg och omdomen
Betyg eller intyg om genomgangen RV JA Bevaras
utbildning
Sammanstéllning - uppnadda SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras nér betyg &r satta och inte kan omprovas
resultat, underlag for
betygssattning

3.7 Hantera sarskild provning

3.7.1 | Dokumentera verksamheten




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

Anmalan om sérskild provning SO NEJ Vid inaktualitet
Betygskatalog RV JA Bevaras
Lista 6ver anmalningar till sarskild SO NEJ Vid inaktualitet
prévning

3.8 Hantera elevhalsa - Far inte anvandas efter 2024-12-31, se 3.2.6.

3.8.1 | Dokumentera verksamheten
Internrevision D JA Bevaras W3D3

3.9 Hantera-pedagogiskt stod

3.9.1 | Dokumentera verksamheten
Anteckningar fran besok i /av SO JA/NEJ Vid inaktualitet
grundskola angdende enskilda
elever
Lista — elever med stora behov SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Sammanstallning av anteckningar ovan efter

overldmningarna fran grundskolorna.
Elevbokningar, veckoschema SO JA Vid inaktualitet
-Lépande elevdokumentation SO NEJ Vid inaktualitet | Stédanteckningar fran moten, telefonsamtal och
elevsamtal

Ansokningshandling till studio Fenix SO NEJ Vid inaktualitet
Pedagogiska kartlaggningar SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Basutredningar éverlamnas till malsman och elev
inklusive testresultat genom psykolog
Resultat av screening i lasforstaelse SO JA Vid inaktualiet

3.10 |Hantera elever i kommunal vuxenutbildning

3.10.1 | Dokumentera verksamheten
Beslut om kursstart D JA Bevaras Tieto Education
Betyg, examensbevis SO JA/NEJ Bevaras Tieto Education
Egenproducerade laromedel for RV JA/NEJ Bevaras Larplattform och pdrm pa egna enheten
allman anvéndning
Kursutvardering - sammanstéllning RV JA/NEJ Gallras ndr sammanstéllning ar gjord




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

Schema RV JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutade studier
Utreda och vidta atgarder vid D NEJ Bevaras Diariefors i verksamheten och anmals till
krdnkande behandling huvudmannen

3.10.2 | Hantera ans6kningar och val rérande elever
Ansokan till kurs/utbildning RV NEJ 2ar Tieto Education
Ansokningshandlingar - antagna RV JA Tieto Education
Komvux, SFI, Externa utbildningar 2 ar
Ansokningshandlingar - antagna RV JA Tieto Education
Fran andra kommuner 2 ar
Uppgifter om elever med skyddad SO/RV JA/NEJ 23ar Tieto Education
identitet

3.10.3 | Handldgga @arenden om enskilda elever
Avbrott pa egen begaran RV JA Vid inaktualitet | Gallras vid kursslut
Avbrott fran studier fran RvV/D JA Bevaras Novo lérplattform, Tieto Education och W3D3
verksamhetens sida
Individuell studieplan RV JA 2ar Tieto Education
Individuell studieplan SFI SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutade studier
Lakarintyg RV JA Vid inaktualitet | Lakarintyg visas upp och datum fors in i

franvarosystemet, Tieto Education

Yttrande/beslut fran annan RV JA Vid inaktualitet | Tieto Education
kommun géllande antagning
Utreda och vidta atgarder vid D JA Bevaras Diariefors i verksamheten och anmals till
krdnkande behandling huvudmannen.

3.10.4 | Hantera prov, betyg och omdémen
Nivatest — ifyllt RV NEJ Tieto Education, gallras efter nivaplacering

2 ar

Elevers uppsatser SO/RV JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
Horforstaelse - ifyllda tester SO/RV JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
Horforstaelsetest — skriftliga SO/RV JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
rapporter
Nationella prov - elevlésningar i SO/RV JA/NEJ Bevaras
svenska och svenska som andra
sprak
Nationella prov - elevlésningar SO/RV JA/NEJ 5ar Gallras 5 ar efter provtillfallet

6vriga dmnen




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Komvuxarbete/Gymnasiearbete SO/RV JA/NEJ Vid inaktualitet | Forutsattning for Komvux/gymnasieexamen. Gallras
efter betygssattning i Tieto Education.
Sammanstéllning - uppnadda SO JA Vid inaktualitet | Gallras nér betyg &r satta och inte kan omprovas
resultat, underlag for Larplattform
betygssattning
Sammanstallning av resultat fran SO NEJ 5ar Gallras 5 ar efter provtillféllet
nationella prov utom svenska
Skriftliga prov SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
Larplattform, Dugga

3.11 | Komvux som sarskild utbildning

3.11.1 | Dokumentera verksamheten
Egenproducerade laromedel for SO JA/NEJ Bevaras Larplattform/parm
allmédn anvandning
Protokoll — konferens med daglig SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad skolgang
verksamhet, gruppboende
Utreda och vidta atgarder vid D NEJ Bevaras Diariefors i verksamheten och anmals till
krdnkande behandling huvudmannen.
Yttrande/beslut fran kommunen SO NEJ Bevaras
gallande antagning

3.11.2 | Handldgga @arenden om enskilda elever
Ansokan till kurs/utbildning SO/RV JA/NEJ 2ar Tieto
Avbrott pa egen begéran RV JA Vid inaktualitet | Gallras vid kursslut
Avbrott fran studier fran RV/D JA Bevaras Tieto och W3D3
verksamhetens sida
Individuell studieplan SO NEJ Vid inaktualitet | Vid avslutade -studier
Intyg till Forsakringskassan om SO NEJ 2ar Diariefors vid sekretess
skolgdng
Lakarintyg elev RV JA - Lakarintyg visas upp och datum férs in i franvarosystem
Medgivande fran elev att 6verlamna SO NEJ Vid inaktualitet | Vid avslutade studier
sekretesskyddade uppgifter
Pedagogiska testprotokoll SO NEJ Bevaras
Underlag for antagning till sarskild SO NEJ 2ar
utbildning for vuxna
Underlag for atgardsprogram SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras vid avslutade studier.

innehallande sekretesskyddade
uppgifter




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

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

krankande behandling huvudmannen.

Utredningar SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras vid avslutade studier

Vésentlig korrespondens SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutade studier

innehallande sekretesskyddade

uppgifter

3.11.3 | Hantera prov, betyg och omdémen

Diagnostiska test — ifyllt RV/SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning

Elevers uppsatser RV/SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
Larplattform

Komvuxarbete inom Komvux som RV/SO JA/NEJ Vid inaktualitet | Forutsattning for slutbetyg eller

sarskild utbildning gymnasiesarskoleexamen. Gallras efter betygssattning.
Larplattform/hemkatalog

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

resultat, underlag for Larplattform

betygssattning

Skriftliga prov SO NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter betygssattning
Larplattform, Dugga

3.12 | Hantera arbetsmarknadsenheten Fér inte anviindas efter 2024-12-31. Overflyttad till Socialnimnden 2025-01-01

AnsOkan ersattning initiala
kostnader kvot

JA

Bevaras

identitet

Ansdkan ersdttning tomhyra JA Vid inaktualitet

Beslut ersattning initiala kostnader JA Bevaras

kvot

Beslut ersattning tomhyra JA Bevaras

Beslut om anvisning JA Bevaras Skickas fran MIV
Beslut om introduktionsplan RV JA Vid inaktualitet | Edlevo
Bosattningsunderlag SO NEJ Vid inaktualitet | Skickas fran MIV
Uppgifter om/med skyddad SO/RV NEJ/JA Vid inaktualitet




Process/ Aktivitet/handlingstyp

Registrering

Elektronisk hantering

Bevaras/gallras

Anmarkning

handlingsslag JA/NEJ

3.14 | Hantera elever i yrkeshdgskolan

3.14.1 | Dokumentera verksamheten
Anhoriglistor SO NEJ Vid inaktualitet
Ansdkan om rekvisition JA Bevaras
Beslut om kursstart NEJ Bevaras
Beslut om utbetalningar, rekvisition SO NEJ Bevaras
Beslut utbetalningar, rekvisition RV JA Bevaras
Egenproducerade laromedel for SO NEJ Bevaras
allmén anvéndning
Kursbeskrivningar — konsulter JA Bevaras
Kursplaner JA Bevaras
Kursutvardering JA Bevaras Sammanstallning av kursutvardering bevaras.

Eventuella underlag gallras efter sammanstallning ar
genomford.

Schema So NEJ Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad utbildning
Utbildningsplaner RV JA Bevaras Utbildningsplaner och ansokan finns i MYH:s mina sidor
Utreda och vidta atgarder vid D NEJ Bevaras Diariefors i verksamheten och anmals till
krdnkande behandling huvudmannen.

3.14.2 | Hantera ansokningar och val rérande elever
Anhdriglistor SO NEJ Vid inaktualitet
Ansokan och beslut utbildningar SO JA Bevaras
Ansokningshandlingar — antagna RV JA Vid inaktualitet | Gallras efter avslutad utbildning
Ansokningshandlingar - ej antagna RV JA 2ar
Antagningslistor SO NEJ Bevaras
Beslut om kursstart D JA Bevaras

3.14.3 | Hantera prov, betyg och omdémen
Betyg - examensbevis SO NEJ Bevaras Betygsunderlag hos YH-myndighet
Betyg - utbildningsbevis SO JA Bevaras Betygsunderlag och utbildningsbevis hos MYH




Process/ Aktivitet/handlingstyp Registrering Elektronisk hantering | Bevaras/gallras | Anmarkning
handlingsslag JA/NEJ
Enskilda kursbetyg (betygskatalog) SO JA Bevaras




ENKOPINGS
KOMMUN



