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Allménna handlingar och korrespondens
av betydelse for verksamheten eller elev!

Diarieférs i Evolution eller annat lampligt
verksamhetssystem. Om diarieforing i
Evolution kan 1.5.3 anvdndas som
klassicifering.

Bevaras

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Omfattas
normalt inte
av sekretess

Informations-
klass

Behandling av
personuppgifter

Allménna handlingar och korrespondens
av tillfallig eller ringa betydelse som inte
kraver atgard

Forvaras hos ansvarig medarbetare

Ex. Reklam, inbjudningar,
spam, handlingar som skickats
fel samt enklare fragor och
svar, eller information fran
personal eller vardnadshavare
av tillfallig betydelse.

Gallras vid inaktualitet
enligt gallringsbeslut

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Omfattas
normalt inte
av sekretess

Allménna handlingar eller
korrespondens tillhérande
diariefort/registrerat drende

Diariefors i det system dar respektive
drende hanteras. Diarieférs i Evolution om
annat system ej ar aktuellt.

Bevaras

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Omfattas
normalt inte
av sekretess

Postlista for namnd

Tas fram fran Evolution av
namndsekreterare

Innehéller registrerade
handlingar som inkommit till
myndigheten som ar av tillféllig
betydelse och darfor inte har
ett drende i diariet.

Gallras efter 2 ar

Barn- och
utbildningsnamnden

Omfattas
normalt inte
av sekretess

Inkomna handlingar eller korrespondens
av tillfallig betydelse

Diarieférs i Evolution utan att laggas till i
enskilt &rende

Handlingar som inkommit till
myndigheten som ar av tillféllig
betydelse och inte leder till
nagon vidare atgard fran
kommunen och darfér inte har
ett drende i diariet. T.ex
handlingar for kannedom fran
andra myndigheter.

Gallras efter 2 ar

Omfattas
normalt inte
av sekretess

Allménna handlingar eller
korrespondens som innehaller
sekretessbelagd eller etiskt kdnslig
information av uppenbart ringa
betydelse

Forvaras hos handlaggare med begransad
tillgang. Gallras omedelbart vid inaktualitet.
Far ej forvaras i mejlkorg eller molntjénster.
Registreras i lampligt system enligt géllande
instruktion.

Handlingar som skickats fel,
spam etc.

Gallras vid inaktualitet

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Prévas

Handling som innehaller sekretess maste
registreras i lampligt system. Se handbok
for diariefo
diarieforing av handlingar med sekretess
av tillféllig betydelse fér verksamheten
eller av handlingar som inte gar att
forvara i Evolution ska hanteras.

ring for instruktion om hur




Allménna handlingar eller
korrespondens som innehaller
sekretessbelagd eller etiskt kdnslig

Fysiska handlingar forvaras i last arkivskap.
Digitala handlingar kan férvaras pa
gemensam server med begransad tillgang.
Handlingen ska registreras i lampligt system
enligt géllande instruktion. Diariefors i
Evolution.

Barn- och

Handling som innehaller sekretess maste
registreras i lampligt system. Se handbok
for diarieféring for instruktion om hur
diarieforing av handlingar med sekretess
av tillféllig betydelse fér verksamheten
eller av handlingar som inte gar att

information av tillfallig betydelse Gallras vid inaktualitet [utbildningsférvaltningen Provas forvara i Evolution ska hanteras.
Registreras i sin helhet i lampligt
arendesystem i res?ektlve al-'endeprocess. Handling som innehdller sekretess maste
Sekretessmarkeras i respektive . . .
srend e I ‘ginal registreras i lampligt system. Se handbok
Allménna handlingar eller aren efySt?m' ventuella pappersorigina for diarieféring for instruktion om hur
. < ska ersattningsscannas och kan gallras. s .
korrespondens som innehaller ¢ 12 handli Fusisk diarieforing av handlingar med sekretess
sekretessbelagd eller etiskt kdnslig fvent':eh? anf_ |ngar lsf)m Si_araksgl ysis av tillfallig betydelse for verksamheten
information av betydelse for orm behover finnas i last arkivskap. Barn- och eller av handlingar som inte gar att
verksamheten Bevaras utbildningsforvaltningen Provas forvara i Evolution ska hanteras.
Uppréttas pa blanketten "Medgivande att
Oppna personadresserad post". Respektive
enhet ansvarar for att informera, samla in
och férvara medgivanden pa lampligt satt.
. € L P . Pl R Gallras vid inaktualitet,
Medgivanden behdver inte forvaras fysiskt. «
nar medarbetaren Omfattas
slutar eller tar tillbaka [Barn- och normalt inte

Medgivande av postéppning

sitt medgivande

utbildningsforvaltningen

av sekretess

Rapporter ur verksamhetssystem av
tillfallig betydelse

Forvaras hos ansvarig tjdnsteperson. Gallras
vid inaktualitet.

Gallras vid inaktualitet

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Omfattas
normalt inte
av sekretess

Diarieférs i det system dar respektive
drende hanteras tillsammans med arendet.

Omfattas
Barn- och normalt inte
Tjansteanteckning Bevaras utbildningsférvaltningen av sekretess PDF/A Invéntar e-arkiv
Forvaras hos medarbetare. Gallras vid
inaktualitet. Om det innehaller sekretess
ska de registreras som tjansteanteckning. Omfattas
Barn- och normalt inte
Minnesanteckningar Gallras vid inaktualitet [utbildningsférvaltningen av sekretess
Diarieférs i Evolution. Skickas in beskrivning |Enligt 14 kap 1§ SOL
och underlag av staben via socialtjanstens e-
tjanst. Kopia diariefors i Evolution eller
forvaras i DF-respons (beroende pd vad
oron géller) med sekretessmarkering. |
diariet registreras handlingen under
proc_essen 5.6.1 Skapa trygghet och Barn- och
Orosanmalan till socialtjansten studiero. Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A Invéntar e-arkiv

Arbetsmaterial

Forvaras hos respektive medarbetare.
Gallras vid inaktualitet. Material som utgor
underlag for beslut ska diarieforas eller
registreras i drendet for beslutet.
Sekretessbelagda eller kédnsliga
personuppgifter far ej forvaras i moltjanst
och endast behdriga ska ha atkomst.

Ofardiga handlingar eller som

uppdateras kontinuerligt,
utkast m.m.

Gallras vid inaktualitet

Barn- och
utbildningsférvaltningen




1.1.1 Utfora politisk styrning

Informations-
klass

Behandling av
personuppgifter

Signeras for Arkiveras i
hand/digitalt av pappersformat,
ordférande, Omfattas digitalt som
Originalprotokoll samt eventuella Skapas och diarieférs i Evolution. Kopior pa justerare och normaltinte [PDF/Ai
protokollsbilagor fran namnd varje paragraf laggs till i varje arende Bevaras Namndordférande namndsekreterare |av sekretess |Evolution lar Inga/Harmldsa
Omfattas
Kallelser till namnd med tillhérande normalt inte
handlingar Skapas och diariefors i Evolution Bevaras Namndordférande av sekretess Inga/Harmlésa
Omfattas
Kallelser till presidieberedningar med normalt inte
tillhorande handlingar Skapas och diariefors i Evolution Bevaras Namndordférande av sekretess Inga/Harmlésa
Omfattas Harmlésa/skyddsv
normalt inte arda/extra
Fortroendemannaregister Registreras i Troman Bevaras Kanslichef av sekretess skyddsvarda
Omfattas Harmlésa/skyddsv
Underlag for utbetalning av normalt inte arda/extra
Narvarolista for fortroendevalda Registreras i Troman arvode Bevaras Namndsekreterare av sekretess skyddsvarda
Inkommer pa remiss fran
kommunstyrelsen, diariefors i
Omfattas Evolution, behandlas i ndmnd, svaret
normalt inte diariefors i Evolution och skickas
Motioner och motionssvar Diariefors i Evolution Bevaras Namndordférande Namndordférande |av sekretess tillbaka till kommunstyrelsen. Inga/Harmldsa
Omfattas
Informationsmaterial och Gallras vid inaktualitet, normalt inte
Handlingar for kdnnedom till politiker  |Diariefors i Evolution kurser KS22/424 N@mndsekreterare av sekretess Inga/Harmlosa
1.1.4 Utféra verksamhetsledning
Lista Over fattade Omfattas
delegationsbeslut bifogas varje Barn- och Besluten fattas av  |normalt inte Invantar e-
Delegationsbeslut och sammanstélining |Diariefors i Evolution namndsammantrade Bevaras utbildningsndmnden respektive delegat |av sekretess [PDF/A arkiv Inga/Harmlosa




1.1.5 Ta fram styrdokument

Beslutas av barn-

och Omfattas
Diariefors i Evolution samt laggs i Barn- och utbildningsnamnde [normalt inte Invéntar e-
Delegationsordning dokumentbiblioteket Bevaras utbildningsndmnden n av sekretess  |PDF arkiv Inga/Harml6sa
Beslutas i barn- och
utbildningsnamnde
n eller enligt Omfattas
Diariefors i Evolution samt laggs i Barn- och delegationsordgnin |normalt inte Invantar e-
Riktlinjer dokumentbiblioteket Bevaras utbildningsnamnden g av sekretess  |PDF arkiv Inga/Harmlésa
Omfattas
Barn- och normalt inte
Rutiner Forvaras i dokumentbiblioteket Gallras vid inaktualitet |utbildningsférvaltningen |Ansvarig chef av sekretess Inga/Harmlosa
Beslutas av barn-
och Omfattas
Diariefors i Evolution samt laggs i Barn- och utbildningsnamnde [normalt inte Invéntar e-
Planer som styr verksamheten dokumentbiblioteket Bevaras utbildningsndmnden n av sekretess  [PDF/A arkiv Inga/Harml6sa
1.2 Planera och félja upp verksamheten
1.2.1 Planera verksamheten
Tas fram av forvaltningsledning och
Omfattas foérhandlas och beslutas med
Diariefors i Evolution samt laggs i Barn- och normalt inte arbetstagarorganisationerna. Skickas
Lararnas arbetsar dokumentbiblioteket Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess till berorda verksamheter Inga/Harmldésa
Beslutas av barn-
och Omfattas Tas fram av staben och
Diariefors i Evolution samt laggs i Terminens start- och Barn- och utbildningsnamnde [normalt inte Invéntar e- forvaltningsledning. Skickas till
Lasarsdata dokumentbiblioteket avslutningsdatum, tider for lov |Bevaras utbildningsndmnden n av sekretess  |Excel och PDF/A |arkiv berdrda verksamheter. Inga/Harmlésa
Timplanen faststalls av Skolverket och
en lokal timplan tas fram av
Beslut om férdelning mellan Omfattas forvaltningen tillsammans med
Diariefors i Evolution samt laggs i arskurserna av Barn- och normalt inte rektorer. Skickas ut till alla berérda
Lokal timplan dokumentbiblioteket undervisningstiden. Bevaras utbildningsforvaltningen |Verksamhetschef |av sekretess |Excel skolor. Inga/Harmlésa
Omfattas
normalt inte
Beslut och utbud av sprakval i skolan Diarieférs i Evolution Bevaras Rektor Rektor av sekretess Inga/Harmlosa
Kapacitetsplanen ska ligga till
grund for langsiktig planering Beslutas i barn- och [Omfattas
Diariefors i Evolution samt laggs i av lokalbehov. Innehaller Barn- och utbildningsnamnde |normalt inte
Kapacitetsplan/lokalférsérjningsplan dokumentbiblioteket beskrivningar av lokaler. Bevaras utbildningsforvaltningen |[n av sekretess Inga/Harmlosa
Beslutas i barn- och [Omfattas
Barn- och utbildningsnamnde |normalt inte Invantar e- Expedieras och beslutas i
Verksamhetsplan och budget Diariefors i Evolution Bevaras utbildningsnamnden n av sekretess  |PDF arkiv kommunfullmaktige. Inga/Harmlosa
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1.2.2 Folja upp verksamheten

Beslutas i barn- och [Omfattas
Verksamhetredovisning mars, augusti, Uppfoljning av ekonomi och Barn- och utbildningsnamnde |normalt inte Invantar e-
verksamhetsberattelse helar Diariefors i Evolution verksamhet Bevaras utbildningsnamnden n av sekretess arkiv Inga/Harmlésa
Tas fram av forvaltningsledning Omfattas
Verksamhetsuppféljning och med hjalp av staben. Forvaras i Barn- och normalt inte Invantar e-
forbattringsplan av forvaltningen Diariefors i Evolution samt forvaras i Team |Team for SKA-arbete. Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess arkiv Inga/Harmlésa
Gallras vid inaktualitet.
Om underlaget har
annan funktion av vikt
for verksamheten ska
handlingarna
diarieféras och Omfattas
bevaras. Barn- och normalt inte Invintar e-
Underlag till verksamhetsuppfoljning Diarieférs i Evolution samt férvaras i Team utbildningsforvaltningen av sekretess  |PDF/A arkiv Inga/Harmlésa
Omfattas
Diariefors i Evolution samt forvaras i Team Barn- och normalt inte Invéntar e-
Aktivitetsplan for SKA-arbete. Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess arkiv Inga/Harml6sa
1.2.3 Utfora internkontroll
Beslutas i barn- och [Omfattas
Barn- och utbildningsnamnde |normalt inte Invantar e-
Uppfoljning av internkontrollplan Diariefors i Evolution Bevaras utbildningsnamnden n av sekretess arkiv Inga/Harmlésa
Beslutas i barn- och |Omfattas
Barn- och utbildningsnamnde |normalt inte Invantar e-
Internkontrollplan Diariefors i Evolution Bevaras utbildningsnamnden n av sekretess arkiv Inga/Harmlésa
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1.3 Utveckla verksamheten

1.3.1 Utveckla verksamheten

Skapas och forvaras i respektive system:

Edlevo, Unikum, DF-respons, Optiplan eller |Ex. franvarostatistik, Omfattas
Abou. Statistik till némnden diariefors i betygsstatistik, statistik om Barn- och normalt inte Invéntar e-
Statistik om verksamheten Evolution. skolskjuts, skolplacering Bevaras utbildningsndmnden av sekretess  |PDF/A arkiv Inga/Harml6sa
Gallras vid inaktualitet. Om underlaget
har vikt for verksamheten och anvands
som underlag till
Omfattas verksamhetsuppféljningen ska
Gallras vid inaktualitet |Stabschef pa Barn- och normalt inte handlingarna bevaras samt diarieforas
Enkat och enkatsvar Diariefors i Evolution Ex. Forskoleenkaten KS 22/424 utbildningsforvaltningen av sekretess i Evolution. Inga/Harmldsa
Omfattas
Stabschef pa Barn- och normalt inte Invéntar e-
Enkatsammanstallning Diariefors i Evolution Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess  [PDF/A arkiv Inga/Harml6sa
Omfattas
Stabschef pa Barn- och normalt inte Invantar e-
Statistik till andra myndigheter Diariefors i Evolution Ex. till SCB om skolvasendet Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess  |PDF/A arkiv Inga/Harmlésa
Syftar till att utveckla
verksamheten. Kan utgora
underlag for Omfattas
Rapporter, utredningar, forvaltningsledning, skolor och Barn- och normalt inte Invéntar e-
konsekvensanalyser, omvarldsanalyser |Diariefors i Evolution verksamhetsuppféljning. Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess  [PDF/A arkiv Inga/Harml6sa
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1.3.2 Driva projekt och uppdrag

Projekt med extern finansiering

Forvaras i projektets Team. Diariefors i

Evolution under den process i Omfattas
klassificeringsstrukturen som projektet Ex. mal, aktivitetsplan, tidsplan, Barn- och normalt inte Invéntar e-
Projektplan tillhor. kommunikationsplan Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess  |PDF/A arkiv Inga/Harml6sa
Skapas digitalt pa finansidrens hemsida. En
PDF skapas utifran ansékan och forvaras
digitalt pa Teams. Diariefors i Evolution
under den process i Projektansokningar inom Omfattas
klassificeringsstrukturen som projektet externa bidragsgivare, sasom; Barn- och normalt inte Invantar e-
Projektansokan tillhdr. SPSM, ESF-radet och Erasmus+ |Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess  [PDF/A arkiv Inga/Harmlésa
Omfattas
Beslutet sparas i projektets Team. Diariefors Barn- och normalt inte Invantar e-
Beslut om projektansdkan i Evolution Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess  |PDF/A arkiv Inga/Harmlésa
Omfattas Harmldsa/skyddsv
Sparas i projektets Team. Diariefors i Anteckningar fran moéten och Barn- och normalt inte Invéntar e- arda/extra
Moétesprotokoll Evolution. beslut Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess  [PDF/A arkiv skyddsvarda
Redovisning av projektets
genomfdrande resultat till
finansidren och
forvaltningsledning, hur
projektet natt sina tdnka mal
och krav. Kan dven innehalla
bilagor sdsom analyser.
. . . |Underlag till rapporten bevaras
Sparas i projektets Team och laddas upp pa |.. . - Omfattas
o o . dven i samma drende. ) .
Dokumentbiblioteket. Diariefors i Evolution. Barn- och normalt inte Invéntar e-
Slutrapport ink. underlag Underlag bevaras i samma arende. Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess  |PDF/A arkiv Inga/Harmlésa
T.ex presentationer,
Material och underlag genererat i inbjudningar, Omfattas
projektet av ringa eller tillfallig workshopmaterial, Gallras vid inaktualitet [Barn- och normalt inte
betydelse Forvaras i digitalt format i projektets Team. |minnesanteckningar. KS 22/424 utbildningsforvaltningen av sekretess Inga/Harmlosa
Omfattas
Enkater, enkatsvar och Hanteras inom 1.3.1 Utveckla normalt inte
sammanstallningar verksamheten av sekretess
Diariefors i Evolution. Forvaras digitalt i Omfattas
projektets Team. Kan dven laggas upp i Kan goras infor och inom Barn- och normalt inte Invantar e-
Nuldgesanalys Dokumentbiblioteket vid behov. projektet Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess  |PDF/A arkiv Inga/Harmlésa

13




1.3.3 Hantera hallbar och digital utveckling

1.3.4. Bevaka omvarld

1.5 Hantera extern dialog

1.5.3 Hantera fragor och svar

Inkomna fragor om verksamheten som
kraver svar och atgard av rutinmadssig
natur

Gallras vid inaktualitet
KS 22/424

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Omfattas
normalt inte
av sekretess

Harmldsa/skyddsv
arda/extra
skyddsvarda

Omfattas Harml6sa/skyddsv
Inkomna fragor om verksamheten som Barn- och normalt inte Invantar e- Klagomal och synpunkter inom skola arda/extra
kraver sarskild/betydande atgard Diariefors i Evolution Bevaras utbildningsforvaltningen av sekretess  |PDF/A arkiv hanteras under 5.10.2 skyddsvarda
1.6 Hantera remisser
Ansvarig beroende
pa remiss.
Remissen diariefors i Evolution. Skickas Vanligtvis beslutar
vidare till berérd verksamhet som utformar Bar_n-oc.h B
ett svar och skickar tillbaka. | manga fall ska [Galler svar pa remisser utblldmngsrTamden Omfattas
Inkomna remisser med tillhérande remissen beslutas i namnd. Diariefors i avseende Ekeré6 kommun samt Barn- och eller ansvarig chef. normalt inte Invantar e- Inkommer fran myndigheter via post
svar/yttrande Evolution. externa remisser Bevaras utbildningsnamnden av sekretess  |PDF/A arkiv eller mejl till ndmnden. Inga/Harmlosa
Staben forbereder foslag pa remiss.
Expedieras till berorda
Utgaende remisser med tillhérande verksamheter/myndigheter. Svaren och Beslutas i barn- och [Omfattas
inkommande svar samt sammanstallningen hanteras och diarieférs i Barn- och utbildningsnamnde |normalt inte Invantar e-
remissammanstallning Evolution. Bevaras utbildningsnamnden n av sekretess  |PDF/A arkiv Inga/Harmlésa
Inkommer till ndmnden via mejl. Skickas Beslutas i barn- och [Omfattas
Inkomna internremisser med tillhérande|vidare till staben som utformar svar. Bade Barn- och utbildningsnamnde |normalt inte Invantar e-
svar/yttrande remiss och svar diariefors i Evolution. Bevaras utbildningsnamnden n av sekretess  |PDF/A arkiv Inga/Harmlésa
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1.7 Hantera rapporter om missférhallanden (visselblasning)

1.8 Hantera kris och sdkerhet

1.8.6 Hantera beredskap for kriser, hojd beredskap och extraordinadra handelser

Diariefors i Evolution. Férvaras dven i
dokumentbiblioteket samt utskrivet i

Utgar fran mall for lokal
krisplan. Lokal krisplan
utformas pa repspektive
forskola/skola. Avser dven
stédjande brochyrer och
skrifter, samt kontaktuppgifter
till externa aktérer som

Prévas mot 18

Krisplan med underlag krisparm. erbjuder krisstod. Bevaras Skola/férskola kap 13 § OSL
Forvaltningschef pa barn-
och Provas mot 18
Risk- och sarbarhetsanalys Forvaras hos enheten for civil beredskap Bevaras utbildningsforvaltningen kap 13 § OSL
Beslutas i barn- och
Beslutas i namnd. Forvaras hos enheten for |Avser beredskapsplan enligt 6a Barn- och utbildningsnamnde |Prévas mot 18
Beredskapsplan civil beredskap kap. skollagen Bevaras utbildningsnamnden n kap 13a § OSL
1.9 Samverka
1.9.1 Samverka mellan myndigheter
Signeras av
beslutsfattare med Arkiveras i
delegation, beslut pappersformat,
Avtal, 6verrenskommelser och fattas av barn- och |Omfattas digitalt som
beskrivningar av samarbete med Barn- och utbildningsnamnde [normaltinte |PDF/Ai
externa-, interna myndigheter Diarieférs i Evolution Ex. avtal med Storsthim Bevaras utbildningsnamnden n av sekretess  |Evolution 2ar Inga/Harmlosa
1.9.3 Samverka med civilsamhallet
Signeras av
beslutsfattare med Arkiveras i
delegation, beslut pappersformat,
Avtal, 6verrenskommelser och fattas av barn- och |Omfattas digitalt som
beskrivningar av samarbete med Barn- och utbildningsndmnde |normaltinte |[PDF/Ai
civilsamhallet Diariefors i Evolution Ex. avtal med Storsthim Bevaras utbildningsndmnden n av sekretess  |Evolution 2ar Inga/Harmldsa
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2.1.1 Redovisa och registrera allménna handlingar

Informations-

klass

Behandling av
personuppgifter

Omfattas
Diarieférs i Evolution, samt laggs upp i Barn- och Beslutas i barn- och [normalt inte Invéntar e-
Informationshanteringsplan dokumentbiblioteket. Bevaras utbildningsférvaltningen utbildningsndmnd |av sekretess  [PDF/A och Excel |arkiv Revideras |6pande/arligen Inga/Harml6sa
Beslutas av
kommunarkivarie |Omfattas
Diarieférs i Evolution. Hanteras av pé delegation av normalt inte Andra handlingsslag som ej ar noterade i
Gallringsbeslut kommunarkivet. Bevaras Kommunarkivet kommunstyrelsen |av sekretess dokumenthanteringsplanen Inga/Harml6sa
Signeras av den
som ansvarat for ~ [Omfattas
och utfért normalt inte
Gallringsprotokoll Diarieférs i Evolution Dokumentera utférd gallring  |Bevaras Kommunarkivet gallringen av sekretess Inga/Harmlésa
Postlista Skapas och diariefors i Evolution Bevaras Kommunkansliet Inga/Harmlésa
Kommunévergripande
klassiciferingstruktur.
Inkluderar varje ny uppdaterad
version av
Diarieférs i Evolution samt férvaras i klassiciferingstruktur samt Delegationsbeslut Invéntar e-
Klassificeringsstruktur dokumentbiblioteket. andringshistorik. Gallras vid inaktualitet |[Kommunarkivet av kommunarkivet PDF/A arkiv Inga/Harml6sa
Fylls i av enheten i blankett fran
kommunkansliet. Limnas in digitalt till
kommunkansliet som diariefér i Evolution.
Mynnar ut antingen i beslut om andring i
klassificeringsstruktur (se nedan) eller en
tjansteanteckning med motivering om
Framstallan om andring i "“’5'35 (hanteras i Overgripande Invéntar e-
klassificeringsstruktur handlingstyper). Kan initieras av enheten Bevaras Kommunarkivet PDF/A arkiv Inga/Harmlésa
Beslut om dndring i Uppréttas av kommunarkivet. Diariefors i Beslut fattas av Invéntar e-
klassificeringsstruktur Evolution. Bevaras Kommunarkivet kommunarkivet PDF/A arkiv Inga/Harmlésa
Om det utgér underlag for framstéllan
bifogas framstéllan om andring i
klassificeringsstruktur till kommunkansliet
Ovriga handlingar som berér arbete vilket diarieférs av kommunkansliet i T.ex interna utredningar, Invéntar e-
med klassificeringsstruktur samma arende. kartlaggningar etc. Bevaras Kommunarkivet PDF/A arkiv
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2.1.2 Lamna ut allmdnna handlingar

Begdran som kraver komplicerad
sekretessgranskning eller annan sarskild
atgard (exempelvis tidskravande
samordning, férseningar,
sekretessmaskering, komplicerad
sammanstallning eller om begéran nekas i
négon del, dven pa grund av att handlingen

Omfattar dven utlamnad
sekretessmaskerad handling,
kopia pa begérd handling och

Bevaras om
utldmnandet kraver
sarskild atgard, se
hantering och
anmarkning. Om ej,
gallras det vid

Inga/Harmlosa/sky

Begdran om utlimnande om allmén inte finns) ska diarieforas i Evolution. korrespondens géllande inaktualitet enl. KS Barn- och Invéntar e- Enligt riktlinje for hantering av begéran ddsvérda/extra
handling utldmnande 22/424 utbildningsforvaltningen PDF/A arkiv om utldmnande av allmédn handling skyddsvarda
Skapas pa begéran utifran
uppgifter ur allman handling.
Anses formellt vara férvarad Inga/Harmlosa/sky
Sammanstallning av uppgifter ur allmén | Diarieférs i drende for utlamnande av hos myndigheten dven om den Barn- och Invantar e- ddsvarda/extra
handling allmén handling i Evolution inte existerar. Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A arkiv skyddsvérda
2.1.3 Hantera arkiv
Diariefors i Evolution. Uppdateras I6pande
vid organisationsférandringar. Varje ny Barn- och Invantar e-
Arkivbeskrivning version diariefors. Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A arkiv
Diarieférs i Evolution. Fylls i i tva exemplar
av den som levererar till arkivet vid
leverens till kommunarkivet. Signeras av
representant fran kommunkansliet. En
kopia lamnas till barn- och
utbildningsférvaltningen scannas in och
diarieférs i Evolution. Orginial gallras efter
scanning. Den andra kopian bevaras i
pappersformat av kommunarkivet.
Skanning av pappersoriginal till digitalt Signeras av
drende hanteras enligt riktlinje for Kvitto pa leverens till representant fran Invéntar e-
Leveransreversal ersattningsskanning. centralarkivet Bevaras KS22/424 Kommunarkivet kommunkansliet PDF/A arkiv
2.1.4 Hantera per iftsbehandling och d. kydd
Registreras i Draftit. Notis skickas via mejl
till ansvariga pa staben och
dataskyddsombud. Dataskyddssamordnare
hanterar incidenten. Dataskyddsombud Harmlésa/sarskilt
Incidentrapportering av bedémer om incidenten ska anmalas till Skyldighet enligt Dataskyddsombud pa Barn- Invantar e- skyddsvérda/kansli
personuppgiftsincident IMY. dataskyddsférordningen. Bevaras och utbildningsforvaltningen arkiv ga
Registreras i formuldr p& IMY:s hemsida av |Avser anmélan om
Anmalan till dataskyddsombudet. Anmalan diarieférs i |personuppgiftsincident liksom Dataskyddsombud pa Barn- Invéntar e-
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Evolution. mottagningsbevis fran IMY. Bevaras och utbildningsfoérvaltningen arkiv Harmlosa
Avser beslut fran IMY
avseende anmaélan om
Beslut fran personuppgiftsincident och Dataskyddsombud pa Barn- Invantar e-
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Inkommer fran IMY. Diariefors i Evolution. |begdran om forhandssamrad. |Bevaras och utbildningsforvaltningen arkiv
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Skapas digitalt utifran mall i systemet Dirsys
av dataskyddssamordnare.
Dataskyddsombud gér bedémning av
dokumentet och ger rekommendation

Data Protection Impact Assessment angaende personuppgiftsbehandling. Skyldighet enligt Dataskyddsombud pa Barn- |Beslutas av Invantar e-
(DPIA) Diariefors i Evolution. dataskyddsférordningen. Bevaras och utbildningsférvaltningen|dataskyddsombud arkiv
Om DPIA visar pa hogre risker
med
personuppgiftsbehandlingen
for enskildas fri- och
rattigheter, men om
kommunen anda vill géra
personuppgiftehanteringen ska
kommunen géra
férhandssamrad med IMY som
inkommer med beslut eller
Registreras i formuldr pa IMY:s hemsida av skriftliga rad om hanteringen. i
Blankett for begdran om dataskyddsombudet. Begéran diariefors Dataskyddsombud pa Barn- Invéntar e-
foérhandssamrad dven i Evolution. Bevaras och utbildningsfoérvaltningen arkiv
Forteckning 6ver
forvaltningens Barn- och Invantar e-
Registerforteckningar Registreras i Dirsys personuppgiftsbehandling Bevaras utbildningsférvaltningen arkiv
Galler begdran samt svar om
registerutdrag enligt Gallras efter 1 ar, Barn- och
Registerutdrag Pa server hos dataskydssamordnare dataskyddsférordningen. KS22/425 utbildningsférvaltningen
Signeras av
leverant6ren och
chef for stab for
Uppréttas av dataskyddssamordnare. barn- och
Signeras av bada parter. Diariefors i Skyldighet enligt Barn- och utbildningsforvaltni Invantar e-
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) |Evolution. dataskyddsférordningen. Bevaras utbildningsférvaltningen ngen arkiv
2.2 Hantera kommunikation
2.2.1 Informera och marknadsfora
Produceras av skolan. Delas ut till
personal/elever/vardnadshavare/hangs
upp pa skolan eller annan verksamhet.
Eget tryck: broschyrer, affischer, Diariefors i Evolution, forslagsvis i Barn- och Invéntar e- Bevaras med information om
informationsblad etc. samlingsdrende arsvis per enhet. Ej utbildningsmaterial Bevaras utbildningsforvaltningen PDF/A arkiv utgivningsar.

Hemsida, digitalt medium

Ekero.se Hanteras inom
Informationshanteringsplan for
Kommunikationsavdelningen.

Kommunikationsavdelning
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2.2.2 Dokumentera verksamhet

Bildupptagningar i form av
fotografier/filmer/ljudupptagningar
som dokumenterar den egna
verksamheten

Uppréttas och forvaras i verksamheten.
Laggs ev. ut pa sociala medier (se hantering
for sociala medierkonton). Férvaras pa
server dar bilderna sorteras efter tid och
teman i vantan pa e-arkiv.

Avser endast som
dokumenterar verksamheten.
Bilder och filmer som inte
6verensstimmer med dessa

kriterier gallras vid inaktualitet.

Bilder och filmer med
aterkallat godkénnande eller
tidsbegransat godkdnnande
som |6pt ut gallras omgdende.
Far ej innehalla
personuppgifter, bilder pa
elever eller barn utan
samtycke.

Bevaras

Skola

Foto och PDF/A

Invantar e-
arkiv

OBS! Samtycke fran vardnadshavare kan
behdvas om bildupptagningen inte faller
inom ramen for utbildning eller det
pedagogiska uppdraget.
Samtyckesblankett till foto och film av
barn finns pa Eknet.

Inga/Harmlosa/sky
ddsvarda/extra
skyddsvarda

Skolfotokataloger

Klasslistor med adressuppgifter skickas till
fotoforetaget. Foton tas av féretaget pa
skolan. Katalogen produceras av foretaget
som skickar ut till vardnadshavare. Skolan
far nagra ex som distrubueras till skolans
personal och férvaras hos respektive
arskurs och rektor. Finns dven tillganglig for
eleverna. Tappstromsskolan och
Uppgardsskolan skickar varsitt ex till
kommunarkivet varje ar. Ovriga kataloger
gallras vid inaktualitet.

Bevaras

Skola

Bild / Katalog

Harml6sa/skyddsva
rda/extra
skyddsvarda

Fylls i via sédrkskild blankett. Diariefors i

Avser samtycke enligt
dataskyddsférordningen

Gallras vid i inaktualitet
men tidigast nar eleven
avslutat sin skolgang,

Enligt tidigare lagstiftning PUL eller i
enlighet med Dataskyddsférordningen
(GDPR). Exempelvis samtycke om att
barn far vara med pa bild etc. Bevaras for
att kunna bevisa att skolan har haft
tillstand att lagga upp en bild pa

Harmlésa/skyddsva
rda/extra

Handlingar rérande samtycken Evolution. (GDPR) KS22/425 Skola webbplatsen. skyddsvarda
Tillandahalls av fotoféretaget. Limnas dver
fran skolan till eleven vars vardnadshavare Gallras vid inaktualitet,
fyller i behovda uppgifter. Eleven lamnar nar handlingarna Harml6sa/skyddsva
Handlingar rérande samtycken for blankett direkt till fotografen. Skolan sparar overldamnats till eleven, rda/extra
elever med skyddade personuppgifter |inga handlingar. Avser skolfotografering KS22/424 Skola skyddsvarda
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2.2.4 Kommunicera via sociala medier

Socialamediekonton, innehall

Publicering digitalt av verksamheten. |
respektive socialt medium for allméanheten.

Skola/férskola/barn- och
utbildningsférvaltningen

Socialmediekonton ska félja hantering;
"Handbok: sa jobbar vi med sociala
medier i Ekeré kommun"

Harmlésa/skyddsva
rda/extra
skyddsvérda

2.3 Administrera IT och telefoni

Anvandarmanual for system

Uppraéttas av staben eller av
systemleverantéren och skickas till staben.
Forvaras i dokumentbiblioteket.
Uppdateras I6pande. Gallras vid
inaktualitet.

Gallras vid inaktualitet

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Kan &ven heta "Riktlinjer, "Rutiner",
"Manual"

Inga/Harml6sa

Integrationsbeskrivning

Uppréttas av systemleverantéren och
skickas till staben. Forvaras i
dokumentbiblioteket. Gallras vid
inaktualitet.

Gallras vid inaktualitet

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Inga/Harmlésa

Systemforteckning

Ingér i informationshanteringsplanen, se
hantering for denna.

Bevaras

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Inga/Harml6sa

Kommunikation i supportdrenden
gentemot leverantorer

Skapas av systemforvaltare i repektive
systemleverantdrs supportportaler eller
mejl (for de som inte har en sarskild portal)
och forvaras i respektive system for
systemforvaltaren.

Gallras vid inaktualitet

Systemforvaltare pa Barn-

och utbildningsfoérvaltningen

Inga/Harmlésa

Svarsnotis i supportarenden

Inkommer notis fran systemférvaltare om
svar. Gallras omedelbart.

Gallras direkt

Kommunikation i supportdrenden om IT
gentemot anvandare

Skapas av anvandaren i BUF:s
supportsystem i Artvise. Besvaras av
systemforvaltare. Kommunikationen
forvaras i Artvise. | vissa fall kopieras
information fran Artvise och skickas till
leverantor via respektive supportportal.
Mejlkorrespondens gallras vid inaktualitet.
Arendena forvaras i Artvise och gallras efter
6 man.

Gallras efter 6
manader eller vid
inaktualitet

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Inga/Harmlosa/sky
ddsvérda/extra
skyddsvérda

Statistik och metadata géllande
kommunikation i supportarenden om IT
gentemot anvandare

Statistik och metadata forvaras pa server
tills eventuell analys och uppféljning har
gjorts.

Gallras efter
uppfoljning

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Uppdragsbeskrivning for
systemforvaltning

Skapas av staben och férvaras i
Dokumentbiblioteket. Uppdateras Iopande
och gallras vid inaktualitet.

Gallras vid inaktualitet

Barn- och
utbildningsférvaltningen
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2.4 Hantera lokaler och utrustning

2.4.1 Hantera lokaler

Forteckning av rum, huskropp och
fastighet

Upprattas av fastighetsavdelningen. Sitter
vid personalentrén. Kopia férvaras hos
fastighetsavdelningen.

Gallras vid inaktuaitet,
KS 22/425

Samhallsbyggnadsforvaltnin
gen

Protokoll frén skyddsrond

Dokumenteras i KIA.

Genomfors av skolan

Bevaras

Skola

Faktura

Inkommer via Raindance. Konteras av
skoladministrator och cirkulerar till rektor
som betalar fakturan. Férvaras i Raindance
tills gallring.

Kopplat till bestélining pa
fastighetsskotsel

Gallras efter 10 &r

Rektor pa skola/férskola

2.4.6 Hantera support och felanmélan av lokaler och utrustning

Felanmélningar fran personal till lokal
fastighetsskotsel

Inkommer frén personal via lokal kanal for
felanmalan till IT och vaktmastare lokalt pa
enheten. Felanmalan ligger kvar i kanalen.

Felanmélan fran personal till
ledningen.

Gallras vid inaktuaitet
KS 22/425

Skola/forskola

Felanmadlningar fran enheten till
fastighetsforvaltning

IT/Vaktmaéstare fyller i formuldr i e-tjinst pa
Eknet. Gar till tjdnsten till Core. Inga
handlingar sparas hos enheten.

Gallras vid inaktuaitet
KS 22/425

Skola/férskola

Felanmélan stadning, fran personal till
lokal skoladministration

Inkommer frén personalen till
skoladministrator via Teamskanal/mejl.
Informationen ligger kvar.

Gallras efter atgard

Skola/férskola

Fastighetsskotsel,
avvikelserapporteringar

Administratér dokument, dokumenterar
och for in i externt system hos stadbolaget.
Enheten sparar ingen information. For
forskola: Teamsmapp.

Hantering av felanmélan av
stadning, skador m.m. Text och
bilder.

Gallras vid inaktuaitet
KS 22/425

Skola/férskola

Mottagningsbekraftelse

Inkommer via mejl stddbolaget eller fran
Core. Gallras nar atgérd ar avslutad.

Bekréaftar att
avvikelserapporten &r
mottagen. Hantering av
felanmalan av stadning, skador
m.m. Text och bilder.

Gallras vid inaktuaitet
KS 22/425

Skola/forskola

Information om atgarder

Inkommer via mejl fran stadbolaget eller
Core

Information fran stadfirma
eller fastighetsavdelningen om
vilka atgarder som ska vidtas
med anlending av felanmalan.

Gallras efter avslutad
atgard

Skola/férskola

21




2.5 Administrera ekonomi (se egen flik)

2.6 Administrera p | (se HR::

informati

2.6.9 Administrera loner och erséttning

Ansdkan om erséttning for forlorad
arbetsinkomst for fértroendevalda

Diarieférs i Troman

Gallras efter 10 &r

Kommunkansliet

Lonefil for ersattning till
fortroendevalda

Filen fran l6nekérningen skickas till 16n
genom delad mapp pa server, gallras efter 2
ar

Gallras efter 2 ar

Kommunkansliet

Attestlistor for ersattning till
fortroendevalda

Forvaras hos kansliet. Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Kommunkansliet

2.7 Kopa in och upphandla

2.7.1 Képa in och bestilla

Bestallning och underlag for faktura
utifran ramavtal

Bestallning via leverant6r. Underlag for att
hantera fakturan meddelas den som
ansvarar for fakturor. Underlaget ska sparas
i Raindance. Fakturan hanteras inom 2.5.2
Hantera kostnader.

T.ex bestéllning av laromedel.
Underlaget behover specificera
vad det &r for vara/tjanst,
kostnadsstalle, syfte,
deltagare, kostnad.

Gallras efter 10 &r

Barn- och
utbildningsférvaltningen
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2.7.2 Hantera upphandling

Direktupphandlingar under 100 000 kr

Forfragan fran kommunen till

Skickas via mejl till leverant6r. Diariefors i |leverantérer om att inkomma Barn- och Invantar e-
Anbudsforfragan Evolution. med anbud Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A arkiv Harmlosa
Prévas utifran
0SL 19 kap 3§
Inkommer via mejl fran leverantér. Barn- och 2 stoch 31 Invéntar e-
Anbud Diariefors i Evolution. Bevaras utbildningsforvaltningen kap 16 & PDF/A arkiv Harmlosa
Beslutas av barn-
och
utbildningsnamnde
Informeras av kommunen via e-post. Barn- och n eller enligt Invantar e-
Tilldelningsbeslut Diariefors i Evolution. Bevaras utbildningsférvaltningen delegation. PDF/A arkiv Harmlosa
Skickas pa olika satt till leverantor, tex.
mejl, via digitalt formular. Diarieférs i Barn- och Invéntar e-
Bestallning Evolution. Gallras efter 10 &r utbildningsforvaltningen PDF/A arkiv Harmlosa
Uppréttas i pappersform eller digitalt.
Signeras av bada parter. Ev pappersoriginal
scannas. Diariefors i Evolution. PUB-avtal
uppréttas vid behov (hanteras inom 2.5.5
Hantera personuppgiftsbehandling och
dataskydd). Skanning av pappersoriginal till Signeras av Provas utifran
digitalt drende hanteras enligt riktlinje for anskaffningsbehéri |OSL 19 kap 3§
ersattningsskanning. Barn- och gochav 2stoch 31 Invéntar e-
Avtal direktupphandling under 100 000 Bevaras utbildningsférvaltningen leverantéren kap 16 § PDF/A arkiv Harmlosa
Direktupphandlingar 100 000 - 700 000 kr
Forfragan fran kommunen till
Skickas digitalt via leverantorer om att inkomma Barn- och Invéntar e-
Anbudsférfragan inkl ev. bilagor. Direktupphandlingsmodulen i e-Avrop. med anbud Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A arkiv
Provas utifran
OSL 19 kap 38§
Inkommer digitalt via Barn- och 2 stoch 31 Invantar e-
Anbud Direktupphandlingsmodulen i e-Avrop. Bevaras utbildningsférvaltningen kap 16 § PDF/A arkiv
Skickas digitalt via Barn- och Invantar e-
Tilldelningsbeslut direktupphandlingsmodulen i e-Avrop. Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A arkiv
Skickas pa olika satt till leverantor, tex.
mejl, via digitalt formular. Diarieférs i Barn- och Invantar e-
Bestallning Evolution. Bevaras utbildningsforvaltningen PDF/A arkiv
Upprattas i pappersform eller digitalt.
Signeras av bada parter. Pappersorioginal
ersattningsscannas och gallras darefter. Signeras av Provas utifran
Diariefors i Evolution. PUB-avtal upprattas anskaffningsbehori |OSL 19 kap 3§ Skanning av pappersoriginal till digitalt
Avtal direktupphandling 100 000-700  |vid behov (hanteras inom 2.5.5 Hantera Barn- och gochav 2 stoch 31 drende hanteras enligt riktlinje for
000 personuppgiftsbehandling och dataskydd). Bevaras utbildningsférvaltningen leverantéren kap 16 § ersattningsskanning.
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2.7.3 Forvalta avtal

Vid
pappersforma
t2 ar, alt.
Diarieférs i Evolution. Manuellt signerade invéntar e-
avtal som ar verksamhetskritiska, av stort ~ [Avtal som inte ar arkiv vid
ekonomiskt varde eller avtal med externa  |upphandlingsvtal eller PUB- Barn- och Signeras av bada Papper digital
Avtal av dignitet parter. Levereras till kommunarkivet. avtal Bevaras utbildningsférvaltningen parter och/eller PDF/A handling.
Exempelvis avtal som saknar
langsiktigt varde, sasom
kontorsmaterial, konferens och|Gallras 10 ar efter Barn- och Signeras av bada
Avtal av lagre dignitet Forvaras i Raindance tryckeritjanster. avtalstidens utgang utbildningsforvaltningen parter
Skickas via mejl eller annan form till
leverantér/avtalspartner. Diariefors i Gallras efter att avtalet [Barn- och
Synpunkter pa leverantérer eller avtal  |Evolution. har upphort utbildningsférvaltningen
2.8 Hantera juridiska fragor
2.8.1 Hantera 6verklagan
gdran om myndighetsbeslut efter nekande av utld de av allmén handling
Begdran om
myndighetsbeslut/avslagsbeslut vid Inga/Harmlosa/sky
nekande av utldmnande av allman Barn- och Invéntar e- ddsvarda/extra
handling Diariefors i Evolution Bevaras utbildningsforvaltningen PDF/A arkiv skyddsvarda
Myndighetsbeslut/avslagsbeslut vid Inga/Harmlosa/sky
nekande av utldmnande av allméan Barn- och Signeras enligt Invantar e- ddsvarda/extra
handling Diariefors i Evolution Bevaras utbildningsférvaltningen delegationsordning PDF/A arkiv skyddsvérda
Overkl de av myndighetsbeslut efter nekande av utldmnade av allman handling
Avser beslut om avvisning om
6verklagande, efter att Inga/Harmlosa/sky
overklagande inte inkommit i Barn- och ddsvérda/extra
Avvisningsbeslut om 6verklagande Diariefors i Evolution ratt tid. Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A skyddsvarda
T.ex begdran om yttrande till
Kammarratten, uppmanande Inga/Harmlosa/sky
att inkomma med Barn- och ddsvirda/extra
Anmodan fran Kammarratten Diariefors i Evolution kompletterande underlag etc. |Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A skyddsvérda
Inga/Harml6sa/sky
Beslut avseende 6verklagande Barn- och ddsvérda/extra
Beslut fran Kammarratten Diariefors i Evolution av myndighetsbeslut Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A skyddsvarda
Inga/Harmlosa/sky
Overklagande av Barn- och ddsvarda/extra
myndighetsbeslut/avslagsbeslut Diariefors i Evolution Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A skyddsvérda
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Overproévningar av direktupphandling

Foreldggande fran domstol om

Bevaras/pappershandli
ng gallras vid
inaktualitet, KS

Inga/Harmlésa/sky

Inkommer digitalt eller papper. Diarieférsi |att kommunen ska yttra sig om |2025/140. Se Barn- och Invantar e- ddsvarda/extra
Foreldaggande med bilagor Evolution Overprovning hantering. utbildningsférvaltningen PDF/A arkiv skyddsvérda
Bevaras/pappershandli
ng gallras vid
Underrattelse om tillfélle att inaktualitet, KS Inga/Harmlosa/sky
Inkommer digitalt eller papper. Diarieférs i |yttra sig om 6verprovning eller |2025/140. Se Barn- och Invéntar e- ddsvérda/extra
Underrattelse Evolution om annat, t.ex anstand. hantering. utbildningsforvaltningen PDF/A arkiv skyddsvarda
Inga/Harmlésa/sky
Yttrande om 6verprovning Kommunens yttrande om Barn- och Signeras av Invantar e- ddsvarda/extra
direktupphandling Skapas och diariefors i Evolution Overprovningen Bevaras utbildningsférvaltningen upphandlingschef PDF/A arkiv skyddsvérda
Bevaras/pappershandli
ng gallras vid
inaktualitet, KS Inga/Harmlosa/sky
Inkommer digitalt eller papper. Diarieférs i |T.ex. Kammarratten meddelar |2025/140. Se Barn- och Invantar e- ddsvérda/extra
Beslut Evolution beslut om provningstillstand | hantering. utbildningsforvaltningen PDF/A arkiv skyddsvarda
Bevaras/pappershandli
ng gallras vid
Domstolens avgérande om inaktualitet, KS Inga/Harmlésa/sky
Inkommer digitalt eller papper. Diarieférs i |upphandlingen ska réttas eller |2025/140. Se Barn- och Invantar e- ddsvarda/extra
Dom Evolution goras om. hantering. utbildningsférvaltningen PDF/A arkiv skyddsvérda
Overklaganden av dvriga beslut
T.ex 6verklagande till Handling som innehaller sekretess maste
Skolvasendets registreras i lampligt system. Se gallande Inga/Harmlosa/sky
éverklagandenamnd (OKN) Barn- och Invéntar e- instruktion for registrering av ddsvarda/extra
Overklagande Diariefors i Evolution eller férvaltningsratten Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A arkiv sekretesshandlingar. skyddsvarda
Handling som innehaller sekretess maste
registreras i lampligt system. Se gallande Inga/Harmlosa/sky
Att bekréfta och ge besked om Barn- och OSL 23 kap. 2§ Invantar e- instruktion for registrering av ddsvarda/extra
Svar pa 6verklagan Diariefors i Evolution hantering av 6verklagan. Bevaras utbildningsférvaltningen 2 st PDF/A arkiv sekretesshandlingar. skyddsvérda
Féreldggande om att Inga/Harmlosa/sky
kommunen ska yttra sig om Barn- och Invantar e- ddsvarda/extra
Foreldaggande med bilagor Diariefors i Evolution Overprovningen. Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A arkiv skyddsvérda
Underrittelse om tillfille att Inga/Harmlosa/sky
yttra sig om dverprévning eller Barn- och Invantar e- ddsvarda/extra
Underrattelse Diariefors i Evolution om annat, t.ex anstand. Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A arkiv skyddsvérda
Inga/Harmlosa/sky
Kommunens yttrande om Barn- och Signeras enligt Invantar e- ddsvérda/extra
Yttrande om 6verklagande Skapas och diariefors i Evolution overprovningen Bevaras utbildningsforvaltningen delegation PDF/A arkiv skyddsvarda
T.ex Forvaltningsratten eller Inga/Harmlosa/sky
OKN meddelar beslut om Barn- och Invéntar e- ddsvirda/extra
Beslut Diariefors i Evolution provningstillstand Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A arkiv skyddsvérda
Domstolens avgérande om Inga/Harmlosa/sky
beslutet ska rattas eller goras Barn- och Invéntar e- ddsvérda/extra
Dom Diariefors i Evolution om. Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A arkiv skyddsvérda
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Faktura fér barnomsorgsavgift

Skapas digitalt i Edlevo. Fil skickas till
Raindance

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Provas mot OSL 23
kap.1§

Information

s-klass

Behandling av
personuppgifter

Sarskilt
skyddsvarda

Inkomstuppgifter fran vardnadshavare

Inkommer digitalt via e-tjédnst fran
vardnadshavare. Sparas digitalt i Edlevo.

Avser vardnadshavares
inkomstuppgifter. Syftet &r att
besluta om barnomsorgstaxa:
maxtaxa eller reducerad.

Gallras vid inaktualitet
dock tidigast 3 ar efter
inkomstaret.

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Provas mot OSL 23
kap.1§

Underlag for avgifter inom forskola och
skolbarnomsorg

Kénsliga/sarskilt
skyddsvirda/har
mlésa

Inkomstuppgifter fran vardnadshavare barn
med skyddade personuppgifter/tilifilliga
personnummer/utan Bank ID

Blankett lamnas in av vardnadshavare.
Staben sparar i parm i lasbart skap.

Avser vardnadshavares
inkomstuppgifter. Syftet &r att
besluta om barnomsorgstaxa:
maxtaxa eller reducerad.

Gallras vid inaktualitet
dock tidigast 3 ar efter
inkomstaret.

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Provas mot OSL 23
kap.1§

Underlag for avgifter inom forskola och
skolbarnomsorg. Registreras i Evolution
enligt instruktion for registrering av
sekretesshandlingar om sekretess.
Handling som innehéller sekretess maste
registreras i lampligt system. Se gallande
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar.

Kénsliga/sarskilt
skyddsvirda/har
mlésa

Ovrigt underlag for barnomsorgstaxa

Inkommer via hemsida, mejl eller
muntligen. Informationen laggs in i Edlevo.
Inga 6vriga handlingar sparas

Exempelvis underlag om
placering, att ett barn har
slutat etc.

Underlag gallras vid
inaktualitet, KS 22/424.
Anteckning bevaras.

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Prévas mot OSL 23
kap. 1§

Paminnelsebrev om uppdatering av
inkomstuppgifter

Skickas ut digitalt via Edlevo. Sker
automatiskt efter 365 dagar. Sparas endast
som logg i Edlevo.

Paminnelse om att inkomma
med uppdaterade
inkomstuppgifter. Avser
vardnadshavares
inkomstuppgifter. Syftet &r att
sakerstalla ratt
barnomsorgstaxa.

Gallras vid inaktualitet, KS
22/424

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Prévas mot OSL 23
kap. 1§

Paminnelsebrev om obetald avgift

Diariefors i Evolution

Avser paminnelse om obetald
avgift. Skickas vid tre obetalda
fakturor.

Bevaras

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Prévas mot OSL 23
kap. 1§

PDF/A

Invantar e-arkiv
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Korrenspondens om fakturor

Korrespondens via mejl. Hanteras i outlook
i barn- och utbildningsférvaltningens
funktionsbrevlada.

Avser korrespondens mellan
vardnadshavare och staben
géllande paminnelser om
obetald avgift.

Gallras vid inaktualitet, KS
22/424. Korrespondens
kopplat till arende
diariefors tillsammans
med drendet.

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Prévas mot OSL 23
kap. 1§

Sammanstilining 6ver vardnadshavare med
obetalda fakturor

Rapport hamtas fran kundreskotran och
sparas i excelformat en gang i manaden.
Rapporten férvaras hos staben pa
gemensam server.

Skrivs ut en rapport 6ver vilka
vardnadshavare som har
obetalda fakturor och hur
maénga. Syftet ar att se vilka
vardnadshavare som har
obetalda fakturor och skriva
kommentarer om status och
atgarder i drendet.

Gallras manadsvis

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Prévas mot OSL 23
kap. 1§

Handling som innehaller sekretess maste
registreras i ldmpligt system. Se géllande
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar. Registreras i
Evolution enligt instruktion fér
registrering av sekretesshandlingar om
sekretess.

Anmalningar om separata fakturor (delad
plats i Edlevo)

Inkommer frén vardnadshavare pa blankett
via mejl eller brev. Blanketten forvaras i
sarskild parm i last arkivskap.

Avser ansgkan fran
vardnadshavare om att fa dela
barnomsorgsfaktura.

Gallras efter att elev/barn
slutat fritidshem/férskola

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Undertecknas av
bada
vardnadshavare

Prévas mot OSL 23
kap. 1§

Handling som innehaller sekretess maste
registreras i ldmpligt system. Se géllande
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar. Registreras i
Evolution enligt instruktion fér
registrering av sekretesshandlingar om
sekretess.

Harmlosa/sarskilt
skyddsvarda

Handingar rérande avgiftsreducering vid
barns sjukdom

Motivering och avgiftsreducering
antecknas i Raindance. Noteringar kan
ocksa goras i Edlevo pa barnkortet och
enhetens rattning. Eventuella ldkarintyg
och blankett gallras efter anteckning i
systemet. Inga handlingar sparas i dvrigt.

Avser blankett och lakarintyg,
anteckning om
avgiftsreducering i
ekonomisystem.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Prévas mot OSL 21
kap. 1§

Kan beviljas fran och med dag 15 om
lakarintyg uppvisas.

Fakturarattelser med underlag

Skapas och diariefors digitalt i Raindance

Avser barnomsorgsfaktura.
Galler t.ex vid férandrade
inkomstuppgifter.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Prévas mot OSL 23
kap. 1§

Harmlosa/kanslig
a

Underlag till inkomstjamférelse

Skapas och férvaras digitalt pa kommunens
molntjanst.

Genereras i Edlevo arsvis,
exporteras till Excel. Anvands
som arbetsdokument i
inkomstjamforelsen. Jamfors
med underlag fran
Skatteverket.

Gallras efter 1 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen
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2.5.2 Hantera kostnader

Leverantorsfakturor, original

Inkommer fran leverantor till
ekonomienheten eller till annan enhet,
felaktigt. Ekonomienheten registrerar i
Raindance.

Gallras efter 10 ar

Redovisningsenheten

Original till ekonomienheten. Fakturor
gar direkt till fakturacentralen dar de
skannas in. Hantering av fakturan sker
via Raindance. Ekonomiavdelningen
ansvarar for arkivering. Handlingar i
tvistedrenden forvaras sarskilt och kan
gallras 2 ar efter drendets slutliga
avgorande, dock ej tidigare &n 10 ar
efter ersattningsaret.

Fraktsedlar, packsedlar, foljesedlar,
bestallningsunderlag

Inkommer fran leverantor till bl.a.
ekonomienheten. Mottagande enhet
sokerstalla att det blir registrerat och
bifogat till fakturan i Raindance.

N&gon form av
bestallningsunderlag, ex.
korrespondens att vara tagits
emot. Kan férekomma bilagor
till leverantérsfakturor.
Sékerstall att de bifogas
fakturan i Raindance.

Gallras efter 10 ar

Redovisningsenheten

Gallras efter avstamning mot fakturan
om fakturan &r specificerad och inte en
samlingsfaktura.

Fakturaunderlag

Om underlag &r bifogad fakturan inkommer
den frén leverantdren till ekonomienheten,
som ser till att den bifogas i Raindance. Om
den ej ar bifogad fakturan, ex deltagare,
agenda, syfte ska enheten bifoga underlag
till fakturan. Om underlaget bifogas
fakturan kan bade digitalt och
papperunderlag gallras av enheten.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Ska kopplas till fakturan, ange narvaro
vid méte, kursinbjudan etc.

Leverantorsfakturor och fakturaunderlag
innehallande kénslig information

Kontakta ekonomienheten for att
"sekretessbeldgga" fakturan. Endast
attestanterna ar da de anda som kan fa
tillgang till faktura och underlag. Férvaras i
Raindance.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsforvaltningen

First card-kvitto

Registreras i Raindance

Skanna kvitto for kdp fran
foretagskort, bifogas till
verifikationen fér fakturan.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Harmlésa

Internfaktura

Registreras i Raindance

Fakturering mellan t.ex. olika
skolenheter eller andra
enheter inom forvaltningen.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen
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2.5.3 Hantera l6pande ek

Bokféringsorder

Registreras i Raindance

T.ex flytta kostnader fran en
enhet till en annan, eller boka
upp en intdkt som man inte
fatt dnnu, t.ex stadsbidrag.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen

2.5.5 Hantera premier/stipendier/fonder

Barn- och
Uppgifter om bidragskriterier Diariefors i Evolution Bevaras utbildningsforvaltningen PDF/A Invéntar e-arkiv
Beslut fattas av
stabschef pa barn-
och
utbildningsféravltni
ngen. Beslut om
namndens pris som
Ansdkningar och beslut om Barn- och fattas av ndmnden.
premier/stipendier/fonder Diariefors i Evolution Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A Invantar e-arkiv
Ansokning till fonder (Maj Lallerstedt) fran Barn- och
skola Diariefors i Evolution Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A Invéntar e-arkiv
Avser Maj Lallerstedt. Skickas
per mejl frén fonden till skolan
och beskriver hur manga barn
som har mojlighet att s6ka
fonden pa aktuell skola.
Gallras vid inaktualitet Barn- och
Informationsbrev om fondansdkan Diariefors i Evolution KS22/424 utbildningsforvaltningen PDF/A Invantar e-arkiv

2.5.6 Hantera bidrag

Ansokningar och beslut om bidrag fran
myndigheter

Hanteras under 1.3.2 Driva projekt och
uppdrag

Ansvarig chef eller rektor

Ansokningshandling till EU-projekt

Hanteras under 1.3.2 Driva projekt och
uppdrag

Statsbidragsansokningar och rekvisitioner

Underlag registreras via formuldr pa

Skolverkets hemsida av rektor eller staben.

Staben skickar in ansékan via hemsidan.
Inga handlingar sparas hos kommunen.

Gallras vid inaktualitet
KS22/424. Ansokningar
sparas hos Skolverket och
ar eftersokingsbara.

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Beslut om statsbidrag

Inkommer p& Skolverkets hemsida.
Inkommer mejlnotis om att beslut finns pa
sidan. Diarieférs i Evolution.

Bevaras

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Redovisning av statsbidrag

Registreras av skolorna eller staben via
Skolverkets e-tjanst. Redovisningen laddas
ned i excelformat och férvaras pa server

hos staben.

Redovisning av skolorna éver
mottagande och anvandning

av statsbidragen

Gallras efter 10 ar

Barn- och

utbildningsfoérvaltningen
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5.1 Tillhandahilla forskol k b

q

och annan g

Informations-
klass

Behandling av
personuppgifter

5.1.1 Placera barn i férskola och pedagogisk omsorg

Ansokning/andring av plats till férskola
och pedagogisk omsorg

Ansokan registreras digitalt av
vardnadshavare i e-tjanst pa
ekero.se. Inkommer till staben via
Edlevo. Godkannes och hamnar i ko
hos férskolorna som &r registrerad i
Edlevo. Ans6kan sparas som en
logg i inkorgen i Edlevo efter att
barnet har placerats. Om barnet ar
folkbokford i annan kommun kan
barnet tas emot i man av plats.

Avser barn boende i och
utanfoér Ekeré6 kommun

Gallras 2 ar (I nuldget finns
ej mojlighet att gallra i
Edlevo. Gallring sker
retroaktivt nar mojligheten
finns)

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Sekretess géller i
enlighet med OSL
23 kap. 18§

Handling som innehaller
sekretess maste registreras i
lampligt system. Se géllande
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar.

Sarskilt
skyddsvérda/har
ml6sa/kansliga

Placeringserbjudande

Forskolan skickar erbjudande via
Edlevo. Edlevo genererar ett mejl
och sms till vardnadshavare.
Vérdnadshavare svarar pa
erbjudandet via E-tjdnsten. | de fall
det sker via brev sker placering i
Edlevo av staben. Om barnet ar
folkbokférd i annan kommun kan
barnet tas emot i mén av plats.

Avser barn boende i och
utanfor Ekeré kommun

Gallras 2 ar

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Sekretess géller i
enlighet med OSL
23kap.1§

I nuldget finns ej mojlighet att
gallra i Edlevo. Gallring sker
retotroaktivt nar méjligheten
finns. Handling som innehaller
sekretess maste registreras i
lampligt system. Se géllande
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar.

Sarskilt
skyddsvart

Ansokan, kobekriéftelse,

placeringsbeslut, 6verenskommelse och

uppsagning av placering i férskola
gallande barn med skyddade
personuppgifter

Ansokan inkommer till staben.
Képlaceringen informeras
muntligen till férskolan som
bekraftar plats. Overenskommelse
om plats pa forskola skrivs pa av
vardnadshavare och skickas till
staben. Staben placerar barnet i
Edlevo med sekretessmarkering.
Samtlig dokumentation placeras i
|ast skap hos staben.

Placeringsbeslut eller
6verenskommelse om
placering i alla skolformer
med vardnadshavare eller
myndighet.

Gallras 3 ar efter att
placering upphort

Barn- och
utbildningsforvaltningen
och/eller skola

21 kap 3 § OSL

Overrenskommelseblankett
inkommer till staben nar

vardnadshavare bekréftat plats.

Hanteras med sekretess, ska
sekretessmarkeras. Handling
som innehaller sekretess maste
registreras i lampligt system. Se
gallande instruktion for
registrering av
sekretesshandlingar.

Kénsliga/sarskilt
skyddsvarda

Ansokan, kdbekréaftelse, placeringsbeslut
i forskola inkomna via brev (ej skyddade

personuppgifter)

Blankett med ansékan inkommer
fran vardnadshavare. Staben
registrerar ansokan och erbjudande
om plats i Edlevo. Mejl skickas fran
Edlevo till vardnadshavare.
Pappersblankett sparas i sdrskild
parm i arkivskap. Om
vardnadshavare ej kan logga in i
Edlevo skickas istéllet blanketten
'Overenskommelse om plats i
forskola', se nedan.

Gallras efter 2 ar

Barn- och
utbildningsforvaltningen
och/eller skola

Sekretess géller i
enlighet med OSL
23kap.1§

Handling som innehaller
sekretess maste registreras i
lampligt system. Se géllande
instruktion for registrering av

sekretesshandlingar.

Kénsliga/sarskilt
skyddsvarda
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Overenskommelse om plats i forskola

Skickas ut via post eller mejl av stab
eller forskola. Inkommer till staben
som registrerar placeringen i
Edlevo. Diariefors hos staben.
Pappersblankett gallras.

Avser barn som vill ga pa
forskolor utanfor
kommunen eller barn med
tillfalliga personnummer.

Bevaras/pappershandling
gallras vid inaktualitet, KS
2025/140. Se hantering.

Barn- och
utbildningsférvaltningen
och/eller skola

Sekretess géller i
enlighet med OSL
23kap.1§

Handling som innehaller
sekretess maste registreras i
lampligt system. Se géllande
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar.
Omprovning av
pappersbevarande, ja.

Kénsliga/sarskilt
skyddsvérda

Beslut att ta emot ett barn fran en

Inkommer tva signerade avtal fran
annan kommun. Overldmnas till
chef for central elevhalsa som
beslutar. Central elevhalsa sparar
en kopia. Staben far ett av
originalen och handlagger
placeringen i Edlevo och skickar
tillbaka ett ex av underskrivet avtal
till den andra kommunen. Avtalet
ersattningscannas och diariefors i

Om barnet med hansyn till
sina personliga
forhallanden har sarskilda
skal att ga i Ekeré kommuns
forskola. Ansékan/avtal
inkommer oftast fran
hemkommunen.

Bevaras/pappershandling

Tillsynsansvarig Chef

Sekretess géller i

Handling som innehaller
sekretess maste registreras i
lampligt system. Se géllande

annan kommun av sarskilda skal (8 kap. |Evolution. gallras vid inaktualitet, KS  |Barn- och Central elevhilsa enlighet med OSL Invantar e-  [instruktion for registrering av Kénsliga/sarskilt
13 § forsta stycket) 2025/140. Se hantering. utbildningsférvaltningen |(stédbehov) 23 kap.1§ PDF/A arkiv sekretesshandlingar. skyddsvérda
Central elevhdlsa gor en utredning
och ldmnar ett yttrande som .
skickas till kommunen dér barnet Grundat_pa _att barnet med
. . . vill ga. Diarieférs i Evolution och h_?”i"" till sina perﬂson!lga . o
Yttrande till kommun som 6vervager att papper gallras. férhéllanden har sarskilda  [Bevaras/pappershandling Sekretess géller i
ta emot ett barn fran Ekeré kommun (8 skal att gd i den gallras vid inaktualitet, KS Chef Central enlighet med OSL Kénsliga/sarskilt
kap. 13 § 1st) kommunens forskola. 2025/140. Se hantering. Central elevhdlsa elevhalsa 23 kap. 18§ skyddsvarda
Gors en bedémning av Central 8 kap. 14 § andra stycket.
elevhélsa om behov av sarskilt stod |Erbjuda férskola skyndsamt
foreligger. Chef CE fattar beslut, till barn som av fysiska,
delges staben, rektor samt psykiska eller andra skal har
vardnadshavare. Diariefors i behov av sarskilt stod i sin Handling som innehaller
Evolution och papperskopia gallras. |utveckling i form av sekretess maste registreras i
Placeringen hanteras av stabeni |f6rskola. Bevaras/pappershandling Sekretess galler i lampligt system. Se gallande
Skyndsamt beslut om férskola till barn i Edlevo. gallras vid inaktualitet, KS  |Barn- och Chef Central enlighet med OSL instruktion for registrering av
behov av sarskilt stod (fortur) 2025/140. Se hantering. utbildningsforvaltningen |elevhdlsa 23 kap. 18§ sekretesshandlingar.
Genereras automatiskt av
placeringen i Edlevo och forvaras i Placeringslistan r ett underlag
Edlevo. Forvaras dven som kopia i till fakturor som styrker barnets
pappersform i arkivskap hos placering i kommunen. Handling
forskolan. Listor éver de barn som &r som innehdller sekretess maste
placerade pa férskolan och registreras i lampligt system. Se
vilken avdelning de &r pa. Sekretess géller i gallande instruktion for
Innehaller kontaktuppifter Barn- och enlighet med OSL Invantar e- |[registrering av Harml@sa/sarskilt
Placeringslistor pa forskola till vardnadshavare. Bevaras utbildningsférvaltningen 23 kap.1§ PDF/A arkiv sekretesshandlingar. skyddsvérda

Listor med kontaktuppgifter for
krissituation

Skapas i pappersform utifran
placeringslistan och upppdateras
regelbundet. Foérvaras i en Krisparm
pa forskolan. Forvaras dven kopia
hos staben i last arkivskap.

Kontaktuppgifter till
vardnadshavare

Gallras vid inaktualitet
KS22/424

Forskola

Sekretess géller i
enlighet med OSL
23kap.1§

Handling som innehaller
sekretess maste registreras i
lampligt system. Se géllande
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar.

Harmldsa/sérskilt
skyddsvérda
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Kontaktuppgifter till vardnadshavare till
barn/vérdnadshavare med skyddade

Uppréttas i pappersform i
handlingsplan vid skyddade
personuppgifter. Handlingsplanen

Gallras vid inaktualitet,
senast da eleven slutat

Handling som innehaller
sekretess maste registreras i
lampligt system enligt rutiner
for handlingar med sekretess.

Kénsliga/sarskilt

personuppgifter forvaras i last arkivskap pa forskola. skolan Forskola 21 kap. 3 § OSL skyddsvérda

Efter avslutat drende: Sekretess
galler i enlighet med OSL 23 kap.
1 §. Handling som innehaller
sekretess maste registreras i
lampligt system. Se géllande
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar. Registreras
i Evolution enligt instruktion for
registrering av

Sker via mejl eller via telefon till sekretesshandlingar om

staben/férskolan. Staben placerar sekretess.

barnet i Edlevo pa allmén férskola Sekretess géller i

och informerar férskolan. Forvaras Barn- och enlighet med OSL Harmlésa/Sarskilt

Ansokningar till allman avgiftsfri forskola

pa server eller parm tills gallring.

Vardnadshavare ansoker

Gallras 2 &r efter placering

utbildningsforvaltningen

23 kap. 18§

skyddsvarda

Kolista

Skapas automatiskt i Edlevo utifran
att vardnadshavare gjort ansdkan i
e-tjanst.

Ko till férskoleplats

Gallras vid uppdatering

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Sekretess géller i
enlighet med OSL
23 kap. 18§

Handling som innehaller
sekretess maste registreras i
lampligt system. Se géllande
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar.

Harmldsa/Sarskilt|
skyddsvarda

Kolista infor komote (kopia)

Staben skapar kolista i excelformat,
sparas pa gemensam server. Gallras
efter varje kéméte (var och hést) da
en ny lista skapas.

Den uppdaterade listan
finns i Edlevo, men utdrag
gors i Excel. Det ar en
dagsbild och uppdateras
inte férrdn nasta kdmote.

Gallras vid inaktualitet/
Gallras efter varje komote
KS22/424

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Sekretess géller i
enlighet med OSL
23 kap. 18§

Registreras i Evolution enligt
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar om
sekretess.

Harml&sa/Sarskilt|
skyddsvarda

Avsteg samt underlag fran kéturordning

Inkommer fran t.ex rektor eller
central elevhdlsa. Diarieférs i
Evolution. Beslut om avsteg noteras
i tjdnsteantecking i barnkortet i
Edlevo, med hénvisning till
underlaget.

Underlag fran rektor eller
central elevhdlsa som
styrker fortursratt

Bevaras

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Sekretess géller i
enlighet med OSL
23 kap. 18§

Handling som innehaller
sekretess maste registreras i
lampligt system. Se géllande
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar.

Kénsliga/sarskilt
skyddsvarda
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Uppsagning av plats, vardnadshavares
beslut

Sker i e-tjdnst, placeringen avslutas
da automatiskt. Forskolan far
automatisk notis fran Edlevo.
Bekraftelse fran Edlevo skickas
automatiskt till vardnadshavare.
Uppsagning av plats kan dven
inkomma via blankett.
Uppsagningen registreras da av
staben i Edlevo. Blanketten sparas i
parm for uppsagning.

Gallras efter 3 ar

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Sekretess géller i
enlighet med OSL
23 kap. 18§

Galler 3 ar efter datum for
uppsagning. Handling som
innehaller sekretess maste
registreras i lampligt system. Se
gallande instruktion for
registrering av
sekretesshandlingar.

Uppségning av plats pa grund av
skolstart, beslut pa central niva

Registreras i Edlevo. Forskolan far
automatisk notis. Bekraftelse
skickas till vardnadshavare
automatiskt fran Edlevo.

Om vardnadshavare inte
sagt upp sin plats infor
skolstart senast den 31 juli

Gallras efter 3 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Sekretess géller i
enlighet med OSL
23kap.1§

Uppségning av plats pa grund av
obetalda rékningar, beslut pa central
niva

Inkommer digitalt eller papper.
Diariefors i Evolution.

Bevaras/pappershandling
gallras vid inaktualitet, KS
2025/140. Se hantering.

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Sekretess géller i
enlighet med OSL
23kap.1§

Handling som innehaller
sekretess maste registreras i
lampligt system. Se géllande
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar.

Vardnadshavare och férskola fyller i
avsedd ansokningsblankett
tillsammans med yttrande fran
forskola som styrker skél. Skickas till
rektor pa grundskola for vidare
hantering. Darefter skickas ansokan
till Staben for att diarieforas i
Evolution. Beslut fattas hos skolan.
Se process 5.2.2.

Vid osdkerhet kring
hanvisningsskola, kontakta
barn- och

Sekretess géller i
enlighet med OSL

Handling som innehaller
sekretess maste registreras i
lampligt system. Se géllande
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar. Blankett
tillgénglig pa Eknet samt pa

Ansokan om uppskjuten skolplikt utbildningsforvaltningen.  |Bevaras Forskola 23 kap. 18§ ekero.se.
Forskolan uppréttar ett utlatande i
samba‘nd med ans_okan_om L Vid ansékan om uppskjuten
uppskj.uten skolplikt. Diariefors i skolplikt ska forskolan ge
Evolution. ett utldtande om barnets
behov infér att beslut ska
fattas av rektor pa
Utlatande om uppskjuten skolplikt grundskola Bevaras Forskola
Barn- och Beslutet skickas till
Avser utdkad tid pa férskola utbildningsforvaltnin |Sekretess galler i vardnadshavaren via brev.
for barn vars vardshavare ar Barn- och gens stabschef enlighet med OSL Utskriven kopia skickas via
Beslut om dispens/utékad vistelsetid Skapas och diarieférs i Evolution foraldralediga. Bevaras utbildningsforvaltningen |[signerar 23 kap. 18§ internposten till rektor. Harmlésa
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5.1.2 Planera lasar/arbetsar i forskola

Gallras vid inaktualitet, dock Sekretess géller i
Skapas digitalt av vardnadshavare i |Schema &ver nér barnet &r |tidigast efter att barnet enlighet med OSL Sarskilt
Schema/Vistelsetid i férskola Edlevo. Forvaras i Edlevo. pé férskola avslutat forskola Forskola och fritidshem 23 kap. 18§ skyddsvarda
Skickas ut en blankett till
vardnadshavare. Innehaller schema . N
. | Fylls i av vardnadshavare
Of:h kontaktuppglfter_. Fyllsiav ) angdende barnets
vardnadshav.are och .|nkommer till narvaro/franvaro i samband
foérskolan. | vissa fall inhdamtas R .
) K med semester. Pa Teams for oss
uppgifterna via forms, sms eller Att ha uppgifter till pedagoger. Registreras i
Edlevo. vardnadshavare och for att Evolution enligt instruktion for
organisaera infér sommar- Sekretess géller i registrering av
Uppgift om ledighet fér sommaren och och jullov for barn i behov | Gallras vid inaktualitet, dock enlighet med OSL sekretesshandlingar om
julen av omsorg tidigast efter lovet Forskola och fritidshem 23 kap. 18§ sekretess.
Blankett skickas i pappersform till
vardnadshavare som &r i behov av
omsorg. Fylls i och mejlas tillbaka
till férskolan. Forskolan skickar den
vidare till den férskola som ar
Oppen for omsorg under lovet.
Forvaras i en parm pa den forskola
som har Gppet pa lovet. Registreras i Evolution enligt
Kontaktuppgifter till Gallras vid inaktualitet, Sekretess géller i instruktion for registrering av
Placeringskort for sommar och vardnadshavare, allergier, [tidigast nar barnet slutar enlighet med OSL sekretesshandlingar om
julférskola schema foérskolan KS 22/424 Forskola och fritidshem 23 kap. 18§ sekretess
Avser enskilda barns Registreras i Evolution enligt
vistelse pa férskola under  [Gallras vid inaktualitet, instruktion for registrering av
Inkommer i pappersform. Forvaras i [loven. Innerhaller tider och [tidigast nar lovet &r slut KS sekretesshandlingar om Sarskilt
Sommar/julschema enskilda barn péarm pa lovforskolan. namn. 22/424 Forskola och fritidshem 23 kap 1§ OSL sekretess skyddsvarda
Sammanstalls utifran
sommar/julschema av respektive  |Sammanstéllning av vilka Registreras i Evolution enligt
enhet dar barnet &r placerat. Fyllsi |barn som har omsorg och instruktion for registrering av Sarskilt
gemensamt dokument i Team fér  |var, under loven. Innehaller sekretesshandlingar om skyddsvarda/har
Sammanstéllning sommar/julschema samtliga kommunala férskolor. endast namn. Gallras efter 3 ar KS 22/424 [Férskola och fritidshem 23 kap 1§ OSL sekretess mldsa
Uppréttas utifran sarskild blankett i
pappersform tillsammans med
vardnadshavare. Forvaras i last
arkivskap pa foérskolan. Kopia
skickas in till staben som forvarar i
Iast arkivskap. N&r barnet
Handlingsplan fér barn med skyddade Barn- och slutar Kénsliga/sérskilt
personuppgifter Bevaras utbildningsférvaltningen 21 kap 3§ OSL Papper forskolan Sekretessmarkering skyddsvérda
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5.1.3 Genomfora forkoleverksamhet

Kontaktuppgifter till barn och
vardnadshavare i elevregistret

Genereras i Edlevo och dverfors
automatiskt till Unikum.

Gallras 3 ar efter
placeringen har upphort

Forskola och fritidshem

21 kap 3 § OSL

Fordldrar kan andra
kontaktuppgifterna i Unikum

Harml&sa/sérskilt
skyddsvarda

Ansdkan om MER-kost/ anhérigblankett

Ldmnas in pa blankett i
pappersform. Blanketten lamnas till
koket och vid lovférskola lamnas till
respektive forskola. Hanteras enligt
5.11 Tillhandahalla skolmaltider-
Specialkostblankett

Fylls i av vardnadshavare.
Innehaller information om
allergier m.m.

Gallras vid inaktualitet

Forskola och fritidshem

23 kap 1§ OSL

Kénsliga/sarskilt
skyddsvérda

Listor over barn med MER-kost

Uppréttas av forskolan i
pappersform och satts upp i
matsalen

Innehaller lista med
barnens namn, bild och
deras MER-kost/allergier
samt ev. kontaktuppgifter

Gallras vid ldsarsuppstart
eller inaktualitet

Forskola och fritidshem

23 kap 1§ OSL

Kénsliga/sarskilt
skyddsvérda

Lakarintyg, specialkost

Hanteras inom 5.11 Tillhandahalla
skolméltider

Gallras vid inaktualitet

Forskola och fritidshem

23 kap 1§ OSL

Kénsliga/sarskilt
skyddsvarda

Lakarintyg for att

Diarieférs i Evolution. Eventuell sdkerstélla barnets omsorg |Bevaras. Papperskopia Invantar e- Kénsliga/sarskilt
Lakarintyg kopia férvaras i last arkivskap. och behov pa forskolan gallras vid inaktualitet. Forskola och fritidshem 23 kap 1§ OSL PDF/A arkiv skyddsvarda

Uppréttas tillsammans med

vardnadshavare i pappersform. Vardplan for att sékerstalla

Diarieférs i Evolution. Eventuell barnets omsorg och behov |Bevaras. Papperskopia Invantar e- Kénsliga/sarskilt
Vardplan kopia férvaras i last arkivskap. pa forskolan gallras vid inaktualitet. Forskola och fritidshem 23 kap 1§ OSL PDF/A arkiv skyddsvarda

Handlingar rérande samtycken

Hanteras inom 2.2.2 Dokumentera
verksamhet

Forskola och fritidshem

23 kap 1§ OSL

Harmldsa/sérskilt
skyddsvérda

Samtycke om hamtning av barn av
minderariga syskon

Inkommer via pappersblankett fran
vardnadshavare. Férvaras i last
arvikskap.

Gallras vid inaktualitet

Forskola och fritidshem

Signeras av
vardnadshavare

23 kap 1§ OSL

Kénsliga/sarskilt
skyddsvarda

Anteckningar rérande barnet

Digitala anteckningar hanteras i
Unikum. Analoga anteckningar eller
kartlaggningar férvaras i last
arkivskap.

Bl.a frén CPS-intervjuer,
kartlaggning (T.ex TRAS)
eller kring
utvecklingssamtal

Gallras nar barnet slutar i
forskolan

Forskola och fritidshem

23 kap 1§ OSL

Kénsliga/sarskilt
skyddsvarda

Narvaroregistrering

Fylls i digitalt i Edlevo av pedagogen

Gallras 3 ar efter eleven
slutat

Forskola och fritidshem

23 kap 1§ OSL

Harmldsa/sérskilt
skyddsvérda
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Franvaroregistrering

Fylls i av vardnadshavare eller i
forekommande fall av férskolan i
aktuellt system/app.

Gallras 3 ar efter eleven
slutat

Forskola och fritidshem

23 kap 1§ OSL

Harmldsa/sérskilt
skyddsvérda

Skapas av administratérer for
forskolan gemensamt och forvaras i
Team tillgangligt for personalen pa

Instruktion for nar barn
som inte ar anmalda

samtliga kommunala férskolor. franvarande inte kommer Invantar e-
Handlingsplan vid franvarande barn Diarieférs i Evolution. till forskolan. Bevaras Forskola och fritidshem PDF/A arkiv
Checklista infor att personal
och barn lamnar garden.
Checklistor infor utflykter Uppréttas och forvaras i KIA Innebar en riskanalys. Gallras vid inaktualitet Forskola och fritidshem
Riskanalys for att personal
Riskanalys infor utflykter Uppréttas och forvaras i KIA och barn ska lamna garden. |Gallras vid inaktualitet Forskola och fritidshem
Uppréttas digitalt och diarieférsi  |T.ex handlingplan om barn
Evolution. Skrivs ut i pappersform. |forsvinner, vid utflykt,
Forvaras i Team for enheten samt i [ensamarbete pa férskolan,
péarm pa varje enhet (krispdrm), ej [hot och vald och brand, Invantar e-
Handlingsplan i krisparm inlast (ska vara lattillganglig). rutiner vid allergi. Bevaras Forskola och fritidshem PDF/A arkiv

Plan mot diskriminering och krankande
behandling

Hanteras inom 5.6.1
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5.1.4 Tillhandahalla omsorg pa obekvam arbetstid

Inkommer digitalt eller papper. Ansokan ska innehalla Bevaras/pappershandling
Ansbkan om omsorg pa obekvam Pappersoriginal ersattningsscannas. |schema, arbetsgivarintyg  |gallras vid inaktualitet, KS  [Barn- och Invantar e-  [Kan begdras in kompletteringar Sarskild
arbetstid inkl. bilagor Diariefors i Evolution. etc. 2025/140. Se hantering. utbildningsférvaltningen  |N/A 23 kap 1 § OSL PDF/A arkiv av vardnadshavare skyddsvarda
Skapas i Evolution. Orginalbeslutet
postas till vardnadshavare, kopia
skickas till det
upphandladeféretaget for omsorg Signeras av stabschef| Beslutet mejlas till det
pé obekvam arbetstid. pé barn- och upphandlade féretaget for
Pappersorginal scannas och Beslutet ar tidsbestamt, Barn- och utbildnings Invantar e- [omsorg och skickas till
Beslut om omsorg pa obekviam arbetstid |diariefors i Evolution. exempelvis drsvis. Bevaras utbildningsforvaltningen [forvaltningen 23 kap 1§ OSL PDF/A arkiv vardnadshavaren via brev Harmlésa
Skapas i Evolution. Orginalbeslutet
postas till vardnadshavare, kopia
skickas till det Beslutet skickas till
upphandladeféretaget for omsorg Signeras av stabschef| vardnadshavaren via brev. Kopia
pa obekvam arbetstid. pa barn- och pa beslutet mejlas till det
Forlangning av beslut om omsorg pa Pappersorginal scannas och Barn- och utbildnings Invantare- |upphandlade féretaget for
obekvam arbetstid diariefdrs i Evolution. Forlanga tidsbestamt beslut [Bevaras utbildningsforvaltningen [férvaltningen 23 kap 1§ OSL PDF/A arkiv omsorg Harmlésa
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5.2.1. Hantera elevregistrering och placering i grundskola och anpassad grundskola

Behandling av

Inbjudan om att gora skolval i Mitt
Skolval

Skickas ut och férvaras i Edlevo

Gallras vid lasarets slut

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Ansokningar om skola Mitt Skolval

Vardnadshavare ansoker via Mitt
Skolvals e-tjanst

Ansokan innehaller
personuppgifter om barn
och vardnadshavare samt
onskan om placering

Gallras 1 ar efter ansékan

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Harmldsa/sérs
kilt
skyddsvarda

Ansokningar och erbjudande om skola,
skolval, inflytt, byte och utflytt

Vardnadshavare anséker om skola via
e-tjanst pa ekero.se, som kopplas till
Edlevo.

Gallras 1 ar efter ansokan

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Harmldsa/sérs
kilt
skyddsvarda

Placeringsbeslut om elever i skola i Mitt
Skolval

Systemet foreslar en placering.
Granskas av staben som fattar beslut.
Placeringsbeslut genereras
automatiskt i Mitt Skolval utifran
ansokan. Placeringisnformationen
synkas med Edlevo och férvaras bade i
Mitt Skolval och i Edlevo.
Vardnadshavare notifieras via mejl och
kan ta del av placeringen i Mitt Skolval.
Skolenheten kan ta del av placeringar i
Edlevo.

Gallras 1 ar efter ansokan

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Verksamhetschef

Ansodkan och beslut om erbjudande av
plats i viss skolenhet (sarskilda skél)

Staben informeras och placerar eleven
via Edlevo. Central elevhilsas
specialpedagog far
ansokningshandlingarna och sparar
dem i nararkiv tills eleven gar ut
gymnasiet da de skickas till
kommunarkivet.

Avser barn i behov av
sérskilt stod/sarskilda skal
som har behov att placeras
i nagot avkommunens
"spar"

Bevaras

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Rektor fattar beslut

23 kap 2§ OSL

Papper eller
PDF/A

Efter elev gar ut
gymnasieskola
alt. Invantar e-
arkiv

Kénsliga

Beslut om erbjudande av plats i skola
genom lottning

Protokoll upprattas éver lottningen.
Den elev som vinner lottningen delges
via mejl eller muntligen. Protokollet
diariefors i Evolution.

Lottning sker nar det inte
finns plats till alla elever
som sokt och har samma
forutsattningar enligt
urvalsgrunderna.

Bevaras

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Chef barn- och
utbildningsforvaltning
s stab och tva
personer till behdver
vara med.

Harmldsa/sérs
kilt
skyddsvarda

Ansokningar och erbjudande om
skola/skolval/inflytt/byte/utflytt
géllande elev for med skyddade
personuppgifter

Inkommer via blankett fran
vardnadshavare till staben. Staben
placerar eleven i Edlevo. Endast
personer med sekretessbehorighet har
tillgang till elevens uppgifter.
Blanketten forvaras i last arkivskap.
Vardnadshavare far erbjudande om
plats muntligen.

Gallras vid inaktualitet/nar
eleven slutar skolan

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Handlaggare central
skolplacering

21 kap 3 § OSL

Kénsliga/sarskil
t skyddsvarda
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Beslut att ta emot ett barn fran en
annan kommun av sérskilda skal

Inkommer tva signerade avtal fran
annan kommun. Overldmnas till chef
for central elevhélsa som beslutar.
Central elevhilsa sparar en kopia i last
arkivskap. Staben far ett av originalen
och handlagger placeringen i Edlevo
och skickar tillbaka ett ex av
underskrivet avtal till den andra
kommunen. Avtalet
ersdttningsskannas och diariefors i
Evolution. Pappersoroginal kan gallras
efter diarieforing, vid inaktualitet eller
senast nar eleven slutat skolan.

Om barnet med hénsyn till
sina personliga
forhallanden har sérskilda
skal att ga i Ekeré kommuns
skola.

Bevaras/pappershandling
gallras vid inaktualitet, KS
2025/140. Se hantering.

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Chef Central elevhilsa

23 kap 2§ OSL

PDF/A och papper

Invantar e-arkiv

Kénsliga/sarskil
t skyddsvarda

Yttrande till kommun som 6vervager att
ta emot en elev fran Ekeré6 kommun

Cental elevhélsa gor en utredning och
lamnar ett yttrande som skickas till
kommunen dér barnet vill ga.
Diarieférs i Evolution och papper
gallras.

Grundat pa att barnet med
hansyn till sina personliga
forhallanden har sarskilda
skal att ga i den
kommunens forskola.

Bevaras/pappershandling
gallras vid inaktualitet, KS
2025/140. Se hantering.

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Chef Central elevhilsa

PDF/A

Invantar e-arkiv

Galler endast om eleven tas
emot av sarskilda skal i en
annan kommun

Elevuppgifter i Mitt Skolval

Inhdmtas fran Skatteverket och Edlevo
via integration. Férvaras digitalt i Mitt
Skolval.

Innehaller information om
underlag till urval, samtliga
barn folkbokférda i
kommunen, innehaller
uppgifter om
personnummer,
hemadress, de som ar
aktuella fér skolval/har har
placering: kontaktuppgifter
till vardnadshavare och
syskon. Eventuell placering i
skola och klass.

Gallras vid inaktualitet,
senast 1 ar efter att

ansokningsperioden stangt.

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Elevuppgifter i Edlevo

Registreras i Edlevo av administratér,
larare och rektor. Systemet synkar
med Unikum. Géllande elevuppgifter
for elever med skyddade
personuppgifter finns begransad
tillgang, endast fér de som har
sekretessbehdorighet.

Innehéller information om
eleven, Innehaller uppgifter
om personnummer,
hemadress, studievagar,
skola, klass, klassfore-
stdndare/mentor m.m.
kontaktuppgifter till
vardnadshavare. Innehaller
t.ex betyg.

Bevaras

Barn- och
utbildningsforvaltningen
och skola

Harmldsa/sérs
kilt
skyddsvarda

Franvaro/nérvaro i Edlevo

Registreras i Edlevo av administrator,
ldrare och rektor. Systemet synkar
med Unikum. Géllande elevuppgifter
for elever med skyddade
personuppgifter finns begransad
tillgang, endast for de som har
sekretessbehorighet.

Uppgifter om daglig
nérvaro/franvaro

Gallras 3 ar efter elev har
slutat skolan

Skola
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Ansdkan/beslut om plats i férskoleklass

Hanteras enligt: Ansékningar och
erbjudande om
skola/skolval/inflytt/byte/utflytt.
Besked inkommer fran skolan till
staben. Ansokan fylls i som vanligt som
skolval av vardnadshavare via Edlevo.
Placeras av staben i skolan i Edlevo.
Enligt arbetsrutiner 'Skolplikt' pa
dokumentbiblioteket.

Ansokan avser barn som vill

Barn- och

for 5-aring bérja ett ar tidigare Bevaras utbildningsforvaltningen Rektor
Fylls i via sarskild blankett och signeras
av rektor pa skolan. Kopia ldmnas till
vardnadshavaren. Skickas till staben. Bevaras/pappershandling Harmldsa/sars
Diarieférs i Evolution. Pappersblankett |Beslut om att ga om en gallras vid inaktualitet, KS  [Barn- och kilt
Beslut om att ej flytta upp en arskurs gallras. arskurs 2025/140. Se hantering. utbildningsforvaltningen Rektor PDF/A Invantar e-arkiv skyddsvarda
Fylls i via sarskild blankett och signeras
av rektor pa skolan. Kopia ldmnas till
vardnadshavaren. Skickas till staben. Bevaras/pappershandling Harmldsa/sars
Beslut om att flyttas upp till en hogre Diarieférs i Evolution. Pappersblankett gallras vid inaktualitet, KS kilt
arskurs (hoppa 6ver en arskurs) gallras. 2025/140. Se hantering. Skola Rektor PDF/A Invéntar e-arkiv skyddsvarda
Anger vilka barn som sokt
Utifran Mitt skolval skapas en excelfil |vilken skola infér
Sammanstallning av sékande till som skrivs ut och forvaras hos staben |forskoleklass. Anvands dven Barn- och
forskoleklass pa server. for statistik. Gallras efter 1 ar utbildningsforvaltningen
Skapas automatiskt och férvaras i
Edlevo. Skrivs ut och férvaras i
"Brandparm" pa respektive skola som |Lista dver elever i
anvands vid utrymning/brand. Staben |respektive skola och klass.
levererar klasslistor till Innehaller for- och Barn- och
kommunarkivet. Se riktlinje for efternamn, personnummer, utbildningsforvaltningen Pappersformat
Klasslistor leverenans till kommunarkiv. adress, klass och skola. Bevaras och skola eller PDF/A Harmlosa

Hanteras digitalt i Edlevo och Unikum.
Skrivs dven ut och férvaras i
"Brandparm" hos skolan. Uppdateras
kontinuerligt vid nya/avslutade elever.

Gallras vid inaktualitet,
senast da eleven slutat

Kontaktuppgifter till vardnadshavare Inaktuella versioner gallras. skolan Skola
Uppréttas i pappersform i Sekretess markering.
handlingsplan vid skyddade Registreras enligt instruktion for
Kontaktuppgifter till vardnadshavare till |personuppgifter. Handlingsplanen Gallras vid inaktualitet, registrering av
elev/vardnadshavare med skyddade forvaras i last arkivskap pa skola och senast da eleven slutat sekretesshandlingar om Kénsliga/sakrsil
personuppgifter stab. skolan Skola 21 kap. 3 § OSL sekretess. t skyddsvarda

Sammanstallningar och listor
innehéallande elever med skyddade
personuppgifter

Om eleven har sadant skydd att de
inte far finnas med pa ordinarie
klasslistor eller pa betygsdokument
forvaras dessa i last arkivskap. Skickas
till centralarkivet pa arkivbestandigt
papper med sekretessmarkering nar
eleven slutat skolan. Se riktlinje for
leverenans till kommunarkiv.

T.ex betygskataloger och
klasslistor

Bevaras

Skola och barn- och
utbildningsférvaltningen

Betyg signeras av
ldrare och rektor

21 kap. 3 § OSL

Sekretess markering.
Registreras enligt instruktion for
registrering av
sekretesshandlingar om
sekretess.

Kénsliga/sékrsil
t skyddsvarda
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Placeringsbeslut eller 6verenskommelse
om placering géllande elev med
skyddade personuppgifter

Uppréttas av staben och placeras i last
arkivskap hos staben. Informeras
muntligen till skola. Inga handlingar
forvaras pa skolan. Skickas till
centralarkivet pa arkivbestandigt
papper med sekretessmarkering nar
eleven slutat skolan. Se riktlinje for
leverenans till kommunarkiv.

Placeringsbeslut eller
6verenskommelse om
placering i alla skolformer
med vérdnadshavare eller
myndighet

Bevaras

Barn- och
utbildningsforvaltningen

21 kap. 3 § OSL

Sekretess markering.
Registreras enligt instruktion for
registrering av
sekretesshandlingar om
sekretess.

Kénsliga/sakrsil
t skyddsvarda

Hantera placering av elev i anpassad grundskola

Beslut om skolform

Uppréttas och diarieférs av central
elevhélsa. Inkommer till staben.
Placeras i anpassad grundskola av
staben i Edlevo. Blanketten forvaras i
last arkivskap.

Bevaras

Central elevhilsa

Delegationsbeslut
signeras och fattas av
chef central elevhilsa

23 kap 2§ OSL

Nar eleven
slutat anpassat
gymnasium.

Se dven kapitel 'Hantera
elevhalsa'. Beslut skickas
tillsammans med
delegationsbeslut till
namndsekreterare. Galler alla
bedémningar som ingar i
utredningen som ar underlag till
beslutet.

Placering av elev pa forsék i annan
skolform, hogst sex manader

Beslutet skapas av central elevhdlsa,
signeras av chef central elevhalsa,
diariefdrs och férvars i Evolution samt
postas kopia till rektor och
vardnadshavare.

Bevaras

Central elevhilsa

Chef central elevhilsa

23 kap 2§ OSL

PDF/A

Nar eleven
slutat anpassat
gymnasium.
Invantar e-arkiv

Beslut om integrering annan skolform

Uppréttas och diariefors av central
elevhalsa. Inkommer till staben.
Placeras integrerat i annan skolform
(samt ev. skolbyte) av staben i Edlevo.
Blanketten férvaras i Iast arkivskap.

Bevaras

Central elevhilsa

Delegationsbeslut
signeras och fattas av
chef central elevhilsa

23 kap 2§ OSL

Nar eleven
slutat
gymnasium alt.
anpassat
gymnasium.

Beslut att ta emot en elev i anpassad
grundskola frén en
annan kommun

Rektor fattar beslut. Inkommer till
staben. Placeras i anpassad grundskola
i Edlevo. Beslutet forvaras i last
arkivskap hos staben. Diarieférs av
staben. Papper kan gallras efter
diarieforing. Levereras till arkiv efter 2
ar.

Bevaras

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Rektor

23 kap 2§ OSL

PDF/A och/eller
papper

Beslut att ta emot en elev i anpassad
grundskola fran en
annan kommun av sarskilda skal

Provning gors av central elevhilsa,
gors en utredning om det foreligger
sarskilda skal. Vi begér in ett yttrande
om sarskilda skal foreligger enligt
elevens hemkommun. Detta blir ett
underlag for utredningen tillsammans
med underlag fran vardnadshavare.
Beslut fattas av central elevhilsa som
postas till hemkommunen, rektor samt
vardnadshavare. Diariefors i Evolution.

Om barnet med hénsyn till
sina personliga
forhallanden har sérskilda
skal att ga i Ekeré kommuns
anpassade grundskola.

Bevaras

Central elevhilsa

Chef Central elevhalsa

23 kap 2§ OSL

PDF/A

Invantar e-arkiv

Yttrande till annan kommun dar elev
fran Ekeré kommun har ansokt
om plats i anpassad grundskola

Yttrande uppréttas utifran info fran
rektor och vardnadshavare,
beddmningen gors av central
elevhélsa. Diariefors och forvaras i
Evolution samt postas till
skolkommunen, inga kopior sparas.

Bevaras

Central elevhilsa

Delegationsbeslut
signeras och fattas av
chef central elevhilsa

23 kap 2§ OSL

PDF/A

Invantar e-arkiv
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Forteckning av elever i anpassad
grundskola i hela kommunen

Skapas manuellt och férvaras i
arkivskap i och med placering.

Forteckningen anvands for
att folja pagaende
utredningar infor beslut om
skolform samt for att félja
upp att bedémningar ar
aktuella.

Bevaras

Central elevhélsa

23 kap 2§ OSL

Forteckning av elever i anpassad

Uppréttas digitalt av staben i Edlevo
och Unikum dér de aven forvaras.
Sparas i digitala dokument och
forvaras dven pa server for personalen
pé enheten. Uppdateras kontinuerligt.

grundskola for varje enhet Gallras vid inaktualitet Skola 23 kap 2§ OSL
5.2.2. Hantera skolplikt och ritt till ut ing i grundskola och anp d grundskol

Inkommer till staben via avsedd

blankett som finns pa Eknet. Signerad
Ansokan om fullgérande av skolplikt pa |av vardnadshavare. Diarieférs i Barn- och

annat satt

Evolution.

Bevaras

utbildningsférvaltningen

PDF/A

Invantar e-arkiv

Beslut om fullgérande av skolplikt pa
annat satt

Sarskild blankett fylls i (fran
Dokumentbiblioteket). Handlaggs av
staben och skickas till vardnadshavare.
Diarieférs i Evolution av staben.

Bevaras

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Signeras av chef pa
barn- och
utbildningsférvaltning
en

PDF/A

Invantar e-arkiv

Overklagande av beslut om fullgérande
av skolplikt pd annat satt

Inkommer fran klagande. Diariefors i
eget drende i Evolution med
korshanvisning till ursprungsarendet.
En rattidsprovning gors av staben och
den klagande informeras om
bedémning. Handlingarna och
eventuella yttranden skickas in till
overklagandeinstansen.

Bevaras

Barn- och
utbildningsforvaltningen

PDF/A

Invantar e-arkiv

Ansokan om rétt att slutféra skolgang

Blankett inkommer till skola. Slutbetyg
ska bifogas. Diariefors i Evolution. Se
nedan for hantering av beslutet.

Bevaras

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Vardnadshavare ska
signera

PDF/A

Invantar e-arkiv

Beslut om ratt att slutfora skolgéng

Kopia lamnas till staben. Original
diariefors av skolan i Evolution. Beslut
informeras muntligen till berérda.

Bevaras

Skola

Rektor signerar

PDF/A

Invantar e-arkiv
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Ansokan om tidigare upphérande av
skolplikt

Lamnas in via blankett till skolan.
Rektor och vardnadshavare ska
signera. Slutbetyg ska bifogas. Om
elever hos annan huvudman beslutar
bitrddande forvaltningschef. Ansdkan
kommer till Staben fran
vardnadshavare som lamnar vidare till
delegat som fattar beslut och delger
vardnadshavare. Diariefors i Evolution.

Bevaras

Barn- och
utbildningsforvaltningen

PDF/A

Invantar e-arkiv

Beslut om tidigare upphé6rande av
skolplikt

Beslut fattas av rektor for elev pa
kommunal skola. Underlag for beslutet
dokumenteras och diarieférs pa
skolan. Beslutet skrivs i en sarskild
mall och kopia pa beslutet skickas med
post till staben. Rektor delger
vardnadshavare beslutet. Skickas till
vardnadshavare. Diariefors i Evolution
av staben.

Bevaras

Skola / Rektor

Rektor

Overklagande av beslut om tidigare
upphorande av skolplikt

Diarieférs i eget drende i Evolution
med korshanvisning till
ursprungsarendet. Overklagandet
skickas till skolvasendets
overklagandenamnd.

Bevaras

Skola / Rektor

Ansokan om upphdrande av skolplikt vid
varaktig utomlandsvistelse

Vardnadshavare skickar in ans6kan via
sarskild blankett till staben. Diarieférs i
Evolution. Se nedan fér vidare
hantering.

Bevaras

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Beslut om upphdrande av skolplikt vid
varaktig utomlandsvistelse

Kopia av beslutet skickas till skolan och
vardnadshavare av staben. Diariefors i
Evolution av staben.

Bevaras

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Stabschef pa barn-
och
utbildningsférvaltning
en signerar
blanketten

Beslut om forldngd skolplikt

Beslut och underlag till beslut
dokumenteras och diariefors pa skolan
med handliggare pa staben som
medhandldggare i arendet. En kopia
pa beslutet ska skickas for kinnedom
med post till staben. Elev hos annan
huvudman: Ansokan kommer till
Staben som lamnar vidare till
bitrddande chef barn- och
utbildningsférvaltningen som beslutar.
Staben diariefér beslut. Kopia pa
beslut skickas till skolan och
vardnadshavare.

For den elev som inte har
gatt ut hogsta arskursen nar
skolplikten annars skulle ha
upphort enligt 7 kap. 12§
skollagen upphor
skolplikten i stallet ett ar
senare, dock senast nar
eleven fyller 18 ar. Och
enligt 7 kap. 13 § skollagen.

Bevaras

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Blanketter finns pa Eknet
(dokumentbiblioteket).
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Overklagande av beslut om senare
upphdrande av skolplikt

Diarieférs i eget arende i Evolution
med korshénvisning till
ursprungsarendet.

Bevaras

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Ansokan om uppskjuten skolplikt

Vardnadshavare och forskola fyller i
avsedd blankett med ansékan
inklusive yttrande fran férskola som
styrker skdl. Férskolan diariefor
blanketten och informerar den skola
som barnet ska hanvisas till, samt
lagger rektor som kopia. Beslut fattas
hos skolan, se nedan. Vid fristdende
forskola skickas ansokan till
verksamhetschef pa barn- och
utbildningsférvaltningen.

Bevaras

Skola

Blankett tillgénglig pa Eknet
(dokumentbiblioteket)

Beslut om uppskjuten skolplikt

Ansokan fran kommunal férskola
hanteras av rektor pa skola som fattar
beslut och signerar. Ansdkan fran
fristdende forskola hanteras och
beslutas av verksamhetschef pa barn-
och utbildningsforvalningen. Beslut
och underlag diariefors i Evolution.
Staben meddelas om beslutet och
diarienummer. Rektor pa grundskolan
ansvarar for att vardnadshavare delges
beslutet, eller rektor pa férskolan om
sadan 6verenskommelse gjorts.

Avser att ga ett extra ari
forskolan och bérja skolan
ett ar senare.

Bevaras

Skola

Rektor eller
verksamhetschef pa
barn- och
utbildningsférvaltning
en beslutar

Ansokan och beslut om uppskjuten
skolplikt fristaende enhet

Forskola skickar ansokan och beslut till
staben. Verksamhetschef signerar.
Staben diariefors i Evolution.

Bevaras

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Verksamhetschef
signerar

Overklagande av beslut om uppskjuten
skolplikt

Diarieférs i eget arende i Evolution
med korshénvisning till
ursprungsarendet.

Bevaras

Skola

PDF/A

Invantar e-arkiv

Franvaroutredningar och tillhérande
dokumentation

Dokumenteras i DF-respons. Skrivs ut
och skickas/lamnas till
vardnadshavaren vid 6nskemal.

Bevaras

Skola
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Dokumentation av skolpliktbevakning av

Elever registreras automatiskt i
Edlevos skolpliktsbevakningslista om
de saknar skolplacering.
Dokumentation om
skolpliktsbevakningen dokumenteras i
skolpliktsfunktionen i Edlevo p& den
enskilda eleven. Blanketten "Forfragan
om elevers skolgang" 4r en mall som
kan skrivas ut och tas ut av
skolpliktsbevakningstjansten och
skickas till vardnadshavaren. Lamnas
in fran vardnadshavaren.
Informationen lases av och
dokumenteras i Edlevo, sjdlva
blanketten gallras darefter. Om
blanketten kommer i retur gallras
blanketten och ett rek-brev skickas
istéllet.

Avser elever i skolalder som
saknar skolplacering. Syftet
ar att folja upp eleverna, ta
reda pa deras situation och
halla kontakt med
myndigheter.
Dokumentationen innebar
information om eleven,
anteckningar, fragor kring
vistelse till familjen, kontakt

Barn- och

elever med myndigheter. Bevaras utbildningsférvaltningen
Forbereds av staben och beslutas i
Beslut foreldggande i skolpliktsarende  |ndmnden. Diariefors i Evolution och Barn- och Barn- och
mot vardnadshavare meddelas vardnadshavare. Bevaras utbildningsforvaltningen utbildningsndmnden

5.2.3 Planera ldsar pa gr och

gr

Lasarsplanering

Uppréttas och forvaras i Teams
tillganglig for larare i samma arskurs.

Syfte att fa 6verblick dver
lasaret. Innehaller planering
6ver vilka amnesomraden
som ska inga i vilka @mnen
och tidsplaner.

Gallras vid inaktualitet, dock
senast efter 4 ar

Skola

Amnesplaneringar for lararens praktiska
arbete

Uppréttas och forvaras i Teams.
Alternativt upprattas och férvaras
planeringen hos lararen i One Drive.

Djupare detaljplanering om
vilka arbetsmetoder,
examinering, material som
ska anvandas for att na
malen for amnet. Avser
amnesrelaterade planer
som gors av larare infor
undervisning. Innehaller
beskrivning om hur
undervisningen kopplas till
kursplanen.

Gallras vid inaktualitet

Skola

Amnesplaneringar for elever och
vardnadshavare

Publiceras i Unikum tillgénglig for
elever och vardnadshavare, samt
larare som ar kopplade till Unikum.
Kopior kan skapas egna versioner.

Utgar ifran
Amnesplaneringar for
lararens praktiska arbete,
men en mer 6versiktlig
version.

Gallras vid inaktualitet,
tidigast vid ldsarets slut och
senast efter 4 ar

Skola

Klassschema

Registreras digitalt i Skola 24 av
ansvarig schermaldggare pa respektive
skola. Administrator skapar en textfil
som laddas upp i Edlevo som sedan
synkas till Unikum. Kan skrivas ut och
lamnas till lararen. Forvaras hos
ldraren i pappersform. Ett schema per
arskurs och ar diairfors och bevaras i
Evolution av skolan.

Bevaras/gallras, se
hantering. Ett exemplar per
arskurs och ar bevaras.

Skola

PDF/A

Invantar e-arkiv

2 ar efter att eleven slutat
skolan
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Sprakval

Registreras av vardnadshavare i
sarskild portal i Edlevo-appen. Staben
Oppnar portalen. Skolan informerar
vardnadshavare om att portalen &r
Oppen via Unikum. Om elevens
vardnadshavare saknar bankID lamnas
blankett till larare, och darefter
registrerar skoladmin i Edlevo.

Sprakvalet gérs i ak 5
avseende ak 6-9

Gallras efter att eleven
slutat skolan

Skola och barn- och
utbildningsforvaltningens
stab

Vardnadshavare fyller i sprakval
och elev lamnar till arare som
sedan ger blanketten till
skoladministrator.

Innehéller uppgifter om
|asarsdata, telefonnummer

Skolkatalog/ informationsbroschyr Diarieférs i Evolution till skolans personal m.m. |Bevaras Skola PDF/A 2ar
Uppréttas i sarskild mall i
pappersform. Férvaras i last
arkivskyddsskap pa skolan. Gallras vid
inaktualitet. Skickas en kopia till
staben som diariefor i Evolution med
sekretessmarkering. Ev. papperskopia
forvaras i last arkivskap och gallras vid
inaktualitet. Skola och barn- och
Handlingsplan for elev med skyddade utbildningsforvaltningens PDF/A eller Kénsliga/sarskil
personuppgifter Bevaras stab 21 kap. 3§ OSL  |papper d skyddsvarda
Uppréttas i pappersform. Forvaras i
Beslut om elev i anpassad grundskola Iast arkivskap hos anpassad 2 ar efter att
huvudsakligen ska ldsa amnen eller grundskola. Scannas och diariefors i Beslutas av rektor pa eleven slutat
dmnesomraden Evolution. Bevaras Skola delegation skolan
Bestallning uppréttas i pappersform av Registreras ienligt
LSS. Skickas per post till anpassad instruktion for
grundskola. Forvaras i last arkivskap ~ |Avser fritidsverksamhet for registrering av
hos skolan. Arkiveras av LSS i elever fran 12 ar i anpassad |Gallras nar eleven inte sekretesshandling
Bestéllning om korttidstillsyn (KTT) personakt. grundskola. langre har KTT Skolan och LSS (SOC) 23 kap 2§ OSL ar om sekretess.
Registreras ienligt
Uppréttas av LSS. Skickas till anpassad instruktion for
grundskola for kdnnedom. Forvaras i registrering av
last arkivskap hos skolan. Arkiveras av Gallras nar eleven inte sekretesshandling
Beslut om korttidstillsyn (KTT) LSS i personakt. langre har KTT Skolan och LSS (SOC) 23 kap 2§ OSL ar om sekretess. Kénsliga
LSS upprattar en digital mall till
anpassad grundskola. Anpassad
grundskola fyller i mallen och skickar i
krypterat dokument via mejl
manadsvis till avgiftshandlaggare pa
staben hos socialférvaltningen. )
Hanteras vidare av socialférvaltningen. Géllras eflter attfilen
skickats till
Mellanmalsregistrering KTT socialférvaltningen LSS (SOC) 23 kap 2§ OSL Harmlsa
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Hantera planering av undervisning for nyanlind pa gr

Tekal

och dgr

Inskrivningsblankett for nyanland elev

Ldmnas till inskrivningsansvarig pa
central elevhlsa. Eleven placeras pa
skola i Edlevo och informationen pa
blanketten registreras digitalt i Edlevo.
Blanketten ldggs pa server som ar
gemensam for
skolplaceringshandlaggare. Rektor
skickas en kopia per internpost.

Gallras vid inaktualitet,
tidigast nar eleven fatt
svenskt personnummer

Barn- och
utbildningsférvaltningen

23 kap 2§ 3 st
OSL om skyddad
identitet/papper
slos

Finns digitalt tills
gallring.

Sarskild
skyddsvarda/k
ansliga

Steg 1-2 Genomfors av skolan
(speciallirare/SvA-larare och tolk) och
steg 3 av dmneslarare- bada
tillsammans med eleven.
Dokumenteras i mall fran Skolverket.
Sammanfattning dokumenteras i DF-
respons. Hela underlaget férvaras i last
arkivskap. Hanvisning i DF-respons till
var materialet finns, drendenummer
anges pa originalhandling.

Ligger till grund for
individuell studieplan. Steg

Levereras efter

Kunskapsbeddmning av nyanldnd elev 1-2 obligatorisk och 3 e] avslutad
steg1,2och3 obligatorisk. Bevaras Rektor 23 kap 2§ OSL Pappersformat skolgéng
Beslut om anpassad timplan for Rektor fattar beslut och dokumenteras
nyanland elev i individuell studieplan i DF-repons. Bevaras Skola Rektor 23 kap 2§ OSL
Dokumenteras i individuell studieplan i
Anpassad timplan for nyanland elev DF-repons. Bevaras Skola Beslutas av rektor 23 kap 2§ OSL
Rektor fattar beslut och dokumenteras
Beslut om prioriterad timplan i individuell studieplan i DF-repons. Bevaras Skola Rektor 23 kap 2§ OSL
Dokumenteras i individuell studieplan i
Prioriterad timplan DF-repons. Bevaras Skola Beslutas av rektor 23 kap 2§ OSL
Dokumenteras i DF-respons under
Individuell studieplan for nyanlénd elev |fliken Individuell studieplan. Bevaras Skola Beslutas av rektor 23 kap 2§ OSL

47




5.2.4. Genomfdra undervisning pa gr

3

och

Uppréttas fysiskt eller digitalt. Lararen
rattar och lamnar sedan tillbaka
uppgiften till eleven. Om lararen vill
behalla uppgiften i nagot syfte limnas
inte uppgiften tillbaka, utan endast

Inldmnade uppgifter i
larandesyfte (ej
bedémningsuppgifter) t.ex.
laxor, ifyllda arbetsbocker,
uppgifter, uppsatser, eller
fysiska foremal,
konstnarliga produktioner

Inlamnade uppgifter fran eleverna resultatet. etc. Gallras vid inaktualitet Grundskola
K&ps in av ldraren, hanteras av lararen
i undervisningen, distribueras/ lanas ut
till eleverna. Material Idmnas tillbaka
av eleverna nir de inte lingre anvinds | Innefattar saval fyfiskt som
i undervisningen. Nar de inte anvinds [digitalt material i form av
forvaras de hos lararen pa skolan. ldromedel, arbetsbdcker,
tomma prov och ldxor,
Undervisningsmaterial filmer etc. Gallras vid inaktualitet Grundskola
Uppréttas av larare och férvaras i
Team:s tillganglig for larare och kan
aven forvaras i Unikum tillganglig for
alla Unikumanvéandare. Material
férvarade i Unikum bevaras dar i
vdntan pa E-arkiv. Det kan ocksa
férvaras hos lararen i One Drive. Avser utférliga kompendier,
Diarieférs i Evolution. For e] filmer eller andra utférliga
skanningsbara material levereras ett | presentationer som Invéntar e-arkiv
representativt urval levereras till produceras pa skolan fér att|Bevaras/gallras, se PDF/A eller eller 2 ar for
Egenproducerat undervisningsmaterial |kommunarkivet efter 2 &r. anvandas i undervisningen. |hantering Grundskola pappersformat pappersformat
Fysisk kalender bestalls av
administrator och distribueras till Kalender till larare per
larare eller bestills direkt av lararen  |arskurs for sitt arbete per
sjalv. Forvaras hos varje arskurs. lasar. Avser
Kalendern kan &ven vara digital och bocker/kalendrar som
hanteras d& i kalenderfunktionen i ldraren har for [6pande Gallras efter
Lararkalendrar/ klassbacker outlook. noteringar. |asérsavslutning Skola
Information kan réra t.ex
rérande installd
undervisning pga. smittsam
sjukdom, stangning av hel
eller del av verksamhet
samt tillfallig flytt till andra
Veckobrev, manadsbrev, Skickas digitalt till vardnadshavarna lokaler.
informationsutskick fran personal pa skolan via Unikum. Gallras vid inaktualitet Skola
o 5
friluftsdagar, utflykter,
Ldmnas ut en pappersblankett till Avser aktiviteter utanfor teaterbesok och annan kulturell
Tillstand fran vardnadshavare att eleven |eleverna som vardnadshavare skriver |ordinarie skoltid. Lista 6ver verksamhet. Speglar
far dka pa studieresa under. Ldmnas tillbaka till mentor. de elever som deltar. Gallras efter varje lasar Skola karnverksamheten.
Avser aktiviteter utanfor
Narvaro noteras pa klasslistan. ordinarie skoltid. Lista 6ver |Gallras vid inaktualitet, se
Deltagarlista studieresa etc. Narvaron fors sedan in i Edlevo. de elever som deltar. hantering. Skola
Informera om utlykter pa
skoltid. T.ex. information
om friluftsdagar, utflykter,
teaterbesok och annan
kulturell verksamhet.
Information rérande utflykter och Speglar karnverksamheten. Eventuell korrespondens
studibesok Skickas till vardnadshavare via Unikum Gallras efter varje lasar Skola inkommer via Unikum.
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el

5.2.5 Félja upp undervisning pa gr

och

P 8r

Kartlaggning av av obligatoriskt
bedémningsstod

Uppréttas pa papper. Dokumenteras i
Unikum i mall avsedd for detta. Bildggs
ibland i atgardsprogram.

t.ex Gilla I3sa skriva, Gilla
matematik, Hitta spraket

Bevaras om det utgor bilaga
till dtgardsprogram, annars
gallras vid inaktualitet.

Skola

Skriftliga tester, prov
bedémningsuppgifter
(egenproducerade)

Ansvarig ldrare utformar
proven/uppgiften och distribuerar till
eleverna. Eleverna aterlamnar till
ldraren som rattar. Resultatet
meddelas eleven. Lararen kan vilja att
ldmna tillbaka provet i sin helhet till
eleven eller behilla det. Provet
forvaras i pappersform hos ldraren och
lamans ater till elev i slutet av
arskursen, alternativt gallras provet vid
arskursens slut.

Syftet ar att bedoma
elevens kunskaper samt
satta betyg

Gallras vid lasarets slut eller
da betyg ar satts och da
tiden for omprévning av
betyg l6pt ut

Skola

Prévning mot
OSL 17 kap. 3c §

Skriftliga tester, prov och
bedémningsuppgifter (hamtade fran
laromedel)

Hamtas fran lararhandledningar i
digitalt eller pappersformat. Eleverna
fyller i och aterlamnar till Iararen som
rattar. Resultatet meddelas eleven.
Lararen kan vélja att lamna tillbaka
provet i sin helhet till eleven eller
behélla det. Provet forvaras i
pappersform hos ldraren och
aterlamans till elev i slutet av
arskursen, alternativt gallras provet vid
arskursens slut.

Syftet ar att bedéma
elevens kunskaper for att
satta betyg.

Gallras vid lasarets slut eller
da betyg ar satts och d&
tiden fér omprévning av
betyg l6pt ut.

Skola

Prévning mot
OSL 17 kap. 3c §

Provresultat, sammanstallning

Dokumenteras av ldraren digitalt, i
anteckningsbok eller i Unikum och
forvaras hos lararen sa lange lararen
undervisar eleverna. Gallras nar
klassen/eleven gar éver till nytt
stadium/mentor.

Lararens egna
dokumentation.
Sammanstallning per elev
eller per amne géllande
provresultat. Utgor
underlag for betygsattning
eller omdéme.

Gallras nér klassen/eleven
gar over till nytt
stadium/mentor.

Skola

Nationella @mnesprov inkl. elevlésningar
svenska och SvA pa papper, 6vriga delar
inkl. lararinformation.

Inkommer via post fran Skolverket.
Efter utfort prov férvaras de i last
arkiv/skap pa skolan. Hamtas ut av
lararna infor rattning. Ldmnas tillbaka
till skoladmin. Sorteras efter elev.
Proven och lararinformationen
forvaras i skolan i last arkiv/skép i 2 ar.
Endast ifyllda prov skickas darefter i
original till kommunarkivet.
Lararinformation och ej tomt
standardprov ska ej levereras till
kommunarkivet forutom fran
Trakvistaskolan. Ovriga skolor kan
gallra denna information.

Bevaras/gallras, se
hantering

Skola

Prévning mot
OSL 17 kap. 3c §.
De nationella
proven omfattas
av den har
sekretessen
under den tid de
ateranvénds av
Skolverket.Se
Skolverkets
hemsida for
aktuella
tidsramar.

Pappersformat

Utdelade texter och handlingar
som inte innehaller svar kan
gallras under férutsattningen att
ett arkivexemplar bevaras.
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Individuella resultat i nationella prov
svenska och SvA samtliga delar

Lararen fyller i elevernas resultat i
sarskild matris fran Skolverket.
Larare/amnesansvarig fyller i
resultaten i Edlevo. Matrisen lamnas
till skoladmin. Resultaten forvaras i
skolan i last arkiv/skap i 2 ar. Skickas
darefter i original till kommunarkivet,
darefter kan resultaten gallras fran
Edlevo.

Bevaras/gallras, se
hantering

Skolan

Pappersformat

Sammanstallningar klassvis 6ver resultat
i nationella prov i samtliga @mnen

Uppréttas och forvaras i vissa fall av
lararna.

Gallras vid inaktualitet

Skola

Nationella prov inkl. elevldsningar i
samtliga @mnen utom svenska

Inkommer via post fran Skolverket i
pappersform. Proven och
lararinformationen férvaras i skolan i
last arkiv/skap i 5 ar efter utfort prov
och gallras darefter.

Gallras efter 5 ar

Skola

Prévning mot
OSL 17 kap. 3c §.
De nationella
proven omfattas
av den har
sekretessen
under den tid de
ateranvénds av
Skolverket.Se
Skolverkets
hemsida for
aktuella
tidsramar.

Gallras 5 ar efter provtillfallet.
ElevlGsningar i svenska bevaras,
se ovan.

Individuella resultat fran nationella prov,
alla utom svenska

Lararen fyller i elevernas resultat i
sarskild matris fran Skolverket.
Larare/amnesansvarig fyller i
resultaten i Edlevo. Matrisen lamnas
till skoladmin. Resultat forvaras pa
skolan i last arkiv/skdp i 5 ar och
gallras darefter.

Gallras efter 5 ar

Skola

Sammanstallningar av resultat
fran nationella prov i svenska
bevaras, se ovan.

Uppgifter om betyg i Elevregistret

Registreras digitalt och forvaras i
Edlevo av lararen. Informationen férs
dven over och férvaras i Unikum.

Bevaras

Skola

Gallringsutredning i Edlevo kan
goras vid behov.

Betygskatalog

Skapas utifran uppgifter om betyg i
elevregistret Edlevo. Betygskatalogen
skrivs ut pa arkivbestandigt papper
frén Edlevo och signeras av varje
respektive ldrare per amne samt
rektor. Forvaras i last arkiv. Levereras
till centralarkiv enligt arkivrutin.

Bevaras

Skola

Signeras av varje
respektive ldrare per
amne samt rektor.

Pappersformat

Senast 2 ar efter
elev slutat
skolan

Slutbetyg eller intyg om avslutad
grundskola

Skapas i Edlevo och skrivs ut.
Slutbetygen skrivs under av rektor.
Original till eleven. Kopia skrivs ut pa
arkivbestandigt papper och levereras
till kommunarkivet i enlighet med
arkivrutin. Betyget behalls dven i
Edlevo.

Bevaras

Skola

Sigeras av rektor

Pappersformat

Senast 2 ar efter
elev slutat
skolan
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Terminsbetyg

Skapas av administrator pa skolan i
Edlevo efter att betygskatalog ar
godkand av lararna. Skrivs ut, signeras
av klasslarare och distrubiueras till
eleverna per post eller direkt till
eleven beroende pa alder vid
terminslut. Papperskopia forvaras i
arkiv pa skolan och levereras till
kommunarkiv i enlighet med
arkivrutin.

Bevaras

Skola

Signeras av
klasslarare

Pappersformat

Senast 2 ar efter
elev slutat
skolan

Slutterminsbetyg och terminsbetyg for
elev med skyddade personuppgifter

Samma som for 6vriga elever i dvrigt.
Levereras till centralarkivet. Observera
sarskilda isntruktioner i arkivrutin.
Infér gymnasieansokan: Administrator
pa skolan ersétter elevens
personuppgifter med ett TF-
personnummer sarskilt tillhandahallet
fran gymnsieantegningen och skolan
postar betyget till
gymnasieantagningen.

Bevaras

Skola

Signeras av
klassldrare och/rektor

21 kap. 3 § OSL

Arkivet

Skriftlig beddmning

Uppréttas i Unikum av larare. Skftlig
beddmning dar slutbetyg ej kunnat
sattas ska skrivas ut pa arkivbestandigt
papper och levereras till
kommunarkiv.

Skriftlig bedomning da
betyg ej kunnat sattas
(skollag 10 kap 238)

Skriftlig beddmning dar
slutbetyg ej kunnat sattas
ska bevaras. Skriftliga
omddmen gallras 1 ar efter
att slutbetyg har satts.

Skola

Papper

Intyg om utbildning och
studieomddmen, anpassad grundskola

Uppréttas i pappersform pa
arkivbestandigt papper. Skrivs under
av rektor och klasslarare. Original
ldmnas i pappersform till eleven. En
kopia levereras omedelbart till
kommunarkiv efter att eleven fatt
original.

Uppréttas endast vid slutet
av arskurs 9.

Bevaras

Skola

Signeras av rektor och
klassldrare

Papper

Senast 2 ar efter
elev slutat
skolan

Anmalning till prévning med bilagda
handlingar

Inkommer fran olika kanaler, t.ex mejl.
Forvaras hos rektor.

Provning i lovskola eller
under skoltiden for elev
som vill hoja sitt betyg.

Gallras efter genomford
prévning

Rektor

Prévning av elev samt tillhérande
arbetsmaterial

Undervisande larare hanterar
prévningen, gallras omedelbart. Om
betyg ej satts forvaras prévningen i
arkivskap och gallras efter 2 ar.

Gallras nar betyg overforts
till betygskatalog. Om betyg
ej satts gallras efter 2 ar.

Skola/Rektor

Resultat av prévning, med anteckning
om betyg

Uppréttas av undervisande larare.
Resultat fors in i Edlevo samt i
betygskatalog.

Bevaras

Skola

Beslutas av
undervisande ldrare

Pappersformat

Senast 2 ar efter
elev slutat
skolan
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Intervjufrdgor med tillhérande svar infor

Gallras vid inaktualitet
under forutsattning att
uppgifter for uppféljning
dokumenteras i t.ex.

Prévas mot 23

utvecklingssamtal Registreras i Unikum av mentor atgardsprogram. Skola kap 2§ OSL
Gallras vid inaktualitet
under forutsattning att
uppgifter for uppfoljning
Registreras i Unikum eller pa annat Avser anteckningar av dokumenteras i t.ex. Prévas mot 23
Anteckningar fran utvecklingssamtal satt av mentor. tillfallig betydelse atgardsprogram. Skola kap 2§ OSL
Gallras nar eleven slutat Provas mot 23
Individuell utvecklingsplan (IUP) Registreras i Unikum av mentor skola Skola kap 2§ OSL
5.2.6 Hantera ledighet/befrielse fran utbil pa grundskola och i grundskol.
Kan innehalla l3karintyg. Pa
grund av tillfalliga
Dokumenteras tillsammans med ev.  |medicinska skl. Bestaende Provas mot 21
Handlingar rérande befrielse fran visst |handlingar/bilagor i elevakten i DF- befrielse hamnar under kap 1 § och 23
utbildningsinslag/undervisning respons sarskilt stod. Bevaras Skola Beslutas av rektor kap 2 § OSL PDF/A Invéntar e-arkiv
Avsedd blankett "Ansékan om
Inkommer till skolan. Forvaras i parm |Syfte att sakerstélla att Signeras av samtliga ledighet for elev" finns att ladda
Ansokan om kortare ledighet eller gemensam server skolenheten. |eleven inte missar studier |Gallras vid lasarets slut Skola vardnadshavare ner pd kommunens E-tjénst.
Lamnas till vardnadshavare via eleven. Beslutas av rektor
Kopia forvaras i parm eller gemensam |Syfte att sakerstalla att eller larare pa Beslut fylls i pa det inkomna
Beslut om kortare ledighet server skolenheten. eleven inte missar studier |Gallras vid lasarets slut Skola delegation blanketten.
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5.3.1 Hantera elevregistrering och placering i gy

n q

8y la i egen regi

Behandling av
personuppgifter

Skapas automatiskt och férvaras i
Edlevo och skrivs ut pa
arkivbestandigt papper och forvaras
i "Brandpdrm" pa respektive skola
som anvinds vid utrymning/brand.
Om klasslistan @ndras under aret
skrivs en uppdaterad klasslista ut till
brandparmen.

Arkivbestandigt Harmlésa/sérskilt
Klasslistor Bevaras Gymnasieskola pappersformat Efter ldsarets slut skyddsvarda
Skapas automatiskt i systemet
UEDB nér eleven antagits till Innefattar information om
gymnasieskola. Uppdateras I8pande|skolplacering av alla elever
av staben. Historik sparas. | slutet  [som 4r folkbokférda i Ekerd
av varje lasar diariefors registreti  |kommun som gari Barn- och
Elevregister for gymnasieskola Evolution. gymnsasieskola. Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A Invintar e-arkiv
Eleven ansoker digitalt via Indas
gymnasieantagning. Ansokningarna
|n.k'omm('er till gymnasiet Eke'ro | Ansokan il
dlglt?h: via Edlevo. Eleverasktlvna i Milarégymnasiet. Underlag
erro komn?un kan ocksa“hora av  linkluderar ex. slutbetyg,
sig och Studlé-och yrkesvag!edare meritpodng, ev.
hanterar ansékan manuellt i Edlevo. dokumentation om elevens
utveckling och stédbehov Harmlésa/sarskilt
Ansokan och underlag till utbildning fran tidigare skola Gallras 1 ar efter ansdkan  |Gymnasieskola skyddsvarda
Elev kan soka via Indra som skyddar
elevens personuppgifter. Om . )
- Ansokan till
eleven vill bli antagen under . .
. R . Malarégymnasiet. Underlag
terminen kan eleven hora av sig och|.
R N inkluderar t.ex slutbetyg,
da hanteras ansokan manuellt hos L ) )
- . . meritpodng, ev. Sekretessmarkering. Registreras
B ’ L Malarégymnasiet. Inkommer i . o A - > R
Ansokan och underlag till utbildning . e dokumentation om elevens enligt instruktion for registrering
N pappersformat. Forvaras i last 3 . . — R
gdllande elev med skyddade arkivska utveckling och stédbehov Barn- och av sekretesshandlingar om Kansliga/sarskilt
personuppgifter P fran tidigare skola Gallras 1 ar efter ansékan  |utbildningsforvaltningen 21 kap 3 § OSL sekretess skuddsvarda
Placeringsbeslut eller
Overenskommelse om Sekretessmarkering. Registreras
Placeringsbeslut eller 6verenskommelse |Skapas i pappersformat. Placerasi |placering i alla skolformer enligt instruktion for registrering
om placering gallande elev med skydsskap hos staben. Informeras  |med vardnadshavare eller Barn- och av sekretesshandlingar om Kansliga/sarskilt
skyddade personuppgifter muntligen till skolan. myndighet Gallras 1 &r efter ansékan  [utbildningsférvaltningen 21 kap 3 § OSL sekretess skuddsvérda
Registreras manuellt av skolan i
Indra. Notis skickas automatiskt
fran Indra till elev. Placeringen
registreras och forvaras dven i
Edlevo av skolan. En lista 6ver de
som antagits skrivs ut och signeras
av rektor. Diariefdrs i Evolution. Yrkesintroduktion eller Rektor beslutar och Harmldsa/sarskilt
Antagningsbeslut till Malarégymnasiet individuellt alternativ Bevaras Gymnasieskola signerar PDF/A Invantar e-arkiv skyddsvarda
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Uppréttas digitalt, skrivs ut och
skickas till de antagna eleverna via
post. Forvaras i pappersform i
elevmapp pa Malarégymnasiet tills
gallring.

Information infor skolstart

Valkomstbrev av nya elever Gallras vid inaktualitet Gymnasieskola Signeras av rektor Harmlésa
Uppréttas via blankett och skickas
till Malarégymnasiet. Sparas i
pappersform i elevmapp hos
Malarégymnasiet. Diariefors i Elevens ansékan som utgér
Evolution. underlag till
Ansdkan om utskrivning utskrivningsbeslut Bevaras Gymnasieskola PDF/A Invantar e-arkiv Harmlosa
Fyll i i sarskilt avsedd blankett av Om skolan inte far kontakt
skolan. Blankett skickas till staben. [med eleven den inte deltar i
Utskrivningen registreras i Edlevo  |utbildningen, eleven
av Mélarégymnasiet. En digital avslutar studier pa eget
kopia sparas hos Malarégymnasiet |initiativ, om eleven byter
samt diarieférs i Evolution. Staben [skola/kommer in pa
avslutsmarkerar eleven i UEDB. nationellt program eller om
myndighetsbeslut om
annan aktivitet for eleven.
Utskrivningsbeslut Bevaras Gymnasieskola Rektor PDF/A Invantar e-arkiv
Upprattas om en elev aldrig
har deltagit i
undervisningen. En sista
fraga om eleven ar
intresserad av att fortsatta
utbildningen eller om
Upprattas digitalt, skrivs ut och eleven ska skrivas ut.
Utskrivningsbrev skickas till eleven via post. Gallras efter beslut Gymnasieskola
Beslut om elev fran anpassad grundskola|Upprattas digitalt, skrivs ut, Tillampas oftast endast
ska erbjudas yrkesintroduktion eller signeras av rektor, skickas till elev  |tillfalligt infor 6vergang till Beslutas av rektor pa
individuellt alternativ. per post och diariefors i Evolution. |anpassad gymnasieskola Bevaras Gymnasieskola delegation OSL 23 kap. 2§ PDF/A Invantar e-arkiv
Yttrande och beslut om mottagande i
introduktionsprogram pa
Milarégymnasiet for elever fran andra  |Skickas till den andra kommunen.
kommuner. Diarieférs i Evolution. Bevaras Gympnasieskola Signeras rektor OSL 23 kap. 2§ PDF/A Invéntar e-arkiv
Beslut om elev som &r
Beslut om en elev som har sokt till ett  |Rektor uppréattar. Dokumentet behdrig till nationellt
individuellt program som &r behorig till [skrivs ut, skrivs pa av rektor, program dnda ska ga
nationellt program anda ska ga ersattningsscannas och diarieférs i |individuellt program av
individuellt program. Evolution. sarskilda skal. Bevaras Gymnasieskola Beslutas av rektor OSL 23 kap. 2§ PDF/A Invantar e-arkiv
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Hantera placering av elev i anpassad gymnasieskola i egen regi

Beslut att ta emot en elev frdn en annan
kommun i anpassad gymansieskola

Rektor fattar beslut att motta
eleven i Indra.

Rektor gér bedémning om
eleven har férutsattningar
att kunna fullfélja
utbildningen samt om plats
finns att erbjuda eleven.

Bevaras

Rektor

Signeras av rektor

OSL 23 kap. 2§

PDF/A

Invantar e-arkiv

Beslut om en sokande tillhor
malgruppen fér anpassad gymnasieskola

Utifran utredning hos Central
elevhélsa skrivs beslut om
malgrupp. Kopia skickas till
nuvarande skola samt
vardnadshavare. Skickas digitalt till
Gymnasieantagningen i Indra.
Scannas och diariefors i Evolution.
Papperskopia forvaras i last
ndrarkiv som gallras efter avslutad
gymnasiegang.

Fyra bedémningar ingar i
utredning, medicinsk,
psykologisk, social och
pedagogiskt.

Bevaras/pappershandling
gallras vid inaktualitet, KS
2025/140. Se hantering.

Central elevhilsa

Chef central
elevhilsa

OSL 23 kap. 2§

PDF/A

Invdntar e-arkiv

Ansokan till anpassad gymnasieskola

Elev anséker i Indra

Gallras av
Gymnasieantagningen efter
antagningsaret

Rektor

Placeringsbeslut fér anpassad
gymnasieskola

Rektor fattar beslut att om motta
eleven i Indra. Om eleven
accepterar platsen skrivs eleven in i
skolan i Edlevo.

Bevaras

Rektor

Rektor

5.3.2 Administrera skolval pa gy

kola i andra |

Yttrande till annan kommun dér elev
fran Ekerd kommun har ansékt om plats
i anpassad gymnasieskola

Yttrande lamnas i Indra om att vi
som hemkommun betalar
utbildningen samt intygar om
eleven klarar lasa ett nationellt
program eller behover ett
individuellt program. Dessa skrivs ut
samt signeras och skickas till
Gymnasieantagningen for
kommunal skola samt om eleven
sokt fristaende skola skickas det dit.
Diariefors i Evolution.

Bevaras

Chef Central elevhalsa

Beslutas pa
delegation av Chef
Central elevhilsa

OSL 23 kap. 2§

PDF/A

Invantar e-arkiv

Yttrande till annan kommun for elever
fran Ekeré kommun som ansokt om
plats utanfor samverkansomradet.

Yttrande lamnas i Indra om att vi
som hemkommun betalar
utbildningen samt intygar om
eleven klarar lasa ett nationellt
program eller behover ett
individuellt program. Dessa skrivs ut
samt signeras och skickas till
Gymnasieantagningen for
kommunal skola samt om eleven
sokt fristaende skola skickas det dit.

Diariefors och férvaras i Evolution.

Bevaras

Chef central elevhilsa

Signeras av chef
central elevhilsa

OSL 23 kap. 2§

PDF/A

Invantar e-arkiv
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Yttrande och beslut om mottagande i
nationella program och
introduktionsprogram i andra

Yttrande lamnas i Indra om att vi
som hemkommun betalar
utbildningen samt intygar om
eleven klarar lasa ett nationellt
program eller behover ett
individuellt program. Dessa skrivs ut
samt signeras och skickas till
Gymnasieantagningen for
kommunal skola samt om eleven
sokt fristaende skola skickas det dit.

Signeras av chef

kommuner Diarieférs och forvaras i Evolution. Bevaras Chef central elevhilsa central elevhilsa OSL 23 kap. 2§ PDF/A Invéntar e-arkiv
5.3.3 Planera ldsar pa gy kolan och d gy ieskol:
Upprattas av
Malarégymnasiet utifran
varje inriktning. Ar
Uppréttas digitalt och forvaras i .ger-nen_sam for varje )
Teamsmapp tillganglig for “i‘,n,',(tmr,]g' Up.pdateras vid
. . .. .. |forandringar i elevunderlag.
personalen pa gymnasiet. Diarieférs
Lokal timplan i Evolution. Bevaras Gymnasieskola PDF/A Invéntar e-arkiv
Skapas digitalt och férvaras pa
Skola24. Forvaras i gemensamt
Team for personalen. Skrivs ut i
pappersformat och delas ut till
eleverna i skolan. Ett schema per Ett schema per &rskurs och
Klasscheman arskurs diarieférs i Evolution. |asar bevaras Gympnasieskola PDF/A Invéntar e-arkiv
Registreras i Evolution enligt
Skapas manuellt i digitalt dokument instruktion for registrering av
Individuellt schema for elever med och skrivs ut och férvaras i last Gallras nér eleven slutat sekretesshandlingar om
skyddade personuppgifter arkivskap samt skrivs ut till eleven. skolan Gympnaiseskola 21 kap 3 § OSL sekretess
Uppréttas utifran sarskild blankett i
pappersform tillsammans med
vardnadshavare och elev. Forvaras i
last arkivskap pa skola. Kopia
skickas in till staben som férvarar i
last arkivskap. Levereras till
kommunarkiv nar eleven slutar
skolan.
Handlingsplan for elev med skyddade Nar eleven slutar
personuppgifter Bevaras Gymnasieskola 21 kap 3 § OSL Pappersformat skolan
vilka arbetsmetoder,
Uppréttas och forvaras i Teams och |examinering, material som
finns synlig for larare pa enheten. [ska anvéandas for att nd
Nér eleverna slutar skolan kan malen for @mnet. Avser
ldraren spara amnesplaneringen pa |amnesrelaterade planer
Amnesplaneringar OneDrive eller annan plats. som gors av ldrare infor Gallras vid inaktualitet Gymnasieskola
Utvérderas och kan
Skapas digitalt i Edlevo. revideras vid férandringar i
Forandringar dokumenteras i elevens forutsattningar och |Gallras
Individuell studieplan Edlevo. studier. nar eleven har slutat skolan |Gymnasieskola OSL 23 kap. 2§ PDF/A Invéntar e-arkiv
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Hantera planering av undervisning for nyanlind elev pa gy

och

Inskrivningsblankett for nyanland elev

Elev och vardnadshavare fyller i pa
plats vid inskrivningssamtal och
ldmnas till inskrivningsansvarig pa
central elevhdlsa. Eleven placeras
pa skola i Edlevo och all information
pa blanketten registreras och
antecknas i Edlevo. Blanketten laggs
pa server som ar gemensam for
skolplaceringshandlaggare. Rektor
skickas en kopia per internpost.
Originalet forvaras i last nararkiv.
Gallras vid inaktualitet.

Gallras vid inaktualitet,
tidigast nar eleven fatt
svenskt personnummer

Skola / Rektor

23 kap 28 3 st
OSL. 21 kap 3§
om skyddad
identitet

Sarskild
skyddsvarda/kdns
liga

Kunskapsbedémning av nyanldnd elev

Steg 1-2 Genomfors av skolan
(speciallarare/SvA-lirare och tolk)
och steg 3 av dmneslarare- bada
tillsammans med eleven.
Dokumenteras i mall fran
Skolverket. Sammanfattning
dokumenteras i DF-respons. Hela
underlaget forvaras i last arkivskap.
Hanvisning i DF-respons till var
materialet finns, drendenummer
anges pa originalhandling.

Ligger till grund for
individuell studieplan. Steg
1-2 obligatorisk och 3 ej

Levereras efter

steg 1,2 och3 obligatorisk. Bevaras Rektor 23 kap 2§ OSL Pappersformat avslutad skolgéng
Rektor fattar beslut och

Beslut om anpassad timplan for dokumenteras i individuell

nyanldnd elev studieplan i DF-repons. Bevaras Rektor Rektor 23 kap 2§ OSL
Dokumenteras i DF-respons i

Anpassad timplan for nyanland elev Individuell studieplan Bevaras Rektor 23 kap 2§ OSL
Rektor fattar beslut och
dokumenteras i individuell

Beslut om prioriterad timplan studieplan i DF-repons. Bevaras Rektor Rektor 23 kap 2§ OSL
Dokumenteras i DF-respons i

Prioriterad timplan Individuell studieplan Bevaras Rektor 23 kap 2§ OSL
Dokumenteras i DF-respons i

Individuell studieplan fér nyanland elev |Individuell studieplan Bevaras Rektor 23 kap 2§ OSL
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5.3.4 Genomféra undervisning pa gy

PR 1 ckal

och

Inldmnade uppgifter fran eleverna

Ansvarig larare utformar
proven/uppgiften och distribuerar
till eleverna. Eleverna fyller i och
aterlamnar till Iararen som réttar.
Resultatet meddelas eleven.
Lararen kan vélja att lamna tillbaka
provet i sin helhet till eleven eller
behélla det. Provet forvaras i
pappersform hos ldraren och
lamans ater till elev i slutet av
arskursen, alternativt gallras provet
vid arskursens slut.

Inlamnade uppgifter i
larandesyfte (ej
beddmningsuppgifter) t.ex.
laxor, ifyllda arbetsbdcker,
uppgifter, uppsatser, eller
fysiska foremal,
konstnarliga produktioner
etc.

Gallras vid inaktualitet

Gymnasieskola

Undervisningsmaterial

Ko6ps in och hanteras av lararen.
Distribueras/l&nas ut till eleverna.
Material lamnas tillbaka av
eleverna nér de inte ldngre anvands
i undervisningen. Nar de inte
anvands foérvaras de hos lararen pa
skolan.

Innefattar saval fyiskt som
digitalt material i form av
laromedel, arbetsbocker,
tomma prov och laxor,
filmer etc.

Gallras vid inaktualitet

Gymnasieskola

Egenproducerat undervisningsmaterial

Uppréttas av larare och forvaras i
Team:s tillganglig fér andra larare pa
skolan. Det kan ocksa forvaras hos
lararen i One Drive. Diariefors i
Evolution. Ett urval av ej
skanningsbart material levereras till
kommunarkivet for innevarande
lasar.

Avser utforliga kompendier,
filmer eller andra utforliga
presentationer som
produceras pa skolan fér att
anvandas i undervisningen.

Bevaras

Gymnasieskola

PDF/A eller papper

Invantar e-arkiv
eller 2 ar for
pappersformat

Lararkalendrar/ klassbécker

Fysisk kalender bestalls av
administrator och distribueras till
larare eller bestélls direkt av lararen
sjalv. Forvaras hos varje arskurs.
Kalendern kan &ven vara digital och
hanteras da i kalenderfunktionen i
outlook.

Kalender till Iarare per
arskurs for sitt arbete per
lasar. Avser
bécker/kalendrar som
lararen har for I6pande
noteringar.

Gallras vid inaktualitet/efter
lasarsavslutning

Gympnasieskola

Informationsutskick

Skickas ut via Unikum till elever och
eventuellt vardnadshavare

Information kan réra t.ex
rorande installd
undervisning pga. smittsam
sjukdom, stangning av hel
eller del av verksamhet
samt tillfallig flytt till andra
lokaler, utflykter etc.

Gallras vid inaktualitet

Gymnasieskola

Tillstand fran vardnadshavare att eleven
inte behover aka tillbaka till skolan efter

Ldmnas ut en pappersblankett till
eleverna som vardnadshavare
skriver under. Lamnas tillbaka till

T.ex. handlingar som rér
friluftsdagar, utflykter,
teaterbesok och annan kulturell
verksamhet. Speglar

studieresa mentor. Om eleven ar under 18 &r  |Gallras efter varje lasar Skola karnverksamheten.
Narvaro noteras pa klasslistan.
Narvaron fors sedan in i Edlevo. Avser aktiviteter pa
Sjalva klasslistan gallras efter ordinarie skoltid. Lista éver |Gallras vid inaktualitet, se

Deltagarlista studieresa etc. inforande i Edlevo. de elever som deltar. hantering Skola
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5.3.5 Félja upp undervisning pa gy

Kol 3 kol

och anp 8y

Skapas i Edlevo och skrivs ut. Skrivs
under av rektor. Original till eleven.
Kopia skrivs ut pa arkivbestandigt

papper och férvaras i last arkivskap.

Betyget behalls dven i Edlevo. Arkivbestandigt
Slutbetyg eller gymnasieintyg Bevaras Skola Signeras av rektor pappersformat 2ar

Skapas digitalt i Edlevo. Skrivs ut pa

arkivbestandigt papper, signeras av

varje respektive ldrare per amne.

Forvaras i last arkivskap och skickas 2 ar efter att

till arkivet efter 2 &r. Arkivbestindigt  |eleven slutat Harmlsa/sérskilt
Betygskataloger Bevaras Gymnasieskola Signeras av rektor pappersformat skolan skuddsvérda

CSN totalrapport

Registreras pa CSNs hemsida. Skrivs
ut i slutet av varje I4sar. Sparas i
parm pa Malarégymnasiet.

Avser elevernas franvaro

Gallras 3 ar efter inskickad
rapport

Gymnasieskola

CSN varningsbrev

Skrivs ut och meddelas elev
alternativ VH (om elev &r under 18
ar). Skrivs pa av rektor, elev och
alternativt VH (om elev &r under 18
ar). Sparas i elevens mapp i last
arkivskap pa Malarégymnasiet.

Avser elevernas franvaro

Gallras 3 ar efter inkommet
brev

Gymnasieskola

Skriftliga tester och prov
(egenproducerade)

Ansvarig ldrare utformar tester.
Lamnas tillbaka till elev nér de ar
rattade. De kan dven sparas hos
lararen tills att betyg ar satt.

Avser bl.a. svar pa skriftliga
|axforhor, svar pa skriftliga
prov (ej nationella prov),
elevarbeten,
skolbocker/skrivbocker

Gallras da betyg satts och
tiden fér omproévning av
betyg l6pt ut

Gymnasieskola

Provresultat, sammanstallning

Ansvarig larare skriver ned
provresultat och férvaras hos sig pa
valfritt satt.

Utgor underlag for
betygssattning

Vid inaktualitet, tidigast
efter att lasarsbetyg har
satts

Gymnasieskola

Anmalning till prévning med bilagda
handlingar

Inkommer frén olika kanaler, t.ex
mejl. Férvaras hos rektor. Gallras
efter genomford provning.

Provning i lovskola eller
under skoltiden och vill héja
sitt betyg.

Gallras efter genomférd
prévning

Skola

Prévning av elev samt tillhérande

Undervisande larare hanterar
prévningen, gallras omedelbart. Om
betyg ej satts forvaras prévningen i

Gallras nar betyg overforts
till betygskatalog. Om betyg

arbetsmaterial arkivskapt tills gallring. ej satts gallras efter 2 ar. Skola
Uppréttas av undervisande larare.

Resultat av prévning, med anteckning Resultat fors in i Edlevo samt i

om betyg betygskatalog. Bevaras Skola
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Nationella @mnesprov inkl. elevlésningar
svenska och svenska som andrasprak pa
papper, 6vriga delar inkl.

Inkommer via post fran Skolverket i
pappersform. Proven som ar
plomberade lases in i last
arkiv/skap pa skolan. Lararna far
ldrarinformationen. Pa provdagen
Gppnas proven och delas ut till
lararna av skoladministrator. Delas
ut av skolan, fylls i av eleverna,
aterlamnas till lararen. Lararen
lamnar proven och
lararinformationen till
skoladministrator. Proven forvaras i
last arkiv/skép pé skolan. Himtas ut
av lararna infor rattning. Limnas
tillbaka till akoladmin. Sorteras
efter elev. Vissa prov kopieras och
skickas in till Skolverket eller
resultaten rapporteras digitalt
enligt instruktion fran Skolverket.
Proven och lararinformationen
forvaras i skolan i 1ast arkiv/skap i 2
ar. Skickas darefter i original till
kommunarkivet.

Prévning mot OSL
17 kap. 3c §. De
nationella proven
omfattas av den
har sekretessen
under den tid de
ateranvands av
Skolverket.Se
Skolverkets
hemsida for
aktuella
tidsramar.

2 ar efter att
eleven slutat

Utdelade texter och handlingar
som inte innehaller svar kan
gallras under forutsattningen att
ett arkivexemplar bevaras.
Nationella prov pa anpassad
gymnasieskola &r inte
obligatoriskt att skicka kopia till

lararinformation. Bevaras Skola Pappersformat skolan Skolverket.
sarskild matris fran Skolverket.
Larare/amnesansvarig fyller i
resultaten i Edlevo. Matrisen
Individuella resultat i nationella prov lamnas till skoladmin. Resultaten
svenska och svenska som andrasprak forvaras i skolan i 1ast arkiv/skap i 2 Signeras av
samtliga delar ar. Skickas darefter i original till Bevaras Skola amneslarare Pappersformat 2ar
Sammanstallningar klassvis 6ver resultat
i nationella prov i svenska och svenska |Upprattas i vissa fall av lararna. Signeras av
som andrasprak Forvaras hos lararna. Bevaras Skola amneslarare Pappersformat 2ar
Sammanstéliningar klassvis dver resultat
i nationella prov i samtliga amnen utom |Uppréttas i vissa fall av lararna. Signeras av
svenska och svenska som andrasprak Forvaras hos lararna. Gallras vid inaktualitet Skola amneslarare
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Nationella prov inkl. elevlgsningar i

Inkommer via post fran Skolverket i
pappersform. Proven som ar
plomberade lases in i last
arkiv/skap pa skolan. Lararna far
ldrarinformationen. Pa provdagen
Gppnas proven och delas ut till
lararna av skoladministrator. Delas
ut av skolan, fylls i av eleverna,
aterlamnas till lararen. Lararen
lanar proven och
lararinformationen till
skoladministrator. Proven forvaras i
last arkiv/skép pé skolan. Himtas ut
av lararna infor rattning. Limnas
tillbaka till akoladmin. Sorteras
efter elev. Vissa prov kopieras och
skickas in till Skolverket eller
resultaten rapporteras digitalt
enligt instruktion fran Skolverket.
Proven och lararinformationen
forvaras i skolan i last arkiv/skap i 5
ar och gallras darefter.

Gallras efter 5 ar enligt

Prévning mot OSL
17 kap. 3c §. De
nationella proven
omfattas av den
har sekretessen
under den tid de
ateranvands av
Skolverket.Se
Skolverkets
hemsida for
aktuella
tidsramar.

Gallras 5 ar efter provtillfallet.
Elevlosningar i svenska bevaras,

samtliga @mnen utom svenska gallringsrad Skola se ovan.

Lararen fyller i elevernas resultat i

sarskild matris fran Skolverket.

Larare/amnesansvarig fyller i

resultaten i Edlevo. Matrisen

lamnas till skoladmin. Resultaten .

N X . 3 .. Sammanstéllningar av resultat
- . . forvaras i skolan i last arkiv/skap i 5 o . . N . A

Individuella resultat fran nationella prov, |, N Gallras efter 5 ar enligt Signeras av fran nationella prov i svenska

ar och gallras darefter. . < N N
alla utom svenska gallringsrad Skola amneslarare bevaras, se ovan.

Diagnostiska prov genomfoérda efter
beslut av enskild lirare/skola,
svarsblankett samt fragor

Uppréttas av larare och forvaras
hos larare

Gallras vid inaktualitet

Gymnasieskola

Har avses endast prov som
larare sjalv initierat for att
kontrollera forstaelse infor
fortsatt undervisning.

Skriftliga bedomningar

Sparas pa skolans gemensamma
serveryta. Skriftlig bedémning dar
slutbetyg ej kunnat sattas ska
skrivas ut pa arkivbestandigt papper
och levereras till kommunarkiv
tillsmmans med slutbetyg for
klassen.

Skriftlig bedémning da
betyg ej kunnat séttas
(skollag 10 kap 23§)

Skriftliga omdémen gallras
1 ar efter att slutbetyg har
satts. Skftlig bedomning dar
slutbetyg ej kunnat sattas
ska bevaras.

Gymnasieskola

Signeras av
amneslarare

Arkivbestandigt
papper

Individuell studieplan (ISP)

Registreras i Unikum samt forvaras
pa gemensam serveryta pa skolan.

Gallras nar eleven slutat
skolan

Gympnasieskola

23 kap 2§ OSL
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Uppfdljning av individuell studieplan
(I1SP)

Tjansteantecknas i Unikum i
drendet for ISP.

Anteckningar om elevens
utveckling

Gallras nar eleven slutat
skolan

Gymnasieskola

23 kap 2§ OSL

Anteckningar fran mentorssamtal med
enskilda elever

Tjansteantecknas av larare

Anteckningar om elevens
utveckling, situation samt
funderingar

Gallras vid inaktualitet

Gymnasieskola

Kénsliga/Harmlds
a

Anteckningar fran mentorssamtal med
mentorsgrupp

Antecknas och férvaras hos
mentorn och redovisas t.ex. pa
arbetslagsmate.

Att informera eleverna, ge
eleverna intlytande och
delaktighet

Gallras vid inaktualitet

Gymnasieskola

5.3.6 Félja upp elevresultat och stéd pa gy

kola i andra k

Digital handling gallras 1 ar
efter eleven slutat skolan.

Skapas och forvaras i Edlevo. Skrivs |Avser listor 6ver elever och |Pappershandling gallras vid |Barn- och Harmldsa/sarskilt
Franvarolistor ut och férvaras i parm hos staben. |deras nérvaro/franvaro inaktualitet. utbildningsforvaltningen 23 kap 2§ OSL skyddsvarda
5.3.7 Hantera ledighet/befrielse fran utbil pa gy ieskola och dgy ieskol
Inkommer till skolan via avsedd Signeras av samtliga
blankett som finns pa Eker6 Pappersblankett gallras vid vardnadshavare, om
kommuns hemsida. Notering om inaktualitet. Digital notering elev dr under 18. Avsedd blankett "Ansdkan om
ledighet gors i Edlevo. Blanketten gallras efter att eleven Annars signerar ledighet for elev" finns att ladda
Ansokan om ledighet forvaras i parm hos skolan. slutat skolan. Gymnasieskola eleven. ner pd kommunens E-tjénst.
Beslut noteras pa
ansokningsblanketten. Signeras av Pappersblankett gallras vid
rektor. Original skickas till elev. inaktualitet. Digital notering
Notering om ledighet gors i Edlevo. gallras efter att eleven
Beslut om ledighet Kopia i parm hos skolan. slutat skolan. Gympnasieskola Beslutas av rektor
5.3.8 Administrera utbyte pa gymnasieskola
Orginalkopia skickas till
Beslut om medflytt av skolpeng infor vardnadshavare och mottagande Barn- och Signeras och
utlandsstudier skola. Diarieférs i Evolution. Bevaras utbildningsférvaltningen |beslutas av stabschef PDF/A Invantar e-arkiv Harmlosa
Inkluderar Antagningsbevis
Ansdkan om medflytt av skolpeng infor frén undervisande Barn- och
utlandsstudier Diarieférs i Evolution utlandsskola Bevaras utbildningsforvaltningen PDF/A Invéntar e-arkiv Harmlosa
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Skapas digitalt av den sékande och

Bevaras/Gallras tidigast
efter eleven avslutat

Informations-
klass

Behandling av
personuppgifter

Ansokningar till Ekerd vuxenutbildning  |forvaras i Alvis. utbildningen Komvux Invéntar e-arkiv Harmlésa
Utgor underlag for ansokan
for att styrka behérighet till
kurser t.ex examensbevis,
studiebevis, betygskatalog
fran tidigare utbildning.
Inkluderar dven eventuella
kompletteringar av
Laddas upp digitalt i Alvis om ansokan.
bilagor inkommer via mejl eller Bevaras/Gallras tidigast
direkt av sokande. Forvaras efter eleven avslutat Harmlésa/ sérskilt
Bilagor till ansokan tillsammans med ansokan. utbildningen Komvux skyddsvarda
Skapas av komvux digitalt i Alvis. Bevaras/Gallras tidigast
Begaran om komplettering till ansdkan |Begdran skickas via systemet till Nar betygsunderlag saknas i [efter eleven avslutat
till utbildning den s6kande. ansokan utbildningen Komvux
Uppgifter om elevs
studieplan, genomforda
kurser och eventuella
Elevregister Skapas och forvaras digitalt i Alvis  [studieavbrott. Bevaras Komvux PDF/A Invantar e-arkiv Harmlésa
Hemkommun beslutar om
interkommunal ersattning
till mottagande kommun.
Avser yttrande géllande
kostnader for elever
boende i Ekeré kommun
Yttrande/beslut fran Ekerd till som studerar i annan
mottagande kommun gallande Skapas och skickas till mottagande Kommun. Signeras av rektor pa |Prévas mot OSL
interkommunal ersattning kommun. Diariefors i Evolution. Bevaras Komvux komvux 23 kap. 58 PDF/A Invéntar e-arkiv Harmloésa
Hemkommun beslutar om
interkommunal ersattning
till mottagande kommun.
Skapas hos komvux i annan Avser yt‘traride gallande
hemkommun och skickas till kostnad?r for elever
Yttrande/beslut frén annan komvux Ekerd. Forvaras pa papper i boendei andr'a kommuner
hemkommun till Ekero géllande parm pa komvux. Gallras vid som studerar i Ekerd. Gallras vid inaktualitet KS Provas mot OSL
interkommunal ersattning inaktualitet. 22/424/Bevaras Komvux 23 kap. 58

63




Overklagande av beslut om

Prévas mot OSL

interkommunal ersattning Diarieférs i Evolution Bevaras Komvux 23 kap. 58 PDF/A Invéntar e-arkiv Harml6sa
Ansoékningar fran elever
boende i andra kommuner
eller ansdkningar fran andra
kommuner géllande elever
Ansokningar till vuxenutbildning fran boende i Ekerd kommun.
folkbokférd utanfor Ekerd via
interkommunal ersattning (IKE) Inkommer digitalt i Alvis Bevaras Komvux PDF/A Invéntar e-arkiv Harmlésa
Anvands som underlag till
kommande kostnader till
IKE-elev. Innehaller mal
Inkommer digitalt eller papper. med studierna, Bevaras/pappershandling
Individuell studieplan fér Ekerdelever Pappersorginal ersittningsscannas. |Kursplanering, betygsatta |galiras vid inaktualitet, KS Harmlésa/kénslig
som studerar hos annan huvudman Skapas och diarieférs i Alvis. kurser och studieavbrott.  [2025/140. Se hantering. Komvux 23 kap 5§ PDF/A Invéntar e-arkiv a
Gallras efter 5 &r//Bevaras
(avtal och handlingar
rérande entreprenader
respektive
uppdragsutbildning. Ingar
normalt bland diarieférda
handlingar).
Avtal med annan huvudman om Skapas i pappersform. ;aaizzz;z:dgﬁg::;izgrd Signeras av rektor for
anpassad vuxenutbildning for enskild Pappersorginal ersattningsscannas se hanterin,g. vuxenutbildning for Harmlsa/kénslig
elev och diariefors i Evolution. Komvux bada parter 23 kap 5§ PDF/A Invéntar e-arkiv a
Gallras efter 2 &r//Bevaras
(avtal och handlingar
rérande entreprenader
respektive
uppdragsutbildning. Ingar Signeras av rektor for
Avtal om SFI fér Ekerdelever som Inkommer digitalt via mejl. Forvaras|Avser avtal med Stockholms normalt bland diarieférda vuxenutbildning for
studerar i Stockholms stad pa komvux i parm. stad handlingar). Komvux bada parter
Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter att eleven
avslutat sin utbildning.
Avtal/ans6kningar om SFI for Ansokan gallras efter Signeras av rektor for
Ekerdelever som studerar pa Inkommer digitalt via mejl. Forvaras avslutad utbildning, avtal vuxenutbildning for
folkhogskola pa komvux i parm. bevaras. Komvux bada parter Harmloésa
Avser
Skapas i pappersform. Skannas och |avtal/6verenskommelse fér
diariefors av vuxenutbildningen. mottagande av elever fran Signeras av rektor for
Samverkansavtal/dverenskommelse om |Levereras till kommunarkiv vid Eker6 till andra huvudman vuxenutbildning bada
vuxenutbildning med annan huvudman |manuell signering. som inte kraver IKE. Bevaras Komvux parter Papper eller PDF/A
Avser interkommunal
Inkommer digitalt eller pa papper. |erséttning for
Pappersorginal ersattningsscannas. |vuxenutbildning. Prislistor [Gallras vid inaktualitet, vid
Prislistor - annan huvudman Forvaras pa Teams pa komvux. fran andra kommuner. ny prislista. Komvux

64




Faktura och underlag inkommer via |Underlaget inkommer for
mejl som skyddad fil med l6senord |granskning innan fakturan
fran ekonomiavdelningen fran faststalls for utskick. Lista
annan kommun till komvux Ekerd. |med kursdeltagare, kurs,
Faktura med underlag for Komvux registrerar faktura och tidsperiod, betyg och
interkommunal ersittning (IKE) elever bifogar underlaget i Raindance. kostnad. Elevunderlag till Signeras av rektor fr
folkbokférda i kommunen skapade fakturor. Gallras efter 10 ar Komvux komvux 23 kap 5§ Harmlésa
Faktura och underlag skapas i Alvis
och skickas via mejl som skyddad fil
med l6senord till
ekonomiav?elningen iannan Lista med kursdeltagare,
Faktura med underlag for kommun fran kamvux Ekerd. Filen i kurs, tidsperiod, betyg och
interkommunal ersattning (IKE) elever AlVi.S éve.rférs till Raindance for kostnad. Elevunderlag till
folkbokférda i annan kommun &n Ekerd registrering. skapade fakturor Gallras efter 10 ar Komvux 23 kap 5§ Harmlésa
5.4.2 Tillhandahalla bildning pa entrepi d
Inkluderar
Skickas digitalt via kravspecifikation,
direktupphandlingsmodulen i e- auktorisationsvillkor samt
Anbudsforfragan Avrop ersattningsvillkor. Bevaras Komvux PDF/A Invéntar e-arkiv Harml6sa
Inkommer digitalt via Prévas utifran
direktupphandlingsmodulen i e- OSL 19 kap 3§ 2 st
Anbud Avrop Bevaras Komvux och3lkap16§ |[PDF/A Invéntar e-arkiv Harmloésa
Skickas digitalt via
direktupphandlingsmodulen i e-
Tilldelningsbeslut Avrop Bevaras Komvux PDF/A Invéntar e-arkiv Harml6sa
Skickas pa olika satt till leverantér,
Bestallning tex. mejl och via digitalt formular. Bevaras Komvux PDF/A Invantar e-arkiv Harmloésa
Invéntar e-arkiv
Uppréttas i pappersform eller samt vid
digitalt. Diariefors i Evolution. Om Signeras av Provas utifran pappershandling
manuell signering levereras original anskaffningsbehdrig [OSL 19 kap 3§ 2 st| skickas till
Avtal aven till kommunarkiv. Bevaras Komvux och av leverantéren |och 31 kap 16§ |Papper och PDF/A |kommunarkivet Harml6sa
Kan inkomma via mejl fran
utbildningsanordnaren. Bekréftelse
skickas till anordnaren. Skickas till
upphandlingsavdelningen som
hanteras avauktoriseringen. Inga
handlingar sparas hos komvux. Anordnare som Gnskar
Forfragan om avauktorisering upphora sin auktorisation. [Gallras vid inaktualitet Komvux Harml6sa
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Komvux skriver underlag till
upphandlingsavdelningen som
uppréttar beslutet och skickar till
anordnaren. Om avauktoriseringen
sker pa anordnarens initiativ
anvands forfragan om
avauktorisering som underlag till
beslutet vilket hanteras
upphandlingsavdelningen. Kopia pa
beslutet skickas dven till komvux.
Diarieférs i Evolution pa komvux.

Avauktorisering pa
kommunens initiativ.
Innehéller motivering till

Signeras och beslutas

Beslut om avauktorisering beslutet. Bevaras Komvux av rektor pa komvux PDF/A Invéntar e-arkiv Harml6sa
Skapas gemensamt av
upphandlingsenhet och
vuxenutbildningen. Diariefors i
Evolution av upphandlingsenheten.
Ekeré kommuns auktorisationsvillkor for Beslutas av rektor for
vuxenutbildning Bevaras Upphandlingenheten vuxenutbildning PDF/A Invantar e-arkiv

Avtal for auktorisation eller upphandling

Uppréttas av upphandlingsenheten.
Skickas till chef fér barn- och
utbildningsférvaltningen for
signering. Signeras digitalt och
diariefors darefter av
upphandlingsenheten. Om manuell
signering levereras original dven till
kommunarkiv.

Signeras av chef for
barn- och
utbildningsférvaltnin

PDF/A och ev.

Invantar e-arkiv
samt skickas till

av enskild annordnare Bevaras, se hantering. Upphandlingenheten gen papper kommunarkivet
Skapas och signeras digitalt, skickas
darefter till
upphandlingsavdelningen.
Diariefors av
upphan:ilingsavdelningen. Digital Beslutas och signeras
Beslut att upphandla enskild anordnare ?(opia pa' komyux gallras vid Gallras vid inaktualitet KS av rektor for
av vuxenutbildning inaktualitet. 22/424 Komvux vuxenutbildning
Skapas och signeras digitalt, skickas
darefter till Beslutas och signeras
Beslut att auktorisera enskild anordnare |upphandlingsavdelningen. av rektor for
av vuxenutbildning Diarieférs i Evolution. Bevaras Komvux vuxenutbildning. PDF/A Invéntar e-arkiv
Signeras av stabschef
Skapas digitalt hos barn- och
vuxenutbildningen. Instruktioner utbildningsférvaltnin
skapas gemensamt mellan stab och gen samt av Invantar e-arkiv
vuxenutbildning och diarieférs av  [Avser avtal med Barn- och personuppgiftsbitrad PDF/A och samt skickas till
PUB-avtal staben i Evolution i processen 2.1.5 |utbildningsanordnare Bevaras utbildningsforvaltningen |e. pappersformat kommunarkivet
Uppréttas digitalt. Diariefors i
Evolution under 2.7.3 (Férvalta
avtal). Om manuell signering Avser licens av tjdnster Signeras av rektor Invéntar e-arkiv
levereras original dven till sdsom t.ex nivatest, komvux och PDF/A och samt skickas till
Licensavtal kommunarkiv. inledande kartlaggning Bevaras Komvux leverantor. pappersformat kommunarkivet
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5.4.3 Hantera systematiskt kvalitetsarb

ete i vuxenutbildning

Begérd handlingsplan frén anordnare av

Inkommer digitalt. Diariefors i

Begars in efter utfardad
skriftlig varning. Ska

vuxenutbildning Evolution. beskriva atgarder av brister. [Bevaras Komvux PDF/A Invéntar e-arkiv
Utférdas vid brister i
Skriftlig varning till Skapas digitalt och expedieras till  |utbildningen eller gentemot
auktoriserad/upphandlad anordnare anordnare. Diarief6rs i Evolution. autorisationsvillkoren. Bevaras Komvux PDF/A Invéntar e-arkiv
Anvands som kontroll av
verksamheten och som
underlag for uppféljning av
det systematiska
kvalitetsarbetet. Resultetar
Inkommer fran blai
utbildningsanordnarna under verksamhetsuppfdljning
hosten per mejl i excelformat. eller kontrollerande
Kvalitetsrapporter fran Diarieférs i Evolution, ev med med atgarder eller Harmlésa/kénslig
utbildningsanordnare sekretessmarkering. utvecklingsarbete. Bevaras Komvux 21kap 1§ OSL PDF/A Invéntar e-arkiv a
Finns digitalt att tillga hos
leverantoren. Laddas ned av StorSTHLM upphandlar
utbildningsanordnare och skickas ut |leverantor for den
till varje elev via mejl av varje lansévergripande Gallras vid inaktualitet, KS
Elevngjdhetsenkat utbildningsanordnare. elevnojdhetsenkaten. 22/424 Komvux
Skapas av leverantér. Inkommer
som ldnk fran leverantér via mejl.
Laddas ned fran leverantér och
Sammanstélining av elevndjdhetsenkat |diariefors i Evolution. Bevaras Komvux PDF/A Invantar e-arkiv Harmloésa
5.4.4 ka med annan dighet om bildning
Avtal mellan
storstockholms kommuner
Diarieférs i Evolution. Om manuell |géllande t.ex samordning Invéntar e-arkiv
signering levereras original dven till |for yrkesforarprojekt, SFX Signeras av rektor PDF/A och samt skickas till
Avtal samordning/projektledning kommunarkiv. projektledning. Bevaras Komvux komvux och motpart pappersformat kommunarkivet
Avtalet signeras av
forvaltningschef pa
barn- och utbildnings
samt
socialférvaltningen.
Bilaga till
overenskommelse
signeras av rektor for
. vuxenutbildning och
Skapas i pappersform, skannas och . .
diariefors i Evolution av sektlonﬁchef p:a
Arbetsformedlingen . .
arbetsmarknadsenheten. Om Invantar e-arkiv
manuell signering levereras original PDF/A och samt skickas till
Overenskommelse Arbetsformedlingen |aven till kommunarkiv. Samverkansavtal Bevaras Komvux pappersformat kommunarkivet
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Deltagarlistor 6ver nyanlanda inom
etableringsprogrammet fran

Inkommer via mejl fran
Arbetsférmedlingen. Forvaras pa

Listor Gver personer som
anvisats till utbildningsplikt
pa komvux fran
Arbetsférmedlingen som
kommunen &r skyldig att
erbjuda sammanhallen
utbildning for.

Arbetsformedlingen server. Gallras vid inaktualitet Komvux OSL 28 kap. 11§
Rapportering om antal
SCB skickar en mall i excelformat ~ [kursdeltagare per
tva ganger om ret. Fylls i av utbildning samt resultat
komvux utifrdn underlag frén nationella prov, samt antal
Edlevo och utbildningssanordnare. |Pedagogisk personal och
Handlingar och rapportering till SCB Forvaras pa komvux. tjanteomfattning. Gallras vid inaktualitet Komvux
Sammanstalls av samordnare for
projektet tillhérande Sundbyberg
kommun. Inkommer till komvux via
Ansokan om Erasmusackreditering mejl. Diariefors i Evolution. Bevaras Komvux PDF/A Invantar e-arkiv
Inkommer fran samordnare for
projektet tillhérande Sundbyberg
kommun. Inkommer till komvux via
Beslut om Erasmusackreditering mejl. Diariefors i Evolution. Bevaras Komvux PDF/A Invéntar e-arkiv
Ovriga handlingar rérande projekt Diarieférs i Evolution T.ex Erasmusprojekt Bevaras Komvux PDF/A Invantar e-arkiv
For att CSN ska fa uppsikt
over vilka
utbildningssanordnare som
Begéaran fran CSN om inrapportering av |Inkommer via post. Gallras efter har inloggningsbehorighet i
behorigheter inrapportering. CSNs systemstdd. Gallras efter inrapportering |Komvux
Registreras digitalt i CSNs
Inrapportering av inloggningsbehdorighet |systemstdd. Inga handlingar sparas
CSN hos kommunen. Se ovan Gallras efter inrapportering |Komvux
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5.4.5 Planera och félja upp vuxenutbildning

Individuell studieplan (ISP) fér

Uppréttas av elev och
studievagledare hos komvux och

Syftet ar individuell
planering, mal och syfte av

Gallras nar eleven har slutat

studerande i Ekeré kommun forvaras i Edlevo. vuxenutbildning for elev. skolan Komvux OSL 23 kap. 5§
Hemkommunen &r skyldig
att erbjuda en inledande
kartlaggning for
medborgare som vill fa sitt
Fylls i digitalt i systemet kunnande kartlagt for Harml@sa/sérskilt
Inledande kartlaggning Framtidskortet (systemstod) eventuell validering. Gallras efter 10 ar Komvux skyddsvérda
Uppréttas hos komvux och forvaras
digitalt hos rektor. Skickas till Avser kurser for elever i t.ex
utbildningsanordnare som utformar |utbildningsstruktur, digital [Gallras vid inaktualitet
Instruktion for orienteringskurs sjalva kurserna. kompetens, yrkessvenska |KS22/424 Komvux
Tidsbokning gérs av medborgare
Tidsbokning till studie och digitalt och inkommer till komxux  [E-tjanst for tidsbokning till Sarskilt
yrkesvagledare via e-tjanst i Abou. Férvaras i Abou. |studie- och yrkesvégledare [Gallras efter 1 ar Komvux skyddsvérda
Innehéller personer med Gallras nér eleven slutar pa
Fylls i pa blankett pa plats pa skyddade personuppgifters |utbildningen eller nar Signeras av elev samt
Blankett for hantering av skyddade komvux. Férvaras i nararkiv i Iasbart|personuppgifter samt personuppgifterna inte studie och Sarskilt
personuppgifter (sekretessbelagt) skap pa komvux tillfalliga presonuppgifter.  [langre ar skyddade Komvux yrkesvagledare 21 kap 3§ OSL skyddsvarda
Anger vilket kursutbud som
ska erbjudas pa komvux.
Inkommer i excelformat fran Anvads for att kontrollera
annordnare. Férvaras i Teamsmapp |annordnarens leverans av
Kursutbud och kursstart pa komvux. kurser Gallras nar avtal upphor Komvux
Inkommer i pappersform fran
utbildningsanordnare. Resultaten
forvaras i skolan i 1ast arkiv/skap i 2
Resultat nationella prov, svenska eller  |&r. Skickas darefter i original till Avser nationella prov i Harml&sa/sarskilt
SVA kommunarkivet. gymnasiekurser pa komvux. |Bevaras Komvux Papper 2ar skyddsvarda
Inkommer i pappersform fran
Resultat nationella prov, samtliga @mnen|utbildningsanordnare. Resultaten  |Avser nationella prov i
utom svenska eller SVA forvaras i skolan i last arkiv/skap.  [gymnasiekurser pa komvux |Gallras efter 5 ar Komvux
Skapas digitalt i Edlevo. Skrivs ut pa
arkivpapper, kopia skickas aven till
Examensbevis och slutbetyg fran eleven. Forvaras i ndrarkiv pa Avser betyg som utfardas Beslutas och signeras Harml&sa/sarskilt
komvux komvux. av komvux Bevaras Komvux av rektor Papper 2ar skyddsvarda
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Inkommer pa arkivbestandigt
papper till komvux. Forvaras i

Katalog 6ver samtliga
kursdeltagares betyg fran

Harmldsa/sérskilt

Betygskatalog ndrarkiv pa komvux. utbildningsanordnare Bevaras Komvux Papper 2ar skyddsvarda
Fylls i digitalt i Edlevo. Skrivs ut, Harml@sa/sérskilt
Intyg fran vuxenutbildning forvaras i last arkivskap. Intyg pa utford validering  [Bevaras Komvux Papper 2ar skyddsvarda
Kontrakt som
Skickas in fran utbildningsanordnare
Utbildningskontrakt, arbetsplatsférlagt |utbildningsanordnare via mejl. skriver med arbetsgivare pa Sarskilt
larande (APL) Diariefors i Evolution. praktikplats. Bevaras Komvux PDF/A Invéntar e-arkiv skyddsvarda
5.4.6 Ans6ka om idrag for ildni
Hamtas digitalt fran Skolverkets e-
tjdnst for statsbidrag. Diariefors
Beslut om tilldelat statsbidrag under 2.5.6.1 (Hantera statsbidrag) Bevaras Komvux PDF/A Invantar e-arkiv
Ansékningarna sparas hos
Skapas digitalt i Skolverkets e-tjanst Gallras vid inaktualitet Skolverket och ar enkelt
Ansokan om statsbidrag for statsbidrag. KS22/424 Komvux eftersokingsbara.
Skapas digitalt i Skolverkets e-tjanst
Kvittens p& ansékt och redovisat for statsbidrag. Diariefors under Bevaras/Gallras efter 7 ar
statsbidrag 2.5.6.1 (Hantera statsbidrag) om |6pande ansokningar Komvux PDF/A Invéntar e-arkiv
5.4.7 Hantera ersattning till utbildningsanordnare
Uppréttas i excelark hos komvux
fran underlag i Alvis. Skickas till Syftet ar att kontrollera
utbildningsanordnare for innehallet i ersattningsfilen
granskning och gallras efter med Gallras vid inaktualitet KS
Underlag till ersattningsfil godkannande. utbildningsanordnaren. 22/424 Komvux
Fil med information om
manadbetalning till
utbildningsamnordnare for
Skapas i Alvis av komvux. Skickas till |betygssatta kurser.
Raindance dar ekonomienheten Attestlistor skapas av
Ersattningsfil hanterar utbetalningar. ersattningsfil. Gallras efter 10 ar Komvux
Skapas av ersattningsfilen i Alvis av
komvux. Attesteras med e-
signering. Skickas till
ekonomiavdelningen via mejl i PDF- Syftar till att redovisa vad Signeras digitalt av
form. Kopian hos komvux gallras komvux har betalat till sin a rektor komvux och
omedelbart efter ivagskickat mejl. utbildningsanordnare till Gallras vid inaktualitet KS utbildningsadministr
Attestlistor ekonomiavdelningen. 22/424 Komvux ator

70




5.5.1 Tillhandahilla elevhilsa

Informations-
klass

Behandling av
personuppgifter

Skapas och hanteras i digitalt

Avser journalanteckningar i

Invantar e-arkiv.

Journaler och anteckningar i journalsystem samt i digitalt journalsystem samt Provas mot 25 Pappersjournaler Kansliga
journalsystem pappersjournal. pappersjournalen. Bevaras Central elevhalsa kap 1§ OSL PDF/A till centralarkivet. personuppgifter
Protokoll/anteckningar fran Avser anteckningar och Kénsliga
elevhalsokonferens Skapas och hanteras i DF-respons  |protokoll i DF-respons. Bevaras Rektor/Skola 23 kap 2§ OSL PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
Avser alla typer av
minnesanteckningar (som
inte utgor underlag for
Skapas och hanteras digitalt i DF- beslut eller
respons eller andra digitala kanaler. myndighetsutévning) som
Manuell hantering pa papper. kan skapas avseende Gallras vid inaktualitet,
Hanteras systematiskt hos den som barn/elev. senast da eleven lamnar Harmldsa/kénslig
Minnesanteckning rérande barn/elev skapar anteckningen. grundskolan Forskola och skola 23 kap 2§ OSL a personuppgifter
Avser tjansteanteckningar
avseende barn/elev som
Skapas digitalt och diariefors i kan komma att utgéra
Evolution. Skolan for underlag for beslut eller Central elevhdlsa, Kénsliga
Tjansteanteckning rérande barn/elev tjansteanteckningar i DF-respons. | myndighetsutovning Bevaras forskola och grundskola 23 kap 2§ OSL PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
Skapas digitalt och diariefors i
Evolution. Kopia skickas till staben.
Se 5.2.1 Hantera elevregistrering
och placering i grundskola och
anpassad gl:uncAIskoIa "Besll{t om Delegationsbeslut
skolform" for vidare hantering. R
fattas av chef central Kénsliga
Beslut om skolform Bevaras Central elevhdlsa elevhilsa 23 kap 2§ OSL PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
Handlingar som skapas pa papper |Avser ex. vis medgivande
skannas och diarieférs i Evolution. |samt social-, medicinsk-,
Pappersoriginalet forvaras i psykologisk- samt Kansliga
Beslutsunderlag till beslut om skolform |arkivskap. pedagogisk bedomning. Bevaras Central elevhélsa 23 kap 2§ OSL PDF/A Invéntar e-arkiv personuppgifter
Provning gors av Central elevhalsa,
utredning gors om sarskilda skal.
Yttrande fran hemkommunen samt
underlag fran vardnadshavare
inhdmtas. Beslut fattas av central
elevhalsa som postas till
hemkommunen, rektor samt
vardnadshavare. Detta diarieférs i O_m barnet WEd hansyn till
Evolution, kopior sparas inte hos sina personliga
Beslut att ta emot en elev i anpassad central elevhilsa. forhallanden har sarskilda
grundskola frén en skal att g i Ekerd kommuns Signeras chef central Kansliga
annan kommun av sarskilda skal forskola. Bevaras Central elevhélsa elevhilsa 23 kap 2§ OSL PDF/A Invéntar e-arkiv personuppgifter
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Skapas digitalt och diariefors i
Evolution. Kopia skickas till staben.
Se 5.2.1 Hantera elevregistrering
och placering i grundskola och
anpassad grundskola "Beslut
integrering annan skolform" for .
vidare hantering, Delegationsbeslut o
fattas av chef central Kénsliga
Beslut integrering annan skolform Bevaras Central elevhélsa elevhilsa 23 kap 2§ OSL PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
Delegationsbeslut
fattas av stabschef
barn och
Barn- och utbildnignsforvaltnin Harmlésa
Beslut om 4:e ar pa nationellt program |Skapas och diarieférs i Evolution Bevaras utbildningsforvaltningen |g 23 kap 2§ OSL PDF/A Invéntar e-arkiv personuppgifter
Det som aviker skrivs ned
pa papper, dtgardas och
Skapas pa papper. Papperet gallras |dokumenteras sedan i Provas mot 25
efter atgard, rapporten bevaras i patientsdkerhetsberéttelse [Gallras vid inaktualitet, KS kap 1§ och 23
Awvikelserapport patientsdkerhetsberattelsen. n. 22/424 Central elevhalsa kap 2§ OSL
Verksamhetsuppfdljning
och kvalitetssakran av
elevhélsans arbete med
Uppdateras arligen i central barn och elever. Finns tva Prévas mot 25
elevhilsas Team. Diarieférs arligen i|delar: en medicinsk och en kap 1§ och 23 Kansliga
Patientsakerhetsberattelse Evolution. psykologisk del. Bevaras Chef for central elevhélsa kap 2§ OSL PDF/A Invéntar e-arkiv personuppgifter
5.5.2 Inhamta information om halsotillstand
Medgivande angdende 6verforing av Inhdmtas digitalt och hanteras i Prévas mot 25 Kénsliga
BHV- journal till skola digitalt journalsystem. Bevaras Central elevhalsa kap 1§ OSL PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
Inhdmtas digitalt och hanteras i Provas mot 25 Kansliga
Barnhélsovardsjournaler digitalt journalsystem. Bevaras Central elevhilsa kap 1§ OSL PDF/A Invéntar e-arkiv personuppgifter
Inhdmtas digitalt och hanteras i
digitalt journalsystem. Eventuellt
inkomna pappershandlingar
ersattningsskannas in och hanteras i
digitalt journalsystem.
Pappersoriginal gallras. Journaler
som inte gar att férvara i digitalt
journalsystem forvaras i elevens
pappersjournal i last arkiv hos 2 ar efter eleven
skolskéterskan ochﬁl?vereras till Bevaras/pappershandling slutat skolan
kommunarkivet tva ar efter att gallras vid inaktualitet, KS Provas mot 25 samt invantar e- Kansliga
Skolhalsovardsjournal eleven shutat skolan. 2025/140. Se hantering. Central elevhalsa kap 1§ OSL PDF/A arkiv personuppgifter
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Inhdmtas via pappersblankett och
lamnas tll skolskoterska som ev.
ldmnar vidare till regionen. Om
eleven har personnummer:
ersattningsskannas blankett och
registreras i digitalt journalsystem.
Original gallras. Om eleven saknar
personnummer/skyddadidentitet:
Blanketten laggs i elevens
pappersjournal i last arkiv hos
skolskoterskan. Levereras till
kommunarkivet tva ar efter att
eleven slutat skolan. Hela
pappersljournalen skickas ocksa till 2 ar efter eleven
ﬁ:mm::::j:::nf Jour.nalerna Fylls i pa papper for Bevaras/pappershandling slutat skolan
Rekvirerade journalkopior fran X gitalt till nyanlidnda elever/ har gallras vid inaktualitet, KS Prévas mot 25 samt invantar e- Kénsliga
behandlande ldkare gymansieskolan. skyddade personuppgifter |2025/140. Se hantering. Central elevhalsa kap 1§ OSL PDF/A arkiv personuppgifter
Inkommer i pappersform och Bevaras/pappershandling
skannas in i digital journal. gallras vid KS2025/140. Se Prévas mot 25 Kénsliga
Halsouppgiftsblanketter i 8k 1,4 och 8 |Pappersoriginal ersittningsscannas. hantering Central elevhdlsa kap 1§ OSL PDF/A Invantar e-arkiv [Sparas i nuldget pd PMO server. personuppgifter
5.5.3 Remittera till sjukvardsinrattning
Remissavsdndaren
(skolskaterskan,
skolskoterska pa
skolldkarmottagning)
. ansvarar foér att svar
Inkomna pappershandlingar . .
ersdttningsskannas och hanteras i bevaras Iljourna'l. R.errwl‘ssvar
digital journal. Pappershandlingar !(opplas till remiss i digital Prévas mot 25 Kénsliga
Remissvar gallras. journal. Bevaras Central elevhélsa kap 1§ OSL PDF/A Invantar e-arkiv [Sparas i nuldget pd PMO server. personuppgifter
5.5.4 Félja upp elevens hilsotillstand och férebygga sjukdom
Fylls i av elever digitalt och
hanteras digitalt i digitalt
journalsystem. Eventuellt ifyllda
Halsoenkatsvar arskurs 4, ak 8 och pappersenkater fors Gver i digital Provas mot 25 Kansliga
gymnasiet enkdt av skolskoterska. Bevaras Central elevhalsa kap 1§ OSL PDF/A Invédntar e-arkiv |Sparas i nulaget pa PMO server. personuppgifter
Elevhdlsans medicinska
Meddelande som legat till grund for insatser (EMI) Ex
stallningstaganden som avviker fran Skapas och hanteras digitalt i vardnadshavare som Prévas mot 25 Kénsliga
praxis | EMI. digitalt journalsystem. avsager sig vard av EMI. Bevaras Central elevhélsa kap 1§ OSL PDF/A Invantar e-arkiv |Sparas i nuldget pa PMO server personuppgifter
T.ex. pedagogiska,
sensomotoriska,
Ovrig utrednings- talutredningar eller Sparas i nulaget pa PMO server,
/kartlaggningsdokumentation avseende basutredningar kring Provas mot 25 finns inte i nuldget nagon plan Kansliga
enskilda elever Skapas och hanteras digitalt i PMO |psykisk ohdlsa. Bevaras Central elevhilsa kap 1§ OSL PDF/A Invéntar e-arkiv |for langtidsbevarande. personuppgifter
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Prévas mot 25
kap 1§ och 23 kap
2§ OSL. Ldmnas
med stéd av 14
kap 1§ SOL och
sekretessbrytand
. o . e bestammelse i - R
Anmdlan gors i digitalt formular och 10 kap 27§ OSL Sparas i nulaget pa PMO server,
Anmalan till socialférvaltningen enligt anteckning fors i digitalt Utskriven anmaélan skickas finns inte i nuldget nagon plan Kansliga
socialtjanstlagen, “Anmalningsplikt” journalsystem till socialtjansten. Bevaras Central elevhalsa PDF/A Invédntar e-arkiv |for langtidsbevarande. personuppgifter
5.5.5 Flytta 6ver journaler till andra kommunala skolor
Inkommer i pappersform och
skannas in i digitalt journalsystem. Bevaras/pappershandling Sparas i nuldget pa PMO server,
Medgivande/rekuvisition till att ge kopia |Pappersoriginal gallras efter gallras vid inaktualitet, KS Prévas mot 25 finns inte i nuldget nagon plan Kénsliga
pa hélsojournal till annan skola ersdttningsskanning. Kopia skickas till avsdndare [2025/140. Se hantering. Central elevhélsa kap 1§ OSL PDF/A Invantar e-arkiv  |for langtidsbevarande. personuppgifter
5.5.6 Hantera vaccinationsmedgivanden
Vaccinationsmedgivande fran Sparas i nulaget pa PMO server,
vardnadshavare fér det nationella Skapas och hanteras digitalt i Provas mot 25 finns inte i nuldget nagon plan Kénsliga
vaccinationsprogrammet digitalt journalsystem. Bevaras Central elevhalsa kap 1§ OSL PDF/A Invéntar e-arkiv |for langtidsbevarande. personuppgifter
Vaccinationsmedgivande fran Sparas i nuldget pa PMO server,
vardnadshavare utanfor nationella Skapas och hanteras digitalt i Prévas mot 25 finns inte i nuldget nagon plan Kénsliga
vaccinationsprogrammet digitalt journalsystem. Bevaras Central elevhilsa kap 1§ OSL PDF/A Invédntar e-arkiv  [for langtidsbevarande. personuppgifter
Sparas i nulaget pa PMO server,
Vaccinationsmedgivande vid oenighet  [Skapas och hanteras i digitalt Provas mot 25 finns inte i nuldget nagon plan Kénsliga
mellan vardnadshavare journalsystem. Bevaras Central elevhalsa kap 1§ OSL PDF/A Invédntar e-arkiv |for langtidsbevarande. personuppgifter
5.5.7 ka med andra myndigh om elevhélsa
Skapas enligt mall och skickas via
post till samtliga kallade.
Tjansteanteckning gors att kallelse SIP avser samordnad
skickats till SIP i DF-respons i induvuduell plan. avser
elevens akt, kallelsen bifogas i Kallelse till SIP-méte till de
tjansteanteckningen. narvarande. Skickas av den [Gallras vid inaktualitet, Prévas mot 23 Kénsliga
Kallelse SIP som kallar till motet. tidigast efter avslutat mote |Ansvarig chef kap 2§ OSL personuppgifter
Fylls i utifrén mall. Skrivs digitalt
eller manuellt. Skickas till de
narvarande efter métet. Protokollet
laggs som bilaga i DF-respons.
Provas mot 23 Kansliga
Protokoll SIP Protokoll fran SIP-motet Bevaras Skola kap 2§ OSL personuppgifter
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Avser samtycke till att
bjuda in, dela information
som ror eleven mellan
deltagare pa motet. Skickas
till vardnadshavare och till
elevinnan motet.

Gallras nar samtycket

Uppréttas enligt mall. Bifogas till DF-| dokumenterats i DF- Provas mot 23 Kansliga
Samtyckesblankett SIP repsons. respons. Skola kap 2§ OSL personuppgifter
Upprittas pa SIP-métet och ges till
barnet efter métet, utifran alder
och mognad. Ev. Annan vuxen som
kanner barnet. Bifogas till elevakten
i DF-respons (informationen finns
redan i det vanliga protokollet). Skickas till barnet som SIP Prévas mot 23 Kansliga
Barnanpassad SIP avser Bevaras Skola / rektor kap 2§ OSL personuppgifter
Fylls i enligt mall, skickas ut till Avser bl.a barnsamtal-
barnet innan eller anvands vid blankett, information till
forberedande samtal med barnet  |barnet om SIP motet,
infor SIP-motet. Anvands som blanketter till barnet,
underlag vid SIP-motet. Bifogas till  |barnsamtalsblankett
elevakten i DF-respons. anvands som stod och
dokumentation vid
barnsamtal inf6r SIP- méte.
Forberedelsematerial infor SIP till barnet Gallras nér eleven slutat Provas mot 23 Kansliga
och dokumentation vid barnsamtal skolan Skola / rektor kap 2§ OSL personuppgifter
Sekretess provas
T.ex. med socialtjansten, beroende pa
Protokoll fran samordnande méten med |Dokumenteras i tjdnsteanteckning i |SSPF (skola, socialtjénst, verksamhetsomra Kénsliga
andra myndigheter DF-repsons i elevakten. polis och kultur och fritid) |Bevaras Skola de PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter

Ansokan om handledning forskola

Skickas via mejl eller papper till
central elevhilsa. Gallras hos
central elevhilsa efter atard.

Handledning for pedagoger
géllande barn eller grupper
av barn. Kan anvindas som
underlag i kartldggning av
barn.

Gallras efter genomférd
handledning

Central elevhilsa

Dokumentation fran handledning
forskola

Dokumentation fran handledningen
antecknas av handledaren. Gallras

vid inaktualitet.

Handledning for pedagoger
gallande barn eller grupper
av barn. Kan anvdndas som
underlag i kartlaggning av
barn.

Gallras efter genomférd
handledning

Central elevhilsa
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Behandling av
personuppgifter
5.6.1 Skapa trygghet och studiero
Olycksfalls- Prévas mot OSL
Registreras och forvaras digitalt i /incidentrapporter bevaras i 21 kap 1§ och 23 Kansliga
Anmalan av barnolycksfall mall i DF-respons av skolan DF-respons Bevaras Skola/férskola kap 1-2§ PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
Arbetsmiljoverkets hemsida. Skolan
far dven bekraftelsemejl med
diarienummer. Anmalan och
diarienummer noteras i Vid allvarliga olyckor och Prévas mot OSL
Anmalan till Arbetsmiljoverket om tjdnsteanteckning i DF-respons. tilloud anmaler skolan till 21 kap 1§ och 23 Kénsliga
barnolycksfall Referera dven till ev. drenden i Arbetsmiljoverket Bevaras Skola/férskola kap 1-2§ PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
Begdran om uppgifter
angéende barnolycksfall
som del av Provas mot OSL
Forfragan fran forsakringsbolag Diarieférs i Evolution. Mejl gallras i |forsdkringsbolagets 21 kap 1§ och 23 Kansliga
angaende barnolycksfall Outlook efter diarieféring. utredning. Bevaras Skola/férskola kap 1-2§ PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
Beslut pa delegation Invintar e-arkiv
fran namnd av alt. vid
verksamhetschef pa pappersformat
Barn- och skickas till
Beslut om tidsbegransad avstangning av utbildningsforvaltnin kommunarkivet 2
elev i de frivilliga skolformerna gen ar efter att
(gymnasieskola, gymnasiesérskola), ej [Dokumenteras i DF-respons. Eleven eleven slutat Kansliga
langre &@n tva veckor meddelas. Bevaras Gympnasieskola OSL 23 kap 2§ PDF/A skolan. personuppgifter
Verksamhetschef
Barn- och
Dokumenteras i DF-respons. Eleven utbildningsférvaltnin Kénsliga
Avsténgning av elev fran praktik meddelas. Bevaras Gymnasieskola gen OSL 23 kap 2§ personuppgifter
Fylls i digitalt via socialtjanstens e-
tjanst for orosanmalan.
Tjansteanteckning om anmalan gors
i DF-respons (kopia pa texten och Kénsliga
Orosanmalan enligt 14 kap 1§ SOL ev. andra omstandigheter). Enligt 14 kap 1§ SOL Bevaras Respektive ansvarig enhet OSL26 kap.1§ [PDF/A Invéantar e-arkiv personuppgifter
Skapas i pappersformat. Forvaras i
arkivskap och gallras vid
inaktualitet. Underlag fran
anteckningarna kan registreras i
socialtjanstens e-tjanst for
orosanmélning P ekero.se. . Anvénds som underlag och OSL 26 kap. 1§.
Anteckningar om underlaget skrivs el L . .
o o rapporteras skriftligen eller [Pappersoriginnal gallras vid prévas mot OSL
Anteckningar fran intervju av barn infor in i tjénsteanteckning i DF-respons. muntligen i anmalan till inaktualitet. 21 kap. 1§ och 23 Kansliga
anmalan till socialtjanst socialtjansten Tjénsteanteckning bevaras. |Skola/férskola kap 1-2§ personuppgifter
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Skolan ringer in och anméler hos

Polisen. Anmalan dokumenteras

dven i tjansteanteckning i DF-

respons. Bekraftelse skickas fran

Polisen att anmalan mottagits samt

hur de hanterar drendet.

Pappershandlingar forvaras i last

arkivskap, som gallras efter atF Pappershandlingar fran

eleven slutat skolan. Informationen .

N R ) Polisen gallras efter eleven

frfm polisen do}(un?enteras ! slutat skolan. Provas mot OSL

tjansteanteckning i DF-respons. Tjansteanteckningar 23 kap. 2§ och 35 Kénsliga
Anmalan till polis bevaras. Skola/férskola kap. 2§ personuppgifter

Skapas i ett digitalt dokument och

forvaras pa forskolan och skolan

och i en gemensam Teamsmapp:

GRP Likabehandling och

trygghetsarbete BUF. Uppdateras

en gang om &ret. Varje ny version
Plan mot diskriminering och krankande diarieférs i Evolution.
behandling Bevaras Skola/férskola PDF/A Invantar e-arkiv

Uppréttas digitalt. Anslas i

pappersform pa anslagstavlor,

digitalt tillgangliga for elever, Finns en évergipande fér

vardnadshavare och personal. enheten. Men kan ocksa

Ordningsregler p& enhetsniva finnas pa arkursniva, kan
Ordningsregler pa enhetsniva diariefrs i Evolution. kallas "Trivselregler" Bevaras Skola PDF/A Invéntar e-arkiv

Uppréttas digitalt. Anslas i

pappersform pa anslagstavlor,

digitalt tillgangliga for elever,

vardnadshavare och personal. Finns en 6vergipande for

Ordningsregler pa annan niva an enheten. Men kan ocksa
Ordningsregler pa annan niva an enhetsnivd gallras vid inaktualitet. |finnag pa arkursniva. Kan da
enhetsniva kallas "Trivselregler". Gallras vid inaktualitet Skola

Ska tillgangliggoras for elever och
Rutiner for omhandertagande av personal pa lampligt satt. Diariefors
mobiltelefoner i Evolution. Bevaras Skola PDF/A Invéntar e-arkiv

Inklusive uppféljning och OSL 23 kap. 2§ 2 Kansliga
Beslut om skriftlig varning Dokumenteras digitalt i DF-respons |utvardering Bevaras Skola Beslutas av rektor  [st PDF/A Invéntar e-arkiv personuppgifter
Inklusive uppféljning och OSL 23 kap. 2§ 2 Kénsliga

Beslut om omhandertagande av féremdl |Dokumenteras digitalt i DF-respons |utvardering Bevaras Skola st PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
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Inklusive uppféljning och OSL 23 kap. 2§ 2 Kansliga
Beslut om omplacering Dokumenteras digitalt i DF-respons |utvardering Bevaras Rektor st PDF/A Invéntar e-arkiv personuppgifter
Inklusive uppféljning och OSL 23 kap. 2§ 2 Kénsliga
Beslut om avstangning Dokumenteras digitalt i DF-respons |utvardering Bevaras Rektor st PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
Beslut om avstangning fran vissa Inklusive uppféljning och OSL 23 kap. 2§ 2 Kansliga
praktiska moment Dokumenteras digitalt i DF-respons |utvardering Bevaras Rektor st PDF/A Invéntar e-arkiv personuppgifter
Inkommer genom olika kanaler,
Information om 6verklagande av beslut |diariefors i Evolution. Skickas till OSL 23 kap. 2§ 2 Kénsliga
om disciplinéra atgarder aktuell myndighet. Bevaras Skola st PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
Inkommer via mejl eller
pappersform per post till skolan.
Skolan hanterar 6verklagan och
skickar bekraftelse till Bevaras/pappershandling
Overklagande av beslut om disciplinara vardnadshavaren. Pappersoriginal gallras vid inaktualitet, KS OSL 23 kap. 2§ 2 Kénsliga
atgérder erséttningsscannas. Diariefors i 2025/140. Se hantering. Skola st PDF/A Invintar e-arkiv personuppgifter
Skickas digitalt via mejl till Att bekrafta och ge besked
Svar pa 6verklagan av beslut om vardhadshavaren. Diarieférs i om hantering av OSL 23 kap. 2§ 2 Kénsliga
disciplindra atgarder Evolution. overklagan. Bevaras Skola st PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
5.6.2 Ge elev sérskilt stod eller extra anpassningar
Anmalan om sarskilt stod Dokumenteras digitalt i DF-respons Bevaras Rektor OSL 23 kap. 2§
Kénsliga
Beslut om utredning om sarskilt stod Dokumenteras digitalt i DF-respons Bevaras Rektor OSL 23 kap. 2§ personuppgifter
Kansliga
Utredning om sarskilt stod Dokumenteras digitalt i DF-respons Bevaras Rektor OSL 23 kap. 2§ personuppgifter
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Dokumenteras digitalt i DF-respons.
Skrivs ut och ldmnas till elev och Kansliga
Beslut om sarskilt stod vardnadshavare. Bevaras Rektor OSL 23 kap. 2§ personuppgifter
Dokumenteras digitalt i DF-respons.
Skrivs ut och ldmnas till elev och Kénsliga
Atgirdsprogram vardnadshavare. Bevaras Rektor OSL 23 kap. 2§ personuppgifter
Inkommer via mejl eller
pappersform till skolan. Skolan
hanterar 6verklagan och skickar
bekréftelse till vardnadshavaren.
P?pp_)e?ori-ginal er_séttningsscannas. Bevaras/pappershandling
Diariefdrs i Evolution. gallras vid inaktualitet, KS Kansliga
Overklagan om &tgardsprogram 2025/140. Se hantering. Rektor OSL 23 kap. 2§ PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
Dokumenteras digitalt i DF-respons.
Skrivs ut och lamnas till elev och Kansliga
Beslut om anpassad studiegang vardnadshavare. Bevaras Rektor OSL 23 kap. 2§ PDF/A Invéntar e-arkiv personuppgifter
Dokumenteras digitalt i DF-respons.
Skrivs ut och ldmnas till elev och Kénsliga
Beslut om enskild undervisning vardnadshavare. Bevaras Rektor OSL 23 kap. 2§ PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter
5.6.3 Hantera sarskilt stod i forskola
Kansliga
Anmalan om sarskilt stod Registreras digitalt i DF-respons Bevaras Forskola OSL 23 kap. 1§ personuppgifter
Skapas i pappers- eller wordformat.
Ersdttningscannas och bifogas i
arendet om kartlaggning digitalti  |Kartldggning av barnets Bevaras/pappershandling
DF-respons. Pappers/wordformat  |behov infér ev. beslut om  |gallras vid inaktualitet, KS Kénsliga
Kartlaggning gallras efter inskanning. handlingsplan. 2025/140. Se hantering. Forskola OSL 23 kap. 1§ personuppgifter
Sker som registrering i DF-
respons. Skapas ingen Kansliga
Beslut om handlingsplan Registreras digitalt i DF-respons enskild handling. Bevaras Forskola OSL 23 kap. 1§ personuppgifter
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Innehaller mal och insatser

pa individ, grupp och

organisationsniva rérande Kansliga
Handlingsplan Registreras digitalt i DF-respons barnet. Bevaras Forskola OSL 23 kap. 1§ personuppgifter

Kan utgora underlag for ny

kartlaggning eller ny Kénsliga
Uppféljning av handlingsplan Registreras digitalt i DF-respons handlingsplan. Bevaras Forskola OSL 23 kap. 1§ personuppgifter
5.6.4 Hantera krankande behandling

Anmélningar, utredningar

och uppféljningar,
Dokumentation rérande krankande Hanteras pa respektive skolenhet. [mailvéxling, Kansliga
behandling eller diskriminering Dokumenteras i DF-respons. tjansteanteckningar etc. Bevaras Skola/férskola OSL 23 kap. 2§ personuppgifter
5.6.5 Hantera begédran om yttrande fran annan myndighet
Begdran om yttranden fran externa T.ex Skolinspektionen, Barn- och Kénsliga
myndigheter Diarieférs i Evolution Skolverket, BOU, DO Bevaras utbildningsforvaltningen OSL 23 kap. 1-2§ [PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter

Avser beslut, anmalningar,

yttranden samt annan for

drendet relevant

dokumentation till

exempelvis Skolverket,

Skolinspektionen, Barn- och

elevombudet och

. ’ Diskrimineringsombudsman L

Yttranden i drenden till externa nen. Barn- och Kansliga
myndigheter Diarieférs i Evolution Bevaras utbildningsforvaltningen OSL 23 kap. 1-2§ |PDF/A Invéntar e-arkiv personuppgifter
Redovisning av atgarder till extern Barn- och Kénsliga
myndighet Diarieférs i Evolution Bevaras utbildningsforvaltningen OSL 23 kap. 1-2§ [PDF/A Invantar e-arkiv personuppgifter

Beslut fran Skolvasendets

overklagandenamnd,

Skolinspektionen, Barn- och

elevombudet och

Diskrimineringsombudsman Barn- och Kansliga
Beslut fran extern myndighet Diarieférs i Evolution nen. Bevaras utbildningsforvaltningen OSL 23 kap. 1-2§ |PDF/A Invéntar e-arkiv personuppgifter
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5.7.1 Ta emot barn i fritidshem och fritidsklubb

Informations-
klass

Behandling av
personuppgifter

Ansokning/andring av plats till
fritidshem/fritidsklubb

Inkommer via Edlevo. Godkénnes
och hamnar i k6 hos fritidshem som
ar registrerad i Edlevo. Ansdkan
sparas som en logg i inkorgen i
Edlevo efter att barnet har
placerats.

Gallras 3 ar efter
placeringen har upphort

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Ansokan registreras digitalt av
vardnadshavare i e-tjdnst pa
ekero.se.

Overenskommelse om plats till
fritidshem i anpassad grundskola

Ansdkan gors via pappersform pa
sarskild blankett till anpassad
grundskola. Original skickas till
staben som for in informationen i
Edlevo. Blanketten férvaras i last
arkivskap.

Jamstalls med ansokan och
beslut om plats

Gallras 3 ar efter
placeringen har upphort

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Overenskommelse om plats i forskola

Skickas ut per post eller mejl av
stab eller forskola. Inkommer till
staben som registrerar placeringen i
Edlevo. Diarieférs hos staben.
Pappersblankett gallras.

Avser barn som vill ga pa
fritidshem utanfor
kommunen eller barn med
tillfdlliga personnummer.

Bevaras

Skola samt barn- och
utbildningsforvaltningens
stab

Sekretess géller i
enlighet med OSL
23 kap. 18§

PDF/A

Invéntar e-arkiv

Kénsliga/sarksild
skyddsvarda

Placeringslistor

Genereras automatiskt av
placeringen i Edlevo och férvaras i
Edlevo.

Gallras 3 ar efter
placeringen har upphort

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Skapas i pappersform utifran
placeringslistan och upppdateras

Listor med kontaktuppgifter for regelbundet. Forvaras i en Krisparm |Kontaktuppgifter till Gallras vid inaktualitet Harmlésa/Sarskilt
krissituation pa skolan/fritidshem. vardnadshavare KS22/424 Fritidshem skyddsvérda
Skapas automatiskt i Edlevo utifran
att vardnadshavare gjort ansdkan i Gallras efter 2 ar efter
Kolista e-tjanst. Uppdateras automatiskt. ansokan Fritidshem
Overenskommelse om plats pa
forskola skrivs pa av
vardnadshavare och skickas till
staben. Staben placerar barnet i
Edlevo med sekretessmarkering
Kobekréftelse, placeringsbeslut eller (om skyddad personuppegift). Placeringsbeslut eller
N L Samtlig dokumentation placerasi |..
overenskommelse om placering i N . overenskommelse om
fritidshem gallande barn med tillfélliga last skydsskap ho? stabfen. placering i alla skolformer Sarskilt
personnummer eller skyddade Inlft?rmeras muntligen til med vardnadshavare eller |Gallras efter 3 ar efter Barn- och OSL 23 kap. 3§ skyddsvarda/kans
personuppgifter. fritidshem/skola. myndighet placeringen upphort utbildningsforvaltningen eller 21 kap. 3 § liga/Sekretess

81



Uppségning av plats, vardnadshavares
beslut

Sker i e-tjdnst kopplad till Edlevo.
Placeringen avslutas da
automatiskt. Forskolan far
automatiskt notis fran Edlevo.
Bekraftelse skickas till
vardnadshavare automatiskt fran
Edlevo. Uppségning av plats kan
dven inkomma via blankett.
Uppsagningen registreras da av
staben i Edlevo. Blanketten sparas i
parm for uppsagning.

Gallras 3 ar efter datum for
uppsagning

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Uppségning av plats, beslut pa central

Registreras i Edlevo av staben.
Forskolan far automatisk notis fran
Edlevo. Bekraftelse skickas till
vardnadshavare automatiskt fran

Om vardnadshavare inte
sagt upp sin plats infor ak 4
gallande fritidshem och
infor k 7 gallande
fritidsklubb senast den 31

Barn- och

niva Edlevo. juli. Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A Invantar e-arkiv
Skickas in beskrivning och underlag
av staben via socialtjdnstens e-
Orosanmadlan pa grund av obetalda tjanst. Kopia diariefors i Evolution Barn- och
rakningar med sekretessmarkering. Enligt 14 kap 1§ SOL Bevaras utbildningsforvaltningen OSL26 kap. 1§ [PDF/A Invantar e-arkiv |Sekretessmarkering
Inkommer digitalt eller papper. Bevaras/pappershandling Sarskilt
Pappersoriginal ersattningsscannas. |Avser ansékan om utokad |gallras vid inaktualitet, KS  [Barn- och Signeras av skyddsvirda/kins
Ansdkan om dispens/utdkad vistelsetid |Diarieférs i Evolution. tid eller fritidshem 8k 4-6  |2025/140. Se hantering. utbildningsférvaltningen |vardnadshavare PDF/A Invantar e-arkiv liga
Skapas digitalt i Evolution. Orginal
skickas till vardnadshavare och Signeras av stabschef|
delges fritidshem/fritidsklubb. pa barn- och
Kopia pa beslut ersattningsskannas [Avser ansékan om utékad Barn- och utbildningsforvaltnin
Beslut om dispens/utékad vistelsetid och diarieférs i Evolution. tid eller fritidshem ak 4-6  [Bevaras utbildningsforvaltningen |gen PDF/A Invantar e-arkiv Harml6sa

5.7.2 Planera ldsar for fritidshem och fritidsklubb

Schema fér barns vistelse

Vardnadshavare registrerar i
Edlevo. Férvaras i Edlevo men
uppdateras kontinuerligt av
vardnadshavare.

Gallras vid inaktualitet/ vid
uppdatering

Forskola och fritidshem

Harml&sa/sérskilt
skyddsvarda

Uppgift om ledighet fér lov/sommaren

Formsenkat skickas till
vardnadshavare via mejl som
vardnadshavare fyller i och skickar
tillbaka. Informationen férs Gver till
lov/sommarschema. Enkéaten sparas
hos fritidsansvarig tills den gallras.

Innehaller namn, placering
och vistelsetid.

Gallras infor varje nytt
lasarslov

Forskola och fritidshem
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5.7.3 Bedriva verksamhet pa fritidshem och fritidsklubb

Kontaktuppgifter till barn och
vardnadshavare i elevregistret

Genereras i Edlevo och dverfors
automatiskt till Unikum. Féraldrar
kan dndra uppgifterna i Unikum.

Gallras 3 ar efter
placeringen har upphort

Forskola och fritidshem

Kontaktuppgifter for barn med skyddade

Forvaras i pappersform i last

Gallras 3 ar efter

OSL 23 kap. 3§

Sekretessmarkering.
Registreras enligt instruktion
for registrering av
sekretesshandlingar om

personuppgifter (centralt) arkivskap hos staben placeringen har upphort Forskola och fritidshem eller 21 kap. 3 § sekretess. Sekretess
Sekretessmarkering.
Registreras enligt instruktion
Gallras vid inaktualitet, dock for registrering av
Kontaktuppgifter fér barn med skyddade|Forvaras i pappersform i last tidigast efter att barnet har OSL 23 kap. 3§ sekretesshandlingar om
personuppgifter (pa skolan) arkivskap hos skola/fritidshem slutat fritidshemmet Forskola och fritidshem eller 21 kap. 3 § sekretess. Sekretess

Handlingar rérande samtycken

Hanteras inom 2.2.2 Dokumentera
verksamhet

Forskola och fritidshem

Narvaro- och franvarohantering

Rapporteras i Edlevo av barn pa
skarm pa fritidshemmet.
Informationen registreras i Edlevo.
Skoladminiastratér har tillgéng.
Statistiken hanteras i Edlevo av
staben och skoladministratér har
tillgdng.

Gallras efter varje lasar

Forskola och fritidshem

Harmldsa/sérskilt
skyddsvérda

Handlingar rérande utflykter

Skickas till vardnadshavare via
Unikum. Eventuell korrespondens
inkommer via Unikum.

Informera om utlykter. T.ex.
handlingar som rér
friluftsdagar, utflykter,
teaterbesok och annan
kulturell verksamhet.
Speglar kdrnverksamheten.

Gallras vid inaktualitet

Skola

Handlingsplan fér barn med skyddade
personuppgifter

Hanteras inom 5.2.3.

Skola upprattar
handlingsplan for barnet i
grundskolan.
Handlingsplanen ska dven
omfatta barnets vistelse pa
fritidshem.

Bevaras

Forskola och fritidshem

21 kap. 3§ OSL

Sekretessmarkering

Kénsliga/sarskilt
skyddsvérda
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Resursférdelning fér barnpeng/skolpeng

Rapport skapas i Edlevo en gang i
méanaden. Rapporten sparas i
Edlevo och exporteras till PDF.
Signeras digitalt och laggs over i
genemsam mapp med
ekonomienheten pa server.
Rapporten jamfors mot
resursfordelningsfilen av
ekonomienheten.

Avser utbetalning
barn/elevpeng, BBSS-peng,
modersmalsersattning,
strukturbidrag i Edlevo
vilket utgér
bokféringsunderlag. Avser
alla mottagare inkl. egen
regi, fristdende och andra
kommuners forskola och
skola (IKE). Fyra olika
rapporter som skapas
utifrdn dessa kategorier.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Signeras av ekonom
och stabschef barn
och
utbildningsférvaltnin
g

Originalet 6verlamnas till
ekonomiavdelningen. Original
finns endast digitalt. Utskrivna
bokféringsorder ar kopior och
gallras vid inaktualitet.

Informations-
klass

Behandling av
personuppgifter

Resursfordelningsfil

Betalfil skapas automatiskt en gang
i manaden i Edlevo baserat pa
placeringslistor och skickas
automatiskt till Teis. Teis omvandlar
datan och skickar vidare till
Raindance. Filen hanteras vidare av
ekonomienheten.

Avser utbetalning
barn/elevpeng, BBSS-peng,
modersmalsersattning,
strukturbidrag i Edlevo
vilket utgér
bokféringsunderlag. Avser
alla mottagare inkl. egen
regi, fristdende och andra
kommuners forskola och
skola (IKE).

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Bokforingsunderlag interkommunal
ersattning

Staben granskar underlag fran
UEDB och skickar till
ekonomienheten tillsammans med
faktureringsfil for IKE. Staben
forvarar i mapp pa gemensam
server for BUF.

Avser elever som ar
folkbokférda i Ekero
kommun och som gér i
gymnasie i annan kommun
och elever som &r
folkbokférda i annan
kommun och som gér i
gymnasie i Ekeré kommun.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Prévas mot OSL
23 kap. 1-2§

Forandringslista gallande elevunderlag

Underlaget finns i UEDB som
granskas och uppdateras av staben.
Underlaget sparas dven tillsammans
med bokféringsunderlaget i mapp
pa gemensam server for BUF.

Avser forandringar i vilka
elever som gér i
gymnasieskolan. Utgor
underlag for utbetalning av
interkommunal ersattning.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Prévas mot OSL
23 kap. 1-2§
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Faktura frdn annan kommun/annat land
avseende interkommunal ersattning

Handlaggs och férvaras i Raindance

Gallras efter 10 &r

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Prévas mot OSL
23 kap. 1-2§

Prislistor

Underlag inhdmtas fran del av
beslutad budget. Skapas digitalt och
sparas pa intern server i mapp: BUF-
Enhet kvalitet och administration:
Budget prislista. Prislistan skickas
via mejl eller post av staben till alla
berérda kommuner och fristaende
enheter.

Avser prislistor for
interkommunal ersattning,
bidrag till fristdende enhet
samt pedagogisk omsorg.
Inkluderar samtliga medel
som betalas ut exkl.
tillaggsbelopp. T.ex
skolpeng, barnpeng,
strukturbidrag,
modersmalsersattning,
m.m. Prislistan anvands
som underlag till
utbetalning till andra
kommuner och fristaende
enheter skola och férskola.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Réttelse och rattelseunderlag for
utbetalningar/resursférdelning

Inkommer forfragan och eventuella
underlag om rattelse via mejl.
Underlag sparas i Edlevo i
elev/barnkort. Om rattning sker
rattas ersattning via Edlevo.
Notering om rattningen gors i
Edlevo.

Underlag till rattelse av alla
typer av ersattningar till
fristdende enheter och
andra kommuner.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Provas mot OSL
23 kap. 1-2§

Harmlésa/sérskilt
skyddsvarda

Inkommer tva avtal i pappersform
eller saker e-post fran den andra
kommunen. Avtalen skrivs under av
delegat pd barn och
utbildningsférvaltningen. Ett
exemplar postas till den andra
kommunen. Det andra exemplaret
skannas in och diarieférs i
Evolution. Avtal gallande elever
med skyddade personuppgifter
forvaras i last akivskap hos staben,
registreras i Evolution som
sekretessuppgift enligt instruktion
och levereras till arkiv efter 2 ar.

Innefattas all form av
interkommunal ersattning
om dverenskommelse
behovs. T.ex gallande barn-
och elevpeng.

Signeras av stabschef
for Barn- och
utbildningsférvaltnin
gen. Om anpassad
grundskola eller
jourhemsplacering
signeras av chef for
central elevhilsa.

PDF/A och/eller
papper

Registreras i Evolution som eget
arende. Registreras enligt
instruktion for registrering av
sekretesshandlingar om

Overenskommelse om interkommunal Barn- och Provas mot OSL sekretess och handlingen Kansliga/sarskilt
ersattning Bevaras utbildningsforvaltningen 23 kap. 1-2§ 2ar levereras till arkiv. skyddsvarda
Uppgifterna innehaller
namn, personnummer,
adress, vardnadshavare
Uppgifter om de elever som &r Underlagen finns i Edlevo. Skapas |samt kontaktuppgifter och Om skyddad
folkbokférda i Ekerd kommun men gar i |register vid behov utifran vilken skola eleverna gar Barn- och identitet OSL 21 Harmldsa/sarskilt
skolan i annan kommun. underlaget. pa. Bevaras utbildningsforvaltningen kap. 3§ PDF/A Invéntar e-arkiv skyddsvérda
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Ansokan och beslut modersmal annan

Inkommer pappersblankett fran
annan huvudman till
modersmalsenheten. Blanketten
signeras av chef for
modersmalsenheten. Skickas till
staben. Beslut skickas till den andra
huvudmannen av staben. Beslutet
forvaras i sarskild parm i last
arkivskap.

Utgor dven underlag for
utbetalning av ersattning.
Utbetalningsunderlaget
ingar i resursfordelning av

Signeras av chef for

Harmlésa/sérskilt

huvudman skolpeng Gallras efter 10 &r Modersmal modersmalsenheten skyddsvarda
Signeras stabschef
barn och
Beslut om skolpeng for forlangda studier Avser elever som gar i Barn- och utbildnignsforvaltnin
pa gymnasieskolan, nationella program [Diarieférs i Evolution skolan i annan kommun Bevaras utbildningsforvaltningen |gen PDF/A Invéntar e-arkiv
5.8.2 Administrera tilldggsbelopp
Tillaggsbelopp avseende Delegationsbeslut
Tilldggsbelopp BBSS-peng, beslut och barn i behov av sarskilt stod fattas av chef central Sparas i nuldget pa DF-respons Kansliga
ansokan Skapas och hanteras i DF-respons  |(BBSS). Gallras efter 10 ar Central elevhalsa elevhalsa 23 kap 2§ OSL PDF/A Invantar e-arkiv  [server personuppgifter
Tilliggsbelopp avseende Ekonomiavdelningen delges
barn i behov av sérskilt stad underlag for utbetalning av
Skapas digitalt i DF-respons. Central | (BBSS). Underlaget ingar tilliggsbelopp. Tidigare
elevhilsa registrerar belopp i sedan i Delegationsbeslut hanterats i pappersformat.
Edlevo. Staben genererar resursfordelningsrapport fattas av chef central
Beslut for tillaggsbelopp utbetalningar i systemet. och resursfordelningsfil. Gallras efter 10 ar Central elevhélsa elevhilsa 23 kap 2§ OSL PDF/A Invéntar e-arkiv

Bokforingsunderlag utbetalning av
tillaggsbelopp till gymnasieskolor i andra
kommuner

Ansokan inkommer fran skolan via
DF-respons. Signeras av stabschef.
Staben lagger in betalning via UEDB
till skolan.

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Beslutas av stabschef
for barn- och
utbildningsférvaltnin
gen

23 kap 2§ OSL
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5.8.3 Administrera inackorderingstillagg

Ansokningar om inackorderingstilldgg

Inkommer via Abou eller via post i
pappersform fran vardnadshavare.
Pappersorginal ersattingsskannas.

Diariefrs i Abou.

Gallras 3 ar efter ansokan.
Forutsatt att kontroll och
uppfoljning skett samt att
eleven avslutat sina studier.
Pappersansokan gallras
efter inscanning.

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Beslut om inackorderingstillagg

Uppréttas av staben. Skickas ut via
Abou eller mejl. Férvaras i Abou.

Gallras 3 ar efter ansokan.
Forutsatt att kontroll och
uppféljning skett samt att
eleven avslutat sina studier.

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Beslutas av stabschef
pé Barn- och
utbildningsférvaltnin
gen

5.8.4 Administrera betalnii till |

Ovrig ansokan om utbetalning till
huvudman

Inkommer fran huvudmannen till
staben. Ansokan handlaggs, scannas
in och férvaras pa gemensam
server for staben.

T.ex bidrag till lovskola, VFU/{
bidrag, (verksamhetsforlagd
utbildning, VFF
(verksamhetsférlagd
faltstudie)

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Utbetalningsorder 6vrig utbetalning till
huvudman

Fylls i av handlaggare pa staben.
Skickas till redovisningsenheten.
Som gor bokfdringen och
utbetalning i Raindance. En kopia
forvaras pa gemensam server for
staben tillsammans med ansokan.

T.ex bidrag till lovskola, VFU/{
bidrag, (verksamhetsforlagd
utbildning, VFF
(verksamhetsférlagd
faltstudie)

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen

5.8.4 Administrera betalnii till verk

forlagd

Ansokan VFU-bidrag eller annan
verksamhetsforlagd utbildning

Inkommer fran huvudmannen till
staben. Ansokan handlaggs, scannas
in och férvaras pa gemensam
server for staben.

T.ex VFU-bidrag,
(verksamhetsférlagd
utbildning, VFF
(verksamhetsférlagd
faltstudie)

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen

Utbetalningsorder till VFU-bidrag eller
annan verksamhetsforlagd utbildning

Fylls i av handlaggare pa staben.
Skickas till redovisningsenheten.
Som gor bokfdringen och
utbetalning i Raindance. En kopia
forvaras pa gemensam server for
staben tillsammans med ansokan.

T.ex VFU-bidrag,
(verksamhetsférlagd
utbildning, VFF
(verksamhetsférlagd

faltstudie)

Gallras efter 10 ar

Barn- och
utbildningsférvaltningen
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Protokoll/anteckningar fran exempelvis
vardnadshavarméte/
vardnadshavarrad/féraldraférening

Olika pa skolorna. Dokumenteras av|

nagon pa métet och distribueras till
vardnadshavare. Diarieférs av
skolan i Evolution.

Bevaras

Forskolor och skolor

PDF/A

Invéntar e-arkiv

Informations- (Behandling av

klass

personuppgifter

Elevrad- Rutiner, protokoll,
deltagarlistor etc

Dokumenteras digitalt och forvaras
i Teams tillgangligt for lararteamet.
Protokoll skrivs ut/skickas till
eleverna. Diariefors i Evolution.

Bevaras

Forskolor och skolor

PDF/A

Invéntar e-arkiv

Klassrad - Rutiner, protokoll, etc

Dokumenteras digitalt och forvaras
i Teams tillgangligt for lararteamet.
Protokoll skrivs ut/skickas till
eleverna. Diariefors i Evolution.

Bevaras

Forskolor och skolor

PDF/A

Invéntar e-arkiv

Trygghetsenkat

Utformas av skolan t.ex av
elevhilsoteam eller trygghetsteam.
Skapas digitalt t.ex. i Forms och
skickas en lank till pedagogerna.
Eleverna fyller i enkiten digitalt pa
lektionen. Enkéterna sparas i t.ex.
Forms. Enkater gallras efter varje
lasar.

Fylls i anonym, innehéller ej
personuppgifter. Fa
underlag till skolans
trygghetsarbete

Sammanstallning bevaras.

Enké&tsvaren gallras efter
varje lasar.

Forskolor och skolor

Trygghetsenkat, sammanstallning

Sammanstallning kan skapas i
Forms. Diariefors i Evolution.

Bevaras

Forskolor och skolor

PDF/A

Invéntar e-arkiv

Frénvaroanalys

Skapas i dokument utifran en
sarskild kommungemensam mall
for SKA-arbete. Lamnas till
rektor/elevhélsoteam. Férvaras pa

gemensam server for skolenheten.

Lararna analyserar franvaro
hos varje elev. Anvénds ej
personuppgifter utan
endast initialer. Anvands
som underlag for eventuell
frénvaroutredning.

Gallras nar eleven slutat
skolan

Skola

Frivilligt
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Skapas av respektive
ldrare/arbetslag digitalt eller pa
papper. Distruberas till elever som
fyller i och lamnar tillbaka. Gallras
nar resultatet har sammanstallts
och anvants i arbetet.
Sammanstallnng diariefors i
Evolution.

Utvardera och utveckla
undervinsingen samt skapa

Enkétsvar gallras vid
inaktualitet.

Enkéter for inflytande i undervisningen inflytande for eleverna. Sammanstallning bevaras. |Forskolor och skolor PDF/A Invéntar e-arkiv
Besvaras av
vardnadshavare i F-klass ,
samt av elever i ak 5 och 8,
anonymt. Utfors av
Sammanstills av Skolinspektionen. [Skolinspektionen varannat
Gar att hamta fran deras hemsida |ar. Informationen anvénds Barn- och
Sammanstallningar av Skolenkaten och spara. Diariefdrs i Evolution. som underlag i SKA-arbetet. |Bevaras utbildningsforvaltningen PDF/A Invéntar e-arkiv
Insamlas och sammanstalls av Origo
som dven skickar vidare till
sammanstallning for respektive
forskola. Inkommer via mejl till Barn- och
Sammanstallningar av Forskoleenkéten |staben. Diariefors i Evolution. Bevaras utbildningsforvaltningen PDF/A Invéntar e-arkiv
Antecknas och forvaras av mentor |Att informera eleverna, ge
Mentorssamtal pa Malarégymnasiet och redovisas for arbetslaget. eleverna inflytande och
med mentorsgrupp Diariefors i Evolution. delaktighet. Bevaras Skola PDF/A Invéntar e-arkiv

89




Verksamhetsuppféljning och

Inkommer fran varje enhet pa
forvaltningen. Forvaras i gemensam
Teamsmapp som delas mellan
enheterna och staben. Diariefors i
Evolution sorterat efter enhet och

Se 1.2.2 folja upp
verksamheten, for
verksamhetsuppfoljning av

Barn- och

Informations-
klass

Behandling av
personuppgifter

forbattringsplan pa respektive enhet ar. hela férvaltningen Bevaras utbildningsforvaltningen PDF/A Invantar e-arkiv Inga/Harmlosa
Inkommer fran varje enhet pa
forvaltningen. Forvaras i gemensam
Teamsmapp som delas mellan Se 1.2.2 folja upp
enheterna och staben. Diarieférsi |verksamheten, for
Evolution sorterat efter enhet och |verksamhetsuppféljning av Barn- och
Underlag till Verksamhetsuppfdljning ar. hela férvaltningen Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A Invéntar e-arkiv Inga/Harmldsa
Inkommer fran varje enhet pa
forvaltningen. Forvaras i gemensam
Teamsmapp som delas mellan Se 1.2.2 folja upp
enheterna och staben. Diarieforsi |verksamheten, for
Evolution sorterat efter enhet och |verksamhetsuppféljning av Barn- och
Resultat- och avvikleserrapport ar. hela férvaltningen Bevaras utbildningsforvaltningen PDF/A Invantar e-arkiv Inga/Harmlosa
Utvérderingar av den pedagogiska Skapas och férvaras pa enheten. Olika typer av underlag som
verksamheten utifran SKA-arbete Diarieférs i Evolution av enheten.  |skapas utifran SKA-arbete |Bevaras Forskola/skola PDF/A Invéntar e-arkiv Inga/Harmldsa
25 fragor utformade utifran
Skapas i exceldokument och uppnaelse av léroplanen.
forvaras i Teams pa respektive stalls till pedagogerna.
enhet. Uppdateras halvarsvis och ~ |Utvdrdering av forskolans
gamla versioner gallras nér analys ~ [arbete utifran laroplanen
25:an &r upprattad. pd grupp och individniva.  [Gallras vid inaktualitet Férskola Inga/Harmlésa
Skapas i digitalt dokument och
forvaras i Teams pa respektive
Analys av 25:an enhet. Diarieférs i Evolution. Bevaras Forskola PDF/A Invéntar e-arkiv Inga/Harmldsa
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5.10.2 Hantera synpunkter och klagomal inom férskola och skola

Klagomal till huvudman av tillfallig
betydelse

Inkommer digitalt via Abou
alternativt telefon eller mejl.
Registreras i Evolution om ej
inkommet via Abou. Handling kan
forvaras pa skyddad server tills
gallring.

Klagomal som inte kraver
utredning

Gallras vid inaktualitet

Barn- och
utbildningsférvaltningen

OSL 23 kap 1-2§

Harmlésa/kénslig
a/extra
skyddsvarda

Inkommer digitalt via Abou
alternativt telefon eller mejl.

Harmldsa/kénslig

Forvaras i Abou alternativt Klagomal som kraver Barn- och a/extra
Klagomal till huvudmannen av betydelse |diariefors i Evolution. utredning Bevaras utbildningsforvaltningen OSL 23 kap 1-2§ |PDF/A Invéntar e-arkiv skyddsvarda
Skickas per mejl och férvaras i
respektive drende i Abou om Huvudmannens oficiella
arendet inkommit via Abou, i annat |svar som resultat av Harmlésa/kénslig
fall diariefors i Evolution. Mejlet utredning av klagomal. Ska Barn- och a/extra
Svar pa klagomal fran huvudman raderas darefter. ej innehalla namn. Bevaras utbildningsforvaltningen OSL 23 kap 1-2§ [PDF/A Invantar e-arkiv skyddsvarda
Forvaras i Abou alternativt
diariefors i Evolution. Om muntlig
information av betydelse
Kompletterande handlingar i inkommer, uppréttas
klagomalsarenden till och fran tjéansteanteckning i Abou eller Harmlésa/kénslig
huvudmannen (som tillfér arendet Evolution. Se Gvergripande Barn- och a/extra
ytterligare information) handlingstyper. Bevaras utbildningsforvaltningen OSL 23 kap 1-2§ [PDF/A Invantar e-arkiv skyddsvarda
Uppréttas i Team och forvaras i Underlag till
Utvardering av inkomna synpunkter och |Team samt diarieférs i Evolutioni  |verksamhetsuppféljning, Barn- och
klagomal ett eget SKA-drende for staben. del av SKA-arbete Bevaras utbildningsforvaltningen OSL 23 kap 1-2§ |PDF/A Invéntar e-arkiv Inga/Harmlésa
Avser beslut, anmalningar,
yttranden samt annan for
drendet relevant
dokumentation till
exempelvis Skolverket,
Skolinspektionen, Barn- och
elevombudet och Harmlésa/kénslig
Handlingar i anmalningsarenden till Diarieférs i Evolution i enskilda Diskrimineringsombudsman Barn- och a/extra
externa myndigheter drenden per drende. nen. Bevaras utbildningsforvaltningen OSL 23 kap 1-2§ [PDF/A Invantar e-arkiv skyddsvarda
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Specialkostblankett, lakarintyg,

Inkommer som pappersblankett,
sparas i parm pa respektive enhet.
Gallras efter ldsarets slut eller nar
eleven slutar férskolan/skolan.
Uppgifterna sammanstalls i en
forteckning 6ver olika typer av
specialkost och hur manga som har

Avser ansékan om
specialkost samt tillhérande
lakarintyg for barn, elever

Gallras vid inaktualitet

Prévas mot 21

Behandling av
personuppgifter

Harmldsa/kanslig

forteckning respektive specialkost. och personal. enligt hantering Kostenheten kap 1 § OSL PDF/A Vid revidering a personuppgifter
Skapas digitalt och férvaras digitalt i
gemensam mapp pa servern:
Matproduktion. Diarieférs i Beskrivning av befattningar
Uppdragsbeskrivningar Evolution. inom skolkok Bevaras Kostenheten PDF/A Vid revidering
Skapas digitalt och férvaras digitalt i
gemensam mapp pa servern: Planering av verksamheten
Skollovsschema Matproduktion under skollov Gallras vid inaktualitet Kostenheten
Ansokan om foretrade for
Inkommer i varierande form t.ex utokad tjanstgéringsgrad
muntligen eller skriftligen och for personal som arbetar
Ansékan om deltidsféretrade, sammanstills i en lista som forvaras |deltid samt sammanstalld
forteckning 6ver beréttigade till digitalt i gemensam mapp pa lista Gver beréattigade Harmlosa
deltidsforetrade servern: Matproduktion deltidsforetraden. Gallras vid inaktualitet Kostenheten personuppgifter
Ekonomi
Signeras av
Skapas digitalt och forvaras digitalt i|Avser catering av mat till kostchef/bitrddande
gemensam mapp pa servern: fristaende forskola och Gallras 2 ar efter kostchef och Harmlésa
Lokala avtal med fristdende enheter Matproduktion skola avtalstidens utgang Kostenheten motpart personuppgifter
Inkommer i pappersform och
forvaras i en parm/mapp i Kvittens pa levererade
Foljesedlar skolkoken varor Gallras vid inaktualitet Kostenheten
Matsedel
Mall for koksansvariga att
utgd ifrdn i planering av
Planeringsmatsedel Diariefors i Evolution veckomeny Bevaras Kostenheten PDF/A Vid revidering
Skapas av respektive kokschef pa
enheten. Publiceras pa hemsida.
Uppdateras varje vecka. Gallras vid
uppdatering. Varje enhet bevarar
den férsta menyn varje manad som Varje enhet bevarar den
Veckomeny diariefors i Evolution. férsta menyn varje manad. |Kostenheten PDF/A Invéntar e-arkiv
Koksrutiner
Skapas digitalt och férvaras digitalt i [Lopande dokumentation
gemensam mapp pa servern: kopplat till egenkontroll t.ex
Faroanalyser/Egenkontroll Matproduktion checklistor, felanmalan Gallras efter 1 &r Kostenheten
For tillagningskok,
Rutin for central egenkontroll och mottagningskak, tillagnings-
faroanalys Diarieférs i Evolution och utskickskok Bevaras Kostenheten PDF/A Vid revidering
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Behandling av
personuppgifter

Underlag for ansokan till Gallras efter att eleven Prévas mot 21 Sarskilt
For skolskjutsverksamheten inkomna skolskjuts t.ex intyg, slutat grundskolan eller Barn- och kap 1§ och 23 skyddsvirda/kéns
uppgifter Inkommer och forvaras i Vega yttranden, utredningar flyttat fran kommunen utbildningsforvaltningen kap 2 § OSL liga
Gallras efter att eleven
slutat grundskolan eller Barn- och
Tjansteanteckningar Uppréttas och forvaras i Vega flyttat fran kommunen utbildningsférvaltningen
Gallras efter att eleven Prévas mot 21 Sarskilt
slutat grundskolan eller Barn- och kap 1§ och 23 skyddsvirda/kéns
Ansékan om skolskjuts Inkommer och férvaras i Vega flyttat fran kommunen utbildningsforvaltningen kap 2 § OSL liga
Gallras efter att eleven Barn- och
Skapas digitalt i Vega. Beslut skickas slutat grundskolan eller Barn- och utbildningsforvaltnin
Beslut om skolskjuts till vardnadshavarportalen. flyttat fran kommunen utbildningsférvaltningen |gens stabschef Harmlosa
Inkommer via post. Handlaggs
manuellt och beslut postas till Registreras enligt instruktion for
Ansokan, beslut och andra handlingar ~ |vardnadshavare enligt rutin, eller Gallras efter att eleven Barn- och registrering av
avseende elever med skyddade mejlas efter 6nskemal. Forvaras i slutat grundskolan eller Barn- och utbildningsforvaltnin |Prévas mot 21 sekretesshandlingar om
personuppgifter last arkivskap. flyttat fran kommunen utbildningsférvaltningen |gens stabschef kap 3 § OSL sekretess
Overklagande inkommer via mejl Innehéller ansokan, beslut
eller post. Skickas till samt 6verklagandet av
Forvaltningsratten om beslutet inte |beslutet, yttrandet, begaran
kan &ndras. Domen inkommer till  |om yttrande/komplettering
staben, vilket diarieférs i Evolution. [och dom
Samtliga handlingar i
skolskjutsdrendet diariefors i
samma drende i Evolution. Om
staben kan dndra beslutet utan att Barn- och
skicka till Forvaltningsratten andras utbildningsforvaltnin
beslutet i Vega. Vardnadshavare gens stabschef fattar | Provas mot 21 Invéntar e-arkiv Sarskilt
Overklagade beslut och ansékan om meddelas via mejl. Barn- och andring av beslut om |kap 1 § och 23 alt. 2 &r vid skyddsvarda/kans
skolskjuts som blivit dverklagade Bevaras utbildningsforvaltningen  [skolskjuts kap 2 § OSL PDF/A pappersformat liga
Hanteras inom 1.1.5 - ta fram Barn- och
Riktlinje for skolskjuts styrdokument Bevaras utbildningsforvaltningen

Kopia férvaras pa server hos staben
for eget bruk. Gallras nar avtalet
16pt ut. Original forvaras hos

Avser avtal med

Upphandlingsenheten och hanteras |upphandlade aktérer for Kopian gallras nar avtalet  |Barn- och
Kopia pa avtal enligt 2.7.3 (Forvalta avtal) skolskjuts 16pt ut utbildningsférvaltningen
Skolskjutshandlaggare,
Vérdnadshavare skickar in blankett barn- och

Ansokan om bidrag till sjdlvskjuts

till staben. Férvaras i last arkivskap.

Gallras efter 10 ar

utbildningsforvaltningen

Utbetalningsorder om sjalvskjuts

Vardnadshavare skickar in blankett.
Staben skriver utbetalningsorder
som skickas till redovisning som
administrerar utbetalning. Forvaras
hos staben i last arkivskap.

Gallras efter 10 ar

Skolskjutshandlaggare,
barn- och
utbildningsforvaltningen
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5.13.1 Tillhandahélla studie- och yrkesvigledning

Behandling av
personuppgifter

Anteckningar fran vigledande samtal

Antecknas av studie- och
yrkesvagledare. Lamnas vid behov
till eleven. Uppgifter kopplade till
elevhélsa dokumenteras i DF-
respons. Ovriga anteckningar
forvaras i last arkivskap.

Gallras efter att eleven
slutat skolan

Studie- och
yrkesvagledare

OSL 23 kap. 5§

Registreras enligt instruktion for
registrering av
sekretesshandlingar om
sekretess

Ovriga handlingar rérande studie- och
yrkesvagledning

Forvaras i last arkivskap

Kan vara arbetsmaterial

Gallras efter att eleven
slutat skolan

Studie- och
yrkesvagledare

OSL 23 kap. 5§

Registreras enligt instruktion for
registrering av
sekretesshandlingar om
sekretess

Blankett for dverlamning till
gymnasiekola

Skapas utifran tillhandahallen
blankett i Indra. Fylls i av
overlamnande skola vid slutet av ak
9. Skrivs ut av skolan och signeras
av elev samt vid behov av
vardnadshavare. Lamnas till studie-
och yrkesvagledare som laddar upp
dokumentet i
gymnasieantagningssystemet Indra.
Fysisk version forvaras hos studie-
och yrkesvagledare i last arkivskap i
3 ar efter att eleven slutat 4k 9.

Avser olika blanketter som
anvands for att 6verfora
information till
gymnasieskola, t.ex.
uppgifter om behov av stéd
eller annat som &r relevant
for elevens skolgang.

Gallras 3 ar efter att eleven
slutat ak 9

Studie- och
yrkesvagledare

Signeras av elev och
eventuellt
vardsnadshavare

23kap 2§, 4§
eller 5§ OSL

Registreras enligt instruktion for
registrering av
sekretesshandlingar om
sekretess

Harmldsa/kéansliga

Blankett for verlamning till
gymnasiekola for elev med skyddade
personuppgifter

Indra tilldelar sékande elev ett TF-
nummer som anges i
overlamningsblanketten istéllet for
personuppgifter. Blanketten skickas
med ordinarie post till
gymnasieantagningen. | 6vrigt foljs
samma process som ovan.

Gallras 3 ar efter att eleven
slutat ak 10

Studie- och
yrkesvagledare

21 kap. 3§ OSL

Registreras enligt instruktion for
registrering av
sekretesshandlingar om
sekretess

5.13.2 Tillk

Jahalla praktisk arbetslivsorientering (PRAO) dk 8 och 9

Uppréttas i pappresform.
Undertecknas av arbetsplats,
vardnadshavare, elev och rektor.
Rektor fattar beslut om
riskbedémningen. Forvaras i
pappersformat i arkivskap pa
skolan.

Innehaller riskbedémning
av arbetsplatsen,
informationslankett om
riktlinjer kring
arbetsférhallanden,
kontaktuppgifter, samt
arbetstider och

Gallras efter eleven slutat

Skrivs under av
arbetsplatsen,
vardnadshavare och

PRAO-avtal arbetsuppgifter. skolan Skola elev och rektor

Tom blankett [amnas till elev. Fylls i

av handledaren och ldmnas till Arbetsplatsens omdéme

eleven. Inga handlingar férvaras av |om elevens arbete. Frivilligt |Gallras efter att den
Handledareutlatande skolan. att fylla i frdn bada parter. |lamnats till elev Skola

Uppréttas klassvis av

studievagledare, forvaras klassvis

tillsammans med PRAO-avtalen i

last arkivskap. Original diariefors i

Evolution. En kopia utan namnen  |Lista dver elevernas namn, Registreras enligt instruktion for

sparas hos studievagledare pa arbetsplats, Bevaras/pappershandling registrering av
Forteckning rérande elevers placering  [server. Kopia och pappersoriginal  |kontaktuppgifter till gallras vid inaktualitet, KS  |Studie- och sekretesshandlingar om
under PRAO gallras vid inaktualitet. handledare. 2025/140. Se hantering yrkesvagledare Invédntar e-arkiv |sekretess
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Kostutldgg, PRAO

Blankett finns pa kommunens
hemsida som skolan fyller sin
ansvarskod. Skolan skickar blankett
till staben via mejl eller skriver ut
blanketten. Granskningsattest och
beslutsattest signeras och ldmnas
till redovisningsavdelning.
Blanketten forvaras dven i parm i
last arkivskap hos staben.

Blanketten innehaller tva
sidor, sid 2 ar
utbetalningsorder med
forifylld kontering

Gallras vid inaktualitet,
tidigast 1 ar efter avslutad
PRAO

Barn- och
utbildningsforvaltningen

Elev och
vardnadshavare
signerar

5.13.3 Tillhandahalla arbetsplatsforlagt larande (APL)

Beslut om arbetsplatsforlagd utbildning
och ansvar for att skaffa fram platser
och att dessa uppfyller satta krav

Information om APL och vilka krav
som stélls skickas ut fran
Malarégymnasiet till arbetsplatsen
och handledaren pa arbetsplatsen.
Arbetsplatsen/handledaren
godkanner APL och kraven for
godkand genomférande av APL
skriver under och skickar tillbaka till
Malarégymnasiet. Sparas i parm
hos mentor fér vard- och
omsorgsgruppen. Diariefors i
Evolution. Papper gallras vid
inaktualitet.

Bevaras/pappershandling
gallras vid inaktualitet, KS
2025/140. Se hantering

Gymnasieskola

Signeras av
arbetsplats

PDF/A

Invantar e-arkiv

Information till handledaren

Mejlas till handledaren av
Malarégymnasiet

Avser information till
handledaren pa
arbetsplatsen om
forvantningar skolan,
information om eleven,
kontaktuppgifter till skola
och elev.

Gallras efter utskick

Gymnasieskola

N&rvaro/franvaroblankett/utvardering/i
ntyg om genomford APL

Mejlas till handledaren av
Malarégymnasiet. Mejlas tillbaka
ifylld av arbetsplatsen nar praktiken
&r avslutad. Narvaro/frénvaro
registreras i Edlevo.
Utvérdering/intyg lamnas till
eleven. Kopia sparas i parm hos
mentor fér omsorgsruppen. Om
manuell signering levereras original
aven till kommunarkiv senast tva ar
efter eleven slutat gymnasiet.

Bevaras

Gymnasieskola

Intyg signeras av
arbetsplats

Senast tva ar
efter eleven
slutat gymnasiet

Avtal mellan gymnasium och arbetsplats

Mejlas fran Malarégymnasiet till
handledare. Mejlas tillbaka ifylld av
arbetsplatsen med information om
handledare, kontaktuppgifter,
arbetstider mm. Sparas i parm hos
mentor for vard- och
omsorgsgruppen. Diariefors i
Evolution. Vid manuell signering
levereras original dven till
kommunarkiv. Papper gallras vid
inaktualitet.

Bevaras

Gymnasieskola

Signeras av
arbetsplats och
mentor

PDF/A eller papper

Invantar e-arkiv

Mallar for blanketter

Forvaras i Teams hos
Malarégymnasiet

Gallras vid inaktualitet

Gymnasieskola
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Ansgdkan om att starta fristaende

Inkommer digitalt eller papper.
Pappersorginal ersattingsskannas.

Inklusive bilagor och
eventuella kompletterande

Bevaras/pappershandling
gallras vid inaktualitet, KS

Barn- och

Informations- (Behandling av
klass personuppgifter

forskola och pedagogisk omsorg Diariefors i Evolution. handlingar 2025/140. Se hantering. utbildningsférvaltningen PDF/A Invantar e-arkiv
Beslut i drende att bedriva Beslut fattas av Barn- Invéntar e-arkiv
férskoleverksamhet och/eller Barn- och och alt. 2 arvid
pedagogisk omsorg i enskild regi Skapas och diariefors i Evolution Bevaras utbildningsférvaltningen  |utbildningsnamnden PDF/A pappersformat
Inkommer till staben digitalt fran
Overklagande av beslut i drende att huvudman. Staben skickar vidare till Invantar e-arkiv
bedriva forskoleverksamhet och/eller Forvaltningsratten. Diariefors i Barn- och alt. 2 ar vid
pedagogisk omsorg i enskild regi Evolution. Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A pappersformat
Inkommer digitalt fran
Forvaltningsratten. Skickas till
huvudmannen. Diarieférs i Barn- och
Beslut fran Forvaltningsratten Evolution. Bevaras utbildningsforvaltningen PDF/A Invéantar e-arkiv
Invantar e-arkiv
Riktlinje for tillsyn av Barn- och alt. 2 arvid
forskoleverksamhet i enskild regi Hanteras inom 1.1.3 utbildningsforvaltningen pappersformat
Kan férekomma,
sekretess kring
Inkommer digitalt eller papper. Olika typer av handlingar  |Bevaras/pappershandling utdrag ur
Pappersoriginal ersattningsscannas. |som ligger till grund for gallras vid inaktualitet, KS  |Barn- och belastninsregistret
Underlag fran huvudman Diariefors i Evolution. beslut i tillsyn. 2025/140. Se hantering. utbildningsférvaltningen OSL 35:3 PDF/A Invantar e-arkiv Harmlésa/kénsliga
Tillsynsbeslut och
uppféljningsbeslut -
fristaende forskolor och
pedagogisk verksamhet.
Bifoga‘s“tilIsyns;irotokol! Beslut fattas av barn- Invéntar e-arkiv
Skapas och diarieférs i Evolution. samt tjansteutl4tande il Barn- och och alt. 2 ar vid
Beslut i tillsyn enligt skollagen Expedieras till huvudman. beslutet. Bevaras utbildningsférvaltningen  |utbildningsnamnden PDF/A pappersformat Harml6sa
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Barn- och

Tjansteutlatande gallande tillsynsbeslut |Skapas och diarieférs i Evolution Bifogas till tillsynsbeslutet. |Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A Invantar e-arkiv Harml6sa
Protokollet omfattar
sammanstéllning av
tillsynsbesok hos
forskoleverksamhet och Invantar e-arkiv
Tillsynsprotokoll - fristdende férskolor skolbarnomsorg i enskild Barn- och alt. 2 arvid
och pedagogisk verksamhet Skapas och diariefors i Evolution regi. Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A pappersformat Harml6sa
Huvudmannens
redogorelse av de vidtagna
Inkommer digitalt eller papper. &tgarder som genomférts  |Bevaras/pappershandling
Pappersoriginal ersattningsscannas |efter foreldggande fran gallras vid inaktualitet, KS  |Barn- och
Redovisning av vidtagna atgarder efter kontroll. Diarieférs i Evolution.|ndmnden. 2025/140. Se hantering. utbildningsférvaltningen PDF/A Invantar e-arkiv
5.14.3 Hantera forandring av fri de férskola/ped isk omsorg
Ansokan om forandring av befintlig Barn- och Diariefors i aktuellt
fristaende forskola/pedagogisk omsorg  |Diariefors i Evolution Bevaras utbildningsférvaltningen PDF/A Invéntar e-arkiv  |arende.
Beslut gillande férandring av fristdende |Diariefors i Evolution. Expedieras till Barn- och Beslutas av barn- och Handlaggs av staben.
forskola/pedagogisk omsorg huvudmannen. Bevaras utbildningsférvaltningen  |utbildningsndamnden PDF/A Invéntar e-arkiv |Beslutas av ndmnden.
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Anmilan - modersmalsundervisning

Fylls i av vardnadshavare i Edlevo.
Inkommer via digital blankett till
modersmalsenheten. Eleven utreds
av lararen enligt nedan och
blanketten laggs av chef for
modersmalsenhet i Edlevo. Gallras
automatiskt ndr eleven slutar.

Inneh3ller kontaktuppgifter
samt uppgifter om talat
sprak

Gallras nar elev slutat
skolan

Modersmalsenheten

Signeras av
vardnadshavare

Behandling av
personuppgifter

Harmlosa

Utredning och dokumentation géllande
anmilan om modersmalsundervisning

Uppréttas av ldraren enligt sarskild
mall. Laggs in i Edlevo av chef for
modersmal.

Att utreda om eleven ska fa
modersmal

Gallras nar elev slutat
skolan

Modersmalsenheten

Beslut modersmalsundervisning

Underlag for beslut uppréttas av
rektor. Beslut uppréttas av chef for
modersmalsenhet. Forvaras i
Edlevo. Beslutet meddelas
vardnadshavare automatiskt via
Edlevo per mejl. Gallras
automatiskt ndr eleven slutar.

Gallras nar elev slutat
skolan

Modersmalsenheten

Rektor beslutar

Ansgkan och beslut modersmal annan

Inkommer pappersblankett fran
annan huvudman till
modersmalsenheten. Skickas till
staben. Beslut skickas till den andra
huvudmannen av staben. Beslutet
forvaras i sarskild parm i last
arkivskap.

Utgor aven underlag for
utbetalning av erséttning.
Utbetalningsunderlaget
ingar i resursfordelning av

Signeras av chef for

Harmldsa/sérskilt

huvudman skolpeng Gallras efter 10 ar Modersmalsenheten modersmalsenheten skyddsvarda
Vardnadshavare eller rektor
meddelar modersmalsenheten via
mejl som tar bort eleven fran
undervisningen i Edlevo. Mejlet
Avanmilan/uppsagning av sparas i Edlevo. Gallras nér eleven Gallras nar elev slutat
modersmalsundervisning slutat skolan. skolan enligt gallringsrad Modersmalsenheten Harmlosa

Anmalning till prévning med bilagda

Inkommer frén olika kanaler, t.ex
mejl. Gallras efter genomférd

Provning i lovskola eller
under skoltiden och vill héja

Gallras efter genomférd

handlingar provning. sitt betyg. provning Skola
Undervisande ldrare hanterar
prévningen, gallras omedelbart. Om Gallras nar betyg 6verforts
Prévning av elev samt tillhérande betyg ej satts forvaras proévningen i till betygskatalog. Om betyg
arbetsmaterial arkivskap och gallras efter 2 ar. ej satts gallras efter 2 &r Skola
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Resultat av prévning, med anteckning

om betyg Bevaras Skola
Uppréttas i Unikum och Edlevo. Lista sorterade pa sprak och

Forteckning 6ver elever som fatt Uppdateras varje lasar. Skickas till |skola. Skickas till larare i

modersmalsundervisning skolorna. syfte att kunna satta betyg. |Bevaras Modersmalsenheten PDF/A Invéntar e-arkiv
Chef for modersmalseneten

Forteckning 6ver elever som fatt upprattar forteckning och skickar  [Underlag for att fakturera

studiehandledning till skolorna. Diarieférs i Evolution. |skolorna for undervisningen |Bevaras Modersmalsenheten PDF/A Invéntar e-arkiv

Ansokan om studiehandledning

Skolan anséker via DF-respons till
modersmalsenheten. Forvaras i DF-
respons.

Gallras vid inaktualitet nar
eleven slutat skolan

Modersmalsenheten

Beslut om studiehandledning

Dokumenteras i elevakten i DF-
repsons. Skolan meddelas via mejl
automatiskt fran DF-respons.

Gallras vid inaktualitet nar
eleven slutat skolan

Modersmalsenheten

Chef for
modersmalsenheten
fattar beslut
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Nya bécker registreras av
skolbiblioteket i Book-it vilket
automatiskt genererar ett
bestandsregister. Registret
uppdateras nar nya bocker
tillkommer eller tas ur bestandet.
Ett utdrag var tredje ar diarieférs i
Evolution.

Avser endast forteckningen
av bocker. Forteckning dver
skolbibliotekens bestand,
innehaller samtliga
exemplar. Férteckningen
innehaller titel, forfattare.
For varje bok som ar
utlanad finns dven
information om lantagare.
Se nedan.

Gallras vid inaktualitet, nar
bestandet uppdateras.
Bevaras ett utdrag var

Endast skolbibioteket har
tillgang till uppgifterna sasom

Informations- |Behandling av

klass

personuppgifter

Bestandsregister/Bibliotekskatalog tredje ar. Skolbiblioteken PDF/A 2 ar bestandsregister i Book-it.
Samtliga elever och personal Varje elev och personal pa
registreras manuellt i systemet de kommunala skolorna
Book-it av skolbiblioteket. Endast  |finns med i registret.
skolbibioteket har tillgang till Gallras 1 &r efter att eleven
uppgifterna. har slutat skolan alternativt
Digitalt register ver lantagare vid avslut av anstallning. Skolbiblioteken Harml6sa
En lista skapas utifran Lista med lantagarnas
lantagarregistret i Book-it och varje [streckkoder som kopplas till
lantagare far en streckkod. Nya lantagaren i registret.
streckkoder skapas vid varje lasdr  |Parmen ligger vid
eller nar nya elever tillkommer. ldnedatorn. Lantagaren
Listan skrivs ut och laggs i en parm |scannar sin streckkod for
som férvaras i skolbblioteket. att genomfora sitt lan.
Parmen ligger vid lanedatorn.
Lantagaren scannar sin streckkod
for att genomfora sitt 1an. . .
Gallras varje lasar eller vid
Lanekortslistor uppdateringar Skolbiblioteken Harml6sa
Registreras automatiskt vid Ian och |Uppgifter om datum for 1&n
aterlimnande av lan i systemet och dterlamnande samt
Book-it. Uppgiften registreras pa titel och typ av media.
varje lantagares konto i systemet. |Uppgiften ar kopplad till
Endast skolbibioteket har tillgdng  |varje lantagare.
till uppgifterna. Gallras automatiskt vid
Uppgift om lan per lantagare aterlamnande av bok Skolbiblioteken OSL kap 40 §3 Harmldsa
Hanteras inom 5.2.4 Genomféra T.ex Samverkansprojekt
undervisning pa grundskola och med larare och elever eller
anpassad grundskola om med Folkbiblioteket. T.ex
samverkan rér kan handlingarna vara Elevernas material gallras
undervisningsverksamhet. material som eleverna eller vid inaktualitet om det inte
skolbiblioteket producerar. ror utbildningsverksamhet. |
T.ex uppgifter till eleverna, annat fall hantera inom
konst skapad av eleverna 5.2.4 Genomféra
eller utbildningsmaterial. undervisning pa grundskola
och anpassad grundskola. |
Handlingar rérande samverkan, projekt storre samverkansprojekt
m.m bevaras handlingarna. 2ar Harmldsa
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Informationsbroschyrer och
inspirationsmaterial, egenupprattade

Skapas digitalt av skolbiblioteket,
skrivs ut och delas ut manuellt till
skolpersonal. Kan dven finnas
digitalt. Sparas i One Drive. Ett urval
av en broschyr levereras en gang
om aret till kommunarkivet.

Information som delas ut till
larare eller
fritidshemspersonal om
bibliotekets tjanster. | vissa
fall delas de vidare till
eleverna.

Gallras vid inaktualitet.
Urval bevaras.

Skolbiblioteken

Pappersform till
kommunarkivet

Statistik

Systemet Book-it kan generera
statistik om lan. Kan skapas av
skolbiblioteket och kan skickas till
berérda. Sparas i One Drive. Gallras
vid inaktualitet under forutsattning
att statistik skickas till Kungliga
biblioteket, alt. bevaras i Evolution.

Anvéands fér internt arbete,
verksamhetsuppfoljning
eller information till elever
eller skolpersonal. T.ex ang.
lantagare, antal in-och
utlan, antal Ianade bocker,
1an per bok etc.

Gallras vid inaktualitet

Skolbiblioteken

Statistik som skickas till Kungliga

Kungliga biblioteket skickar ett
digitalt formular via mejl centralt till
skolbiblioteksverksamheten som
fyller i statistik utifran Book-it i
formularet. Formularet och mejlet
till Kungliga biblioteket diarieférs i
Evolution.

Statistik ang. t.ex lan och
lantagare.Innehaller ej
personuppgifter om

biblioteket lantagare Bevaras Skolbiblioteken PDF/A Invantar e-arkiv Harmldsa
Skapas digitalt och laggs upp pa
hemsidan fér enheten Ekerd
kulturhus och bibliotek. Sparas dven|Beskriver
centralt hos skolbiblioteket pa skolbibliotekariens
Uppdragsbeskrivning server/Teams. Diarieférs i Evolution |uppdrag. Bevaras Skolbiblioteken PDF/A Invéantar e-arkiv
Skapas digitalt och férvarasiOne  [Tas fram for varje
Lokal biblioteksplan Drive. Diariefors i Evolution respektive skolbibliotek Bevaras Skolbiblioteken PDF/A Invéantar e-arkiv
Tas fram for Ekero
kommun. Innehaller
overgripande plan for
Biblioteksplan Diarieférs i Evolution skolbiblioteken. Bevaras Skolbiblioteken PDF/A Invédntar e-arkiv
Specialpedagog gor utldtande om  [Ansokningar for att fa
behov, skolbiblioteket ger tillgang till Myndigheten for
vardnadshavare e-blankett som tillgdngliga mediers tjanst
darefter fyller i och [amnar in till Legimus dar eleven kan
skolbiblioteket. Skolbiblioteket for |lyssna pa talbocker digitalt.
in blanketten i ett system for Avser elever med
ansokningar hos Myndigheten for  |funktionsnedsattning.
tillgéngliga medier. Blanketten Behovsbedémning gors av
strimlas efter att den fortsin i specialpedagog.
systemet. Inga uppgifter/handlingar
sparas hos skolbiblioteket.
Gallras omedelbart efter
Legimusansokningar (fysiska blanketter) registrering Skolbiblioteken OSL 23 kap. §2 Kansliga
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