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Forslag till beslut
Utbildningsnamnden beslutar

1. attinledningen tillinformationshanteringsplanen fér utbildningsnamnden
revideras i enlighet med forvaltningens forslag.

2. attinformationshanteringsplanen for utbildningsnamnden revideras i enlighet
med forvaltningens forslag.

3. attinledningen och informationshanteringsplanen trader i kraft fran och med
den 1juli 2026.

Arendet

Utbildningsndmnden ansvarar for arkivvarden inom namndens ansvarsomrade (6 §
Arkivlag). Arkivvard innebdr att vardera, bevara och gallra information. Arkivvarden ar
en del av forvaltningens informationsforvaltning.

Enligt Arkivregler for i Uppsala kommun, antagna av kommunfullmaktige den 27 mars
2017 § 81 ska varje namnd ta fram och anta en informationshanteringsplan. For att
handlingar ska fa gallras (forstoras) kravs ett gallringsbeslut av namnd/styrelse. Den nu
gallande informationshanteringsplanen (UBN-2021-07410) faststalldes av
utbildningsnamnden den 8 juni 2023. Informationshanteringsplanen har tre avsnitt:
Styrande verksamhet, Stodjande verksamhet och Karnverksamhet.

Till informationshanteringsplanen hér ocksa en inledning som beskriver
informationshanteringsplanens omfattning och giltighet, handlingstyper, hur planen
ska lasas och forkortningar.

Revideringsbehoven i informationshanteringsplanen och inledningen till den har
uppstatt med anledning av ny lagstiftning, organisationsforandringar, inforande eller
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avveckling av digitala system samt forandrade arbetssatt. De flesta andringar som
foreslas avser avsnittet Karnverksamhet.

Beredning

Arendet har beretts i utbildningsférvaltningen med stod av Registraturen,
kommunledningskontoret. Revideringsforslaget har varit pa samrad till Stadsarkivet.

Foredragning

Utbildningsndmnden ansvarar for arkivvarden inom namndens ansvarsomrade (6 §
Arkivlag). Arkivvard innebar att vardera, bevara och gallra information. Arkivvarden ar
en del av forvaltningens informationsforvaltning.

Enligt Arkivregler for i Uppsala kommun, antagna av kommunfullmaéktige den 27 mars
2017 § 81 ska varje namnd ta fram och anta en informationshanteringsplan. For att
handlingar ska fa gallras (forstoras) kravs ett gallringsbeslut av ndmnd/styrelse. Den nu
gallande informationshanteringsplanen (UBN-2021-07410) faststalldes av
utbildningsnamnden den 8 juni 2023. Informationshanteringsplanen har tre avsnitt:
Styrande verksamhet, Stodjande verksamhet och Karnverksamhet.

Till informationshanteringsplanen hor ocksa en inledning som beskriver
informationshanteringsplanens omfattning och giltighet, handlingstyper, hur planen
ska lasas och forkortningar.

Revideringsbehoven i informationshanteringsplanen och inledningen till den har
uppstatt med anledning av ny lagstiftning, organisationsférandringar, inforande eller
avveckling av digitala system samt férandrade arbetssatt. De flesta andringar som
foreslas avser avsnittet Karnverksamhet.

Inledningen till informationshanteringsplanen for utbildningsnéimnden
Revideringsforslagen avser uppdatering till aktuella handlingar och arbetssatt.
Informationshanteringsplanen for utbildningsndmnden

Forslag till revidering redovisas per avsnitt.

Forslag som berér samtliga avsnitt

e Alla handlingar som ror Covid-19 har tagits bort med anledning av att
pandemin har upphort.

e Generellt har sprakliga andringar gjorts i syfte att férenkla och fortydliga for
den som ska hantera handlingen.

Férslag till revidering av Avsnitt 1, Styrande verksamhet

e Avseende namndprocess och andra processer har handlingar for
barnkonsekvensanalys, fordelning av ansvar enligt miljobalken
och elansvar forts in.

e Avseende namndens styrning och kontroll har handlingen styrdokument
uppdaterats enligt kommunens styrdokumentmodell (KSN-2024-03548).

Forslag till revidering av avsnitt 2, Stédjande verksamhet

e Avseende att bedriva systematiskt riskhanteringsarbete har handlingar
gallande riskregister och riskhantering forts in.
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Forslag till revidering av Avsnitt 3, Kdrnverksamhet

Ta fram, besluta, revidera och anvdnda styrdokument har uppdaterats utifran
kommunens styrdokumentmodell (KSN-2024-03548) och de stoddokument
som finns i Uppsala kommuns kvalitetsledningsstod (KLS).

Nya system for information och handlingar, sdsom Artvise, DF Respons,
kvalitetsledningsstod (KLS), Vega har forts in och system som kommunen inte
langre har avtal om har tagits bort.

Handlingar gallande ny lagstiftning har forts in. Sarskola har andrats till
anpassad skola.

Handlingar gallande laglighetsprévning, overklagande och begaran av
yttrande har forts in eller uppdaterats.

Handlingar gallande kartlager for forskolevalskarta och skolvalskarta med
skolskjutsomraden har forts in.

Strukturen pa handlingarna géllande barn- och elevhalsans verksamhet har
gjorts om i syfte att underlatta lasbarheten.

Nya rutiner, till exempel rutin for ersattningsscanning, har forts in.

Ekonomiska konsekvenser

Revideringen medfor inga ekonomiska konsekvenser.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse daterad 2026-05-22

Bilaga 1, Inledning till informationshanteringsplan for utbildningsnamnden
Bilaga 2, Forslag till revidering av Informationshanteringsplan for
utbildningsnamnden

Utbildningsforvaltningen

Susana Olsson Casas
Utbildningsdirektor



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt  |De medier handlings-typen hanteras |"Papper” eller Anvisningar och anméarkningar som beskriver hanteringen pa |Kort motivering for att handlingstypen kan galiras efter X = reviderat eller
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet|handlingsstatus pa. (Papper, IT-komponenter och "Digitalt". "E-arkiv" ett tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nytt forslag jamfort
forkortning Process - 2,5,7,10- IN= Inkommen UT= |digitala lagringsytor).Fetmarkerad endast om det finns  [interna rutiner och mallar fér informationshantering vid behov. med tidigare
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp ~ Handlingstyp Gallringsfrist Utgaende UP= text = i det har systemet ska beslut om e-arkivering. beslut. Visar
Uppréttad originalhandlingar bevaras andringar och
(eller hanteras i vantan pa tilagg i alla de
beslut om e-arkivering). Om det finns andra
ett pappersoriginal bevaras aven detta na, tex
savida det inte finns ett séarskilt nya
gallringsbeslut for pappersoriginalet. handlingstyper
och ny hantering.
Kérnverksamhet
Fysisk planering och byggnadsvasen
Fysisk planering
Hantera detaljplaner
Inbjudan till samrad eller granskning av B DHS IN DHS, E-post Digitalt Inkommer fran Plan- och byggnadsnamnden med
detaljplan fran plan- och byggnadsnamnden mojlighet att yttra sig.
Forslag pa yttrande avseende samrad eller \" E-post Overenskommelse tas fram mellan Kan gallras nédr det fardigstéllda yttrandet har
granskning av detaljplan skolformschefer pa utbildningsférvaltningen och [skickats till utbildningsndmnden samt plan-
handléggare pa kommunledningskontoret. och byggnadsnamnden.
Yttrande till utbildningsndmnden avseende B DHS UP DHS Digitalt Delegationsbeslut.
samrad eller granskning av detaljplan
Yttrande till plan- och byggnadsndmnden B DHS UT E-post, DHS Digitalt
Underrattelse infér antagande av detaljplan  |B DHS IN E-post, DHS Digitalt
Meddelande om att detaljplan har vunnit B DHS IN E-post, DHS Digitalt
lagakraft
Upphévande av detaljplan B DHS IN E-post, DHS Digitalt
Overklagande av plan- och B DHS UT DHS Digitalt
byggnadsnamndens beslut
Miljo och samhallsskydd - - - - - X
3.23 Samhénsskydd och beredskap - - - Se 2.8.1.0 Kris och sakerhet, Leda-styra-organisera - X
3.2.31 Hantera risk- och sérbarhetsanalyser - - - Se 2.8.1.0 Kris och sakerhet, Leda-styra-organisera - X
3.3 Infrastruktur
3.3.8 Gator, védgar och parkering
7 Hantera trafikdrenden
Ombesorja dispenser
Ansdkan om dispens for fard pa gator somej |B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper  [Anmdlan till stadsbyggnadsfoérvaltningen med
ar upplatna for trafik underskrift. Enbart drenden registrerade under
2018.
3.5 Utbildning
3.5.0 Ledning-Styrning-Organisering
3.5.0.1 Ledning
Leda, planera och félja upp
Verksamhetsplaner, tekata avdelningsniva B DHS UP DHS, Insidan Digitalt Loz s nradena X
egen-delav Avdelningsniva géllande den
overgripande verksamhetsplanen.
Kvalitetsredovisning huvudman B DHS UP DHS Digitalt Rapport uppféljning av pedagogisk verksamhet.
Beslutas av utbildningsnamnden.
Resultatrapport lageskommun B DHS UP DHS Digitalt
Rapport uppféljning skolval B DHS UP DHS Digitalt Beslutas av utbildningsndmnden
Plan mot diskriminering och krdnkande B DHS UP DHS Digitalt Uppréttas enhetsvis.
behandling (PDK)
Rapport éver antal skolklagomal och anmélan (B DHS UP DHS Digitalt
om krénkande behandling
Hantera pedagogiska priser
Utlysning av pedagogiskt pris B DHS UP DHS, Webben, Unikum Digitalt




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Nomineringar till pedagogiskt pris B DHS IN DHS Digitalt, Papper
Underlag till beslut om pedagogiskt pris B DHS UP DHS Digitalt till respektive skolformsutskott
Beslut om pedagogiskt pris B DHS UP DHS Digitalt, Papper  [fran respektive skolformsutskott
Hantera Sopkampen Sopkampen &r en tavling som ar 6ppen for
alla barngrupper och klasser i Uppsalas
fristaende och kommunala férskolor,
grundskolor, gymnasieskolor och
fritidshem.Tavlingen gar ut pa att uppmuntra
barn, elever och personal att Iamna forslag
pa hur kommunen kan na sitt mal om att
minska matsvinn och nedskrédpning och bli
béttre pa sopsortering.
Utlysning B DHS UP DHS, webben, Unikum Digitalt
Tavlingsbidrag till Sopkampen B DHS IN DHS Digitalt, Papper |Inkommer fran férskolor, grundskolor,
gymnasieskolor
Sammanstallning av tavlingsbidragen i B DHS UP DHS Digitalt
Sopkampen
Beslut om vinnare av Sopkampen B DHS UP, UT DHS Digitalt, Papper  [Fattas av en kommundvergripande jury
Hantera forskning och utveckling -
forskningsprojekt tillsammans med
u la Universitet
ULF (Utbildning, larande, forskning)
Avsiktsforklaring (Letter of intent) B DHS UP, UT, IN  |Papper, DHS, G: Digitalt, Papper
Samarbetsavtal ULF (utbildning, larande, B DHS UP, UT, IN  |Papper, DHS, G: Digitalt, Papper
forskning)
Arlig ekonomisk reglering B DHS UP, UT DHS, G:, epost Digitalt, Papper |Inklusive budget och redovisning
Slutrapport B DHS IN DHS Digitalt, Papper
Hantera professi kli kurser
Avtal per kurs B DHS UP, IN, UT  |Papper, DHS, G: Digitalt, Papper |Inbegriper tjansteanteckning om
direktupphandling
Kursutvérdering, uppfoljning B DHS IN DHS, epost Digitalt, Papper |Inkommer fran Uppsala universitet
3.5.0.2 Styra
Ta fram, besluta, revidera och anvanda X
|stvrdokument
Styrdokument B DHS UP -G - Digitalt e e e X
delegatt dning); de{poliey;
Fikthnjerutinvagledning)aktiverande{tex—mat
h-budget - verksamhetsplan-program;
Hokala-foresksi hokalaforordningar-taxer
eeh‘e‘vg*&ef‘)‘. g
Rutin och vagledning B DHS UP, KLS UP  |DHS, KLS Digitalt Galler styrdokument beslutade av chef. X
Arbetsordning B DHS UP, KLS UP  |DHS, KLS Digitalt Galler styrdokument beslutade av chef. Géller X
inte namndens arbetsordning.
Plan av langsiktig betydelse B DHS UP, KLS UP  |DHS, KLS Digitalt Galler styrdokument beslutat av chef. Avser X

planer som omfattar lagstyrda planer, stora och
genomgripande verksamhetsférandringar.
Planer ska beskrivas och beslutas i den process
som planen uppkommer, till exempel krisplan.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Plan som ej dr av langsiktig betydelse \' KLS UP KLS Styrdokument beslutat av chef. Avser planer som|Kan gallras nér ny version har uppréttats eller |X
omfattar mindre genomgripande nar ansvarig for handlingen bedémer att det
verksamhetsférandringar. inte ldngre finns ndgot behov av handlingen.
Planer ska beskrivas och beslutas i den process  [Kan gallras enligt RA-FS 2021:6, s.5.
som planen uppkommer, t.ex. handlingsplan. "Rutinbeskrivningar som har tillkommit for att
underldtta myndighetens arbete, och som
saknar betydelse for att dokumentera
myndighetens verksamhet.", " Handlingar
som utgjort underlag fér myndighetens
planering' samt Allman administration, s.7,
"Manualer, lathundar, rutinbeskrivningar som
saknar langsiktig betydelse". Géller for
handlingar fran 2015 och framét.
Mall fér blankett och dokumenttypen Mall B DHS UP, KLS UP  |DHS, KLS Stoddokument beslutat av chef. Ifyllda X
blanketter och mallar hanteras i respektive
process.
Lathund och checklista \' KLS UP KLS Stéddokument beslutat av chef- eller Kan gallras nar ny version har upprattats eller |X
medarbetare nar ansvarig for handlingen bedémer att det
inte ldngre finns ndgot behov av handlingen.
Kan gallras enligt RA-FS 2021:6, s.5.
"Rutinbeskrivningar som har tillkommit for att
underldtta myndighetens arbete, och som
saknar betydelse for att dokumentera
myndighetens verksamhet.", samt Allmén
administration, s.7, "Manualer, lathundar,
rutinbeskrivningar som saknar langsiktig
betydelse". Galler for handlingar frén 2015
och framat.
Andra stoddokument av kortsiktig betydelse |V G:, Teams Stoddokument som inte ingdr i kommunens Kan gallras nér ny version har upprattats eller |X
kvalitetsledningsstad, till exempel manualer. nar ansvarig for handlingen bedémer att det
inte langre finns nagot behov av handlingen.
Kan gallras enligt RA-FS 2021:6, s.5.
"Rutinbeskrivningar som har tillkommit for att
underldtta myndighetens arbete, och som
saknar betydelse for att dokumentera
myndighetens verksamhet.", samt Allman
administration, s.7, "Manualer, lathundar,
rutinbeskrivningar som saknar langsiktig
betydelse". Géller for handlingar fran 2015
och framat.
Il ) h f"I"-‘ P l, dokument X
Cy tral A-y dok + b piled] i B DHSUP DHS, G- n's'o It E: P I.l" h dl = i £ J h X
tningkrinkandebehandling rutin forattt
+ och utrada ckolkl 21
Clemesesfeder el s bensadlliae | DF-respons hanteras handlingar for X
Hantera anmélan om kréankande bevarande. Se information under "Digitalt
behandling bevarande” i inledningen till denna
Anmalan krdnkande behandling B DF respons skola [DF respons skola och Digitalt Anmélan kan inkomma fran vardnadshavare eller X

och utbildning
IN, UP

utbildning, e-tjanst, e-post

via skolan som uppréattar egen anmaélan.
Huvudmannen &r enligt skollagen 6 kap. 10 §
skyldig att anmala, utreda och vidta atgérder mot
krénkande behandling. Omfattardvenfristdende-
f6rskelor. Registreras i DF-respons, registrerades
tidigare i DHS.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Utredning krdnkande behandling B DF respons skola |DF respons skola och Digitalt X
och utbildning,  [utbildning
UpP
Dokumentation av atgarder B DF respons UP  |DF respons skola och Digitalt X
utbildning, UP
Uppféljning krankande behandling B DF respons skola |DF respons skola och Digitalt X
och utbildning,  [utbildning
up
Begdran om yttrande B DHS IN DF respons skola och Digitalt, Papper  |Vardnadshavare kan anmila skolan till X
utbildning, UP Skolinspektionen eller Barn- och elevombudet
(BEO). Anmalan sker vid fall av brister i
undervisning eller om det forekommer
krénkande behandling p& skolan
Yttrande B DHS UT, UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Yttrande skickas centralt fran
Utbildningsférvaltningen till Skolinspektionen
eller Barn- och elevombudet (BEO). Registreras
dven som ett uppréattat delegationsbeslut.
Beslut B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  [Beslut inkommer fran Skolinspektionen eller Barn
och elevombudet (BEO)
Hantera synpunkter eller klagomal
Synpunkt eller klagomal som rér fristdende B DHSHN-DF DHS, DF Respons Digitalt Huvudmannen har enligt skollagen 4 kap. 7 § X
forskola Respons synpunktshantering, e-tjanst, skyldighet att atgérda brister i verksamheten
synpunktshanteri|e-post, Artvise som framkommer i klagomal. Omfattar dven
ng IN fristdende forskolor. Bendmndes tidigare
skolklagomal enligt skollagen. En kommun har
tillsyn 6ver férskola, fritidshem och pedagogsisk
omsorg vars huvudman kommunen har godként,
26 kap. 4 § skollagen. 7§ Om det vid
uppfoljning, genom klagomal eller pa annat satt
kommer fram att det finns brister i
verksamheten, ska huvudmannen se till att
nédvandiga atgarder vidtas.
Utgaende svar pd synpunkt eller klagomal som |B DHS-UT DF DHS, DF Respons synpunkter, [Digitalt X
rér kommunal férskola och skola samt Respons E-post, telefon, Artvise
fristdende forskola synpunkter UT
Klagomaél, synpunkter, fragor eller férslagav [V DF Respons DF Respons synpunkter, e- Till exempel synpunkter pa éppettiderpriser Kan gallras efter att synpunkten eller X
rutinmassig karaktar synpunkter IN tjdnst, E-post, papper, Artvise ‘med-mera-skolgarden. klagomalet har besvarats. Enligt BG-plan for
Allman administration 2011, s. 17.
Hantera tillsyn av fristaende forskola, X
Underlag for tillsynsplan Vv G: Innehéller information om huvudman, senaste  |Gallras vid uppdatering, ej av langsiktig
tillsyn m.m. betydelse. Kan gallras enligt Handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse 1998, bilaga 1
punkt 5.
Schema over prioriteringsordning Vv G: Planering for tillsyn arsvis, baserad pa underlag |Informationen kan gallras i och med att
for tillsynsplan och sammanstélining av klagomal.|dokumentet uppdateras, ej av langsiktig
betydelse. Kan gallras enligt BG-plan for
allman administration 2011 motsvarar
handlingstypen Manualer, lathundar,
rutinbeskrivningar som saknar langsiktig
betydelse, s. 7.
Informationsbrev infér tillsyn och begdran om |B DHS UP, UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Informationsbrev, dokument att fylla i och

uppgifter

returnera, begdran om handlingar
(&rsredovisningar, registreringsbevis,
dokumentation om systematiskt kvalitetsarbete
m.m.)




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Uppgifter om verksamhet géllande tillsynav  |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
fristdende forskola
Besoksanteckningar B DHS UP DHS, Papper, G: Digitalt, Papper
Métesanteckningar B DHS UP DHS, Papper, G: Digitalt, Papper
Begdran om registerutdrag B DHS UT DHS, E-post-papper Digitalt, Papper  [Till Polisen X
Registerutdrag B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Fran Polisen
Begéaran om uppgifter fran Kronofogden, B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Skatteverket eller liknande géllande tillsyn
Uppgifter fran Kronofogden, Skatteverket eller |B DHS IN DHS, papper Digitalt
liknande géllande tillsyn
Kommunicering av beslutsunderlag géllande  |B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper [Innehaller det underlag det kommande beslutet
tillsyn grundar sig pa (anteckningar,
sammanstalining/kommentarer om inskickat
material). Hette tidigare protokoll.
Beshut 8 BHSUF DHS Papper DigitaltRPapper  |Protekelisutdragsamtinformationom X
.
Kommentarer fran huvudman B DHS IN DHS, E-post Digitalt, Papper
Tillsynsbeslut B DHS UP DHS, papper, E-post Digitalt, Papper |Delegationsbeslut. Innehaller ofta foreldggande X
om inte, avslutas tillsynen. ;ytterligare-
Uppf6ljning av tillsynsbeslut B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper X
Begarda-handling mbegarts i tillsynsbeslut{B DHS IN DHS, E-post Digitalt, Papper  [Kompletteringar resulterar i ett nytt beslut; X
Eventuella kompletteringar avslut, férelaggande ev. med vite, aterkallande.
Foreldggande med vite B DHS UP DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Till utskottet fér beslut innehaller X
besvarshanvisning.
B8 DHSUT DHS, E-post Digitalt Papper XX
Aterkallande av tillstand B DHS UP DHS, E-post Digitalt, Papper  [Till ndmnd for beslut, kommuniceras till motpart
innehaller besvarshéanvisning.
Overklagande av beslut om &terkallande av B DHS IN DHS, E-post Digitalt, Papper X
tillstand eller beslut férenat med vite
Rapport om tillsyn B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Sammanfattande rapport till nimnden om arets
tillsyn, laggs till handlingarna
Hantera start av ny eller utokning av
befintlig fristdende grundskola eller
Remiss angaende ansékan om start av ny B DHS IN DHS, E-post Digitalt, Papper  [Inkommer fran Skolinspektionen X
fristdende grundskola och gymnasieskola
Yttrande Gver ansdkan om start av ny B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper  [Till Skolinspektionen. Beslut fattas av namnd X
fristdende grundskola och gymnasieskola
Beslut om start av ny fristaende grundskola B DHS IN DHS, E-post Digitalt, Papper  [Skolinspektionens beslut meddelas kommunen X
och gymnasieskola
Bestéllning av upplagg av ny enhet i olika Vv E-post Till IT. Sker &ven vid start av kommunal fér-grund-|Kan gallras nér bestéllningen &r genomférd
system eller gymnasieskola. enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1 s. 1 punkt 2.
Hantera start av ny eller utokning av X
befintligt fristaende forskelal fristaend
fritidshem
Ansokan om godkdnnande som huvudman fér |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran huvudman. X
forskela-fritidshem
Begdran om komplettering géllande B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper X
godkdnnande som huvudman for #+skela-
fritidshem
Komplettering géllande godkénnande som B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper X
huvudman for féskela fritidshem
Begdran om registerutdrag B DHS UT DHS, E-post; Papper Digitalt, Papper [Till Polisen, Upplysningscentralen. X
Registerutdrag géllande godkdnnande som B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Fran Polisen, Upplysningscentralen. X
huvudman for férsketa-fritidshem
Begdran om utdrag fran skatteverket B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper  [Till Skatteverket.
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Utdrag fran Skatteverket géllande B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Fran Skatteverket. X
godkdnnande som huvudman for f+skela-
fritidshem
Begdran om uppgifter fran Kronofogden B DHS UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper [Till Kronofogdemyndigheten.
Uppgifter fran Kronofogden géllande B DHS IN DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper  |Fran Kronofogdemyndigheten. X
godkdnnande som huvudman for f+skela-
fritidshem
Kommunicering av beslutsunderlag B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Kommuniceras till huvudman, sker endast om
forslaget till beslut kommer bli att avsla ansékan.
Svar/synpunkter pa kommunicering av B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran huvudman.
beslutsunderlag
Forslag till beslut gallande godkénnande som |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Till ndmnd. X
huvudman for férsketa-fritidshem
Beslut géllande godkdnnande som huvudman |B DHS UP, UT DHS, Papper Digitalt, Papper  |Protokollsutdrag med beslut frdn ndmnd. X
for frskela-fritidshem
Information om beslut géllande godkédnnande som |B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Innehaller &ven éverklagandehénvisning vid X
huvudman fér f&rsketa fritidshem avslag.
Ansokan om férandring av befintligt B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Skickas in om fé¢skefan fritidshemmet 6nskar X
godkdnnande utdka befintlig lokal eller flytta verksamhet till ny
lokal ellerutékadet H ! ntalet barn.
Beslut géllande forandring av befintligt B DHS UP, UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper  [Beslutas av utbildningsndmndens
godkdnnande forskoleutskott.
Aterkallande av beslut gillande godkinnande |B DHS UP DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper [Delegationsbeslut om verksamheten inte startat X
som huvudman fér fritidshem inom féreskriven tid, bedrivit verksamhet under
de tva senaste aren eller meddelar att de vill
upphdra med sin verksamhet.
Hantera start av ny eller utokning av X
befintlig fristaende forskola/fristaende-
fritidshom
Ansokan om godkdnnande som huvudman fér |B DHS IN DHS, PapperE-postdigitalt  |Digitalt, Papper |Inkommer fran huvudman. X
forskola formular
Begaran om komplettering gallande B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper?? X
godkdnnande som huvudman for férskola
Komplettering géllande godkdannande som B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper X
huvudman fér férskola
Begdran om registerutdrag B DHS UT DHS, E-pest-papper Digitalt, Papper  [Till Polisen, Upplysningscentralen. X
Registerutdrag géllande godkdnnande som B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Fran Polisen, Upplysningscentralen. X
huvudman fér forskola
Begaran om utdrag fran skatteverket B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper _|Till Skatteverket. X
Utdrag fran Skatteverket géllande B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Fran Skatteverket. X
godkdnnande som huvudman for férskola
Begdran om uppgifter fran Kronofogden B DHS UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper  [Till Kronofogdemyndigheten. X
Uppgifter fran Kronofogden géllande B DHS IN DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper  |Fran Kronofogdemyndigheten. X
godkdnnande som huvudman for férskola
Kommunicering av beslutsunderlag B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Kommuniceras till huvudman, sker endast om X
forslaget till beslut kommer bli att avsla ansékan.
Svar/synpunkter pd kommunicering av B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran huvudman. X
beslutsunderlag
Forslag till beslut géllande-godkannande som (B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Till ndmnd. X
huvudman fér férskola
Beslut géllande godkdnnande som huvudman (B DHS UP, UT DHS, Papper Digitalt, Papper  |Protokollsutdrag med beslut frdn ndmnd. X
for forskola Innehéller dven 6verklagandehénvisning vid
avslag.
Information om beslut gillande godkénnande (B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Innehaller dven 6verklagandehanvisning vid X

som huvudman fér forskola fritidshem

avslag.
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Ansokan om férandring av befintligt B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Skickas in om férskolan 6nskar utoka befintlig X
godkdnnande lokal, flytta verksamhet till ny lokal eller utéka

det maximala antalet barn.
Beslut géllande forandring av befintligt B DHS UP, UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper  |Beslutas av utbildningsndmndens X
godkdnnande forskoleutskott.
Aterkallande av beslut géllande godkinnande (B DHS UP DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper [Delegationsbeslut om verksamheten inte startat X
som huvudman fér forskola inom foreskriven tid, bedrivit verksamhet under

de tva senaste aren eller meddelar att de vill

upphdra med sin verksamhet.
Hantera start av ny eller utékning av (dagbarnvardare)
|befintlia pedaaoaisk omsora
Ans6kan om startav-ny-elerutékningav- B DHS IN DHS, Papper digitalt formulér |Digitalt, Papper |Inkommer fran huvudman. X
befintlig-emserg-godkannande som huvudman
for pedagogisk omsorg
Begdran om komplettering géllande B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper X
godkdnnande som huvudman for pedagogisk
omsorg
Komplettering géllande godkdnnande som B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper X
huvudman fér pedagogisk omsorg
Begdran om registerutdrag B DHS UT DHS, papper Digitalt, Papper |Till Polisen, Upplysningscentralen. X
Registerutdrag géllande godkdnnande som B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper |Fran Polisen, Upplysningscentralen. X
huvudman for pedagogisk omsorg.
Begaran om utdrag fran skatteverket B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper |Till Skatteverket. X
Utdrag fran Skatteverket géllande B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper [Fran Skatteverket. X
godkdnnande som huvudman for pedagogisk
omsorg
Begaran om uppgifter fran Kronofogden B DHS UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper |Till Kronofogdemyndigheten. X
Uppgifter fran Kronofogden géllande B DHS IN DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper  [Fran Kronofogdemyndigheten. X
godkdnnande som huvudman for pedagogisk
omsorg
Kommunicering av beslutsunderlag B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Kommuniceras till huvudman, sker endast om X

forslaget till beslut kommer bli att avsla ansokan.
Svar/synpunkter p& kommunicering av B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Inkommer fran huvudman. X
beslutsunderlag
Forslag till beslut géllande godkédnnande som |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper [Till ndmnd X
huvudman for pedagogisk omsorg
Beslut géllande godkdnnande som huvudman |B DHS UP, UT DHS, Papper Digitalt, Papper |Protokollsutdrag med beslut fran namnd. X
for forskola pedagogisk omsorg Innehaller dven 6verklagandehanvisning vid

avslag.
Information om beslut gdllande godkdnnande |B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Innehaller dven éverklagandehanvisning vid X
som huvudman for forskola fritidshem avslag.
Ansokan om férandring av befintligt B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Skickas in om férskolan 6nskar utoka befintlig X
godkdnnande lokal, flytta verksamhet till ny lokal eller utéka

det maximala antalet barn.
Beslut géllande forandring av befintligt B DHS UP, UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper  [Beslutas av utbildningsnamndens X
godkdnnande forskoleutskott.
Aterkallande av beslut géllande godkinnande (B DHS UP DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper [Delegationsbeslut om verksamheten inte startat X
som huvudman foér pedagogisk omsorg inom féreskriven tid, bedrivit verksamhet under

de tva senaste aren eller meddelar att de vill

upphdra med sin verksamhet.
Informationinférbeslut B8 BHSUT DHS;Papper DigitalPapper [k til-huvad davslag: X
= - 2 SHSUP DHS,P Digital P TP X
Beslut tartell k I3 befi '5 B DHSUT DHS,—Pa-ppef— D\\gﬁak,—Pa-ppeF kolsutd: BI i tillh d X
ermserg
Besvarshanvisning B e DHSPapper— DigitaltPapper  |Enbartvidavslag: X
Administrera ny huvudman eller ny enhet
Utskick, begdran om uppgifter B DHS UT DHS, E-post Skickas till huvudman.
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Ifyllt svar B DHS IN DHS, E-post Inkommer frén huvudman.
Ansdkan om hyresbidrag 7 E-post Digitalt Kommer in per e-post. Avdelningschef Kan gallras 7 ar efter utgangen av det X
godkdnner/avslar hyresbidrag. kalenderar da rakenskapsaret avslutades.
Enligt Bokforingslagen, 7 kap 28§.
Hantera urvalsgrunder for antagning till
fristaende forskola och pedagogisk
omsora
Ansokan om godkdnnande av urvalsgrunder  |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran huvudman.
Begdran om komplettering B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper
Komplettering av ansékan om godkdnnande av|B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper |Inkommer fran huvudman.
urvalsgrunder
Information infér beslut B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Kommuniceras till huvudman.
Svar eller synpunkter B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper [Inkommer frdn huvudman.
Forslag till beslut om godkénnande av B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Till ndmnd.
urvalsgrunder
Beslut om godkannande av urvalsgrunder B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Protokollsutdrag kommuniceras till huvudman.
Besvarshanvisning B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Enbart vid avslag.
Hantera undantag fran 6ppenhetskravet Varje fristdende foérskola ska vara 6ppen for
alla barn som ska erbjudas forskola, om inte
den dar for heten ar beldgen
medger undantag med hénsyn till
Ansdkan om undantag fran 6ppenhetskravet |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran huvudman.
Begdran om komplettering B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper
Komplettering av ansékan om undantag fran |B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper |Inkommer fran huvudman.
oOppenhetskravet
Information infér beslut B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Kommuniceras till huvudman.
Svar med eventuella synpunkter B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Inkommer frdn huvudman.
Forslag till beslut B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper [Till férskoleutskottet.
Beslut om undantag fran 6ppenhetskravet B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Protokollsutdrag kommuniceras till huvudman.
Besvérshanvisning B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Enbart vid avslag.
Hanteraregelbunden-eller, planerad, riktad X
eller tematisk tillsyn av kommunal for-,
grund- gy kola (inkl. sdrskel
anpassad grundskola och gymnasieskola)
Informationsbrev om regetbunden planerad, |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Inkommer fran Skolinspektionen. X
eller riktad eller tematisk tillsyn av forskola,
grundskola och gymnasieskola
Underlag géllande regelbunden B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Skickas till Skolinspektionen. X
planerad,ellerriktad eller tematisk tillsyn
Beslut om regelbunden-planerad, eller riktad  |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Inkommer fran Skolinspektionen. X
eller tematisk tillsyn
Foreldggande regelbunden planerad, eller B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Inkommer fran Skolinspektionen. X
riktad eller tematisk tillsyn
Yttrande regelbunden planerad,elerriktad  |B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Beslutas av namnd innan yttrande skickas till X
eller tematisk tillsyn Skolinspektionen.
Hantera regelbunden planerad och tematisk For att hoja kvaliteten 6ver det som kravs X
kvalitetsgranskning av kommunal fér- grund enligt lag utfér skolinspektionen &ven
och gy ieskola (inklusive sdrskek regelbunden eller tematisk
j grundskola och gy kola) kvalitetsgranskning av skolor. Om
missfarhallanden uppticks vid dessa
inspektioner kan detta leda till ett
Informationsbrev om regelsunden-planerad  |B DHS IN DHS, E-post Digitalt Inkommer fran Skolinspektionen. X
eller tematisk kvalitetsgranskning
Information om underlag som efterfragas infor |B DHS IN DHS, E-post Digitalt

granskning
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Underlag infér granskning B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper  |Skickas till Skolinspektionen fran skolan.
Beslut eller rapport fran granskning B DHS IN DHS, E-post Digitalt, Papper
3.5.0.3 Organisera
Hantera organisation
Organisationscheman eller skisser B DHS UP DHS, G:, Teams Digitalt Lokala for respektive verksamhetsomrade
(férskola, grundskola, gymnasieskola,
systemstod).
Hantera 6verenskommelser eller avtal om
verksamhetsstéd
Forfragan om aktualiserat avtal eller nytt avtal |V E-post Digitalt Kan gallras nér aktualiserat eller nytt avtal har
uppréttats. Beddms vara rutinkorrespondens
och kan gallras enligt BG-plan fér Allmén
administration 2011 s. 9
Verksamhetsbeskrivning B DHS IN DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper
Overenskommelse eller avtal B DHS UP DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper  |Uppréttas med olika organisationer/féreningar,
t.ex. Uppsala elevkérer, Esmeralda
Redovisning B DHS IN DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper
Overligga och samrada
Overenskommelse verksamhetsbidrag till B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
elevkar
Hantera statsbidrag for specifika insatser i For hantering av statsbidrag se process
skola 2.4.3.1 Hantera statsbidraa
3.5.1 Gemer processer
3.5.1.1 Hantera skolekonomiska fragor
Hantera beslut om ersattningar for
d k verksamhet
Ersattningsdokument B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Sammanstéllningar av alla utrékningar rérande
ersattningar for pedagogisk verksamhet. Ligger
till grund for beslut i kommunfullméaktige.
Beslut om ersattning for pedagogisk B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper  |Skickas till fristdende huvudman med begéran
verksamhet om bekréaftelse.
Blankett rapportering 6ppettider 7 E-post, formuladr Digitalt Formular kommer in via e-post. Sparas i dator. Kan gallras 7 ar efter utgangen av det X
kalenderar da rakenskapsaret avslutades.
Enligt Bokforingslagen, 7 kap 2§.
Blankett - omsorg pa obekvam arbetstid 7 E-post, formuladr Digitalt Formular kommer in via e-post. Sparas i dator. Kan gallras 7 ar efter utgangen av det X
kalenderar da rakenskapsaret avslutades.
Enligt Bokforingslagen, 7 kap 2§.
Underlag till nyanlandabidrag till barn i 7 E-post Digitalt Dessa underlag kommer fran Migrationsverket  [Kan gallras 7 ar efter utgangen av det X
forskolan som underlag till beslut. kalenderar da rakenskapsaret avslutades.
Enligt Bokforingslagen, 7 kap 2§.
Bekraftelse fran-huvudman- B DHSIN DHS E-post Digitalt X
Overklagande av beslut om erséttning for B DHS IN Papper, DHS Digitalt, Papper
pedagogisk verksamhet
Rattidsprovat dverklagande B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper
Information om andra kommuners arliga B DHS IN E-post, DHS Digitalt Ibland inkommer andra kommuners beslut om
beslut om ersattning for pedagogisk ersattning for pedagogisk verksamhet for
verksamhet kdnnedom. Dessa inkomna handlingar diariefors
da i nytt drende i DHS.
Ansokan om ersattning for forlangd utbildning |B DHS IN E-Post, DHS,Papper Digitalt, Papper [L&ggs in i DHS i samlingsarende. X
i gymnasieskola
Beslut om erséattning for forlangd utbildningi  |B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper [Beslut skickas per post och laggs darefter in i X

gymnasieskola

DHS.

Hantera interkommunal erséttning forskola
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Begdran om yttrande for barn folkbokférdai |B DHS, IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Uppsala kommun som soker férskola i annan
kommun —interkommunal ersattning
Yttrande eller beslut fér barn folkbokférda i B DHS, UT DHS, Papper Digitalt, Papper [l yttrandet ges godkannande eller avslag
Uppsala kommun som soker férskola i annan géllande interkommunal erséttning.
kommun —interkommunal ersattning
Ansokan om férskola for barn folkbokfort i B DHS, IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Inkommer med yttrande fran hemkommunen.
annan kommun som gar i férskola i Uppsala Diarieférs i arsvisa samlingsarenden.
kommun — Interkommunal ers&ttning Arendetypen innebér ingen kostnad fér Uppsala
kommun eftersom hemkommunen betalar for
forskoleplatsen. Antagning forskola placerar
barnet.
Hantera interkommunal erséttning
Begdran om yttrande for elev folkbokférd i B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
annan kommun som gér i grundskola i Uppsala
kommun — interkommunal ersattning
Yttrande (beslut) for elev folkbokférd i annan |B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper
kommun som gar i grundskola i Uppsala
kommun — interkommunal ersattning
Begdran om yttrande for elev boende i B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper |Arendetypen innebir en kostnad fér Uppsala
Uppsala kommun som gér i grundskola i annan kommun. Den kommun som kan placera barnet
kommun — interkommunal ersattning begér yttrande pa eller information om Uppsala
kommun godkénner att ta pa sig kostnaden.
Yttrande (beslut) fér elev boende i Uppsala B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper
kommun som gar i grundskola i annan
kommun —interkommunal ersattning
Hantera interkommunal erséttning
qvm kol
Begdran om yttrande géllande interkommunal |B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Inkommer fran annan kommun.
ersattning gymnasieskola
Yttrande géllande interkomminal erséttning  |B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Till den kommun som begart yttrandet.
gy,mnasieskola
Hantera ersé till resursenheter
Ansokan om resursenhetsersattning B DHSIN, UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Inkommer fran bade fristdende och kommunal
verksamhet.
Beslut om resursenhetsersattning B DHS UP, UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
Hantera tilliggsbelopp
Ansokan om tillaggsbelopp B BHS DF Respons [BHS-Papper DF Respons Digitalt-Papper |Ansokan om tillaggsbelopp for extraordinara X
tilliggsbelopp tillaggsbelopp stodatgarder. Omfattar bdde kommunala och
UP, IN fristdende skolor, samt évrig pedagogisk
verksamhet.
Komplettering till ansékan om tilliggsbelopp |B DHS;-DF Respons |BHS-DF Respons Digitalt, Papper |[Exempel intyg fran sjukvard, atgardsprogram, X
tilldggsbelopp tillaggsbelopp handlingsplaner.
UP, IN
Beslut om tillaggsbelopp B BHS DF Respons |DHS-RPapper DF Respons Digitalt, Papper  |Delegationsbeslut. X
UP, UT tillaggsbelopp
Mottagningsbevis B DHSN DF DHS,-PapperDF Respons Digitalt, Papper b fran-fristdendeskelor—Registreras X
Respons tillaggsbelopp digitalt i DF Respons tillaggsbelopp.

tillaggsbelopp
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Overklagan av beslut om tillaggsbelopp B DHSIN, UT DHS, Papper Digitalt, Papper |Inkommer till Uppsala kommun fran fristdende
for-, grund- eller gymnasieskola. Endast
fristdende skolor kan dverklaga beslut om
tillaggsbelopp. | de fall Uppsala kommun viljer
att inte omproéva beslutet skickas 6verklagan
vidare till férvaltningsratten.
Begdran om yttrande, komplettering eller B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  [Handlingar inkommer fran Forvaltningsratten.
foreldggande
Yttrande eller komplettering B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Skickas fran Uppsala kommun till
forvaltningsratten.
Beslut eller dom B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper [Inkommer fran Férvaltningsrétten.
Hantera 6verenskommelse angaende elev i
0 arskilt stod
Overenskommelse extraordinart stod utéver |B DHSIN, UT DHS, Papper Digitalt, Papper |Inkommer fran andra kommuner. Den andra X
interkommunal erséttning kommunen har en elev som gar i Uppsala
kommuns grund- eller gymnasieskola.
Overenskommelsen kan féljas av en ansékan om
tillaggsbelopp. Elev folkbokford i Uppsala som
gar i annan kommuns grund- eller
gymnasieskola. Eventuellt upprattas en
Overenskommelse.
Hantera &ndring av behovsgrupp i X
dsérskol d arundskol
Ansokan om &ndring av behovsgrupp i B DHS UP, IN DHS, Papper Digitalt, Papper |Inkommer fran bade kommunala och fristdende X
grundsarsketan anpassad grundskola grundsdrskeler- anpassade grundskolor.
Beslut om &ndring av behovsgrupp i B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper X
grundsarskelan anpassad grundskola
Utfora avgiftskontroll
Avgiftskontroll fére SKV (skatteverkets) 10 ISTIN IST Digitalt Jamforelse med férhallanden tva ar tillbaka. Kan gallras 10 &r efter att placeringen har
avvikelser i familjebild, placering och inkomst Inkommer i fil fran IT. upphort enligt BG-plan for Teknik och Service
2012, s. 34.
Avgiftskontroll efter SKV (skatteverkets) 10 ISTIN IST Digitalt Inkommer i fil via IT. Kan gallras 10 ar efter att placeringen har
avvikelser i familjebild, placering och inkomst upphort enligt BG-plan for Teknik och Service
2012, s. 34.
Informationsbrev om avgiftskontroll \" UF KLS, Papper, Epost Skickas ut tillsammans med faktura i juai- Kan gallras vid expediering enligt handlingar  [X
september. av tillféllig eller ringa betydelse bilaga 1, s. 1,
punkt 2.
Faktura, kreditfaktura Se process 2.4.1.1 under handlingtyperna
kundfaktura extern typar samt dvriga ar.
Bestridande av faktura B DHS IN Artvise IN|DHS, Artvise, Papper, E-pest  [Digitalt, Papper  [Inkommer fran rakningsmottagare, X
vardnadshavare.
Begdran om underlag angaende bestridanav |B DHS UT Artvise  |DHS, Artvise, Papper Digitalt, Papper  [Skickas ut till réknings fakturamottagare, X
faktura ut vardnadshavare eller sammanboende i det
gemensamma hushallet.
Inkomstunderlag B DHS IN Artvise IN|DHS, Artvise, Papper, E-pest  |Digitalt, Papper  |Inkommer fran r&knings fakturamottagare, X
vardnadshavare eller sammanboende i det
gemensamma hushallet.
Beslut B DHS UT Artvise  |DHS, Artvise, Papper Digitalt, Papper  [©: == Sl S et Sl X
uT behover justeras.
Begdran om anstand Se process 2.4.1.1 under handlingstyperna X
Begéaran om anstand pa faktura, typar samt
ovriga ar.
Overklagan gillande avgiftskontroll B DHSIN, DHS, Digitalt Avgiftskontrollen avser arsfakturor. X
Artvise IN Artvise
Begdran om yttrande, komplettering eller B DHSIN, DHS, Digitalt Avser arsfakturor. X
foreldggande avseende dverklagan géllande Artvise IN Artvise
avgiftskontroll
Yttrande eller komplettering avseende B DHS UT DHS Digitalt, papper |Avser arsfakturor. X

overklagan gallande avgiftskontroll
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Beslut eller dom avseende 6verklagan géllande|B DHS IN DHS Digitalt Avser arsfakturor. X
avgiftskontroll
Hantera obetalda avgifter for forskola och
fritidshem
Lista 6ver obetalda fakturor \" UNIT4 ERP UP Unit4 ERP, G: Listan hamtas fran Unit4 ERP och sparas som Excelfilen kan gallras nér de aktuella drendena
excelfil. Underlag fér utgaende informationsbrev |ar avslutade da informationen finns kvar i
till rakningsmottagare, vardnadshavare. systemet. Enligt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse bilaga 1, s. 1, punkt 5.
Informationsbrev om obetalda avgifter B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Skickas ut till rakningsmottagare,
vardnadshavare. Registreras i DHS i de fall det
leder till avstangning
Beslut om avsténgning fran plats i forskola B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Skickas ut till rékningsmottagare
eller fritidshem (vardnadshavare).
Beslut om hévning av avstangning B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Skickas ut till rékningsmottagare
(vardnadshavare).
Overklagan av avgift for forskola och B DHS IN DHS Digitalt Kan avse manadsfakturor och inkassokrav. X
fritidshem
Begdran om yttrande, komplettering eller B DHS IN DHS Digitalt Avser manadsfakturor och inkassokrav. X
foreldggande avseende 6verklagan av avgift
for forskola och fritidshem
Yttrande eller komplettering avseende B DHS UT DHS Digitalt Avser manadsfakturor och inkassokrav. X
overklagan av avgift for forskola och fritidshem
Beslut eller dom avseende Gverklagan av avgift|B DHS IN DHS Digitalt Avser manadsfakturor och inkassokrav. X
for forskola och fritidshem
Hantera atersokning asylsokande Giller atersokning av ansokningar om
statsbidrag till Migrationsverket. Kommunen
far schablonersattning for asylsékande och
personer med permanent uppehallstillstand.
Utdver detta ersattni
for insatser till asylsokande, nyanldanda samt
ensamkommande barn. Det kan handla om
insatser for skolgang, boende,
varduppehille, god man,
utredningsk der, resk der,
stodinsatser, sfi med mera.
Ansokan om ersattning for B DHS UP, UT DHS, Skolverkets e-tjanst Digitalt, Papper |Géller asylsékande barn och elever, samt
utbildningskostnader tillstdndssdkande elever
Ansokan om ersattning for extraordinara B DHS UP, UT DHS, Skolverkets e-tjanst Digitalt, Papper
kostnader
Sammanstalining Vv Up G: Sammanstallningen utgdr underlag till ansékan.  [Sammanstéllningen kan gallras nar ansékan &ar
T.ex. antal elever ans6kan géller for. skickad d& informationen framgar av
ansokningshandlingarna. enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse bilaga 1, s. 1,
punkt 9.
Forfragan om komplettering av ansékanom (B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
ersdttning
Komplettering av ansékan om ersattning B DHS UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper
Beslut om erséttning B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  [Fran migrationsverket.
Utbetalningslista B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Overklagan av beslut om ersattning B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper
Begdran om komplettering av 6verklagan B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Komplettering av 6verklagan B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper
Dom B DHS IN DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper

Hantera gemer resurser

Hantera lokaler och utrustning

For hantering se process 2.6 Lokalférsorjning
och fastighetsunderhall

Tillhandahalla skolmaltider

Ligger under Maltidsservice, KLK. Se IH-plan
for KS 2022
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Driva skolbibliotek For 6vriga handlingar se
informationshanteringspan for
kulturnamnden 2021-08-18, § 82, process
2 A 2 1 Driva hihlintal t
Biblioteksplan B DHS IN DHS Digitalt, Papper  [Antagen biblitoteksplan inkommer fran
kommunfullméaktige
Avtal folkbiblioteksservice kommunala skolor |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Avtal upprattas mellan utbildningsndmnden och
kulturndmnden
3.5.1.3 Hantera skolplikt, antagning och Sarskild hantering géller for handlingar
placering som innehaller skyddade
personuppgifter, se inledningen till denna
IH-plan under "Hantering av skyddade
personuppgifter". Vid fragor kring
hantering av handlingar som innehaller
skyddade personuppgifter vand dig till
registrator eller arkivsamordnare.
Hantera placering pa forskola och
fritidshem
Anmalan om platsbehov till férskola, \" ISTIN IST Galler dven ansokan om byte av forskola och Kan gallras 10 &r efter att placeringen har X
familjedaghem eller fritidshem (grundskola barn som flyttar in till kommunen. Ansékan till  |upphért enligt BG-plan for STS 2012, s. 32.
och anpassad grundskola) som inkommer forskola och grundskola sker via en digital tjanst
digitalt via IST (digital ansokan IST) som kallas e-tjansten for forskola/familjedaghem
fritidshem/fritidsklubb eBarrbngderm men
systemet som anvénds ar IST. | vissa fall
inkommer ansékan via papper, t.ex. fran
vardnadshavare utan personnummer, som
registreras digitalt av handldggare.
Anmalan om platsbehov till férskola, B DHS IN, Artvise |DHS, Papper, E-pest, Artvise  [Digitalt, Papper |l vissa fall inkommer ansokan via papper, t.ex. X
familjedaghem eller fritidshem (grundskola IN fran vardnadshavare utan personnummer.
och anpassad grundskola) som inkommer pa Ansokan registreras av registrator i DHS.
papper (analog ansokan DHS)
Bostadskontrakt 2-1 Artvise IN, DHS  [IST, Papper, Artvise, DHS Digitalt Kommer ofta som bilaga till anmalan och géller |Kan gallras efter2 1 ar da kontraktet endast  [X
IN endast forskola. behdvs fram tills att barnet blivit folkbokfort
pa adress i Uppsala. Enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse bilaga 1, s. 1,
punkt 9.
Flyttlista \" G: Excelfil med kommande bostadsadresser for Kan gallras nér barnet ar folkbokfort pa adress (X
forskolebarn. i Uppsala. Enligt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse bilaga 1, s. 1, punkt 5.
Lista erbjudande av forskoleplats Fler barn i 2 G: Excelfil Kan gallras enligt SKR Bevara eller gallra2s. |X
forskola 46. Motsvarar handlingstypen "Kolistor". Kan
gallras da statistik 6ver fler barn i forskola
bevaras.
Placeringslista erbjudande av forskoleplats Fler|2 G: Excelfil Kan gallras enligt SKR Bevara eller gallra2s. |X
barn i forskola 46. Motsvarar handlingstypen "Kélistor". Kan
gallras da statistik 6ver fler barn i forskola
bevaras.
Lista uppsckande verksamhet Fler barn i 2 G: Kan gallras enligt SKR Bevara eller gallra2s. |X
forskola 46. Motsvarar handlingstypen "Kélistor".Kan
gallras da statistik 6ver fler barn i forskola
bevaras.
Statistik 6ver Fler barn i férskola B DHS UP DHS, G: Digitalt Excel X
Svarspost Fler barn i forskola \ Artvise IN Papper, Artvise, Svaret registreras digitalt i IST Forskola Kan gallras nar svaret har registrerats i IST X
Formularsvar IN |webbformulédr Forskola enligt SKR Bevara eller gallra 2 s. 46.
Erbjudande om plats (drende i IST) \" ISTUT IST Skickas ut via fran IST (tjdnsten eBarnungdom)  |Kan gallras 10 ar efter att placeringen har X

eller papper.

upphort enligt BG-plan for STS 2012, s. 33.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Erbjudande om plats (drende i DHS) B DHS UT, Artvise |DHS, Artvise, Papper Digitalt, Papper |Om vardnadshavare fortfarande bor utomlands X
uT skickas erbjudande via Artvise e-post
Paminnelse om att svara pa erbjudande Vv ISTUT Papper, IST Skickas ut via eBarabngdem-ellerpapper IST, nar |Kan gallras 10 ar efter att placeringen upphort |X
(drende i IST) det saknas e-postadress skickas det med brev. enligt BG-plan for STS 2012, s. 33. Hanteras
Galler bara férskola. likt platserbjudanden.
P3 } tt pa-erbjudand B DHSUT Papper, DHS DigitaltPapper X
Svar pa erbjudande (4rende i IST) \" ISTIN Papper, Artvise, IST Inkommer via tjdnsten e-tjansten for Kan gallras 10 &r efter att placeringen upphért (X
Artvise IN forskola/familjedaghem eBarabngdem-och enligt BG-plan for STS 2012, s. 33. Hanteras
hanteras i IST eller p& papper. Inbegriper likt platserbjudanden.
inkomstanmalan fér avgift och kontrakt om
omsorgstid i forskola.
Svar pa erbjudande (drende i DHS) B DHS IN DHS, Artvise, Papper Digitalt, Papper  [Inbegriper inkomstanmalan for avgift och X
kontrakt om omsorgstid i forskola.
Placeringsbeslut (drende i IST) Vv ISTUT Papper, IST Kan gallras 10 ar efter att placeringen upphort [X
enligt BG-plan for STS 2012, s. 33.
Placeringsbeslut (drende i DHS) B DHS UT DHS, Artvise Digitalt, Papper  |[Upprattat delegationsbeslut. X
Artvise UT
Kartlager for forskolekarta 5 ISTIN G: IST, ESRI Digitalt Kartlagret upprattas i GIS och 6verlamnas till UBF [Enligt SKR bevara eller gallra 2, s. 33, bedéms [X
fran annan forvaltning. Historiken finns i IST motsvara "Register och listor som anvands
Administration och i statistik. for sortering och kontroll "'. Géller for
handlingar fran 2015 och framat.
Laglighetsprévning av beslut i forskola och B DHS IN DHS Digitalt Placering i forskola eller pedagogisk omsorg kan X
pedagogisk omsorg endast laglighetsprévas enligt 13 kap
kommunlagen.
Begdran om yttrande, komplettering eller B DHS IN DHS Digitalt X
foreldggande avseende laglighetsprévning av
placering i forskola eller pedagogisk omsorg
Yttrande eller komplettering avseende B DHS UT DHS Digitalt X
laglighetsprovning av placering i forskola eller
pedagogisk omsorg
Beslut eller dom avseende laglighetsprévning |B DHS IN DHS Digitalt X
av placering i forskola eller pedagogisk omsorg
Hantera omsorg under tid da forskola eller
fritidshem inte erbjuds
Ansdkan om barnomsorg under tid da férskola |B DHS IN Artvise IN|DHS, Artvise, Papper,E-pest  [Digitalt, Papper X
eller fritidshem inte erbjuds
Arbetsgivarintyg och schema B DHS IN DHS, Artvise, Papper,E-pest  |Digitalt, Papper |Intyg bestdende av arbetsgivarintyg och X
Artvise IN arbetstidsschema inkommer ofta tillsammans
med ansokan.
Beslut om omsorg under tid da férskola eller  |B DHS UT, ISTUP  |DHS, Artvise, Papper, IST Digitalt, Papper  [Delegationsbeslut. Tjdnsteanteckning gors i IST. X
fritidshem inte erbjuds Artvise UT
Hantera uppehall i placering pa foérskola
Ansdkan om uppehall i placering p& forskola  |B DHS IN DHS, Artvise, Papper,E-pest  |Digitalt, Papper X
Artvise IN
Beslut om uppehall i placering pa forskola B DHS UT DHS, Papper, &+ Digitalt, Papper X
Artvise IN
Hantera atertagande av plats pa forskola
Meddelande fran férskola \" Artvise IN Artvise,E-pest Inkommer nér ett barn varit franvarande en Kan gallras 10 &r efter att placeringen upphért (X
langre tid enligt BG-plan for STS 2012, s. 34.
Begédran om kontakt med vardnadshavare Vv Artvise IN Artvise, Papper, &: Kan gallras 10 ar efter att placeringen upphort (X
enligt BG-plan for STS 2012, s. 34.
Beslut om uppsagning av plats B DHS UT DHS, Artvise, Papper, &z, Digitalt, Papper X

Artvise UT

Sékra meddelanden
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Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Hantera uppségning av plats pa forskola
och fritidshem
Uppséagning som inkommer via IST \" ISTIN IST Vardnadshavarens egen uppsagning sker via e-  |Kan gallras 10 ar efter att placeringen upphért |X
tjansten for férskola/familjedaghem enligt BG-plan for STS 2012, s. 33.
eBarntngdem-och hanteras i IST.
Uppséagning som inkommer via B DHS IN DHS, IST, Artvise, papper Digitalt, Papper  [Uppsédgning som inkommer pa pappersblankett X
pappersblankett Artvise IN registreras i DHS.
Bekraftelse pa uppsagning av plats pa forskola |V uT IST Kan gallras 10 ar efter att placeringen upphort
eller fritidshem (arende i IST) enligt BG-plan for STS 2012, s. 33.
Bekriftelse pa uppsagning av plats pa forskola |B DHS UP, UT DHS, Artvise, Papper Digitalt, Papper X
eller fritidshem (drende i DHS) Artvise UT
Hantera ing i grundskol
Ansdkan skolplacering (digital ansékan Mitt 2 Mitt skolval IN [ Mitt skolval Galler dven ans6kan om byte av skola, ansékan |Enligt SKR Bevara eller gallra 2, s-23.s. 51 X
skolval) fran férberedelseklass till reguljar skola samt
ans6kan om skolplacering for elev folkbokford i
annan kommun. Ansokan till grundskola sker via
digitala tjansten Mitt skolval.
Ansokan skolplacering (analog ansékan DHS)  |B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  [Denna hantering géller dven for ansokningar som
inkommer pa papper t.ex. frén vardnadshavare
utan personnummer eller som innehar skyddade
personuppgiifter.
Flyttlista \" up Excel, G: Hari laggs uppgift om elevers kommande adress [Kan gallras nér eleven blivit folkbokférd i
vid flytt eller inflytt. Uppsala. Enligt handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse bilaga 1, s. 1, punkt 5.
Fullmakt B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
Fullmaktslista Vv Up Excel, G: Kan gallras nér placeringen &r klar eller nér det
inte ldngre finns behov av fullmakten for att
kunna hantera drendet. Enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse bilaga 1, s. 1,
punkt 5.
Beslut skolplacering B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper
Kartlager fér skolvalskarta med 5 Mitt Skolval IN, |ESRI, MSV, VEGA Digitalt Kartlagret uppréttas i GIS och éverlamnas till UBF |Enligt SKR bevara eller gallra 2, s. 33, X
skolskjutsomraden VEGA IN fran annan férvaltning. bedéms motsvara "Register och listor
som anvands
for sortering och kontroll . Géller for
_ handlingar fran 2015 och framat.
Overklagan beslut skolplacering B DHSIN, UT DHS, Papper, Digitalt Digitalt, Papper  |Inkommer till Uppsala kommun fran
vardnadshavare eller réttsinstans.
Begdran om yttrande, komplettering eller B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Inkommer fran forvaltningsratten
foreldaggande géllande skolplacering
Yttrande eller komplettering gallande B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  |Skickas fran Uppsala kommun till
skolplacering forvaltningsratten
Beslut eller dom géllande skolplacering B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper |Inkommer fran férvaltningsritten
Ansokan om tidigare skolstart for 5-aring B DHS IN Mitt skolval, papper, epost, Digitalt, Papper |Uppsala kommuns kommunala skolor erbjuder
DHS inte barn att borja i forskoleklass tidigare &n
hostterminen det ar de fyller sex ar. Ansokningar
som inkommer avslas.
Beslut om tidigare skolstart for 5-aring B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper [Besluten kan endast laglighetsprévas
Hantera rétten till sérskola-anpassad skola X
Ansokan om ritt till sérskela-anpassad skola  |B DHS IN Papper, DHS Digitalt, Papper |Underlag ska besta av pedagogisk, social, X
med underlag psykologisk och medicinsk bedémning.
Besked mottagen ansékan B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper
Kompletteringar till ans6kan om ratt till B DHS IN Papper, DHS Digitalt, Papper X

sarskela-anpassad skola
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Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Information om beslut samt B DHSIN, UT Papper, DHS Digitalt, Papper [Medgivandeblankett skickas ut och inkommer X
medgivandeblankett och skolvalsblarkett ifylld. Skekwalsblankettink Fosin
yitarend derp - Vardnadshavare

blir inbjudna av antagningsenheten att gora ett

digitalt skolval i "Mitt skolval" "Hantera

antagning och placering grundsarsketan-

anpassad grundskola".
Beslut om ritt till sérskela-anpassad skola B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper  |Delegationsbeslut X
Overklagan av beslut om ritt till sérskela- B DHS IN Papper, DHS Digitalt, Papper X
anpassad skola
Hantera ar och placering i sdrskela anpassad skola X
Ansokan skolplacering (digital ansékan Mitt 2 Mitt skolval IN Mitt skolval Galler dven anstkan om byte av skola samt fér  |Enligt SKR Bevara eller gallra 2, s. 51. Galler for|X
skolval) elev folkbokférd i annan kommun. Ansékan till  |handlingar fran 2015 och framat.

anpassad grundskola sker via digitala tjansten

Mitt skolval efter beslut om anpassad

grundskola.
Ansokan skolplacering (analog ansékan DHS)  |B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Denna hantering géller dven for ansékningar som X

inkommer pa papper efter beslut om anpassad

grundskola.
Skolvalsblankett B DHSIN, ISTIN  |Papper, DHS, IST Digitalt, Papper  |Géller bdde kommunala och fristdende X

grundsarskeler anpassade grundskolor. Blankett

som avser fristdende grundsirskela anpassad

grundskola laggs ini IST.
Lista 6ver skolplacering 1 Mitt Skolval UP  |G:, Mitt Skolval Kan gallras efter 1 &r da placeringsbeslut

bevaras. Enligt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse bilaga 1, s. 1, punkt 5.
Kommunikation med vardnadshavare av B DHSIN, UP, UT  |DHS, E-post, Telefon Digitalt Kommunkation som tillfér sakuppgift i ett drende
l&ngsiktig betydelse eller som tillfor sakuppgift registreras i det aktuella drendet.
i ett drende
Kommunikation angdende skolplacering med [V E-post, Telefon Kan gallras nér placeringen &r klar. Enligt
vardnadshavare som ej &r av langsiktig Handlingar av tillfallig betydelse 1998, bilaga
betydelse 1,s. 1 punkt 2.
Placeringsbeslut B DHS UP, UT, IST |Papper, IST, DHS Digitalt, Papper
UpP
Hantera byte av ldroplan grundsarskela- Inom grundsédrskelan anpassad grundskola X
inom anpassad grundskola Creosrs s n sl ns sen e R
dningsskela-kan eleven lasa amnen eller

Ansokan om byte av ldroplan grundsdrskela-  |B DHS UP, IN Papper, DHS Digitalt, Papper X
anpassad grundskola
Beslut om inskrivning i tréningsskola B DHS UP Papper, DHS Digitalt, Papper
Hantera malgruppsproévning for sarskela- Enligt 7 kap. 5a § skollagen (2010:800) ska de X
anpassad skola som arbetar inom skolvdasendet

uppmarksamma rektor om han eller hon

uppmark eller far ka dom om

nagot som tyder pa att en elev i

e fenle] grundskola inte

tillhor grundsarskelans anpassad
Anmalan om malgruppsprovning for-sérsketa- |B DHS UP, IN Papper, DHS Digitalt, Papper  [Kan inkomma fér elever i grund- och X
anpassad skola gymansiesarskoleelever anpassad grund- och

gymnasieskola.
Underlag fér malgruppsprévning B DHS UP, IN Papper, DHS Digitalt, Papper
Beslut efter malgruppsprévning B DHS UP Papper, DHS Digitalt, Papper
Hantera uppskjuten skolplikt
Ansokan uppskjuten skolplikt B DHS IN Papper, E-post, DHS Digitalt, Papper  [Inkommer fran vardnadshavare.
Kompletteringar B DHS IN Papper, E-post, DHS Digitalt, Papper  |Till exempel pedagogisk bedémning fran

forskolan.
Beslut uppskjuten skolplikt B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper  |Skickas fran Uppsala kommun till

vardnadshavare.
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Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Overklagan B DHSIN, UT Papper, E-post, DHS Digitalt, Papper |In fran vardnadshavare, kommunen gor
omproévning och skickar eventuellt vidare till
skolvdsendets 6verklagandendmnd.
Bevaka och utreda skolplikt och barns ratt
till utbildnina
st e e B Prorenata UP IN |Prorenata,-Papper Digitalt,-Papp: sl Srefpmocsoololee X
Anmadlan om pabérjad franvaroutredning I ppra k la-skolor,a
utanférkemmunen—Kan inkomma fran
fristdende och kommunal grundskola i Uppsala
kommun samt fran grundskolor i andra
kommuner.
st = tan-skelplats-Hantering av (B IST UP, Prorenata| IST, Prorenata Digitalt, Papper |Barnet &r folkbokfért i Uppsala men har ingen X
elever utan registrerad skolplacering pa up skolplats. Uppgift om att barnet inte har ndgon
skolpliktslistan i IST-A skolplacering tas ut fran IST administration,
darefter startas ett drende i Prorenata.
Inldamning av franvaroutredning B Prorenata UPIN  |Prorenata Digitalt Kan inkomma fran fristdende och kommunal X
grundskola i Uppsala kommun samt fran
grundskolor i andra kommuner
= s 2 kelplikt Hantera (B Prorenata UP Papper, Prorenata, E-post, Digitalt, Papper  [Skickas fran Uppsala kommun till vérdnadshavare X
utskick av skolpliktsbrev SMS i arenden som ror utebliven franvarande elever
och elever som saknar skolplacering. Detta sker i
genom alla de kanaler vi nd VH i, t.ex. SMS,
telefonsamtal, e-post, REK-brev och post.
tredning-om-franvare B P Up Papper; Digitalt Papper |Uppri Kk laskelor- X
Meddelandefra deb Hantera utskick B Prorenata UP E-post, Prorenata, DHS Digitalt Skickas till Forsakringskassan och Skatteverket. X
av underrattelse till andra myndigheter
Forelaggande och vite B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper  |Beslutas av enhetschef eller
utbildningsndmndens grundskoleutskott. Vid
forelaggande med eller utan vite hanteras
arendet inte i Prorenata utan i DHS.
Bverklagan gallande foreliggande och vit B 5HS P oHs Digital P X
Hantera anmélan om varaktig
utlandsvistelse
Anmalan om varaktig utlandsvistelse B Prorenata IN, Prorenata, Papper, E-post Digitalt, Papper | Fran vardnadshavare X
DHS IN
Intyg om skolgéng i utlandet B Prorenata IN, Papper, DHS, E-post Digitalt, Papper  |Fran férdldervardnadshavare eller skola X
DHS IN utomlands
Beslut om utskrivaing-fran-upphord skolplikt  |B Prorenata YR, Prorenata, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Férslag till beslut presenteras for enhetschef X
UT, DHS UP, UT elevnira insatser for beslutsfattande
A } k 'h“ < ki B o] N lD pp -D\\g#aJ-t,—PappeF El folkbokford ”r‘r‘ } b" kol X
anRan-kemmuR—
Hantera bestillning till koordinator for 6kad
kolnd varo
SHning B ™ PR Py DHS P, DHS. P Digital P X
Fordjupad kartldggning av elevs frénvaro B DHS UP, IN DHS, papper Digitalt, Papper
Samtycke till samverkan mellan koordinator  |B DHSIN, UT DHS, Papper Digitalt, Papper
for 6kad skolnarvaro och andra aktérer
Statistik dver uteblivna elever B Prorenata UP Prorenata Digitalt, Papper |Skickas till utbildningsndmnden.
Hantera samordning enligt 7 kap 21 § skoll;
Samtyckesblankett B DHS UP, IN DHS, papper, e-post Digitalt, papper [Samtyckesblankett inkommer fran rektor dar X
vardnadshavare och elev samtyckt till
informationsutbyte mellan involverade aktérer
Métesprotokoll fran samordningsméte B DHS UP, UT DHS, papper, e-post Digitalt, papper |Upprattas i samband med samordningsméte och X

skickas ut till samtliga deltagare

17



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Hantera ans6kan om fullgérande av
Ansdkan om fullgérande av skolplikten pa B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Ansokan inkommer fran vardnadshavare X
annat satt
Tjansteskrivelse angdende ansékan om B DHS UP DHS Digitalt Beslutsunderlag till rdrad-utbildningsndmndens X
fullgérande av skolplikten pa annat sétt grundskoleutskott for beslut
Protokollsutdrag fran grundskoleutskottet B DHS UP DHS Digitalt Beslut tas i grundskeleutskottet X
utbildningsndmndens grundskoleutskott
Beslut om att fa fullgéra skolplikten pa annat  |B DHS UP, UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper [Handlaggare skolpliktsbevakning expedierar X
satt beslut till vardnadshavare
Hantera 6verklaganden av beslut géllande
skolplikt
Overklagan av beslut géllande skolplikt B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Overklagan registreras i DHS X
Rattidsprévning och omprévning/ éndringav (B DHS UP, UT DHS, Papper Digitalt, Papper  |Overklagandet rattidsprévas, dvs har X
beslut 6verklagandet inkommit tre veckor fran att part
delgivits. Rattidsprévningen och
omprévning/andring av beslut dokumenteras i
ett separat dokument
Nytt beslut gallande skolplikt B DHS UP, UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Om ett beslut ska dndras fattas ett nytt beslut av X
utbildningsndmndens grundskoleutskott
Kvittens pa inskickat beslut gallande skolpliktfrdB DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Kvittens inkommer via e-post och registreras i X
arendet i DHS
Begaran om yttrande, komplettering eller B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Handlingar inkommer fran Forvaltningsratten. X
foreldggande avseende dverklagat
skolpliktsérende
Yttrande eller komplettering avseende B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper |Skickas fran Uppsala kommun till X
overklagat skolpliktsdarende forvaltningsratten.
Beslut eller dom fran forvaltningsratten i B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Inkommer fran Forvaltningsratten via e-post. X
overklagat skolpliktsdarende
Hantera ans6kan om skolgang efter
|skolpliktens ubphérande
Ansokan med underlag om skolgéng efter B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  [Inkommer fran vardnadshavare
skolpliktens upphérande
Kompletteringar till ansokan om skolgéng efter|B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
skolpliktens upphérande
Beslut om skolgang efter skolpliktens B DHS UT DHS Digitalt, Papper
uppgoérande
Overklagan av beslut om ansékan om skolgdng |B DHSIN, UT DHS, Papper Digitalt, Papper [In fran vardnadshavare, kommunen gér X
efter skolkpliktens upphérande omprovning eller ech skickar ew-till skolvdsendets
overklagandendmnd
Hantera plats och utokad tid i
Ansokan och underlag om plats eller utékad  |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Inkommer fran vardnadshavare. Géller i de fall
tid i férskola/fritidshem, sarskilda skal vardnadshavaren har ett behov av plats eller
utokad tid i férskola eller fritidshem pga.
sarskilda skal. | 6vriga fall anséker
vardnadshavaren via eBarnUngdom.
Komplettering B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Exempel lkarintyg
Beslut om plats eller utokad tid i forskola B DHS UT, UP DHS, Papper Digitalt, Papper  |Delegationsbeslut
Begdran om yttrande, komplettering eller B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Inkommer fran férvaltningsratten
foreldggande
Yttrande eller komplettering B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Skickas fran Uppsala kommun till
forvaltningsratten
Beslut eller dom B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper [Inkommer fran férvaltningsratten

Hantera mottagning av nyanlénda,
forskola

Arendet hanteras inledningsvis av
Mottagningen for nyanlanda (MONY) drendet
fortsétter sedan hos antagningen enligt
underprocessen Hantera placering pa

fArelala anh fritideham
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och
processgrupp

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Inskrivningsblankett

DHS IN

DHS, Papper, E-post

Digitalt, Papper

Kan inkomma fran klient, Enheten fér nyanlanda
eller fyllas i tillsammans med handldggare pa
Mottagningen for nyanldnda (MONY). Om barnet
har ett personnummer fortsatter hanteringen av
arendet i IST.

Samtycke till upphdvande av sekretess

DHS IN

DHS, Papper

Digitalt, Papper

Galler sekretess mellan Enheten fér nyanlanda
(AMN) och MONY (UBN). Inkommer i de fall
inskrivningsblanketten kommer via Enheten foér
nyanldnda

Ansokan om plats i férskola

DHS IN

DHS, Papper, E-post

Digitalt, Papper

Kan inkomma fran klient eller fyllas i tillsammans
med handldggare pd MONY

Underlag

DHS IN

DHS, Papper, E-post

For att styrka ratt till forskola eller skola, t.ex.
intyg om boende, anstéllning, uppehallstillstand.
Réacker med att de visas upp men inkommer i
vissa fall.

Underlag kan gallras néar tjansteanteckning
har upprattats. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse bilaga 1, s. 1, punkt 9.

Tjansteanteckning om styrkt ratt till forskola

Tjansteanteckningen kan gallras nar beslut om
placering i forskola har fattats. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
bilaga 1, s. 1, punkt 9.

Utflyttsblankett

DHS UP

DHS, Papper

Digitalt, Papper

For barn (och ungdomar) som har lamnat landet,
kommunen eller pa annat satt ej ar aktuella for
forskoleplacering. Kan ersattas av
tjdnsteanteckning i DHS.

Hantera mottagning av nyanlénda,
grundskola

Arendet hanteras inledningsvis av
Mottagningen for nyanlanda (MONY) drendet
fortsétter sedan hos antagningen enligt
underprocessen Hantera skolplacering.

Inskrivningsblankett

DHS IN

DHS, Papper,E-post

Digitalt, Papper

Kan inkomma frén klient, Enheten fér nyanlanda
eller fyllas i tillsammans med handldggare pa
Mottagningen fér nyanldnda

Samtycke till upphdvande av sekretess

DHS IN

DHS, Papper

Digitalt, Papper

Sekretess galler mellan Enheten for nyanlanda
(arbetsmarknadsamnden) och MONY
(utbildningsndmnden). Inkommer i de fall
inskrivningsblanketten kommer via Enheten fér
nyanldnda.

Registerutdrag om stéllféretradarskap

DHSIN, ISTIN

DHS, Papper, E-post

Digitalt, Papper

Inkommer eller visas upp av klient

Kartldggning 1 - grundskola

DHS UP

DHS, Papper

Digitalt, Papper

Upprattas tillsammans med klient pA MONY om
barnet inte gatt i skola i Sverige tidigare.
Blanketten innehaller &ven skolval

Underlag

DHS IN

DHS, Papper, E-post

For att styrka ratt till forskola eller skola, t.ex.
intyg om boende, anstélining, uppehallistillstand.
Réacker med att de visas upp men inkommer i
vissa fall.

Underlag kan gallras nar tjansteanteckning
har upprattats. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse bilaga 1, s. 1, punkt 9.

Tjansteanteckning om styrkt ratt till skolgdng

Kan gallras nar drendet ar avslutat.

Tjansteanteckningen kan gallras nar beslut om
placering i forskola har fattats. Enligt
handlingar av tillféllig eller ringa betydelse
bilaga 1, s. 1, punkt 9.

Information om tidigare skolgang i Sverige

DHS UP

DHS, Papper

Digitalt, Papper

Uppréttas tillsammans med klient pd MONY om
barnet tidigare gatt i skola p& annan ort i.
Blanketten innehaller dven skolval.

Underlag/betyg om tidigare utbildning

DHS IN

DHS, Papper, E-post

Digitalt, Papper

Hélsouppgifter fér nyanlénd elev

Papper

Kan finnas fran 2016 till 1 februari 2019. Dessa
forekommer inte ldngre da klienten far hjélp att
fylla i men sjélv ansvarar for att handlingarna
hamnar pa ratt stélle.

Kan gallras nér drendet ar avslutat. Tillfor inte
sakuppgift till drende inom
utbildningsférvaltningen. Informationen
skickas vidare till andra myndigheter. Enligt
handlingar av tillféllig eller ringa betydelse
bilaga 1, s. 1, punkt 3.
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Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
S, el +il1 L ) d. M Up P_appe; K £ fran 2016 +ill1 fab. 2019 D K = 1 d Juts - Tillfs . X
£5rel inte-tangre-dikii farhidlp-att kuppgift-tilldrend
fyllai fratt-handling bild £ I r Infe
hmpa—FMe— Lick. g +ill - ¥ "b' Enlict
h di = f“,#éll's 1l hatudal
Beslut om skolplacering B DHS UP, UT DHS, Papper Digitalt, Papper  |Delegationsbeslut.
Hantera anskan om skolbyte B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Skolbyte till FBK (férberedelseklass), eller fran
FBK till FBK.
Utflyttsblankett B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [For barn (och ungdomar) som har ldmnat landet,
kommunen eller pa annat satt ej ar aktuella for
skolplacering. Kan erséttas av tjdnsteanteckning i
DHS.
Hantera mottagning av nyanlénda,
avmnasieskola
Inskrivningsblankett B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Kan inkomma fran klient, Enheten for nyanlanda
eller fyllas i tillsammans med handléggare pa
Mottagningen fér nyanlénda
Samtycke till upphdvande av sekretess B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  [Sekretess géller mellan Enheten for nyanlanda
(arbetsmarknadsnamnden) och MONY
(utbildningsndmnden). Inkommer i de fall
inskrivningsblanketten kommer via Enheten foér
nyanldnda
Registerutdrag om stéllféretradarskap B DHS IN, IST IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Inkommer eller visas upp av klient.
Kartlaggning 1 - gymnasieskola B DHS UP, UT DHS, Papper Digitalt, Papper  |[Upprattas tillsammans med klient pa MONY om
barnet inte gétt i skola i Sverige tidigare.
Underlag \" N Papper, E-post For att styrka ratt till forskola eller skola, t.ex. Underlag kan gallras nar
intyg om boende, anstéllning, uppehélistillstand. |tjdnsteanteckning har upprattats. Enligt
Récker med att de visas upp men inkommer i handlingar av tillféllig eller ringa
vissa fall. betydelse bilaga 1, s. 1, punkt 9.
Tjansteanteckning om styrkt ratt till skolgang |V G: Kan gallras nér drendet ar avslutat. Tjansteanteckningen kan gallras nar beslut om
placering i gymnasieskola har fattats. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
bilaga 1, s. 1, punkt 9.
Information om tidigare skolgéng i Sverige B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Uppréttas tillsammans med klient p4 MONY om
barnet tidigare gatt i skola pa annan ort i.
Underlag eller betyg fran tidigare utbildning  |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
Beslut om behérighet och mottagande till B DHS UP, UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Delegationsbeslut. Hette tidigare beslut om
introduktionsprogram skolplacering.
Utflyttsblankett B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [For barn (och ungdomar) som har ldimnat landet,
kommunen eller pa annat satt ej ar aktuella for
skolplacering.
Information om nyanlénda asylsékande barn |B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper |Inkommer fran Migrationsverket med
och ungdomar i Uppsala kommun information om asylsékande barn och ungdomar
som har rétt till férskola och skola (skickas ej
utan vardnadshavarens godkdnnande).
Hantera ar till gy ieskol.
Ansokan till gymnasieskola \' Dexter IN, Extens |Dexter, Extens, E-post, IST Elever aktuella for gymnasiet Ak9 gor sina Informationen pa papper och mejl kan gallras [X

IN, IST IN,-JF

gymnasieval i Dexter. Informationen ser-fors
automatiskt dver till Extens. Nar gymnasievalet
ar klart och filerna fardigbehandlats fors
informationen 6ver till IST.

ett ar efter att de inkom i respektive system.
Enligt SKR Bevara eller gallra 2 s. 37 33.
Informationen i Extens kan gallras efter 5 ar,
lokal bestammelse.
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Ansokan Sent val \' Extens IN Dexter, Extens, E-post, papper [Digitalt, papper [Signerad ansckningshandling Sent val (tidigare  |Synpunkter och meningsskiljaktigheter kring  |X
efteranmaélan) inkommer pé papper och E-post. |ansékan kan inkomma, darav behéver den
Ansokan registreras manuellt i Extens. E-post och [signerade ans6kan sparas 1 ar. Gallring enligt
pappershandlingar gallras efter att SKR Bevara och gallra 2, 5.33. Informationen i
antagningsaret dr avslutat. Information i Extens |Extens kan gallras efter 5 &r da informationen
kan gallras efter 5 ar. utgor underlag for beslut om
inackorderingstillagg, lokalt beslut. Galler for
handlingar fran 2015 och framat.
Kot {undersk delerift 1 v Papper Sk + £ derckrift S 03 pel Kan-gall t+ 3¢ aft + 1 1 X
kola-fi +il) o ki = il I'bﬁ SKR-B. i = H ’)l 37
Ansokan fran elev med skyddade B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  [Ansokan for elev med skyddade personuppgifter X
personuppgifter inkommer pa papper och diarieférs och hanteras
enligt sarskild rutin. Informationen férs sedan
over till Extens och hanteras likt ordinarie
ansokningsforfarande.
Yttrande och beslut 5 Papper Papper Nar elev skriven i Uppsala kommun soker till en  |kan-gah e X
kommunal utbildning i annan kommun skriver "Ansokan-till gy jeskola” SKR
Uppsala kommun ett yttrande. Vid omvént = Hergalira2-5-37-33-Kan gallras
forhallande skrivs ett beslut. Skickas till den efter 5 ar, enligt SKR Bevara och gallra 2, .33
sokande. likt handlingstypen ansékan till
gymnasieskola.
Beslut gning tilkel dskyddad B DHSUT DHS-Papper DigitaltPapper |Skiek ketspostfd ding-och X
'Peﬂ'reﬁﬁﬁﬁg#‘?ei‘ di i kild Hin-fe 1 ’.J.J .
persendppgifter:
Overklagan B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Till 6verklagan bildggs ansékan, elevkort,
yttrande.
Réttidsprévning B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Skickas till Skolverkets 6verklagandenamnd
tillsammans med hela 6verklagan.
Beslut for kinnedom B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran Skolverkets 6verklagandendmnd.
Prelimindr antagning \" Extens UP Dexter [Extens, Dexter Liggsin Upprattas i Extens och 6verfors till Prelimindr antagning gallras nar det finns ett X
YR UT Dexter. Den s6kande far sitt antagningsbesked  |slutgiltigt antagningsbesked.
via Dexter.
Slutlig antagning V1,5 Extens UP Dexter |Extens, Dexter, IST ‘Laggs--Upprattas i Extens och verfors till Kan gallras ett ar efter att besked om slutlig ~ [X
UpUT Dexter. Den s6kande far sitt antagningsbesked  |antagning meddelats. Kan gallras da
via Dexter, informationen fors dven 6ver till IST. |information om att eleven studerat pa skolan
bevaras i andra handlingstyper t.ex. elevkort,
klasslistor och betyg. Undantag ar information
om elever som antagits till annan
gymnsieskola i annan kommun. Den
informationen behover finnas kvar i Extens i 5
ar, da det utgor underlag for beslut om
inackorderingstillagg.
Reservantagning M1,5 Extens UP Dexter |Papper, Extens, Dexter, IST Liggs-in Upprattas i Extens och 6verfors till Kan gallras ett ar efter att besked om X

ut

Dexter, meddelas-¢ t ' —s
telefon,pestete: Informationen fors dven 6ver
till IST.

reservantagning meddelats. Kan gallras da
information om att eleven studerat pa skolan
bevaras i andra handlingstyper t.ex. elevkort
klasslistor och betyg. Undantag ar information
om elever som antagits till annan
gymnsieskola i annan kommun. Den
informationen behéver finnas kvar i Extens i 5
&r, da det utgor underlag fér beslut om
inackorderingstillagg.
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Hantera ans6kan om fri kvot Fri kvot innebar att ett mycket begransat
antal platser pa en utbildning som satts at
sidan for s6kande med utldndska betyg eller
sarskilda skal. Enligt gymnasieférordningen 7
kan 28

Ansckan om fri kvot, sérskilda skal (till annan |V Papper, E-post Innehaller ansékan, uppgifter frén avldmnande [Kan gallras i och med att de skickas vidare till

huvudman) skola, ldkarintyg eller annat intyg med mera. annan huvudman.
Arenden som bereds av annan huvudman.

Ansokan om fri kvot, sérskilda skl (egen regi) |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Innehéller ansékan, uppgifter fran aviamnande
skola, lkarintyg eller annat intyg m.m. Arenden
som bereds av gymnasieledningen.

Ansokan om fri kvot sérskilda skal (egen regi) |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper [Innehaller ansckan, uppgifter fran avidmnande X

SA AST (Samhéllsvetenskapliga programmet skola, lakarintyg eller annat intyg m.m. Arenden

AST-enheten, Lundellska) som bereds av gymnasieledningen.

Ansckan om fri kvot, utlandska betyg \" Extens IN Papper, E-post, Extens Innehaller betyg med krav pa éversattning till Kan gallras efter 1 ar da dessa ansékningar X
engelska eller svenska. Arenden som bereds pd [inte innehéller uppgifter om sérskilda skal.
uppdrag av gymnasieledningen, for bade Samma hantering som for handlingstypen
kommunala skolor och fristaende skolor. "Ansokan till gymnasieskola", se SKR Bevara

eller gallra 2, s-37-5.33

Beslut (egen regi) B DHS UT DHS, Papper, Digitalt Beslut

Hantera verksamhetsférlagd utbildning

(VEU)

Korrespondens rérande VFU-platser \" E-post Korrespondens med studenter avseende Kan gallras efter slutford VFU enligt
verksamhetsforlagd utbildning (VFU). Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.

VFU-avtal B DHS UP DHS, E-post, G: Digitalt, Papper

Intyg om VFU Vv E-post, Papper Handledaren skriver ett intyg till studenten efter |Kan gallras efter slutférd VFU enligt
avslutad praktik. Intyget ar endast till for Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
studenten. Gallras efter slutférd VFU. 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.

Inbjudan till méten och utbildningar \" E-post, G: Inkommer for kdnnedom. Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa

betydelse 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.

Listor dver studenter 2 G: Lista 6ver vilka studenter som ska till vilken Kan gallras enligt SKR Bevara eller gallra +-2-s. (X
skola. 52.

Begdran om utdrag ur belastningsregister Ldmnas av studenter som ska géra VFU.

Hanteras enligt process 2.3.2.1 Rekrytera och
anstalla under handlingstypen Begdran om
utdrag ur belastningsregistret.
Sekretessforbindelse for anstallda och Hanteras enligt process 2.3.2.1 Rekrytera och
studenter anstélla under handlingstypen
sekretessforbindelse med anstélld (dven for en
anstalld konsult)).
Hantera arb orlagt larande (APL)
Elevlistor 2 E-post, G: Fran barn- och fritidsprogrammet (Komvux, Kan gallras d& sammanstélining bevaras.
Katedralskolan). Skickas ut med placering Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
angiven betydelse 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 9.
Korrespondens kring placering \" E-post Kan gallras efter att placeringen upphort.
Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.

Inbjudan till méten och utbildningar Vv E-post, G: Inkommer for kinnedom. Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.

Anmalan Vv E-post, G: Gallras efter tre terminer Kan gallras efter tre terminer da
sammanstalining bevaras. Enligt Handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.
1, punkt 9.

Anmalningslistor Vv E-post, G: Gallras efter tre terminer Kan gallras efter tre terminer da

sammanstalining bevaras. Enligt Handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.
1, punkt 9.
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Sammanstallning APL-placering B DHS UP DHS, G: Digitalt
3.5.1.5 Hantera skolskjutsar Sarskild hantering géller for handlingar
som innehaller skyddade
personuppgifter, se inledningen till denna
IH-plan under "Hantering av skyddade
personuppgifter". Vid fragor kring
hantering av handlingar som innehaller
skyddade personuppgifter vand dig till
registrator eller arkivsamordnare.
Hantera skolskjuts och elevresor
e e B DHS UP DHS Digitalt;Papper |Avser alla skolformer. X
Kriterier for skolskjuts, busskort vald skola och
elevresor
Ansokan om skolskjuts busskort vald skola 2 SelentN-Vega IN [Papper, E-post, Selen-Vega Galler e k hall | I Kan gallras efter tva &r om beslut i drendet X
eller elevresor (digital) 5 1 = lag-elleréverklagas— |inte har dverklagats. Enligt SKR Bevara eller
e falk+ Grendet-DHS; d-ned gallra 2s. 61.38
Ansokan om skolskjuts busskort vald skola B-V DHS Papper,-DHS;Selen DigitaltPapper  |Ans6kan som inkommer pa papper skannas in till |Kan gallras efter att ansokan skannats in till ~ |X
eller elevresor som inkommer pa papper, Vega el sz b - b i |Vega. Enligt SKR Bevara eller gallra 2 s. 38.
hall | . I3 tavslagell lag eller overklag gi -DHS: Inga handlingar far gallras forran det har
e uppréattats en skanningsrutin samt att rutinen
har varit pa samrad hos stadsarkivet.
Ansokan om skolskjuts busskort vald skola B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Vid 6verklagande hamtas alla dokument X
eller elevresor som dverklagas tillhérande drendet fran Vega och laggs in i DHS.
Underlag till ansokan (digital) 2 SelentN-Vega IN |Papper, E-post, Vega Digitalt Underlag till ansékningar som registrerats i DHS |Kan gallras efter 2 ar om beslut i drendet inte [X
bevaras, 6vrigt underlag gallras. har éverklagats. Enligt SKR Bevara eller gallra
2,5.6%. 38
Underlag till ansékan (analog) BV DHSUP—— -BHS, Papper, Vega DigitaltPapper  |Underlag till ansokningar sem-registreras+BHS-  |Kan gallras efter att underlaget har skannats  |X
skannas in till Vega. in till Vega. Enligt SKR Bevara eller gallra 2 s.
38. Inga handlingar far gallras forran det har
upprattats en skanningsrutin samt att rutinen
har varit pa samrad hos stadsarkivet.
Underlag som inte resulterar i en ansékan \' E-post, Papper Underlag som inkommer fran lakare p.g.a. att de Kan gallras vid ldsarets slut da handlingen inte [X
diskuterat skolskjuts med vardnadshavare men |hor till ett drende. Enligt Handlingar av tillféllig
dar vardnadshavare sedan inte inkommer med  |eller ringa betydelse 1998, bilaga 1, s. 1, p. 2.
en ansokan. Galler for handlingar fran 2015 och framat.
Beslut om skolskjuts busskort vald skola eller |2 e Papper, Seler; 6: Vega Skapas i Selen Vega for varje elev. Beslutet Kan gallras efter 2 ar om beslut i drendet inte |X
elevresor iSelen-Vega (digital) Vega UP,UT har éverklagats. Enligt SKR Bevara eller gallra

uppdateras I6pande och tidigare beslut skrivs da
over. Skickas-dvenutpa-pappertillh
varenadshavare: Beslut om skoltaxi laggs i
samarbetsmapp pé G: som delas med
Trafikcentralen. Fran och med november 2026
kommer ansvaret for planeringen av
skoltaxiturerna éverga till Region Uppsala och
beslut om skoltaxi delas med Region Uppsala.
Om ansokan var digital, skickas beslut ut digitalt.
For beslut #6+0m ansékningar som inkommit p&
papper, som innehaller sekretess,resulterari-
avslag eller som 6verklagas, se rad nedan.

2,s.6%.
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Beslut om skolskjuts busskort vald skola eller |B-V SolenUP, Veg SelenVega-Papper, DHSE- [DigitaltPapper |Beslut dend k k pa Pappersoriginalet kan gallras efter att det X
elevresor ddr ansdkan inkommit pa papper;- L Dof Uy ) |eass e e b - ke iavstag- [skannats in till Vega. Inga handlingar far
hall | . I3 tavslagell ller-overklag ai +DHS- Beslut skapas |gallras férran det har upprattats en
s for elev och sénds ut per post till skanningsrutin samt att rutinen har varit pa
vardnadshavare. Beslut om skoltaxi ldggs dven i |samrad hos stadsarkivet.Enligt SKR Bevara
samarbetsmapp pa G: som delas med eller gallra 2, 5.38.
Trafikcentralen. Fran och med november 2026
kommer ansvaret for planeringen av
skoltaxiturerna Gverga till Region Uppsala och
beslut om skoltaxi delas med Region Uppsala.
\id-sk ’.1.1 . B I‘I‘E.‘ S.
beslutet pp 5 PN H k Jut
Overklagande av beslut om skolskjuts busskort |B DHS IN Papper, DHS, E-post Digitalt, Papper X
vald skola eller elevresor
Overklagande som skickas vidare till B DHS UT Papper, E-post, DHS Digitalt, Papper  [Skickas via inlamningstjanst hos X
forvaltningsratten Forvaltningsratten.
Foreldggande i drende géllande 6verklagande |B DHS IN E-post, DHS Digitalt Fran forvaltningsratten i Uppsala. X
av beslut om skolskjuts busskort vald skola
eller elevresor
Anmodan i drende géllande 6verklagande av  |B DHS IN E-post, DHS Digitalt Fran forvaltningsratten i Uppsala.
beslut om skolskjuts
Komplettering i drende gallande 6verklagande |B DHS UT E-post, Papper, DHS Digitalt, Papper  [Till férvaltningsratten i Uppsala. X
av beslut om skolskjutsbusskort vald skola
eller elevresor
Yttrande idrende géllande 6verklagande av  |B DHS UT DHS, Papper Digitalt Till forvaltningsratten i Uppsala. Kan innehalla X
beslut om skolskjuts busskort vald skola eller anslagsbevis som uppréttas av
elevresor namndsekreterare.
Dom i drende gallande 6verklagande av beslut |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Fran forvaltningsratten i Uppsala eller Hogsta X
om skolskjuts busskort vald skola eller forvaltningsdomstolen om &rendet gatt vidare
elevresor dit.
Skolkort \" Lol kolskjuts- |Selenskelskjuts-Vega, papper Inkommer fran UL. Skickas till skolorna fér elever |Galler enbart elever med tillfalligt X
Vega IN, UT med tillf4lligt personnummer. Ovriga elever far |personnummer. Kan gallras direkt vid utskick
sina kort direkt fran UL. till skolorna enligt SKR Bevara eller gallra 2, s.
61.38
Meddelande om att busskort sparras \" UF G: Bygger pa daglig rapportering i UL:s system. Informationen kan gallras i och med att den (X
Skolskjuts far tillgéng till informationen via titthal [skickas ut till vardnadshavare. Enligt SKR
i systemet. Aktuella uppgifter laddas ned i excelfil|Bevara eller gallra 2, s. 61.38
och sdnds med post till vardnadshavare.
Hantera reseerséattning gymnasium (lag tidigare pa gymnasieantagningen)
Ansokan om reseersattning B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Registreras i DHS from Hostterminen 2022, det
vill sédga fran och med ldséret 2022/2023.
Originalhandlingar lamnas till registraturen for
arkivering.
Beslut om reseersattning B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
Skolskjutsreglemente Kriterier géllande X
skolskjuts, busskort vald skola och
elevresor
Beslut &vergripande skolsk} <=} om (B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Beslutas av utbildningsndmnden. X
kriterier gallande skolskjuts, busskort vald
skola och elevresor
3.5.1.6 Hantera inackorderingsstod
Ansokan om inackorderingstilldgg B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Inkommer fran gymnasielever eller X
vardnadshavare.
Beslut inackorderingstillagg B DHS UP DHS, E-post Digitalt, Papper  [Beslutas av utbildningsndmnden, X

delegationsbeslut. Upprattas i DHS. Digital
signering.
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Underlag externa inskrivningar 7 IST IST Administration Digitalt Underlag infér ekonomiutbetalning externa Kan gallras enligt lag 2018:597 samt IH-plan  |X
inackorderingstillagg Administration inskrivningar. Innehaller information om aktuella |for Ekonomi 2021 rad 126. Galler for
Externa elevers gymnasieantagning, personuppgifter. handlingar fran 2015 och framat.
inskrivningar UP
Ekonomiunderlag inackorderingstillagg 7 IST IST Administration Digitalt Underlag fér ekonomiutbetalning. Innehéaller Kan gallras enligt lag 2018:597 samt IH-plan  |X
Administration information om aktuella elevers fér Ekonomi 2021 rad 129. Géller fér
Priser och gymnasieantagning, personuppgifter och beslutat [handlingar frén 2015 och framat.
konteringar UP belopp fér utbetalning
3.5.1.7 Tillhandahalla Studie- och
yrkesvégledning SYV (grundskola och
gy ieskola)
Planera studie- och yrkesvégledning
SYV-plan, snav B DHS UP DHS, Teams, Papper Digitalt, Papper  [Arsplanering, studie- och yrkesvagledarens
specifika arbetsuppgifter. Registreras i DHS fran
och med 2023.
SYV-plan, vid B DHS UP DHS, Teams, Papper Digitalt, Papper  [Arsplanering, hela skolans ansvar fér studie- och
yrkesvagledning, baserat pa laroplanen,
skollagen (alla skolor gor inte denna i nuldget).
Registreras i DHS fran och med 2023.
Redovisning av gymnasieval B DHS UP Unikum, OneDrive, OneNote, |Digitalt Redovisar elevernas gymnasieval. Arsvis.
DHS Registreras i DHS frén och med 2023.
Ge studie- och yrkesvagledning
Minnesanteckningar, samtal med elev \" up Papper Kan gallras nér eleven slutat skolan likt X
Anteckning fran utvecklingssamtal se SKR
Bevara eller gallra 2, s. 28:59 respektive 66.
3.5.1.8 Tillhandahalla elevhélsa (skolformerna Sérskild hantering géller for handlingar
samt central) som innehaller skyddade
personuppgifter, se inledningen till denna
IH-plan under "Hantering av skyddade
personuppgifter”. Vid fragor kring
hantering av handlingar som innehaller
skyddade personuppgifter vand dig till
registrator eller arkivsamordnare.
Patientsdkerhetsberittelse B DHS UP DHS Digitalt Sammanfattning av arbetet med
patientsdkerhet. Upprattas arsvis. Anmals till
namnd.
Anmalan enligt patientsékerhetslagen Lex B DHS UP, UT DHS, Prorenata Digitalt Grundar sig pa avvikelse som registrerats i
Maria Prorenata. Skickas till Socialstyrelsen.
Lokala rutiner elevhilsa B DHS UP DHS Digitalt Till exempel Webbaserad metodbok for
elevhalsans medicinska insatser.
Sekretessforbindelse for anstallda och Hanteras enligt process 2.3.2.1 Rekrytera och
studenter anstalla under handlingstypen
sekretessforbindelse med anstélld (dven for en
anstalld konsult)).
Enskilda avvikelserapporter 10 Prorenata UP Prorenata Kan gallras efter 10 ar dd anmalan enligt
patientsdkerhetslagen Lex Maria bevaras
enligt SKR Bevara eller gallra 6 s. 50.
Overgripande HSL-dokumentation Handlingstyper som anvands och hanteras lika X
for alla HSL-professioner
Skriftlig info mellan elev/vérdnadshavare och |B Prorenata IN, UT |Prorenata, E-post, Papper Digitalt Relevanta uppgifter skannas eller fors inien X
HSL-personal relevanta for elevens fortsatta journalanteckning.
behandling (digital)
Skriftlig info mellan elev/vardnadshavare och |V E-post, SMS, Pappersoriginalet kan gallras efter att det X
HSL-personal relevanta for elevens fortsatta papper skannats in eller att en tjansteanteckning

behandling (analog)

uppréttats utifrén materialet.
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Skriftlig info mellan elev/vardnadshavare och |V E-post, SMS, Ej relevanta uppgifter kan gallras omedelbart (X
HSL-personal som ej har betydelse for elevens papper efter bedomning att de ej ar relevanta. Enligt
fortsatta behandling Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
1998 bilaga 1, s.1, punkt 2.
Skriftlig info mellan pedagogisk personal och  |B Prorenata UP Prorenata, E-post, papper Digitalt Relevanta uppgifter skannas till Prorenata eller X
HSL-personal av betydelse for elevens fors in i en journalanteckning.
fortsatta behandling (digital)
Skriftlig info mellan pedagogisk personal och |V E-post, SMS, Pappersoriginalet kan gallras efter att de X
HSL-personal av betydelse for elevens papper skannats in eller att en tjansteanteckning
fortsatta behandling (analog) uppréttats utifrén materialet.
Skriftlig info mellan pedagogisk personal och |V E-post, SMS, Ej relevanta uppgifter kan gallras omedelbart [X
HSL-personal som ej har betydelse for elevens papper efter bedomning att de ej &r relevanta. Enligt
fortsatta behandling Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
1998 bilaga 1, s.1, punkt 2.
Journalanteckning i samband med elevs vard (B Prorenata UP Prorenata Digitalt X
och behandling
Journalkopia inklusive epikris (slutanteckning) (B Prorenata IN Prorenata, Papper Digitalt Bevaras om handlingen har betydelse for X
fran andra vardgivare som &r av betydelse for elevens fortsatta vard och behandling.
elevens fortsatta vard (digital)
Journalkopia inklusive epikris (slutanteckning) (V Papper Om underlaget bedéms ha betydelse for elevens |Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning [X
fran andra vardgivare som &r av betydelse for fortsatta vard skannas det in i Prorenata. Den till Prorenata.
elevens fortsatta vard (analog) inkommande pappershandlingen kan sedan
gallras.
Journalkopia inklusive epikris (slutanteckning) (V Prorenata IN Papper, Prorenata Om handlingen ej har betydelse for elevens Enligt BG-plan for SvB 2012, s. 20. X
fran andra vardgivare som ej har betydelse fér fortsatta vard och behandling kan kopian gallras.
elevens fortsatta vard. Dokumenteras i journalen.
Dokumentation om att journalkopia inklusive |B Prorenata UP, UT [Papper, Prorenata Digitalt Uppgifter om att journalkopior har skickats ut, X
epikris har skickats tittandra-vardgivare- vart de skickats samt att samtycke for
utldamnandet dokumenteras i journalen.
Intyg, inkommande (digital) B Prorenata IN Prorenata, Papper Digitalt T.ex. fran behandlande ldkare. Journalanteckning X
gors i Prorenata med uppgifter om vad det &r for
typ av intyg, intyget skannas in i journalen.
Intyg, inkommande (analog) Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning [X
till Prorenata.
Intyg och utldtande, utgdende B Prorenata UP, UT |Prorenata, Papper Digitalt Skrivs i prorenata, lamnas pa papper X
Remiss till andra vardnadsgivare B Prorenata UP, UT |Prorenata, Papper Digitalt Skrivs efter mall i Prorenata, skickas pa papper. X
Remissbekraftelse fran andra vardgivare B Prorenata IN Prorenata, Papper Digitalt Inkommer pé papper och skannas in som X
(digital) journalanteckningar i prorenata.
Remissbekraftelse fran andra vardgivare Vv IN Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning |X
(analog) till Prorenata.Galler for handlingar fran 2015
och framat.
Remissvar fran andra vardgivare (digital) B Prorenata IN Prorenata, Papper Digitalt Inkommer pa papper och skannas in som X
journalanteckningar i Prorenata.
Remissvar fran andra vardgivare (analog) \" Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning (X
till Prorenata.
Journalanteckning om samtycke till sms for B Prorenata IN Prorenata Digitalt Inkommer bade muntligt och pa blankett, for X
paminnelse om avtalad tid hantering av pappersblankett se raden nedan.
Samtycke till sms fér pdminnelse om avtalad |V Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning [X
tid till Prorenata.
Minnesanteckningar 2 Prorenata UP Prorenata Fors i Prorenata i separat flik, hor ej till journalen. [Kan gallras efter 2 ar da de ej ar av langsiktig |X

betydelse, viktiga anteckningar férs in i
journal.
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Meddelanden skickade i journalsystemet inom |1 Prorenata UP, IN |Prorenata Fors i Prorenata i separat flik, hor ej till journalen. [Kan gallras efter 1 &r enligt BG-plan for Allman [X
verksamheten administration 2011 s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
- RA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och meddelanden av
rutinmassig karaktar. Galler for handlingar
frén 2015 och framéat.
Samtycke for journalrekvisition (digital) B Prorenata IN, UP |Papper, Prorenata, Telefon.  [Digitalt Inkommer frén andra vardgivare eller annan X
verksamhetsgren. Pa blanketten anges om
samtycke for journalrekvisition medges eller inte
medges. Blanketten skannas och bevaras
oavsett om samtycke medges eller inte.
Samtycke kan dven inkomma muntligen.
Muntligt samtycke férs in i journalanteckning.
Samtycke for journalrekvisition (analog) \" Papper Inkommer frén andra vardgivare. Pappersoriginalet kan gallras efter att det X
skannas in till Prorenata.
Samtycke for journalrekvisition upprattat p& |V Papper Upprattas pa elevhalsan, skrivs under av Kan gallras nér begard journalkopia inkommit X
elevhilsan (analog) vardnadshavare och skickas vidare till den plats [eller nar drendet avslutas.
dar den begérda journalen férvaras.
Samtycke for journalrekvisition upprattat pd  |B Prorenata UP, UT|Prorenata Digitalt Utskick om samtycke for journalrekvisition som X
elevhélsan direkt i journalsystemet (digital) uppréttas direkt i den digitala journalen.
Svar pa samtycke fér journalrekvisition B Prorenata IN Prorenata Digitalt Kan &ven inkomma via digitalt formular, X
uppréattat pa elevhalsan direkt i vardnadshavare far da en lank till formuléret,
journalsystemet (digital) signerar med BankID. Formuléret gar sedan
direkt in till Prorenata.
Begdran och utldimnande av patientuppgifter |B DHS UP DHS, Papper, E-post. Digitalt, Papper  [Inkommer till exempel fran férsakringsbolag, X
eller journalkopior som leder till nekande eller socialtjanst, advokat, annan behandlande
dar innehall maskas p.g.a uppgifter skyddas av vardgivare. Begéran, fullmakt samt
sekretess tjdnsteanteckning om utlamnande registreras i
DHS. Journalanteckning gors i Prorenata. For
rutinmassig begaran som ej leder till nekande
eller att uppgifter maskas p.g.a. sekretess se rad
nedan.
Begdran och utldmnande av patientuppgifter |2V Papper, E-post Papper Inkommer till exempel fran férsakringsbolag, e frer 2 ar da drendet efter d X
eller journalkopior som &r rutinmassig socialtjanst, advokat, annan behandlande et S
vardgivare. Begdran om utlimnande av Handling. tillfallig eller ringa betydel
patientuppgifter eller journalkoipia som inte 1998 bitaga-1,s-L-punkt2-Pappersoriginalet
leder till nekande eller att sekretessbelagda kan gallras efter inskanning till Prorenata.
uppgifter maskeras vid utlimnande skannas in till
journalen. bevaras pa papper och kan gallras
eftertva ar.
Journalanteckning om samtycke medges eller (B Prorenata UP Prorenata Digitalt Journalanteckning om samtycke fors in i X
inte medges for journalrekvisition Prorenata.
Journalanteckning om att begdran om B Prorenata UP Prorenata Digitalt Journalanteckning om att begéran &r hanterad X
utldmnande av patientuppgifter/journalkopior gors i Prorenata.
ar hanterad
Samtycke for insats (analog) Vv Prorenata IN, UP;{Prorenata, Papper Inhdmtas ofta muntligen men ibland &ven pa Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning |X

P

blankett,journalanteckning fors i Prorenata
underlag kan gallras efter inskanning till
Prorenata.

till Prorenata.
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Samtycke for insats (digital) B Prorenata IN, UP Digitalt Inhdmtas ofta muntligen men ibland dven pa X

blankett,journalanteckning fors i Prorenata
underlag kan gallras efter inskanning till

Prorenata.
Samtycke for insats som uppréttas direkt i B Prorenata UP, UT|Prorenata Digitalt Upprattas direkt i Prorenata och skickas digitalt X
Prorenata till vardnadshavare
Svar fran vardnadshavare p& utskick om B Prorenata IN Digitalt Svar inkommer fran vardnadshavare som X
samtycke for insats som uppréttas direkt i uppréttas direkt i Prorenata
Prorenata
Journalanteckning om orosanmalan B Prorenata UP Prorenata, papper Digitalt Anmalan gors via socialtjanstens webbformular X
eller pappersblankett. Kopia pa anmalan bifogas
journalanteckning om orosanmalan
Tillhandahall licinska i 4 Leisieseos e +
51 i 5 b
handli Det fi sttad
£O {ie av kit i s P (I(QM
2022-02475), sei n i
infe i I i | for-mer
o under"E 5 av
s leleals ta".Skanning av

pappersoriginal till Prorenata ska félja rutinen
Skanna dokument till Prorenata journal. Det
finns en uppréttad forstudie av e-arkivering
av Prorenata (KSN-2022-02475), se
inledningen till denna

informationst ir lan fér mer
dsk h |B ProrenataN-UT |ProrenataE-postPapper Digitalt Re} ppaiftersk Herférsint X
ta f5ral journalanteckning
b V) E-post_Papper Papp sinaletkan gal fteratt det X
Kolcl R RTED | £ al, \ Herattentj Keing
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] I K pikris-{sk kning) |V Prorenatah e Orn-handlingen-ef-har betydelse forel Enligt BG-plan f6r SvB 2012 5. 20. X
fr3 - "»‘b' jL\ L\A-,»JI 6 £ 3rd h-beh —“'bl/ I/r" b“
| £ rd-och-behandling: Dekumenteras-Hournalen:
Dok N»J 1k '4' ki B ||D, UT|P: pper, P n's'o- It ppg ﬂ-] 1 h, kick +' X
rlll kiek +il o 3 »‘b + o, Liek + ot a-' L £
J, d dok J ) -
Halsouppgift elev oavsett arskurs eller B Prorenata UT, IN |Papper, Prorenata. Digitalt Pappersblankett Iamas ut till elever, inkommen
skolform (digital) blankett skannas in i Prorenata.
Halsouppgift elev oavsett arskurs eller Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
skolform (analog) till Prorenata.
Hélsouppgift elev oavsett arskurs eller B Prorenata UP, UT|Prorenata Digitalt X
skolform som uppréttas direkt i Prorenata
Resultat av hidlsobesok oavsett arskurs eller B Prorenata UP, UT|Prorenata Digitalt X
skolform som uppréttas direkt i Prorenata
Svar fran vardnadshavare p& utskick om B Prorenata IN Prorenata Digitalt X
resultat av halsobesok som upprattas direkt i
Prorenata
cremrlizeneesan ol B P N Papp Digitalt Texfranbehandlandetak L T (ring X
g d I‘I‘B.“ d-det 6
+7r' +7t|l +7t| -5k T L
tntyginkemmande{analeg) v Papper Papp iginaletkan-gatras-efterinskanning- |X
til-Prorenata:
J-Ht-yg,—utgéeﬂée B o] IIDlIIT 'D pp I'\'tl'+ It Skei P lI r‘"'l pp X
R £e3 o Srdg (eHigital) B P IN ~Papp e | pa-papp h-sk X
J 4 kat )
R fran andravardgivare fanalog) |V Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning [X
til-Prorenatar
R till and Sranadsgi B P, YRUT ~Papp Digitalt Skri £t T -skickaspd-papp X
Samtycke vaccination B Prorenata IN Prorenata, Papper Digitalt Skickas in pa papper och skannas in i Prorenata.
Kan dven inkomma via digitalt formular,
vardnadshavare far da en lank till formuléret,
signerar med BankID. Formularet gar sedan
direkt in till Prorenata.
Samtycke vaccination Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Samtycke vaccination B Prorenata UP, UT|Prorenata Digitalt Utskick om samtycke for vaccination som X
uppréttas direkt i den digitala journalen
J ! k = s ketill £ B P N r\'tl'q» It k bad +I'h+ h r‘" blank l(" X
R } e = =
Samtyeke til f6rpa | talad- |V Papper Papp! iginaletd gall frarinsk ing- |X
Begéran till journalenheten CESA{Centrala- Vv Prorenata UT Papper Samtycke for att féra 6ver journalkopior gérs pa |Ingen kopia sparas pa den utgdende begdran |X
b Soesis = &kning) RUJ BVC, skolskéterskan skickar en lista pa som innehaller klasslistor. Kan gallras da det
(Region Uppsala journalutlamning) om forskoleklass om vilka som bérjat och att hen vill |4r enkelt att dterskapa en ny lista om det
sammanfattning fran BVC ha en sammanfattning fran BVC. CESA RUJ-far skulle behévas.
listan och de kollar att vardnadshavare har
samtyckt.
Sammanfattning BVC (digital) B Prorenata IN Papper, Prorenata Digitalt Uppgifterna bestélls via telefon eller papper frén X
CESA RUJ, sammanfattning inkommer pa papper
och skannas in i Prorenata.
Sammanfattning BVC (analog) \" Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning

till Prorenata.
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Skattningsformular fér BAS-utredning t.ex. B Prorenata UP Prorenata, Papper Digital Skattningsformular anvandes under 2015.
Conners (digital) Bedémning av bl.a. ADHD
Skattningsformular fér BAS-utredning t.ex. \" Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
Conners (analog) till Prorenata.
Screeningsformuldr t.ex. for depression B Prorenata UP Prorenata Digitalt
(digital)
Screeningsformuldr t.ex. for depression Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
(analog) till Prorenata.
H 2 up =] E P p +(I'Ill~" J'&»'IIJ' 1 K 6” £t 23 d8 d J 13 5" .B X
batvdal il L P .
Y 7 5 5
journal
Medicinsk bedémning av skolldkare B Prorenata UP Prorenata Digitalt Journalanteckning i Prorenata. T.ex. vid
bedémning av sarskilt stod eller remiss till Barn-
och ungdomspsykiatrin (BUP).
Sjukintyg fran annan vérdgivare (digital) B Prorenata IN Papper, Prorenata Digitalt
Sjukintyg fran annan vardgivare (analog) Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
S a-' La £ J Lral + (,l' tal) B P IM'IID P sz :T r\h'c» It k £ d 3 —lh' P3bl k X
tueka £5 Leakyicit
i3 ¥ 3
d larint d ol \
3 5
hb r el d m
¥ i3
ta G tueka k. L tIH
¥ &
M tliat tyuclea £ i 1 leni
¥ 1 3
S a-' La £ - lrak ( ) b) 2 P_a,ppe; k £r3 - Ah' o] £t - det X
Samt 5 o licith ppritiatps. |V ) Upp paelevhalsan, skei o kopia-ink X
Ard dsh h-skiek id +ill-g lat:
P
d d b e ) £
5 1
Beg hutls e P ppeift B DHSUP DHS Papper, E-post. Digitalt, Papper  |Ink il | frdnf k beol X
Her eoni lodar till nakande ol | duakat bahandland.
d L3l P £ levdd Srd Reagi full ket +
&3] PPE Y S © 7
sekretess " kning L de-reg
DHS I ! k E
g 58
H ! 3 ledertill-nek '
5-peg: }
i ted i k k d
PPE! P&
nedan:
s huth o B ppgifter |2 Papper£-post Papp \ il | franforsik bol Kan-gal fror 2 3rd3 det efterd X
m " . I duakat behandland tid bérk lytat—Enliet
3 g Janst; 7 &
'jt- - £ 1 4 k 4] +‘Ilfé”,6b H & bheatvdeal
i 1 1k t3 1998 hil 1 1 k2
P PPE 3 5P
ledertilt k e H (e3 Lk haolaod
if I idutl deb
PPE P
hki Il frertva-3
PP g
d . kning ttbeg B P Digitalt | | kning ttbega P 1 X
! - e 4 B e
P PPE ) g
.
Enkat infor halsosamtal (digital) B Prorenata Webbformular i Prorenata Digitalt Webbenkat finns for elever i grundskola och X
gymnasieskola. Underlag till hdlsosamtal.
Enkat infor halsosamtal (analog) \" Papper Delar av enkédtsvaren matas in i Prorenata.

Journalanteckning fors under halsosamtalet.
Efter att journalanteckning gjorts kan enkaten

gallras.

30



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Tillhandahalla logopedinsatser Sk i papp iginal till P
Ka £l in 6 ;
pappershandlingar-Detfi PP d
‘é H ki g av-P ‘IIQM
2022-02475), se i . e
A . 3 lan£5
£ dor "E : oo o
papp iginal P “.Skanning av

pappersoriginal till Prorenata ska félja rutinen
Skanna dokument till Prorenata journal. Det
finns en uppréttad forstudie av e-arkivering
av Prorenata (KSN-2022-02475), se
inledningen till denna

informatior ir lan fér mer
Skriftliginformation-mellan- B INUT | P E t, P Digitakt Rel iftersk inellerférsint X
g E-post-Papp: 5 PPE!

Loy /S rdnadck L . : i

/ P journatanteckning—
betvdalea f5r al P behandl

Y =)

il § 1 Underl +ill 1 y) k 1l £t P ) ) 1l £t ++
Skriftliginformation-mellan- v gt gkan-g PP 5 & X
Lo B 1 e e i o 4

7 P v T ©
hatudalen f4e Al P habandl gjorts-utifran-materialet:

Y =) -

Felio . Eiral " ror m TN
e v e T opg g X
Lot /s rcmadcl bl J n frar bad, ) | Enliot
7 P } 5 } —ERAtE
betvdalea f5r al P behandl Handli sl all betudel

3 3 g &

P gop ¥ + 53
Skifthainf B m y K E-post,-papper Eirel frark m Jalt
5 P Ad g } PP & X
1 hl A h bhatydal £ it bed e ] ta Enlict
P } 53 } —EAng

J J, k k d d-al Srd up =] il
& B Digitatt X
J 1k ia-inkd ik fr3 d 1N P P Dicitalt B P h Al h batvdal
P B pper, = - Y X
Ao harbetvdelseférel faral £ 2o oo kool
53 ¥ g
£ Ard h-beh dl { tal)
Bt )
I m Kk kris-frd o I m K kris-frd o R letk m £t D
P P Ad Papper P P PP & & & |X
2o h hatudal £ ) A rdai had ha hatudal £ ) il
53 Y 53
P 5 ed och bahandling (anal P A och bahandl
gfanalog) g
J 1k \at kris-frd d O h Al h. hatudal £ 1
P v Papper gen-ef Y X
doi harbetvdelseférel £ Sre-och-behandlinakan-d m
8 1 Y 53 13
£ 2 od ek hahandl diralkt aftar had. ++ o8 Se follag
53 e -
I \kopia-inklusi ikris-titand P Up_UT|Papper P t Digitalt ; t m harskick +
P = B : pper, = - j P . X
2 ; + o, Lick tatt yek £6
vardgivare ¥
1 det-dek i !
1
H jai N P, Dicitalt d
trtyg-inkommande{digital} B8 Papp 15 X
f&r-t s tuoet
i YEHtYE
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Intyg (inklusive logopedutldtande), utgdende (B Prorenata UP, UT|Prorenata, Papper, digitalt via |Digitalt Skrivs efter mall i prorenata, ldmnas pa papper X
sdkra meddelanden och eller via digital kommunikationstjanst som sdkra
fildelning meddelanden.
l:egepeéet—lé{aﬁée— B IID, UF - P, pp I'\'E'o- It J J; k & i I
Testprotokoll logoped \" Prorenata UP Papper, GL assesments, Sammanfattning av testresultaten skrivs i X
Logos, Q-global logopedutlatandet. Efter saimmanstallningen
kan testprotokollet gallras sa vida det inte
gors en bedémning att hela protokollet &r av
nytta att bevaras.
Sammanfattning av resultat pa testprotokoll |B Prorenata UP Prorenata Digitalt. Sammanfattning av logopedens testresultat
skrivs i logopedutlatandet.
Testprotokoll dar det fullstindiga resultatet &r |B Prorenata UP Prorenata Digitalt Skannas in i Prorenata i de fall dar
av nytta att bevaras (digital) sammanfattning av testprotokoll inte récker till.
Testprotokoll dar det fullsténdiga resultatet ar |V Papper Papper Pappershandlingen gallras efter inskanning i
av nytta att bevaras (analog) Prorenata.
J | kning yel dg m B P up Digitalt J | N & yeke£6 X
4 dges for | lrekvisit Prorenata-
Samtyckefor lrekvisition{digital} B P INSUR |Papper; —TFelef Digitalt | £ o Srdgi P3-blank X
tueka £5 Leakyicit
i3 ¥ 3
d larint d ol \
3 5
hb r el d m
¥ i3
ta G tueka k. L tIH
¥ &
M tliat tyuclea £ 1 leni
i3 ¥ 1 3
S &' Lo fs - lrak ( J b) 2 p_appe; k £ o Ab' 25 Fh t-det| X
Sarntyekefor lealeviciti ppF b4 v Papper Ypp pé-elevhilsan, sk 4, Kan-galt rbegird 11 X
e*e\*hé‘saﬁ 3rd dsh h-skiek id +ill-g FI{- I g it
A e b Lo £
5 1 -
Samtycke for informationsoverforing till \" Prorenata UP Prorenata, Papper Inhdmtas ofta muntligen men ibland dven pa Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
pedagogisk personal blankett,journalanteckning fors i Prorenata till Prorenata.
underlag kan gallras efter inskanning till
Prorenata.
Journalanteckning om samtycke for B Prorenata UP Prorenata Digitalt
informationséverféring till pedagogisk
personal
J ! k = s ketill £ B P N 'D e r\b\- It k bad et I-\r‘"" k l( X
. . ) Lol o o
paminnelse-om-avtalad-tid S-av-Papp!
Samtyeke il f6rpa | talad- M Papper Pappersblank 1 gall £t L o Papp! sinaletk I £t = X
Minnesanteckningar 2 Prorepata Férsi-P +-Flik-hérejtilH lep- [kan-gall frer 2 drda-dl langsiktig- (X
beatudal ki 6
Y 7 5
journal
+ + f 5 | i B P Up Digitalt J ) N s 15 et g X
P ppgifter/} {t-ex—fra Prorenata—
P hol | dvekat
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Bega ot mn pati opgifier |B DHSUR DHS, P £ - i P ol o ek fran forsakeingsbol X
H J H H led il k ) H ialEis duakat hah Al d.
d hall P £ levdd Srd B, full ket +
P-8-2-Upps ¥ i3 garan;
sekretess j kning ! dereg
DHS | 1 1 & E
J =R
4 k 5 led il k )
5-peg: }
1L 23 i ) k d
PPE! P&
nedan.
& h oyt d B ppgift 2 PapperE-post Papp I +ill | fran £ kringsbol K Il fror 2 3r d3 d frar d X
1l 14 1 I o kat beh. dl d tid b, k lutat Enliot
3 g 7 7 &
) . Handl il e cabetydel
11 1 + 1998 hil 1 1 ki 2
3 TS
lor ot cal belagd
” \ ] dob 2
PPE P
hki Il frort 3
PP 53
| | N o ttbeg B P Digitalt | | D o ttbeg I d X
! d frer/| I gors i Prorenata.
P ppgiter/; -
.
Hantera psykologjournal } lreseseas Pelaelm +

P, PR

s ied - ning av
pappersoriginal till Prorenata ska félja rutinen
Skanna dokument till Prorenata journal. Det
finns en uppréttad forstudie av e-arkivering
av Prorenata (KSN-2022-02475), se
inledningen till denna

tior ir for mer

Skiftlig information-mellan B Prorenata N, UT i ] — |oigitake ppgiftersk in-elerfors-int X

lav/ydrdnadch b kol b Fror had PR I b Eolich
f psykelog + 5 + —ERNE
betvdelce f5ral P behandl ol S Ll sl
Y g & SHig &
1998 bilaga1s-1-punkt2:
Skriftl t7 1 g k B up P E + P Dicitalt Ral 4. 129 £ X
-E-post-Papper; 5 PPE
Lach kel har batudalca journatanteckning-
P PSY 53 Y SMS g
J £ beh dl {digital)
Ry u
Skriftlig-inf Han-ped } v E-post;-Papper,-SMS £t K & (X
L och pevkel harbetvdelse &
P psykeles Y
| P behandling (anal
g-fanatog)
Skriftlig-inf 4 e sl v E-postPapperSMS m delb X
Lach Kol har batudalea £ I Enliat
P PSY 53 3 Y B S
elevensfortsatta-behandling betydel
5
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& B Digitak X
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] 1k £ o ’15' B P IN P pper, P r\'s'o- It X
b ,—l ! £ } £ 2 h
| Wopia-fra o g v Papper Papp iginatetkan-gat frorinsk & (X
N by.‘ 1 £5 1 £ d- h HH'P‘FSF@HG{'B’ g
behanding{anatog)
J Ikopia-fra g dgi j Vv Papper Om-handling j-harbetydelse forel X
L&,JI £6 } £ 2 h E? 3rd h-beh —“bb I/r‘
behaﬁd-ﬁﬁg: 5II direktefty bed 5»{-" ‘Ilf‘
Pek ++J 1k r" kiek B P IIDl UTF Dapp IS P {2 r\b\- It r‘r‘b" ++’ 1 = b kiek +l X
e e — e
} & dek J }
Mg,_ﬁ}kme_‘% B B o 1N o p pp I'\'E'o- It J J, k — o] d X
r‘r‘b[ e-det £8 "n/ *Ybr *Yb +
ity inkommande-tanalog) Ad Papp iginaletkan-galiras-efterinskanning |X
til-Prorenatar
intyg uigdende 8 P e Papp Digitatt Skrivsp e pa-papp X
Psykologutlatande B Prorenata UP, UT |Prorenata, Papper Digitalt Journalanteckning efter mall i Prorenata
R. fr3 - 2 »‘B' (A i+al) B B 1N 'D pp I'\'E'o- It Ik '4" e h-sk X
J 4 kai 1) Lid
R frd dra-vardgl tanalog) v Papper Papp iginatetkan-galt frertnskanning- |X
till-Prorenata:
R. tilland Srdnadsgi B P YpUT ~Papp Digitalt Sk £, T skickas-p3-papp X
Resultatredovisning (t.ex. WISC-V eller SON-R) |B Prorenata UP Papper, Prorenata, Q- Digitalt Sammanstalining deltestpoéng skannas in i X
inteactive Q-global journalen i Prorenata. | de fall rattningen gors
digitalt sa skannas sid 2 av resultatredovisningen
in.
Begavningstest (t.ex. WISC-V eller SON-R) Vv Prorenata UP Papper, Prorenata Testet gors digitalt Q-interactive eller pa papper, |Kan gallras da testprotokoll samt
skrivs sedan ut och skannas in i Prorenata. resultatredovisning bevaras se rad nedan.
Omfattas av instrumentell sekretess, OSL 17 kap
4§ . Sekretess galler enligt 17 kap 4 §
offentlighets- och sekretesslagen (OSL) for
uppgift som
ingar i eller utgor underlag for kunskapsprov eller
psykologiska prov under en myndighets
overinseende, om det kan antas att syftet med
provet motverkas om uppgiften rojs.
Testprotokoll (t.ex. WISC-IV eller SON-R) B Papper, Prorenata, (gors i Q- |Digitalt Omfattas av instrumentell sekretess, OSL 17 kap X
inteactive skrivs ut och laggs 4§ . Om testet gors pa papper skannas det in och
in i prorenata, ska raderas i Q- pappersoriginalet gallras sedan.
interactive, kan ocksa goras i
pappersform
Testprotokoll (t.ex. WISC-IV eller SON-R) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning |X
till Prorenata.
Skattningsformular (t.ex. av férekomst av B Prorenata UT, IN, [Papper, Prorenata Digitalt Skickas ut till vardnadshavare och pedagoger,
ADHD symptom), (digital) up, antingen via papper eller digitalt genom att en
lank skickas ut till vardnadshavarna. Skannas in,
eller fors in som digital fil och kan gd ut till bup.
T.ex. SNAP och ASSQ eller 5-15.
Skattningsformular (analog) \" Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
] | \ ek dgeseller |B P up Y Digitalt ] | kning tyeke f X
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AQHD%MM 1' k 'II h“ by T _SNAP- h
ASSQ-eller5-15-
Skattningsformulir{analog) v Papper Papp letkan-galt frerinsk g |X
til-Prorenata:
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heatudal Lt 1 £8 i
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e
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d hall P £ levdd Srd Reagi full ket +
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sekretess " kning L de-reg
DHS I ! k & E
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H ! 3 ledertill-nek '
5-peg: }
i ted i k k d
PPE! P&
nedan:
s N d B ppgift 2 - PRapper,E-post Papp N il | fr3n-& kringsbel Kan-gal fror 2 Sr d det ofterd X
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3 g Janst; 7 &
'jt- - £ 1 4 k 4] = +‘Ilfé”,ib H & bheatvdeal
P '4'45" 1 } 1k t3 1998 hil 1, ‘1‘ p ket 2.
ledertilt k e H (e3 Lk haolaod
if I idutl deb
PPE P
hki Il frort 3
PP 53
d . kning ttbeg B P Digitalt | | kning tt bega P i X
= PPE H gors-Prorenata:
Hantera bestéllning till barn- och
elevhilsan
e Fosie Ansckan (B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  |Bestéliningar fran forskola, skola, gymnasium om X
om konsultation, handledning, insatser fran t.ex. horselpedagog, synpedagog,
kompetensutveckling fran centrala teamet, logoped eller specialpedagog.
barn- och elevhalsan
'y alining psykelog£6 dningell B DHSUP DS e Digitalt-Pappe X
e
Ansokan om logopedutredning fran centrala  |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper X
teamet, barn- och elevhilsan
Tjansteanteckning i drende géllande B DHS UP DHS Digitalt Anteckningar kring bestallningen och vilka X

bestallning till barn- och elevhilsan

insatser som utforts.
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Ansdkan till sprak- och talavdelningar pa B DHS IN DHS Digitalt Blankett inkommer frén vardnadshavare, X
Botulvs férskola (digital) skannas in till DHS och original sparas i
pappersakt.
Beslut angaende placering Botulvs forskola B DHS UP DHS Digitalt Beslut skickas ut till vardnadshavare samt X
registreras i DHS.
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Uppsam grundskola Tidigare Skolsam (Skolsam startade hosten
2017, Uppsam startade januari 2024)

Natverkskarta \' G: Digitalt Uppréttas efter forsta kontakten med Kan gallras av Uppsam grundskola och X
socialsekreteraren. Pabérjas av UppSamordnaren|mottagande skola nér eleven slutat pa
och fardigstalls av UppSam-lararen. Dérefter mottagande skola. Géller fér handlingar fran
skickas den via sakert meddelande till elevens 2015 och framat.
rektor. (Finns en variant for skyddade elever)

Mejlmallar \' Teams Digitalt Mejlmallen anvands for inbjudan till forsta Kan gallras nar verksamheten inte ldngre har |X
natverksmotet med elevens natverk utifrén behov av dem med stéd av RA-FS 2021:6, s.5.
natverkskartan. "Rutinbeskrivningar som har tillkommit for att

underldtta myndighetens arbete, och som
saknar betydelse for att dokumentera
myndighetens verksamhet."Géller for
handlingar fran 2015 och framat.

Vagledning B DHS UP G:, KLS, Teams, DHS Digitalt Vagledning for medarbetare i UppSam X
Grundskola.

Métesanteckningar fran natverksméten \' G: Digitalt Tjansteanteckningar/minnesanteckningar som Kan gallras efter uppféljande natverksméote  |X
UppSam-lararen skriver vid natverksmétet. och da viktiga uppgifter forts in i

sammanfattning till rektor.Enligt BG-plan for
Allman administration, s. 7 samt RA-FS
2021:6, s.5. Géller fér handlingar fran 2015
och framat.

Agenda till natverksméten Vv Teams Digitalt Detta ingar i mejlmallen - se ovan. Kan gallras nér verksamheten inte langre har |X
behov av den enligt RA-FS 2021:6, s.5,
"Handlingar inom moteshantering med
begransat informationsvarde 6ver tid". Géller
for handlingar fran 2015 och framat.

Métesanteckningar fran interna 5 up Onenote Digitalt Anteckningar som skrivs vid veckométen for Kan gallras efter 5 ar da viktiga beslut forsini |X

méndagsméten UppSams medarbetare. Beslut som fattas vagledning. Enligt BG-plan for Allman
noteras separat i Onenote. Viktiga beslut fors in i |administration, s. 7 samt RA-FS 2021:6, s.5.
végledningen. Giller fér handlingar fran 2015 och framat.

Sammanfattning till rektor av insats B DHS, UP, UT G: Mejl, DHS, Sakra Digital Mejl med information fran UppSam-lararen till X

meddelanden

elevens rektor. registreras i DHS fran och med
augusti 2026.
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Enkat till rektor 10 Forms Digital Enké&t som skickas ut till elevens rektor som Enligt RA-FS 2021:6, s.4, "Handlingar i form av |X
uppféljning/utvérdering av UppSam Grundskolas |enkater och enkatsvar", samt SKR Gallringsrad
insats. UppSamordnaren skickar. 1, 5.38, "Enkéter, svar och andra

underlag".Behdver finnas kvar i 10 ar p.g.a.
uppféljning, viktiga insikter tas vidare som
forslag till utveckling i sammnastalining av
indikatorer. sammanstéllning av indikatorer.

Enkat till elev \' Webropool Digital Enké&t som skickas till elevens boende och ska Enligt RA-FS 2021:6, s.4, "Handlingar i form av |X
besvaras av eleven fére skolstart. enkéater och enkatsvar", samt SKR Gallringsrad

1, 5.38, "Enkéter, svar och andra
underlag".Kan gallras |3sarsvis, viktiga insikter
tas vidare som forslag till utveckling i
sammnastéllning av indikatorer.
sammanstallning av indikatorer.

Elevfragor \' Papper, mejl Digital Skickas till elevens boende som sedan tas med till|Enligt RA-FS 2021:6, s.4, "Handlingar i form av |X
elevens skola. Fragor som skolan kan anvinda enkéater och enkatsvar", samt SKR Gallringsrad
som underlag for kartlaggning av elevens 1, .38, "Enkéter, svar och andra
intressen och styrkor. underlag".Kan gallras |3sarsvis, en indikator

som ingar i sammanstéllning av indikatorer
som bevaras.

Plan for uppféljning B DHS, UP, UT KLS, DHS Digital Plan for uppféljning av indikatorer kring UppSam X
Grundskola.

UppSamordnarens forsta fragor till \' KLS, G: Digital Fragor som UppSamordnaren stéller i forsta Enligt RA-FS 2021:6, s.4, "Handlingar i form av |X

socialsekreterare samtalet med aktuell socialsekreterare. enkéater och enkatsvar", samt SKR Gallringsrad

1, 5.38, "Enkéter, svar och andra
underlag".Kan gallras nar eleven slutat pa
mottagande skola da viktig information
bevaras i sammanfattning till rektor av insats.

Fragor till eleven infér uppféljningsmotet Vv KLS Digital Fragor till eleven - hur eleven uppfattar sin Gallras med stdd av RA-FS 2021:6, 5.4, X
skolgéng - efter ca tvd manader i skolan. "Handlingar i form av enkater och enkatsvar",

samt SKR Gallringsrad 1, s.38, "Enkéter, svar
och andra underlag".

Lopande minnesanteckningar under insats \ G: Minnesanteckningarna samlas i elevmappar pd  |Kan gallras nér eleven slutat skolan da viktig  [X
G:. information bevaras i sammanfattning till

rektor av insats.

L&sédrsvis sammanstéllning av indikatorer B DHS UP OneDrive, DHS Digitalt X

Overblick éver elever och indikatorer " G: Samarbetsmapp pé G:.Harifran hamtas statistik. [Kan gallras ndr sammanstalining av X

indikatorer har upprattats.
3.5.2 Férskola - . = - =
35.2.0.1 Leda - - . - =

Overlidgga och besluta

Samverkansprotokoll B DHS UP DHS, G: Digitalt Protokoll registreras i samlingsdrende per &r.

i lestes k b S For hanteringsanvisningar se process 2.3.1.4 X

protokell). Protokoll eller minnesanteckningar Hantera 6vrig personalsamverkan.

fran Arbetsplatstraff (APT), med bilagor

Kallelser till Arbetsplatstraffar (APT) och For hanteringsanvisningar se process 2.3.1.4 X

Arbetsplatsinformation (AP1) Hantera 6vrig personalsamverkan.

Minnesanteckningar fran teamméte, B DHS UP DHS, G:, Teams, OneNote Digitalt Méten som dokumenterar viktiga handelser eller X

styrgrupp eller ledningsméte av langsiktig dar beslut fattas ska bevaras. Registreras i DHS

betydelse fran och med 2023.

Minnesanteckningar teamméte, styrgrupp Vv Teams, OneNote, G: Kan gallras vid arets slut da de inte X

eller ledningsméte som ej &r av langsiktig
betydelse

dokumenterar handelser av vikt hos
verksamheten enligt BG-plan for allman
administration 2011, s.7.
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Minnesanteckningar och/eller presentationer (B DHS UP DHS, G:, Unikum Digitalt Galler alla former av méten med vardnadshavare X
fran forum fér samrad med vardnadshavare av ("féraldramoten", samrad vid storre
langsiktig betydelse férandringar, méten till foljd av skolklagomal
mm). Delas i Unikum Larlogg grupp. Registreras i
DHS frén och med 2023.
Minnesanteckningar och/eller presentationer |V G:, Unikum Delas i Unikum meddelanden eller anslas i Kan gallras vid arets slut om de inte X
fran forum fér samrad med vardnadshavare-av-| pappersform. dokumenterar handelser eller beslut av vikt
langsiktigbetydelse-som ej ar av langsiktig inom verksamheten enligt BG-plan for Allman
betydelse administration 2011, 5.7.
Minnesanteckningar natverksgrupp \" G: Inklusive dagordning Kan gallras nér verksamheten inte ldngre har
behov av dem enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 7
Dagordning for féraldraméten Vv G:, Unikum Delas i Unikum Larlogg grupp eller anslas i Dagordningarna kan gallras vid arets slutda  [X
pappersformat anteckningar eller presentationer av langsiktig
betydelse bevaras. Enligt Handlingar av
tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1, punkt 9.
Anteckningarel f B DHSUR DHS,G: Digitalt Registreras+DHS frin-och-med 2023 X
5 Ingsiktig betydel
A 1 & 11 P hall '4" jV) Up G K £ 1 d 3rat, Lt d + X
fordld ) t3ngsiktig dok + el t3ngsiktig
betydelse tydel ) h Enligt BG-p}
£ All { ’7(\11, 7
Minnesanteckningar samverkansgrupper fér  |B DHS UP DHS, G: Digitalt T.ex. chef- och samordnarméten pa respektive
Oppna férskolan av 1angsiktig betydelse familjecentral, spraknatet. Registreras i DHS fran
och med 2023.
Minnesanteckningar samverkansgrupper fér |V G: Kan gallras ndr verksamheten inte ldngre har
oppna férskolan som ej &r av langsiktig behov av dem enligt BG-plan for Allman
betydelse administration 2011, s. 7.
Minnesanteckningar fran barnskétardialog av (B DHS UP DHS, G: Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.
langsiktig betydelse
Minnesanteckningar fran barnskétardialog \" G:, Teams Kan gallras nér verksamheten inte ldngre har  [X
som ej dr av langsiktig betydelse behov av dem enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 7.
Minnesanteckningar fran férskollarardialog av |B DHS UP DHS, G: Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.
langsiktig betydelse
Minnesanteckningar fran forskollarardialog Vv G:, Teams Kan gallras nar verksamheten inte langre har  [X
som ej dr av langsiktig betydelse behov av dem enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 7.
M lesfpzsmtlee] =i B G-Papper Papper B X
ledningsgrupp tangsiktig-betydel
M keningarforskel } v GiPappertasidan Fordesunderperioden2016-2019- Kangak kesarrat te-tingrehar |X
ledningsgrupp 3 langsiktig beh d ligt BG-plan-for-Allmé
M lesbees < B Up G-Papper Papper e X
tveeklingsgrapp{OUG)av-Hangsiktig
e
A kring 4 v G-Papper Fordesunderperioden2016-2019- Kangak k + te-tangre b, X
+ 1] ESErUpp (I‘\I II‘) J £ 13 I ik .B beah. d I'Ef RG I‘I £ Alma
kningar forskol B gp G:-Papper _Fordesunderperioden 20162019 X
tveeklingsgrapp-(UG)av-langsiktigbetydel
[WH leni e fAarckal M G:' pappEF FéFdES HdQF peF'edeH l‘”g !_Q; 3. K £ 1l L I’ e e h X
ts IAH e (Ilf‘) J EY 13 g ik '5 beah. d I'Ef BG- I‘I £ Al
M 1 o 1 SrUpp B Up G:-Papper Papp! Inkl kallel d-dagordningFord d. X
pecialped langsiktig-betydel perioden2016-2019-
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M kning kansgrepp-H ks G: Kangalt N h tetingreh X
P lped j |angsiktis beh. o ligt BG-plan-for-AHmi
o e L jon 2011 5. 7.
Minnesanteckningar B Up G-Papper Papper Fordes-underperioden2016-2019- X
likabeh el 575 r‘r‘l’J | BTHUPF
Minnesanteckningar v G-Papper Férdesunderperioden2016-2019- Kan-gall k h te-ldngreh: X
likabeh H 575 r’r’IJ k BTHEPF 2] h < Ib" B r'l f At
. o L jon 2011 5. 7.
Beslut om tidsbegransat ansvar som B DHS UP DHS, Papper Digitalt Papper  |En stéllforetradare kan utses for rektor enligt 2 X
stallféretradande rektor kap 9 § skollagen. Bestutomstiliforetridande
ket o H i ket £02
- des tidigarei fingsarenden-
DHS. B h arkis pa-forskel
Hantera lokalt kvalitetsarbete
Underlag till enhetsanalys \" G:, Ynikum Dokumentation fran férskolans undervisning och [Kan gallras nir enhetsanalysen &r fardigstalld. (X
utbildning utifrdn laroplanen. Tas fram av varje  |Enligt Handlingar av tillféllig eller ringa
forskola. betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 9.
Enhetsanalys B DHS UP Teams, G:, DHS Digitalt Sammanstalls av rektor. Underlag till
Kvalitetsrapport. Registreras i DHS fran och med
2023.
Kvalitetsrapport (sammanstéllning av alla B DHS UP G:, DHS Digitalt Sammanstills av verksamhetsutvecklare. X
enheters enhetsanalyser) Registreras centralt av Kvalitet och utveckling.
M k & fr3 pp 'J & B G—,FappeF ol pp Akt Ut 2016 2019F8 -d p ad 1 d X
. & ‘ is.
Qualisgranskningsrappert B S Peper Papper e T X
£ kol il £ k H k k - +
3- Herd v al lis-3 ted ¥ -+ £
) = tE k Lyb £6 ¥ k
Kval b Bestills av-f get Q-step
352,02 Styra - - = - -
Hantera lokala regler
Lokala rutiner av langsiktig betydelse B DHS UP DHS, G:, Papper, Insidan Digitalt, Papper |Fastslagna rutiner som dokumenterar viktiga
inslag i verksamheten eller som kan vara av vikt
for att férsta och hitta bland handlingar i
framtiden bor bevaras.
Lokala rutiner som ej &r av langsiktig betydelse [V G:, Papper, Insidan Till exempel 6ppnings- och stangningsrutiner Enligt BG-plan for Allman administration 2011,
eller introduktionsrutiner. s.7.
Brandpérm, checklista For hantering se process 2.8.2.4.
‘Cheekdista-Brandskydds- och skyddsrond B DHS UP, KIA UP  [DHS, G:, Papper, KIA Digitalt, Papper  |Registreras i DHS fran och med 2023. X
barnsdkerhetsrond, arlig
Lokala riktlinjer for fotografering och B DHS UP DHS, G:, Papper, KLS Digitalt Publiceras pa Insidan, registreras i DHS. X
dokumentation
Riktlinjer for Unikum i férskolan B DHS UP DHS, G:, Papper, KLS Digitalt Publiceras pé Insidan, registreras i DHS. X
3.5.2.0.3 Organisera - - - - -
Planera och félja upp lasar
Verksamhetsplan fér varje enhet B DHS UP G:, DHS Digitalt Gors arligen. Uppréttas for varje enhet av rektor.
Registreras i DHS frén och med 2023.
Verksamhetsplan fér skolformen férskola B DHS UP Teams, DHS Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.
Uppféljning verksamhetsplan fér skolformen  |B DHS UP G:, DHS Digitalt Manadsvis-Enp point-med-vidhdngand X
fbrskola IC‘I' b. -DHS-fr3 h d
2023 T H Enp point d
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Plan far | o 4 Kling 5 Up G l'\IB{ halackolf (f5rskotan) £ p Kan-gall Fror G 8 48 inf + X
hettnf kringk INIH) y langsiktig-betydelseEnligt BG-planifd
£ “B BI.B £5 1 h All 3 d 201 1[ -
Plan och uppféljning mot diskriminering och  |B DHS UP G:, Papper, DHS Digitalt Tas fram 1 géng per ar. Kravs enligt skollagen.
krankande behandling (PDK) Registreras i DHS fran och med 2023.
Vérdegrundsdokument B DHS UP DHS, G: Digitalt Om det finns upprattat. Registreras i DHS fran
och med 2023.
Arshjul eller rsarbetsplan 5 Up G:, Teams, OneNote Kan gallras efter 5 ar da information av vikt X
aven framgér i verksamhetsplanen. Kan
gallras enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 9.
Verksamhetsuppféljning familjecentral B DHS UP G:, DHS Digitalt Tas fram 1 géng per ar. Registreras i DHS fran och
med 2023.
3.5.21 Driva forskola Sérskild hantering géller for handlingar
som innehaller skyddade
personuppgifter, se inledningen till denna
IH-plan "Hantering av skyddade
personuppgifter”. Vid fragor kring
hantering av handlingar som innehaller
skyddade personuppgifter vand dig till
registrator eller arkivsamordnare.
Registrera nérvaro
Na B 4 dnad allning- |25 Up Papper, Unikum,G: Dagjournaler i pappersform forvaras pa férskola. [Enligt BG-plan for SvB s. 26. X
Sammanstallning av registrerad narvaro Utfasning pabdrjades 2024 till digitala
narvarounderlag och dessa sparasi5 ari
Unikum. Sammanstéllning kan goras pa individ-
eller gruppniva och kan géras pa vecko-eller
manadsbasis.
Planera pedagogisk verksamhet
Didaktisk planering Vv Up Papper, G:, Unikum Forskoleldrarnas planering som underlag for Kan gallras vid inaktualitet som intraffar X
undervisningen, reflektion och analys. Kan beroende p& planeringens karaktar, kortsiktig
skapas i Unikum Skolbanken. eller langsiktig. Enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 7.
Veckoplanering Vv Up- Papper, G:, Unikum, Teams Planering for utbildningens struktur under Kan gallras vid inaktualitet som intraffar X
veckan. beroende p& planeringens karaktar, kortsiktig
eller langsiktig. enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 7.
Bedriva pedagogisk verksamhet
Informationsutskick av tillfllig eller ringa \" Ll Papper, E-post, Unikum — + e el Kan gallras vid lasarets slut. Enligt Handlingar |X
betydelse (meddelanden) e e - av tillfllig eller ringa betydelse 1998, bilaga 1,
Informationsutskick via e-post eller som s.1, punkt 2.
publiceras i Unikum meddelanden for
vardnadshavare och medarbetare.
Informationsutskick av langsiktig betydelse B DHS UP Ynikur- |DHS, Unikum, E-post Digitalt, Papper  [Informationsutskick via e-post eller som X
H = e e Up publiceras i Unikum meddelande eller larlogg

grupp for vardnadshavare och medarbetare-*Se-
e T e .

g

handlingar-rérande Covid-19-pandermin-Spara

utskick i pdf dar datum och mottagare framgar.

43



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
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Urval av dokumentation av verksamheten B Unikum-UR-DHS |DHS, Unikum, Papper Digitalt, Papper  [Dokumentation av den dagliga pedagogiska X
up verksamheten sker pa olika medium sa som
papper, fotografier, bilder, filmer och
ljudupptagning. T ex. sammanfattning av
barnens projekt och teman.Dokumentationen
laggs in digitalt i Unikum men forekommer dven
pé papper. Etturval pa tva eller tre
aktiviteter/hdndelser per &r och férskoleomrade
bevaras. Ett urval av tva till tre
aktiviteter/hdndelser per férskola och ar bevaras.
Registreras i DHS fran 2023.
Dokumentation av verksamheten som inte 5 Unikum-Up Unikum, Papper Dokumentation av den dagliga pedagogiska Kan gallras efter5-a#nar urval av X
ingdr i det urval som bevaras verksamheten, t ex observationer, traditioner, dokumentation av verksamheten har
bilder, foto, filmer, ljudupptagningar. registrerats i DHS. dé-etturval-av-rmaterialet
bevaras-
Utbildningsmaterial, egenproducerat, fér B Unikum-UR-DHS |DHS, G:, Insidan, Teams, H:,  |Digitalt, Papper  [Registreras i DHS fran och med 2023. C: T. ex. X
medarbetare pedagegeroch-persenal up oo projekt, sarskilda insatser, studiedagar och
medarbetardagar. Material i Larportalen ska
bevaras i DHS E-arkiv.
Utbildningsmaterial fér barnen, B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  |Galler ej material av tillfallig karaktar utan
egenproducerat av langsiktig betydelse material som t.ex. anvands fran ar till ar. Ett
arkivexemplar bevaras. Registreras i DHS fran
och med 2023.
Utbildningsmaterial fér barnen, \" Papper Kan gallras nér det inte langre behdvs av
egenproducerat som ej ar av langsiktig verksamheten da material av langsiktig
betydelse betydelse bevaras.
Utbildningsmaterial fér barnen som inte &r Vv Papper Gallras vid inaktualitet nar materialet inte langre |Gallras vid inaktualitet som uppstar nar
egenproducerat anvénds. materialet ej ldngre anvands.
Personalens arbetsmaterial, \ Unikum Digitalt,Unikum, G:, Teams, Arbetsmaterial, métesanteckningar och Kan gallras vid inaktualitet fex—ndr X
motesanteckningar och planering av papper planering av utbildningen som t ex gors i P leninte langrea talld—nar
utbildningen Lirleggpersonalgrupp arbetslag eller olika grupper. Kan goras i Unikum |materialet ej langre anvands eller som langst
personalgrupp. 3 ar. Enligt SKR bevara- eller gallra 2 s. 46
bedéms motsvara "Dagbdcker och
planeringskalendrar".
ez szl e Vv Ll Digitalt,Unikum, G:, Teams, Kan géras i Unikum:-Gruepp-Meddelande, Kan gallras vid ldsarets slut inaktualitetKan-  [X
Utgdende meddelanden fran forskolan papper information som gar ut till medarbetare eller gatiras—E-enligt Handlingar av tillféllig eller
vardnadshavare ringa betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 8.
‘Larlogg Dokumentation pa gruppniva -3 Ll Digitalt,Unikum, G:, Teams, Kan géras i Unikum Larlogg Grupp. Kan gallras adrbarnetstutatférskelan efter 3 [X
(avdelning) papper Dokumenterar avdelningens verksamhet sdsom |ar om det inte ingdr i urvalsbevarande, se
utflykter, projekt mm. Baseras pa information ur |handlingstyp: Urval av dokumentation av
IST. verksamheten. Enligt SKR Bevara eller gallra 2
s. 46 bedoms motsvara "Dagbocker och
planeringskalendrar. Géller for handlingar fran
2015 och framat.
Larlogg-barn-Dokumentation pd individniva Vv Ll Digitalt,Unikum, G:, Teams, Kan goras i Unikum:Persentig—Persontiglarlogg |Fors over till grundskolans Unikum om det X
papper = fe-barn. £ S b finns samtycke. Kan gallras ett ar efter att
Dokumenterar barnets progression i olika barnet slutat forskolan likt diagnostiska prov
dmnesomraden, projekt mm. och elevlsningar for grundskolan se SKR
Bevara eller gallra 2 5-28-5.59.
Tidbokningar Vv e Unikum, papper Forskolldrare/arbetslag bokar tid med féraldrar  Kan gallras nir méte eller utvecklingssamtal X
for t.ex. utvecklingssamtal. har dgt rum. Enligt Handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 2.
Samtyckesblankett for publicering av bilder B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Ett samtycke for varje specifikt tillfélle. X

och film pa barn och medarbetare inom
forskola




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Hantera kommunikation med
vardnadshavare
Kontaktuppgifter vardnadshavare \" IST UP ‘Unikura; IST Guardian, Papper Revideras l6pande och kan gallras nér barnet [X
slutat forskolan. Enligt BG-plan fér SvB 2012 s.
26 (se "Telefonlista foraldrar" ).
Korrespondens med vardnadshavare i drende (B DHS, DF, KIA'IN, |DHS, E-post, DF, KIA Digitalt Korrespondens som kréver atgérd frén X
av langsiktig betydelse uT verksamheten bér registreras och hanteras inom
ramen for ett diariefort drende.
Korrespondens med vardnadshavare som ej ar |V E-post, Ynikum Gallras vid inaktualitet. Enligt Handlingar av tillfallig och ringa X
av langsiktig betydelse betydelse 1998, bilaga 1, punkt 2.
Hantera synpunkter och klagomal
Synpunkt eller klagomal B DF IN, DHS IN DF IN, DHS, E-tjanst, E-post Digitalt ol Jezbd abenligt X
skellagen- Arende ska ldggas i DF respons. Vid
omfattande dokumentation laggs drenden i DHS
Utg&ende svar pa synpunkt eller klagomal B DF UT, DHS UT  |DF UT, DHS, E-post Digitalt
Klagomadl, synpunkter, fragor eller férslagav |V E-post, papper Till exempel synpunkter pa dppettider, priser Kan gallras efter att synpunkten eller
rutinmassig karaktar med mera. klagomalet har besvarats. Enligt BG-plan for
Allman administration 2011, s. 17.
Sradlandeinlandebehandling Vid: For hantering av handlingstyper inom X
atgarder mot krdnkande behandling krankande behandling se process 3.5.0.2 under
Vidta &tgarder mot krinkande behandling.
Polisanmaélan Fo6r hantering av handlingar rérande X
poli dlan se process 2.7.1.1.
ok = . ingov handiingar rorand X
poli K| B 2711,
Hantera tillbud For hanteringsanvisningar se process X
2.3.5.4. Hantera tillbud.
Tbud Sningar forskoleb o ing ishing - 2354 X
Ha‘ﬂ‘t'e’Fa-wl'b‘Hd—. g
Halla utveckli
Dokumentation utvecklingssamtal \ Ll Papper, Unikum Unikum: Formativ. Dokumenteras under 5 flikar i |[Kan gallras a&r ett ar efter att barnet slutat
Unikum. Utveckling och ldrande, Trygghet och forskolan. Enligt BG-plan for SvB s. 26.. Vid
trivsel, Delaktighet och inflytande, samtycke fors informationen over till
Overenskommelse, Normer och vérden, grundskola som har tillgéng till informationen
Overgang. Nar barnet slutar férskola upphér retroaktivt under 1 ar.
forskolans behdrighet till barnets information
och 6vergar formellt till grundskola, som kan lasa
information fran férskolan retroaktivt i 12
manader. Pappersbaserad information gallras
nér barnet slutar forskolan
Samtycke for 6verforing av information i \" Ll Unikum Ruta som bockas i av vardandshavare i Unikum, |[Kan gallras aér ett ar efter att barnet har
samband med 6vergéang till ny skolform eller gors ofta i samband med avslutande slutat forskolan.
mellan skolor utvecklingssamtal.
Dokumentation éverforing till férskoleklass \ Ll Papper, Unikum Overféring av information fran férskola eller Informationen kan gallras ett ar efter att X
(6vergangsmaterial) familjedaghem till forskoleklass (till friskola), t.ex.|barnet slutat forskolan paférskelannar
anteckningar fran utvecklingssamtal om Sverféringen-drgenemisrd. Information som
samtycke finns. Kommungemensam mall for fors over for kinnedom ej handlingar som ska
overlamning pa gruppniva. bevaras se t.ex. handlingstypen
"Dokumentation utvecklingssamtal"ovan.
Folja upp ped: isk ver t
Uppfdljning av enhetens lokala systematiska |V G: Teams Uppfdljning, utvardering och analys av enhetens [Kan gallras vid inaktualiet da enhetsanalysen |X
kvalitetsarbete systematiska kvalitetsarbete bevaras. Géller fér handlingar fran 2015 och
framat.
Underlag tilkenkatutskick-forskok Lesi v Eil loaderhos-Origog B; Liek +ill eyt Kan-gall = Slning Srat X
G_: b ladd rfrfr'" kit h. pp 3
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Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Tidplan 2 G K ol Kan-gall Slning Aret: X
tnformation-til-forskelor 2 GFeams Detaktuela-dretsinf I Kan-ga g alning aret X
§ HfrS H {: lerh +ill kat-h 5
& t 5 PP
& s
Adresslistor 2 Teams E&rckol o -_skickas-tilt Kan-galt Slaing 3 ot X
FéFS keleen (a"tl ts E.EQ M G_ Skiek: + papp ) £ +y X
! ekl Silichat ot
g & e
dicitalt Et 1/ark 1 1
Siart: ginal/ P
bevaras, se rad nedan.
Arkivexemplarforutskiek B DHS-UR DHSG: Digitalt Ettoniginat/arki o " 5 X
Forskeleenkdter svar-externt v kad = $ k Hpapp Kan-gal dhaing dret X
Alle digitalt 4y 1 8 h kith 3
=) PP
1 'F'I+'Illlr_r_ lak 'C
) d o talt a“
+ 1 5 ) il Uppsal
kommda—
Carckolonnls g . B DHSUPR DHS, G- Digitak \ X
totalrapport
Férskeleenks SHatrg B8 BHSUR Digitak X
Férskeleenks SHARE: B8 BHSUR DHSG: Digitak X
kommunataforskeler
Férskeleenkit; SHatrg P B8 BHSUR DHS Bigitak forskel detf X
e S b
Miljoforval tillsyn av forskol For handlingar kring Miljéforvaltningens
samt anmalan om verksamhet enligt tillsyn av forskolor se process 1.2.3.4 Hantera
forordningen om miljofarlig verksamhet resultat av extern tilisyn
ach hilenckydd
Genomfora sarskilda projekt Avser storre projekt som I6per under langre X
Projektplan B DHS UP DHS, G: Digitalt Avser storre eller dterkommande projekt tex X
Medarbetardagar, SETT
Urval av projektmaterial B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt Galler storre projekt, t.ex. MiniKids (Minikids
upphorde 2019). Galler storre projekt; ansokan,
tidsplan, kommunikationsplan, ekonomi, avtal,
projektbeskrivning, anteckningar moten, beslut,
redovisning, arsberattelse, uppfoljning,
utvdrdering, avslut , enkater m.m..For storre
projekt bor ett arkivexemplar av t.ex. affischer
och programblad bevaras.
Projektmaterial som inte ingar i Vv Papper, G: Innefattar material som inte ingar i Kan gallras nér urvalet ar klart. X
urvalsbevarandet urvalsbevarandet, se rad ovan. Namn pa
gruppdeltagare, forskolor, l6pande information
Arsplan Vv Up G:, papper, Teams, digitalt Arsplanering fér utbildningens alla delar, t ex Kan gallras nér planering for ndstkommande  [X
SKA, méten, planeringsdagar eller ar har genomforts och arsberattelse har
aterkommande aktiviteter. uppréttats. Enligt Handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 9.
Affisch B up Papper Papper Arkivexemplar bevaras.
Programblad B 84 G:, Papper Papper Arkivexemplar bevaras.
Arsberattelse sarskilda projekt B DHS UP DHS, G: Digitalt

Foraldravéagledning Triple P
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processgrupp Gallra

Verksamhetsuppféljning B DHS UP DHS Digitalt Gors arligen. Innehéller bl.a. uppgifter om antal
deltagare pa foreldsningar, grupper, radgivning
samt organisation, utbildningar och framtid.

Registreras i DHS fran och med 2023.
tabjud tillfaralisni o Friple-R v PUT Papper-e-post-Unikum Skiek: + +ill £ iljedagt /f&rckol 56 |k M faral Hsllet b + X
o E A L o 1] £ . "

Hantera behov av sarskilt stod

Kartlaggning infor individuell handlingsplan \ Ur Papper; Unikum Kan gallras nar handlingsplanen inte ldngre ar (X
i bruk. Viktig information bevaras i
handlingsplanen. Kan gallras enligt Enligt
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
1998 bilaga 1, 5.1, punkt 9.

Individuell handlingsplan for barn sem-intefar |B DHS UP DHS, Papper, Unikum Digitalt, Papper X

Ansckan om tillaggsbelopp inklusive Se hantera tilldggsbelopp under Hantera

handlingsplan skolekonomiska fragor, 3.5.1.1

Orosanmdlan B DHS UP DHS, Papper, Webbformuldr  [Digitalt, Papper |Anmélan gérs pa pappersblankett eller via
webbformular "anmalan misstanke om att barn
och unga far illa". Nar webbformularet &r ifyllt
kan en kopia av det som skickas till
socialférvaltningen laddas ned for registrering i
DHS.

Underlag till orosanmalan \" Papper, telefonsamtal Samtal, observationer och pedagog och rektors |Underlag till orosanmalan kan gallras efter att X
tjansteanteckningar. Samtal med barnet, orosanmadlan har uppréttats. Enligt
vardnadshavare eller andra runt barnet. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Eventuellt radgivande samtal med socialtjansten (1998 bilaga 1, s.1, punkt 9.

Dokumentation av uppféljning efter Vv Up Papper Rektors tjansteanteckningar dar handelser Kan gallras 2 r efter att barnet slutat X

orosanmalan rorande anmalan dokumenteras forskolan.

Lakarintyg av tillfallig karaktar Vv N Papper Kan gallras ndr behovet hos barnet har X

upphort.

Sarskilda lakarintyg B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  [T.ex. vid nekad férskoleplats, livsuppehallande
atgarder

Delegation fran vardnadshavare angaende Vv N Papper Finns eventuellt dven i krisparmen. Kan gallras nér det inte langre &r aktuellt for X

medicinering inklusive information om barns barnet alternativt nér barnet slutat férskolan.

medicinering

Checklista eller handlingsplan for barn med \" N Papper Kan gallras vid uppdatering eller ndr barnet  [X

sarskilda medicinska behov slutat pa forskolan

Lékarintyg eller information om barns Vv L Papper, Digitalt Finns dven i krisparmen. Kan gallras nér barnet slutat p& férskolan. X

matallergi

Bedriva uppsdkande verksamhet X

Arshjul éver uppsdkande verksamhet B DHS UP Papper, Digitalt Papper, Digitalt [Arkivexemplar bevaras. X

Informationsmaterial uppsékande B DHS UP Papper, Digitalt Papper, Digitalt  |Arkivexemplar bevaras. X

verksamhet

Minnesanteckningar natverk med andra 2 Papper, Digitalt  [Minnesanteckning av kortsiktig betydelse. Kan gallras efter 2 ar enligt BG-plan for Allman |X

kommuner Gallras efter tva ar. administration, s. 7.

Sadant som &r av vikt fran natverket tas upp i
arsrapporten. Géller fér handlingar fran 2015
och framat.

Minnesanteckningar néatverk med 2 Papper, Digitalt  [Minnesanteckning av kortsiktig betydelse. Kan gallras efter 2 ar enligt BG-plan for Allman |X

vénforskolor Gallras efter tva ar. administration, s. 7.

Sadant som &r av vikt fran natverket tas upp i
arsrapporten. Géller for handlingar fran 2015
och framat.

Arbetsmetoder for uppsokande verksamhet|B DHS UP Papper, Digitalt Papper, Digitalt |Arbetsmetoder for att méta vardnadshavare i X

olika sammanhang; direkt, via samarbetspartners
och vanfoérskola.
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Arsrapport fér uppsékande verksamhet B DHS UP Papper, Digitalt Papper, Digitalt |Arsrapporten omfattar en sammanfattning av X
erfarenheter i métet med vardnadshavare,
genomforda aktiviteter, samverkan, reflektioner
och tankar framat.
= — — 575 X
A Il £l | Al d H H r favclal v Up X
Arshijul
A } } Ssund - Forsk v m X
Modersmalsstatistic v X
e B DHSUR X
3.5.2.2 Driva familjedaghem Sarskild hantering géller for handlingar
som innehaller skyddade
personuppgifter, se inledningen till denna
IH-plan "Hantering av skyddade
personuppgifter". Vid fragor kring
hantering av handlingar som innehaller
skyddade personuppgifter vand dig till
registrator eller arkivsamordnare.
Planera pedagogisk verksamhet
Arbetsplan B DHS UP Papper, DHS Digitalt, Papper [Dagbarnvardare fyller i och lamnar till chef eller
rektor. Féljs upp 2 ganger per ar. Registreras i
DHS fran och med 2023. Efter registrering skickas
pappersoriginal till registraturen for arkivering.
Bedriva ped isk ver t
Informationsutskick som ej ar av langsiktig Vv UF E-post, Papper Dagbarnvardarna ingér ej i UNIKUM. Kan gallras nér informationen ej langre behovs
betydelse Informationsutskick av tillféllig karaktar som av verksamheten enligt Handlingar av tillfallig
ldmnas till vardnadshavare. T.ex. grovplanering |eller ringa betydelse 1998, bilaga 1, punkt 2.
ménadsvis, terminsbrev fran bitr. fsk. chefer
Informationsutskick av langsiktig betydelse B DHS UP, UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper  [Information som dokumenterar stérre och X
H = e e = betydande hdndelser kring familjedaghemmets
19 verksamhet bor bevaras.*Se-infermationt
intedning kot by A handling
de C id-19. p d
Urval av dokumentation av verksamheten B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Dokumentation av den dagliga pedagogiska
verksamheten sker pa olika medium sa som
sociala medier, fotografier, bilder, filmer och
ljudupptagning. Ett urval pa tva eller tre
aktiviteter/hadndelser per ar och
dagbarnvardargrupp bevaras. Efter registrering i
DHS skickas pappersoriginal till registraturen for
arkivering. Registreras i DHS fran och med 2023.
Dokumentation av verksamheten som inte 5 Kan gallras efter 5 &r da det gors ett
ingdr i det urval som bevaras urvalsbevarande.
Utbildningsmaterial, egenproducerat, fér B DHS UP G:, Insidan, Teams, H:, DHS Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.

pedagoger och personal
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Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra

Utbildningsmaterial fér barnen, B DHS UP Papper, DHS Digitalt, Papper  |Galler ej material av tillfallig karaktar utan

egenproducerat av langsiktig betydelse material som t.ex. anvands fran ar till ar. Ett
arkivexemplar bevaras. Registreras i DHS fran
och med 2023.

Utbildningsmaterial fér barnen, \" Papper Kan gallras nér det inte langre behdvs av

egenproducerat som ej dr av langsiktig verksamheten da material av langsiktig

betydelse betydelse bevaras.

Utbildningsmaterial fér barnen som inte &r Vv Papper Kan gallras ndr materialet inte ldngre anvéands.

egenproducerat

Halla utvecklingssamtal

Anteckning utvecklingssamtal enligt mall \" up Papper Forvaras i parm. Kan gallras nar barnet slutat pa

familjedaghemmet. Enligt BG-plan for SvB s.
26.

Overlamnandematerial, 6vergdngsmaterial Vv Up Papper Skickas till grundskolan infér skolstart. Innehaller |Informationen kan gallras pa férskolan nér
information fran t.ex. avslutande overforingen dr genomford. Informationen
utvecklingssamtal. overfors for kinnedom och innehaller inte

handlingar som bor bevaras, se t.ex.
handlingstypen "Anteckning
utvecklingssamtal enligt mall" ovan.

Hantera behov av sérskilt stod

Ansokan om tillaggsbelopp inklusive Se hantera tilldggsbelopp under Hantera

handlingsplan skolekonomiska fragor, 3.5.1.1

Korrespondens med vardnadshavare i drende |B DHSIN, UT E-post, DHS, Papper Digitalt, Papper  [Korrespondens som kréaver atgérd fran

av viktig karaktar verksamheten bor registreras och hanteras inom
ramen for ett diariefort drende. Gallras vid
inaktualitet som e-post, bevaras i papper

Orosanmdlan B DHS UP Papper, Webbformulér, DHS [Digitalt, Papper |Anmélan gors pa pappersblankett eller via
webbformular "anmalan misstanke om att barn
och unga far illa". Nar webbformuléret &r ifyllt
kan en kopia av det som skickas till
socialférvaltningen laddas ned for registrering i
DHS.

Hantera tillbud

Tillbudsanmalningar férskolebarn For hanteringsanvisningar se process 2.3.5.4.

Hantera tillbud.

Hantera lokala regler

Checklista barnsakerhetsrond, arlig B DHS UP G:, Papper, DHS Digitalt, Papper  |Registreras i samlingsdrenden &rsvis fran och
med 2023.

Brandparm, checklista For hantering se process 2.8.2.4.

3.5.3 Forskoleklass
3.5.31 Driva forskoleklass Sérskild hantering géller for handlingar
som innehaller skyddade
personuppgifter, se inledningen till denna
IH-plan "Hantering av skyddade
personuppgifter”. Vid fragor kring
hantering av handlingar som innehaller
skyddade personuppgifter vand dig till
registrator eller arkivsamordnare.
Registrera nérvaro
Uppgift om narvaro och frénvaro \" Skola24 UP Skola 24, Papper Kan gallras nér eleven slutat grundskolan. X
Enligt SKR Bevara eller gallra 2 s-24-53.

Hantera behov av extraordinart/sarskilt

stod

Mailkorrespondens med vardnadshavare i B DHSIN, UT E-post, DHS Digitalt Korrespondens som kraver atgard fran
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Orosanmdlan B DHS, UP Papper, DHS, Webbformuldr  [Digitalt, Papper |Anmélan gors pa pappersblankett eller via
webbformular "anmalan misstanke om att barn
och unga far illa". Nar webbformuléret &r ifyllt
kan en kopia av det som skickas till
socialférvaltningen laddas ned for registrering i
DHS.

Halla utveckli med elev

Anteckningar utvecklingssamtal Vv 1SFUR Unikum  |iSF-Papper Unikum Digitalt Kan gallras nér barnet slutat forskoleklass X

up enligt SKR Bevara eller Gallra 2 s-28:s. 58.
Under forutsattning att uppgifter for
uppfolning m.m. dokumenteras i t.ex.
atgdrdsprogram.
3.5.4 Grundskola
3.5.4.0 Leda-Styra-Organisera
3.5.4.01 Leda

Leda, lokalt

Protokoll fran ledningsgrupp av langsiktig B DHS UP Teams, DHS Digitalt, Papper  |Registreras i DHS fran och med 2023.

betydelse

Protokoll fran ledningsgrupp som ej ar av Vv Kan gallras vid &rets slut om de saknar

langsiktig betydelse langsiktig betydelse for forstaelse av

verksamheten enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s.7.

Protokoll fran rektorsmoten av langsiktig B DHS UP Teams, DHS Digitalt, Papper  |Registreras i DHS fran och med 2023.

betydelse

Protokoll fran rektorsméten som ej &r av Vv Teams Kan gallras vid &rets slut om de saknar

langsiktig betydelse langsiktig betydelse for forstaelse av

verksamheten enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s.7.

Samverkansprotokoll B DHS UP, UT DHS Digitalt

Protokoll fran omradesméten av langsiktig B DHS UP Teams, G: Digitalt Bor bevaras om beslut fattas eller dokumenterar

betydelse héndelser av vikt. Registreras i DHS frén och med
2023.

Protkoll frin omradesmaten som ej &r av \" Teams, G: Kan gallras vid &rets slut om de saknar

langsiktig betydelse langsiktig betydelse for forstaelse av

verksamheten enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s.7.

Rektorsbrev till vardnadshavare av langsiktig B Unikum UP, UT  |Unikum, E-post, Papper Papper Information om vad som har hant samt vad som X

betydelse kommer att ske pa skolan framéver, t.ex.
utflykter. Bevaras beroende pa dess natur och
innehéll.-Obsl Rektorsbrev-undercovid-19-
pandemin-elier andra sirskild sndigh

Rektorsbrev till vardnadshavare av kortsiktig |V Unikum UP, UT  |Unikum, E-post Information av kortsiktig betydelse som inte Kan gallras vid arets slut enligt BG-plan for SvB

eller ringa betydelse avser storre handelser eller ger specifik insikt i~ |s. 31
skolans verksamhert.

Rektorsbrev till medarbetare \" up Teams Veckovis. Tider fore ledningsgrupp, Kan gallras vid &rets slut om de saknar
trygghetsteam, forsteldrartraff, EHT, langsiktig betydelse for forstaelse av
mentorsteam, @mneslag m.fl. Kéksvecka verksamheten. Enligt Handlingar av tillféllig
(schema), matjour, info fran ledningsgrupp, eller ringa betydelse, bilaga 1, s.1, punkt 2.
viktiga datum, hantering nationella prov,
utflykter.

Rek I +ill darb med- led = B DHS-UP DHS,—-Feam‘S D‘gm Enbartd k b A hall X
b _*Sa inf ionnledning mutokat

. . Covid19
paﬂdemw' -

Arbetsmiljoprotokoll B DHS UP DHS, Teams Digitalt Facken deltar. Bevarande i DHS.
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Beslut om tidsbegransat ansvar som B DHS UP Papper, DHS Digitalt, Papper |En stallfretrddare kan utses for rektor enligt 2
stéllféretradande rektor kap 9 § skollagen. Beslut om stéllféretradande
rektor under ordinarie rektors franvaro
registreras i samlingsarenden arsvis for varje
enhet i DHS.
Driva lokalt samrad
Minnesanteckningar arbetsplatstraff (APT- For hanteringsanvisningar se process 2.3.1.4
protokoll). Hantera 6vrig personalsamverkan.
Kallelser till Arbetsplatstraffar (APT) For hanteringsanvisningar se process 2.3.1.4
Hantera 6vrig personalsamverkan.
Hantera lokal styrelse
Protokoll elevrédsméten B Papper Papper Bevaras p& skolan.
Klassradsprotokoll B Papper Papper Bevaras pa skolan.
Protokoll foréldrarad B Papper Papper Bevaras pé skolan.
Protokoll skolrdd B Papper Papper Bevaras pa skolan.
Arbetslagsprotokoll av [angsiktig betydelse B DHS UP Teams, DHS Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.
Arbetslagsprotokoll som ej &r av langsiktig \" Teams Kan gallras vid &rets slut om de saknar
betydelse langsiktig betydelse for forstaelse av
verksamheten enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s.7.
Veckoinformation, veckobrev eller \" Unikum UT Unikum, Sms, E-post Fran lararna till vardnadshavare. Kortsiktig Kan gallras vid slutet av terminen enligt
manadsbrev. Informationsbrev fran larare till information om de kommande tva veckorna och |Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse,
vardnadshavare som ej ar av langsiktig veckan som har varit. 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.
betydelse
Veckoinformation, veckobreveller B DHS UP, UT Unikum, Sms, E-post, DHS Digitalt T.ex. veckobrev fran larare till vardnadshavare X
manadsbrev. Informationsbrev fran larare till som beror eevid-19-ellerandra signifikanta
vardnadshavare av langsiktig betydelse handelser.
Hantera lokalt kvalitetsarbete
Arshjul B DHS UP G:, DHS Digitalt Verksamhetsnéra arshjul for till exempel
elevhilsa, fritids, kunskapsuppféljning.
Registreras i DHS fran och med 2023.
Underlag till enhetsanalys \" G:, Unikum Dokumentation fran grundskolans undervisning [Kan gallras nar enhetsanalysen &r fardigstalld.
och utbildning utifran lroplanen. Tas fram av Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
varje skola. betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 9.
Enhetsanalys B DHS UP Teams, G:, DHS Digitalt Sammanstalls av rektor. Underlag till
Kvalitetsrapport. Registreras i DHS fran och med
2023.
Kvalitetsrapport (sammanstéllning for hela B DHS UP G:, DHS Digitalt Sammanstalls av verksamhetsutvecklare.
skolformen) Registreras i DHS frén och med 2023.
Minnesanteckningar fran uppféljning av B DHS UP G:, DHS Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.
kvalitetsrapport
Miljoforval tillsyn av grundskol For handlingar kring Miljéforvaltningens
samt anmalan om verksamhet enligt tillsyn av grundskolor se process 1.2.3.4
forordningen om miljéfarlig verksamhet Hantera resultat av extern tillsyn
ach hilsackudd
Hantera lokala regler
Lokala rutiner av langsiktig betydelse B DHS UP G:, Insidan, DHS Digitalt Fastslagna rutiner som dokumenterar viktiga
inslag i verksamheten eller som kan vara av vikt
for att férsta och hitta bland handlingar i
framtiden bor bevaras.
Lokala rutiner som ej dr av langsiktig betydelse |V G:, Insidan Till exempel 6ppnings- och stangningsrutiner, Enligt BG-plan foér Allman administration 2011,
introduktionsrutiner. s. 7.
Brandpérm, checklista For hantering se process 2.8.2.4.
3.5.4.0.2 Styra
Hantera lokala regler
Ordningsregler, trivselregler B DHS UP Teams, IST, DHS Digitalt Registreras i DHS frén och med 2023.
3.5.4.0.3 Organisera
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Lokal verksamhetsplan B DHS UP Teams, DHS Digitalt Diarieféringen kommer hanteras centralt av X
Enheten for Kvalitet och uppféljning. Det ar den
enheten som levererar all data i filerna och det &r
de som gor filerna till PDF:er. Varje ars VP
(kommer kanske att kallas enhetsanalyser)
samlas i ett arende dar samtliga grundskolor
finns med.
Tjanstefoérdelning B Heroma UP, IST |Heroma, IST Digitalt Tjansteférdelning utifran undervisningstid tas ut
up ur IST. Ram-tider for tjanstgéringsschema finns i
HEROMA.
Planera och utvirdera ldsar
Ldromedelsbestallningar For hantering se process 2.4.1.2 och
handlingstypen Rekvisitioner och bestéllningar.
Schema, klass B IST UP, UT Skola24, IST, Papper Papper Skrivs ut och sparas pa papper i bérjan av varje
termin.
Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter |V Unikum, Webbsida Kan gallras efter 2 ar sa lange de inte utgér
ekonomiska underlag enligt BG-plan fér SvB
2012, s.31.
Handling o frilufred bty B DHS, UR DHS, Unikam Digitals, Papper  |%Se inf ledning tokat X
R e S b o handlingarrérande-Covid19
pandertin—
Handlingar rérande kulturella aktiviteter, t.ex. |V Unikum, Webbsida Kan gallras efter 2 ar sa lange de inte utgér
teaterbesok ekonomiska underlag enligt BG-plan fér SvB
2012, s.31.
! IH = Jekult H k '+ B DH§, D DHS,—HFH‘QH’FH Dig&al-t,—ﬂa-ppeF *g o led = tokat X
| 1 b, id-19. b A handling A de Cauid 1Q.
pandertin—
Veckobrev som ej &r av langsiktig betydelse Vv L Unikum, E-post Galler arskuserna 1-5. Kan gallras vid &rets slut. Enligt BG-plan for
handlingar av tillféllig eller ringa betydelse
1998, bilaga 1, punkt 2.
Veckobrev som &r av langsiktig betydelse B DHS UP DHS, Unikum, E-post Digitalt *S e ind, ledning tokat X
| it berd id-19 b A handling A de Cauid 1Q.
pandertin—
Utvarderingar, individuella Vv up E-post Utvardering av den individuella lararinsatsen. Kan gallras ndr sammanstallningen ar
Skickas fran och ater till rektor. fardigstalld. Enligt Handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 9.
Sammanstallningar av utvérderingar B DHS UP E-post, DHS Digitalt Gors inom arbetslagen eller amneslagen.
Angdende skolrestaurangen, lokalvarden,
undervisning med mera. Skickas fran och ater till
rektor. Registreras i DHS fran och med 2023.
Instruktioner fran larare, grovplanering av B DHS UP DHS, Unikum, Teams, Papper, [Digitalt, Papper  |Bevaras om de ar av betydelse for forstdelsen av X
langsiktig betydelse G verksamheten. Instruktioner och planeringar
skrivs och férmedlas i Unikum, Teams eller
papper.
Instruktioner fran larare, grovplanering som ej |V Unikum UP Papper, Unikum, Teams, &+ Digitalt, Papper |Instruktioner och planeringar skrivs och Kan gallras vid ldsérets slut om de saknar X
ar av langsiktig betydelse formedlas i Unikum, Teams eller papper. langsiktig betydelse for férstaelsen av
verksamheten. Erligt-SKR-B Hommmbo—
s—48—Kan gallras enligt RA-FS 2021:6, s. 3,
"Handlingar som har utgjort underlag for
myndighetens planering".
Pedagogiska planeringar av langsiktig B DHS UP DHS, Papper, Unikum, Teams [Digitalt, Papper  |G&rs per amne och klass. Kan |6pa 6ver ett visst  |Instruktioner och planeringar skrivs och X

betydelse

antal veckor, ett arbetsomrade. Kan &ven goras
for projekt. Bevaras om de &r av betydelse for
férstaelsen av verksamheten. Registrerasi-DHS-
fran-och-med 2023

formedlas i Unikum, Teams eller papper.

52



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra

Pedagogiska planeringar som ej dr av \' Unikum-Up Unikum, Teams, papper Digitalt, Papper [Instruktioner och planeringar skrivs och Kan gallras vid l4sarets slut om de saknar X

langsiktig betydelse formedlas i Unikum, Teams eller papper. langsiktig betydelse for forstaelsen av
verksamheten. Enligt-SKR-B Her gallra 2,
s—48-Kan gallras enligt RA-FS 2021:6, s. 3,
"Handlingar som har utgjort underlag for
myndighetens planering".

3.5.41 Driva grundskola Sarskild hantering galler for handlingar som
hall Y per ifter, se
inledningen till denna IH-plan under
"Hantering av skyddade personuppgifter"”.
Vid fragor kring hantering av handlingar som
innehaller skyddade per ifter vand
dig till registrator eller arkivsamordnare.
Hantera elevregistrering
Klasslista B IST UP, Skola24  |IST, Skola24, Papper Papper Skrivs ut pa papper och bevaras i borjan av varje
up termin. Klasslistor bevaras dven for
resursenheternas klasser.
Klasslista med elever och vardnadshavare \" IST UP, Skola24  |IST, Skola24, E-post Uppréttas for att skickas till elevers anhériga. Kan gallras i slutet av laséret da klasslista med
up enbart elever bevaras 1 géng per termin (se
ovanstaende rad).
A &k 3 b“ ki 1 M ST »] IBEBEF, ST ! 2 kol - + ¥ En 'gt BG s ;éF SvB-sid—31-Gallras E‘ﬂeF X
I‘I‘“Y 5*.” k"& 4 : X
Cl/yrlrl r'r'b“ k } ¥ M Barfs EWES ge-p X
Jety I y + + hcl | =
P b3 I/'rlrl t3 P pp it liet
SKRB. ks 1 ’), 2451

Mottagande av elev med skyddade \ Papper Papper Vid mottagande av skyddad elev pa skola Kan gallras nér skydd upphdr och/eller elev X

personuppgifter pa grundskola uppréattas dokumentation kring elevens skydd slutar pa skola enligt SKR Bevara och gallra nr

samt alternativa uppgifter och sparas i arkivskap |2, s. 24. Galler fér handlingar fran 2015 och
med begransad atkomst. framat.

Samtycken for publicering av foton och filmer |B DHS UP Papper, G:, DHS Digitalt, Papper |For t.ex. bilder pa webbsida. Fér att publicera

foton och filmer krévs rattslig grund eller
samtycke enligt dataskyddsférordningen (GDPR).

Samtycke for skjuts av elev i privat bil Vv Papper Ligger i elevakten. Kan gallras nér eleven slutat grundskolan. X
Enligt SKR Bevara eller gallra 2 5:61-"Ovriga-
handlingarrérande-skolsk} K het!

k 5II ETY +I&+II‘A53
"Overenskommelser t.ex. datoranvandning".
Elevhistorik, elevkort B IST UP, Unikum  |IST, Unikum Digitalt Helt digital hantering. Uppgifter om elvens
up skolgang och personuppgifter, kontaktuppgifter

m.m.
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Anhérigblanketter; Kontaktuppgifter till annan |V ISTIN, IST IST, G:, IST Formuléar, Papper Information inhdmtas fran IST och l4ggs i Excel- [Kan gallras nér eleven slutat p& skolan. Enligt X

an vardnadshavare i handelse av nodsituation Forumlar IN;- filer. Innehdller information om kontaktperson  |SKR Bevara eller gallra nr 2, s-23-s. 51

(ICE-kontakt) Papper ifall det sker en olycka pé& skolan. Centralt utskick

sker fran IST Formuldr till vh fér inhdmtning av
kontaktuppgifter till annan &n vardnadshavare i
handelse av nodsituation sk. ICE-kontakt.
Informationen finns tillgdnglig digitalt men ska
dven sparas analogt. Viss blanketthantering kan i
undantagsfall anvandas i de fall vh saknar e-
legitimation.

Daterkentrakt, Laneavtal géllande dator, iPad [V IST Formular IN  |Papper, IST Formular Skt e lev;vardnadsh hrekter— |Kan gallras efter att eleven lamnat in datorn  |X

eller annan utrustning Formuldr som kan anvandas av skolorna for nar hen slutar skolan. Bedéms-rmetsvara-radet

utskick via IST formular. +Enligt SKR Bevara och gallra 2, 5-38-Galer
foray . . tiHampass
forgrundskelan:s.53.

Lanekonto pa skolbibliotek \' IST Formular;- Papper, IST Formular Formular som kan anvéndas vid behov av Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt SKR |X

Papper skolorna for utskick via IST formular. Bevara eller gallra 2 s. 36. Géller for
handlingar fran 2015 och framat.

Skolkatalog (fotokatalog) B Papper Papper

Hantera studieorganisation

Ansdkan om att fa ga om arskurs eller \" IST UP Papper, IST Hanteras av hemskolan, inte resursenheterna.  |Enligt BG-plan for SvB sid. 31. Gallras efter X

uppflyttning till hdgre arskurs avslutad skolgang.

Beslut om uppflytt till hogre arskurs B DHS UP Papper, IST, DHS Digitalt, Papper [Hanteras av hemskolan, inte resursenheterna. X

Beslut att ga om en arskurs B DHS UP Papper, IST, DHS Digitalt, Papper [Hanteras av hemskolan, inte resursenheterna. X

Beslut om arskurs och undervisningsgrupp B DHS UP, ISTUP  |Papper, IST, DHS Digitalt, Papper  [Hanteras av hemskolan, inte resursenheterna. X

Enligt 3-kap—12-e§skolk B pad-papp
Ansdkan sprakval, B-sprak \" IST formulér, G:, Papper Ansokan sker via IST formular och exporteras Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt SKR X
som excelfil per skola till G fér vidare hantering  [Bevara eller gallra 2 s. 25:53.
till beslut hanteras pa papper och férvaras pa
skolan fram till att den kan gallras. |
undantagsfall finns ndgot exemplar i papper fér
de vh som saknar e-legitimation. Férvaras pa
skolan fram till att den kan gallras.

Beslut sprakval, B-sprak \" IST UP IST Beslut registreras i IST. Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt SKR X
Bevara eller gallra 2 s. 25-52.

Anmélan om svenska som andrasprék \" Papper Ansdkan hanteras pa papper och férvaras pa Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt SKR X

skolan fram till att den kan gallras. bevara eller gallra 2 s-24- 5. 52

Beslut om svenska som andrasprak \" IST UP IST Beslut registreras i IST. Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt SKR X
bevara eller gallra 2 s-24-s. 52

Ansdkan om omval sprak \" Papper Ansdkan hanteras pa papper och férvaras pa Kan gallras nér eleven slutat skolan.Enligt SKR

skolan fram till att den kan gallras. Bevara eller gallra 2, s. 25. 5.52

Beslut om omval sprak Vv IST UP IST Beslut registreras i IST. Kan gallras nér eleven slutat skolan.Enligt SKR
Bevara eller gallra 2, s. 25. 5.52.

Ansokan om profilval \" Papper Ansdkan hanteras pa papper och férvaras pa Kan gallras nér eleven slutat skolan. Gallras X

skolan fram till att den kan gallras. likt SKR bevara eller gallra 2:s
rekommendationer géllande elevens val for
gymnasieskolan, s—37s. 66.

Beslut om profilval \" IST UP IST Beslut registreras i IST. Kan gallras nér eleven slutat skolan. Gallras X
likt SKR bevara eller gallra 2:s
rekommendationer géllande elevens val for
gymnasieskolan, s—37s.66.

Beslut om prioriterad timplan B IST UP, DHS UP  |DHS, Papper, IST X

54



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Beslut om att undanta en elev fran nationella (B DHS UP DHS, Papper Registreras i samlingsdrende per skola i DHS. X
prov
Hantera praktisk arbetslivsorientering
(PRAO)
Blankett for egen praoanskaffning \" Papper Skrivs under av elev, vardnadshavare och Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt SKR X
handledare pa prao-platsen. Bevara eller gallra 2 s-24- 5. 52S3-+ange-
opgifi tf5rd-praktikb H
} ikelel + de-Under
forutsattning att uppgifter om
genomford praktik dokumenteras
pa annat satt. Uppgifter om
praktik bér bevaras i samband
med betygsdokumentation.
Registrerad och tilldelad, egenanskaffad \' Samverka.nu Elev registrerar egenanskaffad praoplats i Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt SKR |X
alternativt 6nskad praoplats praktikhanteringssystemet alternativt elev har ~ |Bevara eller gallra 2, s. 52. Under
blivit tilldelad en 6nskad praoplats fran forutsattning att uppgifter om
praktikhanteringssystemet. genomford praktik dokumenteras
pa annat satt. Uppgifter om
praktik bor bevaras i samband
med betygsdokumentation.
Galler for handlingar fran 2015 och framat.
Informationsblad prao \" Utskick till elever. Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt
Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1 punkt 2.
Ansdkan om erséttning fér kostnader fér prao |7/4* Unit 4 ERP IN Unit 4 ERP YR Innehdller kvitton. Verifikationer bevaras i 7 ar, |Enligt IH-pan for ekonomi 2021, rad 128.
inkomna pappersunderlag som skannats in
bevaras i minst 4 ar.
Information till praktikplatsen \" Papper Till praoplatsen Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt X
SKR bevara eller gallra 2-s-24-S3-tange-
opgifi tf5rd-praktikb H
} ikelel + de-s. 52. Under
forutsattning att uppgifter om
genomford praktik dokumenteras
pa annat satt. Uppgifter om
praktik bér bevaras i samband
med betygsdokumentation.
Cheeklista-Riskbedomning Vv Papper, Samverka.nu Handledaren pa praoplatsen fyller i-R- Kan gallras-péreleven-shutatskotan- efter6 (X

riskbedémning av arbetsplatsmiljon. Skrivs under
av handledaren. Rektor godkéanner pa
blanketten. Riskbedémningen kan dven skickas
ut fran Samverka.nu, den fylls i av handledaren
pa arbetsplatsen och godkanns centralt eller av
ansvarig pa skolan.

manader enligt SKR bevara eller gallra 2 s. 24—

S5 ift tord ktik b
EEHPPE L4
ikelall +. d.

=s. 52. Under

forutsattning att uppgifter om
genomford praktik dokumenteras
pa annat satt. Uppgifter om
praktik bor bevaras i samband
med betygsdokumentation.
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Narvarorapport och omdéme vid prao \" Papper Fylls i av praoplats och ldmnas till skolan Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt X
SKR bevara eller gallra 2 s. 24-Sa-ange-
opgifi tf5rd-praktik-b H
} ikelel + de—s. 52. Under
forutsattning att uppgifter om
genomford praktik dokumenteras
pa annat satt. Uppgifter om
praktik bor bevaras i samband
med betygsdokumentation.
Praktikkort inkl. narvarorapportering och \ Samverka.nu Praktikkorten skickas ut fran systemet, till elev  [Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt X
handledarutlatande samt arbetsplats. Fylls i av arbetsplatsen och SKR bevara eller gallra 2 s. 52. Under
finns digitalt. forutsattning att uppgifter om
genomford praktik dokumenteras
pa annat satt. Uppgifter om
praktik bér bevaras i samband
med betygsdokumentation.
Galler for handlingar fran 2015 och framat.
Potiey-ochrikthinjerforprae B8 BHSUR DHSG: Bigitak gt HBHSfrér-och-med2023- X
Hantera nérvaro och franvaro
Narvarolista Vv Skola24, UP Skola24 Kan gallras nér eleven slutat skolan. Kan gallras nér eleven slutat grundskolan. X
Enligt Bevara eller gallra 2 s-24-s. 53
Ansckan om ledighet \" Skola24, IN Skola24, Papper, E-post Ansdkan om kortare ledighet hanteras av Kan gallras vid inaktualitet dock tidigast vid
mentorer. Langre ledighet beslutas av rektor. |dsarets slut enligt BG-plan fér SvB 2012, 5.33.
Lagg i elevens akt. Beslut pafors blanketten.
Aven orsak till ledighet anges pa blanketten.
Beviljad ledighet registreras i Skola24, nekad
ledighet registreras ej i Skola24. Gallras nar
eleven slutat skolan.
Sammanstéllning av franvaro 10 Skola24, UP Skola24 Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt BG-
plan fér SvB 2012, s. 33.
Driva grundskolans lovskola Uppsala kommuns lovskola tillhandahalls for
elever i arskurs 8 och 9 som har fatt betyget
F i ett eller flera amnen. Lovskolan riktar sig
till elever i bade kommunala och fristaende
skolor.
Malet for elever i arskurs 8 ar att fa battre
forutsattningar att klara kunskapskravet i
amnet i arskurs 9. Malet for elever i arskurs 9
ar att bli behoriga till ett yrkesprogram i
Information om lovskola B DHS UP, UT DHS, Webbsida, E-post, G: Digitalt Skickas till rektorer via epost.
Preliminar anmaélan \" up E-post Listor dver elever, fran grundskolor. Kan gallras nér den definitiva elevlistan har
uppréttats. Enligt Handlingar av tillfllig och
ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.1, punkt 9.
Preliminar elevlista \" up G: Kan gallras nér den definitiva elevlistan har
uppréttats. Enligt Handlingar av tillfallig och
ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.1, punkt 9.
Personallista \" up G: Kan gallras efter framtagande av nésta ars
personallista. Enligt Handlingar av tillféllig och
ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.1, punkt 9.
Definitiv anmalan \" up G: Kan gallras nér den definitiva elevlistan har
uppréttats. Enligt Handlingar av tillfallig och
ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.1, punkt 9.
Definitiv elevlista B DHS UP G:, DHS Digitalt
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Rapport fran lovskola B DHS UP G:, DHS Digitalt Skickas till ledningsgrupp UBF.

Undervisa

Egenproducerade laromedel B DHS UP G:, Papper, DHS Digitalt, Papper  [Har avses t.ex. sammansatta kompendier, foton,
videoinspelningar som gjorts i egen regi, inte
t.ex. power point-presentationer som
presenterar innehall fran befintliga laromedel.

Registreras i DHS frén och med 2023.

Handlingar rérande undervisningsprojektav  |B DHS UP G:, Papper, DHS Digitalt, Papper  |Registreras i DHS fran och med 2023.

sarskild eller lokal betydelse

Handlingar rérande undervisningsprojekt av |V Kan gallras vid l4sarets slut. SKR Bevara eller  [X

ringa betydelse. gallra 2 rekommenderar enbart bevarande av
handlingar rérande undervisningsprojekt av
sarskild eller lokal betydelse, s-38-s. 54.

Hantera tillbud

Tillbudsanmalningar grundskolebarn For hanteringsanvisningar se process 2.3.5.4.

Hantera tillbud.

Polisanmilan

Polisanmélan For hantering av handlingar rérande
polisanmélan se process 2.7.1.1.

Tillhandahalla Sarskilt stod Sarskilt stod ar insatser av mer ingripande o esimmssmmesfied e ndle s o
karaktar som normalt inte gar att géra inom e 2 R
ramen for den ordinarie undervi Ofta |inf femmeeednins sl
blir sarskilt stod no digt nar el bk L e
behov av stod dr mer omfattande och Loemfiaiaees] fheeesan feiaed
varaktigt. Innan man bestammer sig for att ge [Prerenata”-Skanning av pappersoriginal
sarskilt stod maste skolan gora en utredning. |till Prorenata ska félja rutinen Skanna
Rektorn dr den som har ansvar for att se till |dokument till Prorenata journal. Det finns
att en utredning paborjas skyndsamt och en upprattad forstudie av e-arkivering av
som sedan beslutar om sarskilt stod. Sarskilt (Prorenata (KSN-2022-02475), se
stod maste dokumenteras i ett sa kallat inledningen till denna
atgardsprogram. informationshanteringsplan for mer

information.

Protokoll frén elevhilsométe med elev eller B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt Kan skrivas efter mall Insidan och skannas in i

vardnadshavare i syfte att utreda en elevs eller bifogas i drendet i Prorenata.

behov av sarskilt stod (digital)

Protokoll fran elevhilsométe med elev eller |V Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning

vardnadshavare i syfte att utreda en elevs till Prorenata.

behov av sarskilt stod (analog)

Brev, e-post, sms, skriftlig information med B Prorenata IN, UP, |Prorenata, E-post, Papper, |Digitalt En tjansteanteckning kan dven skrivas utifran

personal eller vardnadshavare med koppling uT sms innehallet, det viktiga ar att uppgifterna i brevet

till drendet (digital) eller e-posten osv. registreras i Prorenata.

Brev, e-post, sms, skriftlig information med v E-post, Papper, sms Underlag som skannats in eller sammanfattats

personal eller vardnadshavare med koppling i en tjansteanteckning kan gallras efter

till drendet (analog) inskanning eller nar tjdnsteanteckning
upprattats.

Minnesanteckningar 2 Prorenata UP Prorenata Fors i Prorenata i separat flik, hor ej till journalen. [Kan gallras efter 2 ar da de ej &r av langsiktig
betydelse, viktiga anteckningar férs in i
journal.

Anmalan till rektor géllande sarskilt stod \ E-post, teams, papper Da man vill uppmérksamma rektor om att en Kan gallras nar utredning om elevs behovav |X

elev kan vara i behov av sarskilt stod ska detta
skyndsamt utredas. Anmalan kan ske muntligt,
digitalt eller via anmalan pa papper. Om ansékan
sker pa papper hanteras och férvaras den pa
skolan fram till att den kan gallras.

sarskilt stod har upprattats. Galler for
handlingar fran 2015 och framat.
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Utredning om elevs behov av sérskilt stod B Prorenata UP Prorenata, Papper-Unikum |Digitalt Skrivs eft Fpainsid kan sk i X
(digital) ellerbifegas-Rrorenata-Skrivs i Unikum, bevaras
i Prorenata. Utredningen bestar av kartlaggning
och pedagogisk bedomning.
L | = } beh kilt-stod M P.a.ppep e .t-. } ki = } Fh sk H = X
{analeg) til-Prorenata:
Beslutomatgardsprogrant B8 Prorenata-UPR-UT [ProrenataPapper Digitalt, Papper  |Beshut atgardsprog k klagas- X
=)
Overkl sand Steirdsprog B DHSIN DHS,Papper Digitalt Papper leac +ill X
Rektorsbestut Beslut om atgardsprogram som (B Prorenata UP, UT |Prorenata, Papper-Unikum  [Digitalt,Papp 7 X
avser sarskilt stod -
+
"
ki i)
Rekt ) o h-papp: iginal
6 & : —Besluta om
&tgdrdsprogram, beslut om att avsluta
atgardsprogram, beslut om att inte utarbeta
atgdrdsprogram. Dessa beslut kan éverklagas
inom tre veckor. Skanning av pappersoriginal till
Prorenata ska félja rutin for skanning av
pappershandlingar.Det finns en upprattad
forstudie av e-arkivering av Prorenata (KSN-2022-
02475), se inledningen till denna
informationshanteringsplan fér mer information
under "Ersattningsskanning av pappersoriginal
Prorenata".
Beslut om atgardsprogram som avser sarskilt [V Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning |X
stod till Prorenata. Inga handlingar far gallras
forrdn det har uppréattats en skanningsrutin
samt att rutinen har varit pa samrad hos
stadsarkivet.
Overklagande av rektorsbeslut som avser B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper |Overklagande av rektorsbeslut som kan
sarskilt stod overklagas t.ex. Beslut om att avsluta
atgardsprogram, beslut om att inte utarbeta
atgardsprogram, beslut om anpassad studiegang,
beslut om sarskild undervisningsgrupp och beslut
om enskild undervisning. Registreras i DHS,
pappersoriginal skickas till registraturen for
arkivering.
Handlingar till 6verklagandendmnden B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper [Handlingar och rektors yttrande skickas till X
skolvasendets 6verklagandenamnd inom en
vecka.
Beslut fran skolvdsendets 6verklagandendmnd (B DHS IN DHS, papper, e-post Digitalt, papper [Beslut frdn OKN inom tre manader. X
Utvardering av dtgardsprogram B Prorenata UP Prorenata, Papper-Unikum  [Digitalt,Papp e e S X
dtgérdsprog +—Papp iginal
bevaraspa-skelan-Vid en inplanerad tidpunkt
gors en utvardering av atgardsprogrammet i
Unikum. Bevaras i Prorenata.
:  bed & tillhdrand ining. |B P Up UT Digitalt X
h isk-bedSmning tilthdrane hing- (M Papper PP iginatkan-gak Fe k -t X
il s P )
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Psykologisk bedomning tillhérande utredning |B Prorenata UP, UT|Prorenata Digitalt
om sarskilt stod (digital)
Psykologisk beddmning tillhdrande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sérskilt stod (analog) Prorenata.
Logopedisk beddmning tillhérande utredning |B Prorenata UP Prorenata Digitalt
om sarskilt stod (digital)
Logopedisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sérskilt stod (analog) Prorenata.
Social beddmning tillhérande utredning om B Prorenata UP Prorenata Digitalt
sarskilt stod (digital)
Social beddmning tillhdrande utredning om \" Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
sarskilt stod (analog) Prorenata.
Skolldkarbeddomning tillhérande utredning om |B Prorenata UP Prorenata Digitalt
sarskilt stod (digital)
Skolldkarbeddmning tillhérande utredning om |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
sarskilt stod (analog) Prorenata.
Protokoll fran SIP-méte (digital). Galler enbart (B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt Registreras i Prorenata om sarskilt stod
om sarskilt stod foreligger foreligger. SIP = samordnad individuell plan. |
bade socialtjanstlagen och hilso- och
sjukvardslagen finns en bestammelse om att
kommunen och regionen ska upprétta en
samordnad individuell plan nar de bedémer att
insatser behéver samordnas.
Protokoll fran SIP-méte (analog). Géller enbart |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stod foreligger Prorenata.
Inlamnat elevmaterial (t.ex. rattstavningsprov) |B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt | de fall materialet utgor underlag for t.ex. X
Ansokan om konsultation, handledning,
kompetensutveckling fran centrala teamet, barn-
och elevhilsan eller ansékan om
logopedutredning skannas handlingen in till
Prorenata. Dokumentation av anvanda test och
resultat skrivs i journalen. Gérs av hemskolan,
pappersoriginal-eriginatsp pah kel
hanteras likt rad 924 "Diagnostiska prov,
elevldsningar”’.
Ansokan till central resursenhet (digital) B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt Inkommer fran rektor. Kommer séllan i X
pappersformat.
Ansokan till central resursenhet (analog) Vv Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till[X
Prorenata.
Beshut Erbjudande om plats pa central B Prorenata UP, UT|Prorenata, Outlook, SDK UT  [Digitalt Beslut tas av stéderganisation-elevhilsa- X
resursenhet placeringsgrupp resursenhet.
Erbjudande om plats pa lokal resursenhet B Prorenata UP, UT|Prorenata, Outlook UT, SDK  [Digitalt, Papper X
uT
Elevvardskenferenser-Elevhilsomaten, B Prorenata UP, UT |Prorenata, Papper X
protokoll (digital)
Elevvardskenferenser Elevhalsomaten, Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning (X
protokoll (analog) till Prorenata.
Overenskommelse placering lokal resursenhet |B DHS DHS, Papper Digitalt, Papper X
Intern 6verenskommelse placering central B DHS DHS, Papper Digitalt, Papper X
resursenhet
Tillaggsbelopp Se Hantera skolekonomiska fragor, 3.5.1.1
underprocess Hantera tilldggsbelopp.
Hantera sarskild undervisning i hemmet eller Sarskild undervisning enligt 24 kap. 20 § X

pa annan lamplig plats

skollagen
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Samtycke till sarskild undervisning enligt 24 B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Skolan tar in samtycke fran vardnadshavare, X
kap. 20 § skollagen medicinskt utldtande fran behandlande lakare
och lagger in detta samt pedagogisk
dokumentation fran skolan i DHS.
Elevhalsoutvecklare upprattar
Beslutsmeddelande i DHS, lagger till
grundskolechefen till rendet som ldser igenom
och beslutar.
Medicinskt utlatande géllande sarskild B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper X
undervisning enligt 24 kap. 20 § skollagen
Pedagogiskt utldtande géllande sarskild B DHS UP DHS, digitalt Digitalt X
undervisning enligt 24 kap. 20 § skollagen
Beslutsmeddelande géllande sarskild B DHS UP DHS, digitalt Digitalt X
undervisning enligt 24 kap. 20 § skollagen
Hantera ansdkan om plats pa distans Det &r rektor pa elevens skola som gor X
ansokan om plats pa Palmblad distans.
Eleven ar fortsatt placerad pa sin ordinarie
skola. H kolan betalar k derna for
" i DT
Ansokan om plats pa distans B DHS IN, UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Ansékningar till Palmblad distans kan komma X
fran hela landet fran rektorer pa fristarende och
kommunala grundskolor. Géller ak 7-9.
Utredning sarskilt stod som tillhér ansékan om |B DHS IN, UP DHS, Papper Underlag till ansékan om plats pa Palmblad X
plats pa distans distans som kan bifogas ansokan eller skickas in
separat.
Atgardsprogram som tillhér ansékan om plats (B DHS IN, UP DHS, Papper Underlag till ansékan om plats pa Palmblad X
pa distans distans som kan bifogas ansokan eller skickas in
separat.
Franvaroutredning som tillhér ansékan om B DHS IN, UP DHS, Papper Underlag till ansékan om plats pa Palmblad X
plats pa distans distans som kan bifogas ansokan eller skickas in
separat.
Medicinskt, psykologiskt eller socialt intyg som|B DHS IN, UP DHS, Papper Underlag till ansékan om plats pa Palmblad X
tillhér ans6kan om plats pa distans distans som kan bifogas ansdkan eller skickas in
separat.
Bekraftelsemejl till sckande skola \Y E-post Bekréftelse pa mottagen ans6kan om plats pa Kan gallras sa fort meddelandet har mottagits |X
Palmblad distans. enligt Bevara- eller gallra 2 s. 33
"Rutinkorrespondens rérande antagning,
ansokningar". Géller fér handlingar fran och
med 2024 och framat.
Erbjudande om plats pa distans B DHS UT DHS, E-post Erbjudande om plats pa Palmblad distans. X
Nyanldndas rétt till stod
Beslut om undervisning i forberedelseklass B IST UP Papper, IST Papper Enligt 3 kapitlet 12 f § skollagen. Bevaras pa
papper.
Beslut om prioriterad timplan B IST UP Papper, IST Papper Stodatgard som inte ska dokumenteras i
atgardsprogram. Ett beslut fattas fér varje
enskild elev. Bevaras pa papper.
S arsh s s B IST UP Papper, IST Papper Enligt 3 kap. 12 e § skollagen. Bevaras pa X
papper.
Hantera - Disciplinar atgérd
Beslut om disciplinar atgard B Prorenata UP Prorenata, DHS, Papper Digitalt, Papper  [T.ex. Skriftlig varning, beslut om att stdnga av
DHS UP elev, beslut om omplacering. Original skickas till
registraturen for arkivering efter registrering i
DHS.
Tjansteanteckning B Prorenata UP Prorenata Digitalt Skrivs direkt i Prorenata.
F-varning, meddelande om risk att inte uppna [V IST UP E-post, elevakt, IST Skolan bér meddela elev och vardnadshavare om |Kan gallras da betyg &r satt och tiden for

malen

att eleven riskerar att inte uppna betyget E.
Detta &r dock ingenting som beskrivs enligt
skollagen.

omproévning av betyg gatt ut.

Hantera anmélan om oro
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Orosanmdlan, anmélan socialtjanst B DHSUP,- BHS; Prorenata, Papper- Digitalt,Papper [Anmdlan gors-pa-pappersblankettellervia X
Prorenata UP Webbformular webbformular "anmalan misstanke om att barn
och unga far illa". Nar webbformuléret &r ifyllt
kan en kopia av det-sem-skickas-tit-
secialforvaltningen orosanmalan laddas ner for
registrering i BHS Prorenata.
Tjansteanteckning eller journalanteckning om |B Prorenata UP Prorenata Digitalt Skrivs direkt i Prorenata
orosanmalan
Halla utveckli
Anteckning fran utvecklingssamtal Vv 1SFUR Unikum  |1SF-Papper-Unikum Digitalt Skrivs i Unikum Kan gallras nér barnet slutat grundskolan X
up under forutsattning att uppgifter for
uppfoljning mm. har dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram. Enligt SKR Bevara eller gallra
2,5-28-5.59
Individuell utvecklingsplan (IUP) B 1SFUR; Unikum  |4SF; Papper, Unikum Papper Skrivs i Unikum, skrivs ut och bevaras pa papper. X
up
Hantera synpunkter och klagomal
Synpunkt eller klagomal B DHS IN DHS, E-tjanst, E-post Digitalt Benamndes tidigare skolklagomal enligt
skollagen.
Utgaende svar pa synpunkt eller klagomal B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Klagomaél, synpunkter, fragor eller férslagav [V E-post, papper Till exempel synpunkter pa éppettider, priser Kan gallras efter att synpunkten eller
rutinmassig karaktar med mera. klagomalet har besvarats. Enligt BG-plan for
Allman administration 2011, s. 17.
Ge prov
Diagnostiska prov, elevlésningar \" Sl Dugga, Mattediagnos, Enligt BG-plan for SvB sid 31. Kan gallras nar
& 4 YR Kunskapsmatriser, Papper underlaget inte langre behdvs som underlag
for bedomning.
Nationella prov i svenska och svenska som B e Dugga, Papper Papper Essafragor i svenska och svenska som andrasprak
andrasprak, elevldsningar (8k 9 och gymnasiet) sker i Dugga. Ovriga delar
sker pa papper. Alla prov kommer i
pappersformat. Essafragorna skrivs ut for
bevarande. Bedémning och elevprov ska skickas
in pa elever fodda vissa datum. Skickas till andra
ldrosaten i detta fall Uppsala Universitet.
Sammanstéllningar av resultat fran nationella |B IST UP IST, Papper Papper Skrivs ut och bevaras pa papper.
prov i svenska
Nationella prov, elevlésningar i samtliga 5 Papper Enligt BG-plan for SvB 2012, s. 30.
dmnen utom svenska
Sammanstallningar av resultat fran nationella (5 IST, Papper BG-plan for SvB 2012, s. 31.
prov utom svenska
Underlag till nationella prov som inte \ Papper, USB-minnen Innefattar till exempel tomma provhéften, Kan gallras nér provet har genomférts da X
innehaller elevlgsningar eller lararinformation och USB-minnen. enbart elevlésningar behover bevaras. Se SKR
sammanstallningar Bevara eller gallra 2 s. 58. Géller for
handlingar fran 2015 och framat.
Beddma och sitta betyg
Intyg om anpassad studiegang B Papper Papper Intyg ska utfardas for elev med ofullstandigt
slutbetyg. Férekommer inte pa resursenheterna.
Intyg om avgang fran grundskola B IST UP IST, Papper Papper Om elev avgar utan slutbetyg. Bor férvaras
tillsammans med betygskatalog.
Betyg, slut- B IST UP IST, Papper Papper Arkivoriginalen skickades fran resursenheterna
till hemskolorna t.o.m. vt 2019. Darefter ansvarar
hemskolorna fér att skriva ut original av
terminsbetyg och slutbetyg.
Betyg, termins- B IST UP IST, Papper Papper
Betygskatalog B IST UP IST, Papper Papper Originalen fran resursenheterna skickas till

hemskolorna. Resursenheterna férvarar
papperskopior i 5 ar.
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Resultat av prévning, betyg B IST UP IST, Papper Papper Med anteckning om betyg. Har samma betydelse
som betygskatalog och bér forvaras tillsammans
med denna
Overféring av information mellan Vv Unikum UP, Unikum. Prorenata Digitalt e prestegeet Kan gallras frdn Unikum nér eleven slutat X
skolformerna grundskola och gymnasieskola Prorenata UP e tsa kallat titthalbtill Unikum Arkivi-fts) 2 [grundskolan. Overférs for kinnedom
e Fedzend o et innehaller inte information som ska bevaras
R I—Bade grundskolan |se handlingstyp "Anteckning fran
och gymnasiet har nu Unikum och Prorenata. Det|utvecklingssamtal" ovan.
tidigare titthalet som fanns fér gymnasiet ar inte
aktuellt langre.
Skriftliga omdomen fran ak 6 B Unikum Unikum, Papper Papper Unikum matris, skrivs ut och bevaras tillsammans X
med individuell utvecklingsplan (IUP). Det finns
inget krav pa att skriva skriftliga omdémen
langre fran ak 6. Det forekommer dock.
Ge moder d ing grundskol
Anmalan om modersmal, kommunala Vv ISTIN IST, E-post, Papper (telefon fér Anmalan fylls i och skrivs under av Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt SKR [X
grundskolor, grundsarskolor elever med skyddade vardnadshavare, ldmnas till skolan fér rektors Bevara eller gallra 2, s—24-s. 52
personuppgifter) underskrift. Fran kommunala skolor inkommer
anmilan till Enheten for flersprakighet (EFF) via
IST (kan dven inkomma pa papper fran nagra
elever vid tekniska problem). Status for eleven
4ndras frdn anmilan till godkénd/ej godkénd (ej
berattigad till modermal enligt skollagen). De
som inkommer pa anmélningsblankett
registreras av EFF i IST om/nér de far plats i en
modersmalsgrupp.
Anmalan om modersmal, friskolor pa Vv E-post, Papper (telefon for Skrivs under av rektor. Status for eleven dndras  |Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt SKR X
grundskoleniva elever med skyddade fran anmélan till godkand/ej godkénd (ej Bevara eller gallra 2, s—24-s. 52.
personuppgifter) berattigad till modermal enligt skollagen). De
som inkommer pa anmélningsblankett
registreras av Enheten for flersprakighet (EFF) i
IST om eller ndrnar de far plats i en
modersmalsgrupp.
Avanmalan, grundskola, grendsarskela- \" ISTIN Papper (telefon for skyddade Avanmélan leder till avregistrering. Orsak till Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt SKR (X
anpassad grundskola elever/sekretessmarkerade avanmaélan noteras i IST (rektors beslut eller fran |Bevara eller gallra 2, s=24-s. 52
elever) IST vardnadshavare eller utflytt fran Uppsala).
Bestéllning om studiehandledning pa \" IST UP Papper, E-post, IST Blanketten skapas av enheten for flersprakighet. |Kan gallras efter avslutat I4sar enligt SKR X
modersmal Inkommer fran skolorna (rektor). Rektors beslut. |Bevara eller gallra 2 s. 24-s. 52.
Skolorna ansvarar for att registrera i IST att de
har fatt studiehandledning och i vilket sprak.
Forteckning 6ver elever som fatt B DHS UP, ISTUP  |DHS, IST Digitalt Standigt in- och utflode av elever. Bér tas ut fran
modersmalsundervisning IST en gang per termin for registrering i DHS.
Betygskatalog B IST UP, UT IST, Papper Digitalt, Papper  [Skrivs under av legitimerade eller fast anstéllda
modersmalsldrare eller enhetschef. Original
skickas sedan till skolan fér arkivering.
Kopia av betygskatalog som févaras hos 5 Papper Enheten skannar in kopior for eget behov. Kan gallras efter 5 ar da originalen bevaras pa
enheten for flersprakighet skolorna.
Modersmaélsstatistik \" IST UP, UT IST Skolan rapporterar statistik kring elever till SCB, |Enligt SKR Bevara eller gallra 2, sid. 22.

Skolverket. Statistik kring personal rapporteras in
av enheten for flersprakighet.

Statistiken sammanstalls ur
verksamhetssystemet,
varfor varje enskild rapport kan aterupprepas.
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Modersmaélsstatistik B DHS UP, ISTUP  |IST, DHS Digitalt Egen uppréttad enhetsspecifik statistik. Per
manad och skola (grund- och gymnasieskola)
(bl.a fér att kunna fakturera fristdende skolor).
Statistik studiehandledning p& modersmal B DHS, IST, UP IST, G:, DHS Digitalt Per temin och skola, grundskola och
gymnasieskola. Férvaras pa G:..Skolan ansvarar
for statistiken.
Skriftliga tester och prov, elevlésningar Vv up Papper Kan gallras da betyg &r satt och tiden for X
omprévning har gatt ut enligt SKR Bevara eller
gallra 2, 5-28. 5. 59
Hantera Matteklubben
Am 2 Geegle—éeeﬁ,—Deed—le A Il £ g t'Irl £l { K b" £t 2 3 d3 dat &H,hg_
Ltivitat B hat d- v r‘r‘B.“
d = Lal: 1 1
Kolista 2 Google-does;Doodle Upprattas-av-samordnare: Kan-gall frer2-arda-detarenfrivillig-
Ltivitat B hat d d r‘r‘B.“
d = Lal: 1 1
Ma féF 'H,{e"F d'agnes B DHS »] Goodle deeﬁ, DHS D'g'tat K = } t:3 2 3rdi-det s fri H,hg_
Ltivitat R. hat it d d
ppgif < 5 kelverk L
Mg,nes 2 N Geeg‘e—éee‘.‘r Full b pag t'Irl K b" £t 2 Ard3 dat 5 &H,hg_ X
Ltivitat R. hat. it d d
ppgif < 5 kelverk L
Seherma 2 Doedle Upprattas-av-samordnare: Kan-gall frer2-arda-detarenfrivillig-
Ltivitat R. hat it d d
ppgif < 5 kelverk L
Deltagarlista B8 BHSUR DHS-Googledoes Bigitakt
Narvarolister 2 Googledoes Upprattas-av-samordnare: Kan-gal frer2-ar da-detarenfrivillig
Liivitat R. hat it d o
I‘I‘S.‘ < L2 kel . het
A_mé{,aﬁ 2 Gma'lema' arkd Ink +ill d g | K £ 1 £t 2 3 d3 dat fris H,hg_
kiivitat B beat; d o r’r’blh
. g kol i) I’
P B SHSUP BHS Digitatt Uppra m -
S PN v P s - Kangah —
SHd—Entigt Handling s
1L b ,—‘ J. 1000, il ’I' 1,,: ki
9-
S dhaing tvardering 8 BHSUR G-BHS Digitale S dhaing THPP
d h cl i) +ill h haf
& 5 G-
abjudan B DHSUR DHS Digitalt Skickas-ut dnare tillkdeltagare-inf6
Verksamhetsuppféljning gallande B DHS IN DHS, E-post Digitalt Innehaller bland annat sammanstalining av
matteklubben utvardering.
3.5.4.2 Driva grundsdrskola{anpassad Sérskild hantering géller for handlingar X
grundskola-fran-och-med-2-juli 2023) som innehaller skyddade

personuppgifter, se inledningen till denna
IH-plan under "Hantering av skyddade
personuppgifter”. Vid fragor kring
hantering av handlingar som innehaller
skyddade personuppgifter vand dig till
registrator eller arkivsamordnare.
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Hantera elevregistrering
Klasslista B IST UP, Skola24, |IST, Skola24, Papper Papper Skrivs ut och bevaras pa papper i borjan av varje
up termin. Klasslistor bevaras dven for
resursenheternas klasser.
Klasslista med elever och virdnadshavare \ IST UP, Skola24, |IST, Skola24 Till elevers anhériga. Kan gallras i slutet av l4saret da klasslista med
up enbart elever bevaras 2 ganger per termin.
Ansokan om att fa ga om arskurs eller Vv IST UP Papper, IST Enligt BG-plan for SvB sid. 31 Gallras efter
uppflyttning till hgre arskurs avslutad skolgang.
CI/'AA P r‘r‘bl“. k } ¥ M Barfs EWES ge-p X
ety I y + + hcl | =
P b kvdd t3 P pp liet
SKREB. 1 g 1 ‘), 24 - 51
Mottagande av elev med skyddade \' Papper Papper Vid mottagande av skyddad elev pa skola Kan gallras nar skydd upphér och/eller elev X
personuppgifter pa anpassad grundskola upprattas dokumentation kring elevens skydd slutar pa skola enligt SKR Bevara och gallra nr
samt alternativa uppgifter och sparas i arkivskap |2, s. 24.Géller fér handlingar fran 2015 och
med begransad atkomst. framat.
Samtycken fér publicering av foton och filmer |B DHS UP Papper, G:, DHS Digitalt, Papper |For t.ex. bilder pa webbsida. Fér att publicera
foton och filmer krévs rattslig grund eller
samtycke enligt dataskyddsférordningen (GDPR).
Samtycke for skjuts av elev i privat bil \" IN Papper Ligger i elevakten. Gallras nér eleven slutat vid  |Enligt SKR Bevara eller gallra nr 2 (6vriga
enheten handlingar rérande skolskjutsverksamhet) s.
61.
Elevhistorik, elevkort B IST, Unikum UP  [IST, Unikum Digitalt Helt digital hantering. Uppgifter om elevens
skolgang och personuppgifter, kontaktuppgifter
m.m.
Anhérigblanketter; Kontaktuppgifter till annan |V ISTIN, IST 1ST-G:, IST Formular, Papper Information inhdmtas fran IST och ldggs i Excel- [Kan gallras nér eleven slutat p& skolan. Enligt X
&n vardnadshavare i handelse av nodsituation Forumlar, Papper filer. Innehéller information om kontaktperson  |SKR Bevara eller gallra nr 2, s-23-s. 51
(ICE-kontakt) ifall det sker en olycka pé& skolan. Centralt utskick
sker fran IST Formuldr till vh f6r inhdmtning av
kontaktuppgifter till annan &n vardnadshavare i
handelse av nodsituation sk. ICE-kontakt.
Informationen finns tillgdnglig digitalt men ska
dven sparas analogt. Viss blanketthantering kan i
undantagsfall anvandas i de fall vh saknar e-
legitimation.
Daterkentrakt, Laneavtal géllande dator, iPad |V N IST Formulér,- |Papper, IST Formular Skei d lev, vardnadsh hrekt Kan gallras efter att eleven lamnat in datorn ~ [X
eller annan utrustning e Formuldr som kan anvandas av skolorna for nar hen slutar skolan. Bedéms-rotsvararadet|
utskick via IST formular. +Enligt SKR Bevara och gallra 2, s—38-Galler
foray . . tiHampass
et = T
Lanekonto pa skolbibliotek \ IST Formular- Papper, IST Formular Formuldr som kan anvandas vid behov av Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt SKR |X
Papper skolorna for utskick via IST formular. Bevara eller gallra 2 s. 36.
Skolkatalog (fotokatalog) B up Papper Papper
Hantera - Disciplindr atgard
Beslut om disciplinar &tgard B Prorenata UP, Prorenata, DHS, Papper Papper, Digitalt  [T.ex. Skriftlig varning, beslut om att stdnga av
DHS UP elev, beslut om omplacering. Registreras i DHS,
pappersoriginal skickas till registraturen for
arkivering.
Tjansteanteckning B Prorenata UP Prorenata Digitalt Skrivs direkt i Prorenata

Hantera praktisk arbetslivsorientering
(PRAO)
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Blankett for egen praoanskaffning \" Papper Skrivs under av elev, vardnadshavare och Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt X
handledare pa prao-platsen. SKER bevara eller gallra 2 s. 24-52. Sa lange
uppgifter om utford praktik bevaras i
elevmatrikel eller motsvarande.
Informationsblad prao Vv Utskick till elever. Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt
Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1 punkt 2.
Ansdkan om ersattning for kostnader fér prao |7/4* N Unit 4 ERP UP Innehéller kvitton. Verifikationer bevarasi7 ar, [Enligt IH-pan fér ekonomi 2021, rad 128.
inkomna pappersunderlag som skannats in
bevaras i minst 4 &r.
Information till praktikplatsen Vv Papper Till praoplatsen Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt X
SKE-R-bevara eller gallra 2 s. 24-52. S& lange
uppgifter om utford praktik bevaras i
elevmatrikel eller motsvarande.
Checklista Vv Papper Handledaren pa praoplatsen fyller i. Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt X
Riskbedomning av arbetsplatsmiljon. Skrivs SKE-R bevara eller gallra 2 s. 24-52. Sa lange
under av handledaren. Rektor godkénner pa uppgifter om utford praktik bevaras i
blanketten elevmatrikel eller motsvarande.
Narvarorapport och omdéme vid prao Vv Papper Fylls i av praoplats och lamnas till skolan Kan gallras nér eleven slutat skolan. Enligt X
SKE-R bevara eller gallra 2 s. 24-52. S& lange
uppgifter om utford praktik bevaras i
elevmatrikel eller motsvarande.
Policy-ochrikthinjer forprao B DHS-UP DHS G: Digitalt Regi | DHS-fran-och-med-2023 X
Undervisa
Egenproducerade laromedel B DHS UP G:, Papper, DHS Digitalt, Papper  [Har avses t.ex. sammansatta kompendier, foton,
videoinspelningar som gjorts i egen regi, inte
t.ex. power point-presentationer som
presenterar innehall fran befintliga laromedel .
Handlingar rérande undervisningsprojektav  |B DHS UP G:, Papper, DHS Digitalt, papper
sérskild och/eller lokal betydelse
Handlingar rérande undervisningsprojektav |V G:, Papper Kan gallras vid l4sarets slut. SKR bevara eller X
ringa betydelse. gallra 2 rekommenderar enbart bevarande av
handlingar rérande undervisningsprojekt av
sarskild eller lokal betydelse, s—38-s. 54
Diagnostiska prov, elevldsningar Vv sl Dugga, Mattediagnos, Kan gallras nér de inte ldngre behévs som
4 < YP(Kunskapsmatriser, Papper undelag for bedémning enligt BG-plan fér SvB
sid 31.
Hantera nérvaro och franvaro
Narvarolista Vv Skola24 UP Skola24, Papper Kan gallras nér eleven slutat skolan. Kan gallras nér eleven slutat grundskolan. X
Enligt Bevara eller gallra 2 s. 24-s. 53.
Ansckan om ledighet Vv Skola24 IN Skola24, Papper, E-post Ansokan om kortare ledighet hanteras av Kan gallras vid inaktualitet dock tidigast vid
mentorer. Langre ledighet beslutas av rektor. |dsarets slut enligt BG-plan fér SvB 2012, 5.33.
Lagg i elevens akt. Beslut pafors blanketten.
Aven orsak till ledighet anges pa blanketten.
Beviljad ledighet registreras i Skola24, nekad
ledighet registreras ej i Skola24. Gallras nar
eleven slutat skolan.
Sammanstéllning av franvaro 10 Skola24 UP Skola24 Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt BG-

plan fér SvB 2012, s. 33.

Halla utvecklingssamtal
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Anteckning fran utvecklingssamtal \" 1SFUP Unikum  [$SF-PapperUnikum Digitalt Skrivs i Unikum Kan gallras nér barnet slutat grundskolan X
up under férutsattning att uppgifter for
uppfoljning mm. har dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram. Enligt SKR Bevara eller gallra
2, 5-28-s. 59.Utvecklingsamtal forbereds och
dokumenteras i Unikum.
Individuell utvecklingsplan (IUP) B Unikum UP Unikum, Papper Papper Skrivs i Unikum, skrivs ut och bevaras pa papper. X
Hantera synpunkter och klagomal
Synpunkt eller klagomal B DHS IN DHS, E-tjanst, E-post Digitalt Benamndes tidigare skolklagomal enligt
skollagen.
Utg&ende svar pa synpunkt eller klagomal B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Klagomadl, synpunkter, fragor eller férslagav |V E-post, papper Till exempel synpunkter pa dppettider, priser Kan gallras efter att synpunkten eller
rutinmassig karaktar med mera. klagomalet har besvarats. Enligt BG-plan for
Allman administration 2011, s. 17.
Beddma och sétta betyg
Intyg om genomgangen utbildning B Papper Papper
Betyg, slut- B IST UP IST, Papper Papper Betyg satts enbart om det begars av elev eller
vardnadshavare.
Betyg, termins- B IST UP IST, Papper Papper Betyg satts enbart om det begérs av elev eller
vardnadshavare.
Studieomddme B Papper Papper
Overféring av information mellan Vv Unikum UP, Unikum. Prorenata Digitalt e prestegeet Kan gallras frdn Unikum nér eleven slutat X
skolformerna-grundsarskela anpassad Prorenata UP lislearning ttsa-kallat titthahtill Unik Arkiv-i-tsl g |grundsarskol passad grundskola.
grundskola och-gymnasiesirsketla anpassad e Fedzend o et Overfors for kinnedom innehaller inte
gymnasieskola (6vergdngsmaterial) lutande utveckling I—Bade grundskolan |information som ska bevaras se t.ex.
och gymnasiet har nu Unikum och Prorenata. Det|handlingstyp "Anteckning fran
tidigare titthalet som fanns for gymnasiet ar inte [utvecklingssamtal" ovan.
aktuellt langre.
Studieintyg,grundsarsketa-anpassad B Papper Papper X
grundskola
Ge modersmalsundervisning X
a kola
Anmalan om modersmal, kommunala Vv ISTIN IST, E-post, Papper (telefon fér Anmalan fylls i och skrivs under av Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt SKR
grundskolor, grundsarskolor elever med skyddade vardnadshavare, ldmnas till skolan fér rektors Bevara eller gallra 2, s. 24.
personuppgifter) underskrift. Fran kommunala skolor inkommer
anmilan till Enheten for flersprakighet (EFF) via
IST (kan dven inkomma pa papper fran nagra
elever vid tekniska problem). Status for eleven
andras fran anmalan till godkénd eller ej godkénd
(ej berattigad till modermal enligt skollagen). De
som inkommer pa anmélningsblankett
registreras av EFF i IST om eller nar de far plats i
en modersmalsgrupp.
Anmélan om modersmal, friskolor p& \" N E-post, Papper (telefon for Skrivs under av rektor. Status for eleven dndras  |Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt SKR X
grundskoleniva elever med skyddade fran anmélan till godkind/ej godkind (ej Bevara eller gallra 2, s. 24.52.
personuppgifter) berttigad till modermal enligt skollagen). De
som inkommer pa anmélningsblankett
registreras av Enheten for flersprakighet (EFF) i
IST om eller nér de far plats i en
modersmalsgrupp.
Avanmalan, grundskola, grendsarsketa- Vv ISTIN Papper (telefon for skyddade Avanmélan leder till avregistrering. Orsak till Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt SKR [X

anpassad grundskola

elever/sekretessmarkerade
elever)

avanmalan noteras i IST (rektorsbeslut, beslut
fran vardnadshavare eller utflytt fran Uppsala).

Bevara eller gallra 2, s. 24:52.
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Bestéllning om studiehandledning pa \" IST UP Papper, E-post Blanketten skapas av enheten for flersprakighet. Kan gallras efter avslutat I4sar enligt SKR X
modersmal Inkommer fran skolorna (rektor). Rektors beslut. |Bevara eller Gallra 2 s. 24-52.
Skolorna ansvarar for att registrera i IST att de
har fatt studiehandledning och i vilket sprak.
Forteckning 6ver elever som fatt B DHS UP, ISTUP  |DHS, IST Digitalt Standigt in- och utflode av elever. Bér tas ut fran
modersmalsundervisning IST en gang per termin for registrering i DHS.
Betygskatalog B IST UP, UT IST, Papper Digitalt, Papper  [Skrivs under av legitimerade eller fast anstéllda
modersmalsldrare eller enhetschef. Original
skickas sedan till skolan for arkivering.
Kopia av betygskatalog som févaras hos 5 Papper Enheten skannar in kopior for eget behov. Kan gallras efter 5 ar da originalen bevaras pa
enheten for flersprakighet skolorna.
Modersmaélsstatistik \" IST UP, UT IST Skolan rapporter statistik kring elever till SCB, Enligt SKR Bevara eller gallra 2, sid. 22.
Skolverket. Statistik kring personal rapporteras in |Statistiken sammanstalls ur
av enheten for flersprakighet. verksamhetssystemet,
varfor varje enskild rapport kan aterupprepas.
Modersmalsstatistik B DHS UP, IST, UP  |IST, DHS Digitalt Egen upprattad enhetsspecifik statistik. Per
manad och skola (grund- och gymnasieskola)
(bl.a for att kunna fakturera fristaende skolor).
Statistik studiehandledning pa modersmal B DHS IST, UP IST, G:, DHS Digitalt Per temin och skola, grundskola och
gymnasieskola. Férvaras pa G:. Skolan ansvarar
for statistiken.
Skriftliga tester och prov, elevlésningar \" up Papper Kan gallras da betyg ar satt och tiden for X
omproévning har gatt ut enligt SKR Bevara eller
gallra 2, s—28- 59
Tillhandahalla Sarskilt stod Sarskilt stod ar insatser av mer ingripande B
karaktar som normalt inte gar att géra inom e 2 R
ramen for den ordinarie undervi Ofta |inf Selledeins el
blir sarskilt stod no digt nar el bk e e
behov av stod dr mer omfattande och Loemfiaiaees] fheeesan feiaed
varaktigt. Innan man bestammer sig for att ge [Prerenata”-Skanning av pappersoriginal
sarskilt stod maste skolan goéra en utredning. |till Prorenata ska félja rutinen Skanna
Rektorn dr den som har ansvar for att se till |dokument till Prorenata journal. Det finns
att en utredning paborjas skyndsamt och en upprattad forstudie av e-arkivering av
som sedan beslutar om sarskilt stod. Sarskilt (Prorenata (KSN-2022-02475), se
stod maste dokumenteras i ett sa kallat inledningen till denna
atgardsprogram. informationshanteringsplan for mer
information.
Protokoll frén elevhilsométe med elev eller B Prorenata UP Prorenata Papper Digitalt Kan skrivas efter mall Insidan och skannas in i
vardnadshavare i syfte att utreda en elevs eller bifogas i drendet i Prorenata.
behov av sarskilt stod (digital)
Protokoll fran elevhilsométe med elev eller |V Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
vardnadshavare i syfte att utreda en elevs till Prorenata.
behov av sarskilt stod (analog)
Brev, e-post, sms, skriftlig information med B Prorenata IN, UP, |Prorenata, E-post, Papper, |Digitalt En tjansteanteckning kan dven skrivas utifran
personal ellervardnadshavare med koppling till uT sms innehallet, det viktiga ar att uppgifterna i brevet
drendet (digital) eller e-posten osv. registreras i Prorenata.
Brev, e-post, sms, skriftlig information med v E-post, Papper, sms Underlag som skannats in eller sammanfattats i
personal eller vardnadshavare med koppling en tjdnsteanteckning kan gallras efter inskanning
till drendet (analog) eller nar tjansteanteckning upprattats.
Minnesanteckningar 2 Prorenata UP Prorenata Fors i Prorenata i separat flik, hor ej till journalen. [Kan gallras efter 2 ar da de ej &r av langsiktig

betydelse, viktiga anteckningar fors in i
journal.
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Anmalan sarskilt stod till rektor \' E-post, teams, papper D& man vill uppmarksamma rektor om att en Kan gallras nar utredning om elevs behov av
elev kan vara i behov av sarskilt stod ska detta  |sarskilt stdd har uppréttats. Galler for
skyndsamt utredas. Anmélan kan ske muntligt, |handlingar fran 2015 och framét.
digitalt eller via anmalan pa papper. Om ansokan
sker pa papper hanteras och férvaras den pa
skolan fram till att den kan gallras.
Utredning om elevs behov av sarskilt stod B Prorenata UP Prorenata, Unikum, Papper |Digitalt Skrivs i Unikum, bevaras i Prorenata.
Utredningen bestar av kartlaggning och
pedagogisk bedémning.
it dni & J heh Seskiltstod M pa.ppe; ol pp '5' J k = I i iask } &
e B
Py B Up UT|P —Papp Digitalt;Papper  |Beslutom-dtgardsprog : kg
Beslut-sk P P, Bp .bl 1
Overklagand tgardsprog B DHSIN DHS;-Papper Digitalt, Papper  |Reg DHS, papp inal skickas il
Rektorsbestut Beslut om atgardsprogram som |B Unikum UP, Prorenata, Unikum, Digitalt Toex. Beshut ttavsiuta-d {sprog -
avser sarskilt stod (digital) Prorenata UP, UT i s b ez
beslut P d-stud- 3 = lut
kild- d. s h-beslut
kild d B, Lt k kel &
Rekt 4 P h Ladal d o .tl. }
forvaras-pa-skelani-elevakt-Besluta om
atgardsprogram, beslut om att avsluta
atgardsprogram, beslut om att inte utarbeta
atgardsprogram. Dessa beslut kan 6verklagas
inom tre veckor. Skanning av pappersoriginal till
Prorenata ska félja rutinen Skanna dokument till
Prorenata journal. Det finns en upprattad
forstudie av e-arkivering av Prorenata (KSN-2022-
02475), se inledningen till denna
informationshanteringsplan fér mer information.
Beslut om atgardsprogram som avser sarskilt [V Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
stod (analog) till Prorenata. Inga handlingar far gallras
forrdn det har uppréattats en skanningsrutin
samt att rutinen har varit pa samrad hos
stadsarkivet.
Overklagande av rektorsbeslut som avser B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper |Overklagande av rektorsbeslut som kan
sarskilt stod overklagas t.ex. Beslut om att avsluta
atgardsprogram, beslut om att inte utarbeta
Handlingar till 6verklagandenamnden B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper [Handlingar och rektors yttrande skickas till
skolvasendets 6verklagandenamnd inom en
vecka.
Beslut fran skolvasendets 6verklagandendmnd (B DHS IN DHS, papper, e-post Digitalt, papper [Beslut frdn OKN inom tre manader.
4 kbed. g tilthdrand ining- |B P YRUT Digitalt B B
Ded el boadd ing-tilthd d dning- |V N Papper B B Papp iginalk galk £t D o till
il i P ]
Pedagogisk beddmning tillhérande utredning [V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stod (analog) Prorenata.
Psykologisk bedémning tillhérande utredning (B Prorenata UP, UT|Prorenata Digitalt
om sarskilt stod (digital)
Psykologisk bedémning tillhérande utredning [V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till

om sérskilt stod (analog)

Prorenata.
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Logopedisk beddmning tillhérande utredning |B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt
om sarskilt stod (digital)
Logopedisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sérskilt stod (analog) Prorenata.
Social beddmning tillhérande utredning om B Prorenata UP Digitalt
sarskilt stod (digital)
Social beddmning tillhérande utredning om \" Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
sarskilt stod (analog) Prorenata.
Skolldkarbeddomning tillhérande utredning om |B Prorenata UP Prorenata Digitalt
sarskilt stod (digital)
Skolldkarbeddmning tillhérande utredning om |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
sarskilt stod (analog) Prorenata.
Protokoll fran SIP-méte (digital). Galler enbart (B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt Registreras i Prorenata om sarskilt stod
om sérskilt stéd foreligger. foreligger. SIP = samordnad individuell plan. |
béde socialtjanstlagen och hilso- och
sjukvardslagen finns en bestammelse om att
kommunen och regionen ska upprétta en
samordnad individuell plan nar de bedémer att
insatser behéver samordnas.
Protokoll fran SIP-méte (analog). Géller enbart |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stod foreligger. Prorenata.
Inlamnat elevmaterial (t.ex. rattstavningsprov) |B Prorenata UP Papper Dokumentation av anvéanda test och resultat
skrivs i journalen. Gors av hemskolan, original
sparas pa hemskolan.
Ansokan till central resursenhet (digital) B Prorenata UP Prorenata, Papper Inkommer fran rektor. Kommer sillan i
pappersformat.
Ansokan till central resursenhet (analog) Vv Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
Prorenata.
Ansokan till lokal resursenhet (digital) B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt
Ansokan till lokal resursenhet (analog) Vv Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
Prorenata.
Beslut Erbjudande om plats pa central B Prorenata UP, UT|Prorenata, Outlook, SDK UT  [Digitalt Beslut tas av stéderganisation-elevhilsa-
resursenhet placeringsgrupp resursenhet.
Erbjudande om plats pa lokal resursenhet B Prorenata UP, UT|Prorenata, Outlook UT, SDK  [Digitalt, Papper
uT
Elevvdrdskenferensertlevhilsomoten, B Prorenata UP, UT |Prorenata, Papper
protokoll (digital)
Elevvardskenferenser Elevhidlsomoten, Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
protokoll (analog) till Prorenata.
Overenskommelse placering lokal resursenhet |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Intern éverenskommelse placering central B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
resursenhet
Tillaggsbelopp Se Hantera skolekonomiska fragor, 3.5.1.1
underprocess Hantera tilldggsbelopp.
3.5.6 Gy ieskol
3.5.6.0 Leda-Styra-Organisera
3.5.6.0.1 Leda - -
Leda gymnasieskola
(verksamhetsomradet)
Protokoll fran ledningsgrupp B DHS UP G:,Teams, Hslearning, DHS Digitalt X
Beslutsregister B DHS UP DHS, Teams Digitalt Hor ihop med minnesanteckningar
ledningsgrupp. Registreras rsvis.
Protokoll fran skolkonferenser och andra B G: Teams,-Hstearning, Papper |Papper Skrivs ut och bevaras pa skolan. X
sammankomster om pedagogiska fragor och
overgripande elevhilsa t.ex.
arbetsenhetskonferenser, &mneskonferenser,
klasskonferenser eller motsvarande.
Visionsdokument B DHS UP DHS, G:, Teams Digitalt
Organisationsbeskrivning B DHS UP DHS, G:, Teams Digitalt
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Samverkansprotokoll B DHS, UP DHS Digitalt Inklusive kallelser och bilagor.
Rektorsbrev till vardnadshavare av langsiktig  |B Unikum UP, UT  |Unikum, E-post, G:, Papper Papper Information om vad som har hant samt vad som X
betydelse kommer att ske pa skolan framéver, t.ex.
utflykter. Bevaras beroende pa dess natur och
innehall. ObstRek . e
£ = i lilzﬁg ++ bevar: -
Rektorsbrev till vardnadshavare av kortsiktig |V Unikum UP, UT  [Unikum, E-post, G: Information av kortsiktig betydelse som inte Kan gallras vid arets slut enligt BG-plan for SvB
eller ringa betydelse avser storre handelser eller ger specifik insikt i~ |s. 31
skolans verksamhert.
Rektorsbrev till medarbetare Vv Up Teams Veckovis. Tider fore ledningsgrupp, Kan gallras vid arets slut om de saknar
trygghetsteam, forsteldrartraff, EHT, l&ngsiktig betydelse for forstaelse av
Rek I +ill darb med- ledni = B DHS-UP DHS,—-Feam‘S QW Enbartd k b +ill dark - X
av-eovid19 innehdllerinformation-om-covid-10registrerast
Driva lokalt samrad
Minnesanteckningar arbetsplatstraff (APT- For hanteringsanvisningar se process 2.3.1.4
protokoll). Hantera 6vrig personalsamverkan.
Kallelser till Arbetsplatstraffar (APT) For hanteringsanvisningar se process 2.3.1.4
Hantera 6vrig personalsamverkan.
Hantera lokal styrelse
Klassradsprotokoll B Papper, Teams, Hslearning Papper Skrivs ut och bevaras pé skolan. X
Hantera lokalt kvalitetsarbete
Arshjul B DHS UP DHS, G: Digitalt Verksamhetsnéra arshjul t.ev. elevhélsa, fritids,
kunskapsuppféljning. Registreras i DHS fran och
med 2023.
Underlag till enhetsanalys Vv G:, Unikum Dokumentation fran gymnasieskolans Kan gallras ndr enhetsanalysen ar fardigstalld.
undervisning och utbildning utifrén laroplanen.  |Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
Tas fram av varje skola. betydelse 1998, bilaga 1 punkt 9.
Enhetsanalys B DHS UP Teams, G:, DHS Digitalt Sammanstills av rektor. Underlag till
Kvalitetsrapport.
Kvalitetsrapport (sammanstéllning for hela B DHS UP G:, DHS Digitalt Sammanstalls av verksamhetsutvecklare.
skolformen)
Minnesanteckningar fran uppféljning av B DHS UP G:, DHS Digitalt
kvalitetsrapport
Hantera lokala regler
Lokala rutiner av langsiktig betydelse B DHS UP G:, Papper, Insidan, DHS Digitalt Fastslagna rutiner som dokumenterar viktiga
inslag i verksamheten eller som kan vara av vikt
for att férsta och hitta bland handlingar i
framtiden bor bevaras.
Lokala rutiner som ej &r av langsiktig betydelse [V G:, Papper, Insidan Till exempel 6ppnings- och stangningsrutiner, Enligt BG-plan fér Allmén administration
introduktionsrutiner. 2011,s.7.
3.5.6.0.2 Styra - - -
Hantera lokala regler
Lokala handlingsplaner B DHS UP DHS, G:, Teams Digitalt Till exempel for sociala medier,
Ordnings- eller trivselregler B DHS UP Teams,4S¥, DHS Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023. X
3.5.6.0.3 Organisera = = =
Lokal verksamhetsplan B DHS UP Teams, DHS Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023. X

Diarieforingen kommer hanteras centralt av
Enheten for Kvalitet och uppféljning. Det ar den
enheten som levererar all data i filerna och det &r
de som gor filerna till PDF:er. Varje ars VP samlas
i ett drende dar samtliga gymnasieskolor finns
med.
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Minnesanteckningar medarbetarsamtal For hantering se process 2.3.2.2 Hantera
kompetensforsorjning under handlingstyperna
Individuell utvecklingsplan samt Dokumenterade
dverenskommelser fran medarbetarsamtal,
medarbetardialog eller
maldialog.
Tjanstefoérdelning B Heroma UP, IST |Heroma, IST Digitalt Tjansteférdelning utifran undervisningstid tas ut
up ur IST. Ram-tider for tjanstgéringsschema finns i
HEROMA.
Tjanstgéringsschema For hantering se process 2.3.2.2 hantera
schemalédggning.
Instruktioner fran l4rare, grovplanering av B DHS UP Papper, G:, DHS Digitalt, Papper |Bevaras om de &r av betydelse for forstaelsen av
langsiktig betydelse verksamheten. Registreras i DHS fran och med
2023.
Instruktioner fran lérare, grovplanering som ej |V Papper, G: Gallras om de saknar langsiktig betydelse for
ar av langsiktig betydelse forstaelsen av verksamheten. Enligt
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
1998, bilaga 1 punkt 9.
Pedagogiska planeringar av langsiktig B DHS UP DHS, Unikum Digitalt Gors per amne och klass. Kan |6pa 6ver ett visst
betydelse antal veckor, ett arbetsomrade. Kan &ven goras
for projekt. Bevaras om de &r betydelse for
forstaelsen av verksamheten. Registreras i DHS
frén och med 2023.
Pedagogiska planeringar som ej dr av \" Ll Unikum Kan gallras vid lasarets slut om de saknar X
langsiktig betydelse langsiktig betydelse for forstaelsen av
verksamheten. Enligt Handlingar av tillféllig
eller ringa betydelse 1998, bilaga 1 punkt 9.
Protokoll fran elevhilsométe B Papper Papper
Planera l4sér och undervisning
Klasschema B Skola24 UP Skola24, Papper Papper Skrivs ut och sparas pa papper i borjan av varje
termin.
Lokala planer fér planeringsarbete inom amnet|B DHS UP G:, Teams, DHS Digitalt Uppréttas infor ldsarets borjan, revideras
(LPP) |16pande under l4sarets gang.
Handlingar rérande undervisningsprojektav  |B DHS UP G:, Teams, DHS Digitalt, Papper  [Registreras i DHS fran och med 2023.
sarskild eller lokal betydelse
Handlingar som presenterar kurser elever kan |B DHS UP, ISTUP  |DHS, G:, Papper, IST Digitalt, Papper |Ett exemplar av skolans broschyr eller
vélja som individuellt val eller valbar kurs motsvarande som presenterar mnena per lasar
bevaras. Registreras i DHS fran och med 2023.
Hantera ans6kan om godkannande att
bedriva nationell idrottsutbildning och
riksidr ium
Ansokan om godkadnnande att bedriva B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  |Ans6kan sker via webbformuldr pa Skolverkets
nationell idrottsutbildning och hemsida.
riksidrottsgymnasium
Beslut om godkénnande av nationell B DHS IN DHS, E-post Digitalt Inkommer fran Skolverket
idrottsutbildning och riksidrottsgymnasium
Information ang&ende berérda kommuner \" E-post Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.
Hantera samverkansavtal med narliggande
kommuner
Samverkansavtal B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Forfragan om arlig uppdatering av bilaga till Vv UF E-post Skickas till narliggande kommuner Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
samverkansavtal betydelse 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.
Bilaga till samverkansavtal B DHS UP DHS, Papper, G: Digitalt, Papper |Skickas till och inkommer underskrivet fran

narliggande kommuner.
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3.5.6.1 Driva gymnasium Sérskild hantering géller for handlingar
som innehaller skyddade
personuppgifter, se inledningen till denna
IH-plan under "Hantering av skyddade
personuppgifter”. Vid fragor kring
hantering av handlingar som innehaller
skyddade personuppgifter vand dig till
registrator eller arkivsamordnare.
Hantera kommunalt aktivitetsansvar K na ar skyldiga att
och erbjuda insatser till ungdomar under 20
ar som inte studerar i gymnasieskolan eller
genomfor nagon motsvarande utbildning.
Insatserna som erbjuds av kommunen ar
frivilliga for ungdomen att ta del av.
Informationsutskick av langsiktig betydelse B DHS UP, UT Papper, E-post, DHS Digitalt Utskick som dokumenterar viktiga handelser
eller storre férandringar i verksamheten bevaras.
Informationsutskick som ej &r av langsiktig \" osni oo Handldggare skickar regelbundet brev/vykort till |Enligt Handlingar av tillféllig eller ringa X
betydelse samarbetsmapp, Adlab ungdomar for att komma i kontakt betydelse, bilaga 1, s.1 punkt 2
Synpunkter-elerklagomat B DHS UP-DF- DHS,-DF B yApuRk Digitalt Synpunkt Herklagomalangdend X
Respons- E-post ) } i i3 de i DHS-DF
sesisii e
Intern statistik B DHSUPASTUPR- [ISF-UKAA, DHS Digitalt | systemet for KAA presenteras statistik X
UKAA UP, DHS
Extern-statistik Extern statistik till SCB 25 15T regional ST regional k SEB:s- [Digitalt Fasut gional kan- Exportfiler tas ut  [Ken-galirastvd-drefteratt k kick X
KkanUP, bbsida, UKAA, G: fran UKAA. Statistik 6ver insatser. Skickas in 2 in- il SCB. Enligt BG-plan for Allman-
UT, UKAA UP, UT [samarbetsmapp géanger om aret och skickas in till SCB via deras ini i s—7 Kan gallras efter 5
webbsida. Sparas i 5 ar pa G: ar. Enligt SKR bevara eller gallra 2, s. 35.
Aterrapport SCB 5 G: samarbetsmapp Digitalt Dagen efter rapportering laddas aterrapport ned [Kan gallras efter 5 ar. Enligt SKR bevara eller  |X
frén SCB och sparas fér att kunna jamféra gallra 2, s. 35.
uppgifterna ar for ar. Sparas i 5 ar pa G:.
Samtycke till samverkan mellan kemmunens BV DHS-UP DHS, Papper, H: e = ot Fosziotos Gallras senast 1ar efter att ungdom slutade  [X
aktivitetsansvar{KkAA}Ung Uppsala och andra Handlaggare hanterar detta olika, vissa pa H: vara féremal fér KAA. Enligt SKR Bevara- eller
aktorer digitalt andra papper i aktskap pa Fyrisborg. gallra 2, s. 35 samt férordning 2006:39
om register och dokumentation vid
fullgérandet av
kommunernas aktivitetsansvar. Géller for
handlingar fran 2015 och framat.
Akter ver-berérda-ungdomar som omfattas |V Papper, G: H: Innehdller underlag som inhdmtas utifran t.ex. |kan-gah St Sl sz X
av kommunens aktivitetsansvar (KAA) betyg, omdémen skolrapporter, utldtanden, da d-skrivs-ut-fra k h
studierapporter som behovs for att vagleda st b
ungdom vidare. Aven kartldggningar och ketivi tarfrivilliga att ta-del

blanketter kring nérvaroersattning, och
6verenskommelser fér praktik/placering. €S-

PP g PP
handli ! 4 bl K

A Sttadekartligening h

5P g P

Gallras senast 1ar efter att ungdom slutade
vara féremal fér KAA. Enligt SKR Bevara- eller
gallra 2, s. 35.
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Kontaktformular Vv Formularsvar Individer fyller i personuppgifter och | Formuldrsvar gallras (raderas) inkomna svar |X
kontaktuppgifter pa extern webbplats samt QR- |60 dagar efter att svaret har
kod pa tryckt material s tar handldggare kontakt|markerats/flyttats till hanterade svar. Kan
pa svaret. For att kunna ta del av inskickade svar |gallras da handlingarna bedéms motsvara
fran formuldr pa kommunens externa rutinkorrespomndens. Vid bedémning att det
webbplatser anvénder vi oss av systemet ar korrespondens av kortsiktig betydelse
Formuldrsvar. | systemet kan behériga personer |[géller:
ta del av svaren. Genom Formuldrsvar sker var  |BG-plan for Allman administration 2011 s. 9,
hantering av personuppgifter i enlighet med handlingstyp Rutinkorrespondens samt
dataskyddsférordningen (GDPR). - RA-FS 2021:6, s. 4, handlingstyp Handlingar
rérande fragor, svar och meddelanden av
rutinmassig karaktar.
Forutsattningar for gallring:
- Information som rér befintliga drenden: Kan
gallras i samband med att drendet avslutas.
Register 6ver ungdomar som omfattas av \Y UKAA UP UKAA Enligt férordning 2006:39 in register och Gallras automatiskt av systemet vid utgangen (X
aktivitetsansvaret dokumentation vid fullgérandet av av aret ungdom fyller 21 &r . Enligt SKR bevara-|
kommunernas aktivitetsansvar fér ungdomar eller gallra 2, s. 35.
Kontaktuppgifter i telefonbok Y Mobiltelefon Handlaggare har kontakt med ungdomar, Gallras senast 1 ar efter att ungdom slutade  [X
vardnadshavare, aktérer genom mobiltelefonen |vara féremal for KAA. Enligt SKR bevara- eller
gallra 2, s. 35.
Sammanstallning av personuppgifter for olika [V G: samarbetsmapp T.ex. "elever utan plats", "ungdom till insats", Gallras senast 1ar efter att ungdom slutade ~ [X
alternativ till sysselsattning "arbetsférmedlingen”, "unga i varden", vara foremal fér KAA. Enligt SKR bevara- eller
"feriejobb", "gymnasieval". Handlaggare lagger in|gallra 2, s. 35.
ungdomar i gemensam Excel-fil for att kunna
hantera turordning till olika aktérer och insatser
Minnesanteckningar for hela enheten \ OneNote Drive Minnesanteckningar Gallras i slutet av verksamhetsaret. Saknar X
Individndra Insatser l&ngsiktig betydelse for verksamheten. Kan
gallras enligt BG-plan for Allman
administration s. 7.
Minnesanteckningar fran drendestod " G: samarbetsmapp, Minnesanteckningar fran méte dar ungdomar Gallras i slutet av verksamhetsaret. Saknar X
lyfts dér handlaggare behover stéd i processen  [langsiktig betydelse for verksamheten. Kan
mot en sysselsattning gallras enligt BG-plan for Allméan
administration s. 7.
Deltagarlistor fran Uppsala universitet, \ UKAA, E-post Listor slds mot registert for KAA for att kunna Rensas efter att slagning mot systemet ar X
folkhogskolor i lanet registrera sysselsattning och rensa systemet for |gjord och informationen har forts 6ver till
felaktigt registrerade individer. registret. Kan gallras enligt SKR bevara- eller
gallra 2, s. 35.
Sammanstallning insatser " G: samarbetsmapp Enheten sammanstéller vilka insatser och andra [Redigeras och rensas regelbundet utifran X
aktorer som kan vara aktuella for malgruppen.  [férandringar i utbudet. Kan gallras enligt SKR
Andra verksamheter skickar vid behov sitt bevara- eller gallra 2, s. 35.
marknadsféringsmaterial
Sammanstallning 6ver elever som i samband [V Sékra meddelande, E-post, Skolorna skickar personuppgifter och kinndedom|Rensas efter att slagning mot systemet &r X
med studenten/skolavslutning avslutar med UKAA, G: samarbetsmapp om sysselsdttning som sedan 6verfors i systemet |gjord och informationen har forts ver till
studiebevis, gymnasieintyg, IB-cert/IB- UKAA registret. Kan gallras enligt SKR bevara- eller
diploma, samlat betygsdokument gallra 2, s. 35.
Métesanteckningar fran méten tex \Y E-post, G: samarbetsmapp Minnesanteckningar upprittas eller inkommer  |Gallras i slutet av verksamhetséret. Saknar X
Arbetsformedlingen, Unga i varden, feriejobb, efter gemensamma moéten med andra aktérer  |langsiktig betydelse for verksamheten. Kan
KAA i lanet, m.fl gallras enligt BG-plan for Allmén
administration s. 7.
Filer dver sékande som ej fatt en placering pa |V Extens UP G: samarbetsmapp, Extens KAA har i uppdrag att félja upp antagningen till  |Gallras efter ett verksamhetsar i taget. Kan X
gymnasiet samt de som &r antagna utanfor gymnasiet och stétta de ungdomar som ej har en [gallras enligt SKR bevara- eller gallra 2, s. 35.
samverkansomradet antagning
Handlingsplan Ung Uppsala B DHS UP DHS Digitalt, DHS Versionen som tas av namnd hanteras i DHS X
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Gruppverksamhet Bojen och insatsen Pre- X
bojen
Deltagarlistor Bojen och Pre-bojen \Y G: samarbetsmapp Material redigeras och gallras vid behov,
statistik kring deltagare kan gallras efter att
den avpersonifieras och sparats pa G: Kan
gallras enligt SKR bevara- eller gallra 2, s. 35.
Statistik Bojen och Pre-Bojen B G: samarbetsmapp
Material redigeras och gallras vid behov,
statistik kring deltagare kan gallras efter att
den avpersonifieras och sparats pa G: Kan
gallras enligt SKR bevara- eller gallra 2, s. 35.
Egenframtaget undervisningsmaterial till Bojen|B G: samarbetsmapp
och Pre-Bojen Hér avses t.ex. sammansatta kompendier, foton,
videoinspelningar som gjorts i egen regi, inte
t.ex. power point-presentationer som
presenterar innehall fran befintliga laromedel.
Driva gymnasiets lovskola Uppsala kommuns lovskola for elever i
gymnasiet som har F i betyg eller streck.
Gymnasiets lovskolor ges pa host-, sport-
och pasklov, pa lérdagar och pa sommaren.
Lathundar och rutiner B DHS UP, UT Webbsida, G:, DHS Digitalt For registrering och anmélan.
Anmalningsblanketter, mall B DHS UP, UT Webbsida, G:, DHS Digitalt
Litteraturlista B DHS UP, UT Webbsida, G:, DHS Digitalt
Narvarolistor Vv HST UP Papper, IST Kan gallras nér den aktuella lovskolan X
avslutats t.ex. efter hostlovet. Enligt bevara
eller gallra 2. 5-38-66
Betygsunderlag, elever kommunala skolor Vv IST UP IST Kan gallras da betyg &r satt och tiden for
omprdvning av betyg I6pt ut.
Betygsunderlag, elever fristdende skolor B Papper, E-post Papper Betygsunderlag for elever fran fristdende skolor
skickas i papper till respektive friskola. Bér
bevaras da det ar en utgdende handling till
extern part.
Salschema Vv G:, Papper Kan gallras vid lovskolans slut. Ej av langsiktig
betydelse.
Utvarderingsblankett, mall B DHS UP DHS, G: Digitalt
Utvarderingar \" G: Kan gallras ndr sammanstalining av
utvarderingar har uppréttats.Enligt Handlingar
av tillfallig och ringa betydelse 1998, bilaga 1,
s.1, punkt 9.
Sammanstallning av utvérderingar B DHS UP G:, Teams, DHS Digitalt
Information om lovskola B DHS UP, UT DHS, Webbsida, E-post, G: Digitalt Skickas till rektorer via epost
Personallista \" IST UP G:, IST Kan gallras efter framtagande av nésta ars
personallista. Enligt Handlingar av tillféllig och
ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.1, punkt 9.
Definitiv anmalan \" IST UP G:, IST Kan gallras nér den definitiva elevlistan har
uppréttats. Enligt Handlingar av tillfallig och
ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.1, punkt 9.
Definitiv elevlista B DHS, UP G:, DHS Digitalt
Rapport fran lovskola B DHS UP G:, DHS Digitalt Skickas till ledningsgrupp UBF.
Beddma och sétta betyg
Kursbeskrivningar eller kursplaner fér lokala  |B IST UP Papper, IST Papper Ska ligga tillsammans med betyget
kurser
Betyg, slut- B IST UP Papper, IST Papper
Betyg, termins- B IST UP Papper, IST Papper
Intyg om avgang fran gymnasieskola, samlat  |B IST UP Papper, IST Papper Om elev avgar utan slutbetyg.

betygsdokumet
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Resultat av prévning B IST UP Papper, IST Papper Med anteckning om betyg. Har samma betydelse
som betygskatalog och bér forvaras tillsammans
med denna
Betygskatalog B IST UP Papper, IST Papper
Betygsdokument vid avbrott/avgéng B IST UP Papper, IST Papper Studiebevis om man inte kan ta ut en examen.
Individuell studieplan vid avbrott eller B IST UP Papper, IST Papper Gymnasieintyg for IM-elever.
introduktionsprogrammet (IM)
Individuell studieplan avgangselever \" IST UP IST, Papper e sl D gt SKR- | X
-s—38-Kan gallras nar
eleven har slutat skolan da viktig information
ingdr i elevhistorik/elevkort och betyg.
Ge prov
Diagnostiska prov, elevlésningar \" = et |t ing, Dugga, Papper Kan gallras nér underlaget inte langre kravs  |X
S for betygssattning. Enligt SKR Bevara eller
gallra 2, 5. 46.70
Nationella prov i svenska och svenska som B S Dugga, Papper Papper Essafragor i svenska och svenska som andrasprak
andrasprak, elevldsningar (8k 9 och gymnasiet) sker i Dugga. Ovriga delar
sker pa papper. Alla prov kommer i
pappersformat. Essafragorna skrivs ut for
bevarande. Bedémning och elevprov ska skickas
in pa elever fodda vissa datum. Skickas till andra
ldrosaten i detta fall Uppsala Universitet.
Sammanstéllningar av resultat fran nationella |B IST UP IST, Papper Papper
prov i svenska
Nationella prov, elevlésningar i samtliga 5 Papper Enligt BG-plan for SvB 2012, s. 36.
dmnen utom svenska
Sammanstallningar av resultat fran nationella (5 IST UP IST, Papper Enligt BG-plan for SvB 2012, s. 36.
prov utom svenska
Underlag till nationella prov som inte \ Papper, USB-minnen Innefattar till exempel tomma provhéften, Kan gallras nér provet har genomférts da X
innehaller elevlgsningar eller lararinformation och USB-minnen. enbart elevlésningar behover bevaras. Se SKR
sammanstallningar Bevara eller gallra 2 s. 69. Géller for
handlingar fran 2015 och framat.
Halla utvecklingssamtal
Anteckning fran utvecklingssamtal \" IST UP G:, Papper, IST Kan gallras nér eleven slutat gymnasiet under (X
forutsattning att uppgifter for uppféljning
mm. har dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram. Enligt SKR Bevara eller gallra
2,5.38-5.66
Hantera synpunkter och klagomal
Synpunkt eller klagomal B DHSUFDF DHS, E-post, DF Respons Digitalt Benamndes tidigare skolklagomal enligt X
Respons skollagen.
Utg&ende svar pa synpunkt eller klagomal B DHS-UTF-DF DHS, E-post, DF Respons Digitalt X
Respons
Klagomaél, synpunkter, fragor eller férslagav [V E-post, papper Till exempel synpunkter pa dppettider, priser Kan gallras efter att synpunkten eller
rutinmassig karaktar med mera. klagomalet har besvarats. Enligt BG-plan for
Allman administration 2011, s. 17.
Hantera - Disciplindr atgard
Beslut om disciplinar &tgard B Prorenata UP, Prorenata, DHS, Papper Papper, Digitalt  [T.ex. Skriftlig varning, beslut om att stdnga av
DHS UP elev, beslut om omplacering. Registreras i DHS.
Pappersoriginal skickas till registraturen for
arkivering.
Tjansteanteckning B Prorenata UP Prorenata Digitalt Skrivs direkt i Prorenata
F-varning, meddelande om risk att inte uppna |V IST UP E-post, IST Skolan bér meddela elev och vardnadshavare om |Kan gallras dd betyg ar satt och tiden for
malen att eleven riskerar att inte uppna betyget E. omprévning av betyg gétt ut.
Detta &r dock ingenting som beskrivs enligt
skollagen.
CSN-varning 2 E-post, Papper Enlihgt BG-plan for SvB 2012, 5.39.

Hantera tillbud
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Tillbudsanmalningar gymnasieelever For hanteringsanvisningar se process 2.3.5.4.
Hantera tillbud.
Poli dlan
Polisanmélan For hantering av handlingar rérande
polisanmélan se process 2.7.1.1.
Hantera elevregistrering
Blankett for skydd-av personuppgift i v Bor-f6 alange p ar-aktuell X
galra 2537
Mottagande av elev med skyddade \' Papper Papper Vid mottagande av skyddad elev pa skola Kan gallras nar skydd upphér och/eller elev X
personuppgifter pa gymnasieskola upprattas dokumentation kring elevens skydd slutar pa skola enligt SKR Bevara och gallra nr
samt alternativa uppgifter och sparas i arkivskap |2, s. 24.Géller fér handlingar fran 2015 och
med begransad atkomst. framat.
Elevhistorik B IST UP IST Digitalt Tidigare elevkort, med uppgifter om elevs
studieplan, tillval, ev studieavbrott, skolgang
(klasstillhérighet och skolor). Behéver kunna tas
ut elektroniskt.
Byte av kurs pga programbyte \" ISTIN, UP, UT Papper, IST Ansdkan och beslut pd samma blankett. Beslutet |Pappersblanketten kan gallras 2 ar efter
registreras i IST. avslutad skolgang sd lange informationen
finns bevarad i elevhistoriken i IST.
Byte av inriktning \" ISTIN, UP, UT Papper, IST Ansdkan och beslut pd samma blankett. Beslutet |Pappersblanketten kan gallras 2 ar efter
registreras i IST. avslutad skolgang sa lange informationen
finns bevarad i elevhistoriken i IST.
Byte program 2 ISTIN, UP, UT Papper, IST Ansdkan och beslut pd samma blankett. Beslutet |Pappersblanketten kan gallras 2 ar efter
registreras i IST. avslutad skolgang sa lange informationen
finns bevarad i elevhistoriken i IST.
Avbrott, permission 2 ISTIN, UP, UT Papper, IST Ansdkan och beslut pd samma blankett. Beslutet |Pappersblanketten kan gallras 2 ar efter
registreras i IST. avslutad skolgang sd lange informationen
finns bevarad i elevhistoriken i IST.
Reducering/utékning av kurs 2 ISTIN, UP, UT Papper, IST Ansdkan och beslut pd samma blankett. Beslutet |Pappersblanketten kan gallras 2 ar efter
registreras i IST. Inkluderar dven anmalan och avslutad skolgang sa lange informationen
avanmilan till modersmalsundervisning. finns bevarad i elevhistoriken i IST.
Utvecklingssamtal, anteckningar \" resurs Kan gallras nér eleven slutat skolan under X
forutsattning att uppgifter for uppféljning
dokumenteras i t.ex. dtgardsprogram. Enligt
SKR Bevara eller gallra 2, s. 38.66 .
Prévningar, anmélan Vv Papper IN Papper Gallras nér eleven slutar
Kartlaggningar IMS (Sprint) B Papper IN Papper Papper Forvaras i elevakten. Kopior forvaras hos de
skolor dér eleven har studerat.
Omdoémen i &mnen (sprint) 2 b Papper, Hslearning Kan gallras nér betyg ar satt och tiden for X
omproévning har gatt ut eller nar
gymnasieintyg har uppréttats.
Uppgift om nérvaro eller franvaro 2V Skola24 IN Skola24 Kan gallras 2 ar efter att adr eleven slutat X
skolan. Enligt SKR Bevara eller gallra 2, s.-38~
66.
Praktikavtal, Arbetsplatsforlagt larande (APL) |B Papper Papper
Praktikavtal, larlingar B Papper Papper
APL-omddéme Vv Papper, E-post Ingar i betygsunderlaget, kan gallras nér betyg
ar satt och tiden fér omprovning gatt ut.
Grupplistor eller kurslistor \" Kan gallras nér kursen avslutats. Enligt SKR X

Bevara eller gallra 2, s. 3765
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Fotokatalog B Papper Papper Uppsala stadsarkiv anser att fotokatalogen ska
sparas lokalt dven efter 2005 (nar
gymnasieskolans fotokataloger blev
kommundvergripande).
Kursintyg B + Papper Papper Galler vissa kurser, uppdragsutbildningar. Kopia X
bevaras med slutbetyget
Gymnasiearbeten \" Kan gallras nér betyg &r satt och eleven slutat
skolan under férutsattning att anteckning gors
pé elevkort, slutbetyg eller i betygskatalog
som bevaras. Enligt BG-plan for SvB 2012, s.
40.
Skolkatalog (fotokatalog) B Papper Papper
Klasslista B IST UP IST, Papper Papper Skrivs ut en gang per termin.
Hantera nérvaro och franvaro
Nérvaro och franvarouppgifter \" IST UP, Skola24  |iST, Papper Kan gallras 2 ar efter att a&r eleven slutat X
up skolan. Enligt SKR Bevara eller gallra 2, 5.-38—
66
Ansokan om ledighet Vv ISTIN, Skola24  |Skola24, Papper, E-post, IST Kan galllras nér eleven slutat pd skolan enligt
BG-plan for SvB 2012, s. 40.
Planera och genomféra undervisning
Egenproducerade laromedel B DHS UP G:, DHS, Papper Digitalt, Papper  [Har avses t.ex. sammansatta kompendier, foton,
videoinspelningar som gjorts i egen regi, inte
t.ex. power point-presentationer som
presenterar innehall fran befintliga laromedel.
Kursutvérderingar Vv Papper, Teams Kan gallras nér kursen &r avslutad och X
sammanstallning har uppréttats. Enligt SKR
Bevara eller gallra 2, s. 36-64.
Sammanstillning av kursutvérderingar B DHS UP Papper, Teams, DHS Digitalt
Hantera stipendier
Handlingar som redovisar villkor fér premier  |B Papper Papper
och stipendier
Forteckningar 6ver fordelning av premier och |B Papper Papper
stipendier
Handlingar rérande férdelning och redovisning |10 Unit4 ERP Unit4 ERP Enligt BG-plan for SvB 2012, s. 35.
av premier och stipendier
Tillhandahalla Sarskilt stod Sarskilt stod ar insatser av mer ingripande e
karaktar som normalt inte gar att géra inom e 2 R
ramen for den or undervisni Ofta |inf temmeeednins el
blir sarskilt stod r gt nar el bk L e
behov av stod dr mer omfattande och Loemfiaiaees] fheeesan feiaed
varaktigt. Innan man bestammer sig for att ge [Prerenata”-Skanning av pappersoriginal
sarskilt stod maste skolan goéra en utredning. |till Prorenata ska félja rutinen Skanna
Rektorn dr den som har ansvar for att se till |dokument till Prorenata journal. Det finns
att en utredning paborjas skyndsamt och en upprattad forstudie av e-arkivering av
som sedan beslutar om sarskilt stod. Sarskilt (Prorenata (KSN-2022-02475), se
stod maste dokumenteras i ett sa kallat inledningen till denna
atgardsprogram. informationshanteringsplan for mer
information.
Protokoll frén elevhilsométe med elev eller B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt Kan skrivas efter mall Insidan och skannas in i
vardnadshavare i syfte att utreda en elevs eller bifogas i drendet i Prorenata.
behov av sarskilt stod (digital)
Protokoll fran elevhilsométe med elev Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
och/eller vardnadshavare i syfte att utreda en till Prorenata.
elevs behov av sarskilt stod (analog)
Brev, e-post, sms, skriftlig information med B Prorenata IN, UP, |Prorenata, E-post, Papper, |Digitalt En tjansteanteckning kan dven skrivas utifran

personal/vardnadshavare med koppling till
arendet (digital)

ut

sms

innehallet, det viktiga ar att uppgifterna i brevet
eller e-posten osv. registreras i Prorenata.
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Brev, e-post, sms, skriftlig information med v E-post, Papper, sms Underlag som skannats in eller sammanfattats

personal/vérdnadshavare med koppling till i en tjansteanteckning kan gallras efter

drendet (analog) inskanning eller nar tjdnsteanteckning
upprattats.

Minnesanteckningar 2 Prorenata UP Prorenata Fors i Prorenata i separat flik, hor ej till journalen. [Kan gallras efter 2 ar da de ej &r av langsiktig
betydelse, viktiga anteckningar férs in i
journal.

Utredning om elevs behov av sarskilt stod B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt Skrivs efter mall pa Insidan som kan skannas in

(digital) eller bifogas i Prorenata.

Utredning om elevs behov av sarskilt stod Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning

(analog) till Prorenata.

Beslut om atgéardsprogram B Prorenata UP, UT|Prorenata, Papper Digitalt, Papper  |Beslut om atgardsprogram kan overklagas.

Beslut skannas in i Prorenata. Pappersoriginalet

Overklagande av atgardsprogram B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Registreras i DHS, pappersoriginal skickas till
registraturen for arkivering.

Rektorsbeslut som avser sarskilt stod B Prorenata UP, UT|Prorenata, Papper Papper T.ex. Beslut om att avsluta tgardsprogram,
beslut om att inte utarbeta &tgardsprogram,
beslut om anpassad studiegang, beslut om
sarskild undervisningsgrupp och beslut om
enskild undervisning. Beslut som kan éverklagas.
Rektor skannar in i Prorenata och pappersoriginal
forvaras pa skolan i elevakt.

Overklagande av rektorsbeslut som avser B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper |Overklagande av rektorsbeslut som kan

sarskilt stod overklagas t.ex. Beslut om att avsluta
atgardsprogram, beslut om att inte utarbeta
atgardsprogram, beslut om anpassad studiegang,

Utvérdering av &tgérdsprogram B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt, Papper  [Vid en inplanerad tidpunkt gors en utvardering
av atgardsprogrammet. Pappersoriginalet
bevaras péa skolan.

Pedagogisk bedomning tillhérande utredning |B Prorenata UP, UT|Prorenata Digitalt

om sarskilt stod (digital)

Pedagogisk bedomning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till

om sérskilt stod (analog) Prorenata.

Psykologisk bedomning tillhérande utredning |B Prorenata UP, UT|Prorenata Digitalt

om sarskilt stod (digital)

Psykologisk bedomning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till

om sérskilt stod (analog) Prorenata.

Logopedisk bedémning tillhérande utredning |B Prorenata UP Prorenata Digitalt

om sarskilt stod (digital)

Logopedisk beddémning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till

om sérskilt stod (analog) Prorenata.

Social bedémning tillhérande utredning om B Prorenata UP Prorenata Digitalt

sarskilt stod (digital)
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Social beddmning tillhérande utredning om \" Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
sarskilt stod (analog) Prorenata.
Skolldkarbeddmning tillhérande utredning om |B Prorenata UP Prorenata Digitalt
sarskilt stod (digital)
Skolldkarbeddmning tillhérande utredning om |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
sarskilt stod (analog) Prorenata.
Protokoll fran SIP-méte (digital). Galler enbart (B Prorenata UP Prorenata, Papper Registreras i Prorenata om sarskilt stod
om sérskilt stéd foreligger. foreligger. SIP = samordnad individuell plan. |
béde socialtjanstlagen och hilso- och
sjukvardslagen finns en bestammelse om att
kommunen och regionen ska upprétta en
samordnad individuell plan nar de bedémer att
insatser behéver samordnas.
Protokoll fran SIP-méte (analog). Géller enbart |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stod foreligger. Prorenata.
Inlamnat elevmaterial (t.ex. rattstavningsprov) (B Prorenata UP Papper | de fall materialet utgér underlag for t.ex. X
Ansokan om konsultation, handledning,
kompetensutveckling fran centrala teamet, barn-
och elevhilsan eller ansékan om
logopedutredning skannas handlingen in till
Prorenata. Dokumentation av anvanda test och
resultat skrivs i journalen. Gérs av hemskolan,
iginalsp. pah - Pappersoriginal
hanteras likt rad 1144 "Diagnostiska prov,
elevldsningar”’.
Ansokan till resursenhet (digital) B Prorenata UP Prorenata, Papper Inkommer fran rektor. Kommer séllan i
pappersformat.
Ansokan till resursenhet (analog) Vv Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
Prorenata.
Beslut om plats pa resursenhet B Prorenata UP Prorenata Digitalt Beslut tas av stodorganisation elevhilsa.
Elevvardskonferenser, protokoll (digital) B Prorenata UP, UT |Prorenata, Papper
Elevvardskonferenser, protokoll (analog) \" Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Tillaggsbelopp Se Hantera skolekonomiska fragor, 3.5.1.1
underprocess Hantera tilliggsbelopp.
Ge modersmalsundervisning gymnasieskola
Anmélan om modersmal kommunala \" ISTIN IST, E-post, Papper (telefon fér Anmalan fylls i och skrivs under av Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt SKR X
gymnasieskolor, gymnasiesarskolor elever med skyddade vardnadshavare, lamnas till skolan for rektors Bevara eller gallra 2, s. 38.66
personuppgifter) underskrift. Fran kommunala skolor inkommer
anmalan till Enheten for flersprakighet (EFF) via
IST (kan &ven inkomma p& papper fran nagra
elever vid tekniska problem). Status for eleven
andras fran anmalan till godkand eller ej godkénd
(ej beréttigad till modermal enligt skollagen). De
som inkommer pa anmélningsblankett
registreras av EFF i IST om de far plats i en
modersmalsgrupp.
Anmélan om modersmal, friskolor p& \" ISTIN Papper, E-post Skrivs under av rektor. Status for eleven dndras  |Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt SKR X
gymnasieniva fran anmélan till godkind/ej godkénd (ej Bevara eller gallra 2, s. 38.66
berattigad till modermal enligt skollagen). De
som inkommer pa anmélningsblankett
registreras av Enheten for flersprakighet (EFF) i
IST om de far plats i en modersmalsgrupp.
Vv ISTIN Papper (telefon for skyddade Avanmélan leder till avregistrering. Orsak till Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt SKR [X

Avanmalan, gymnasieskola och

gymnasiesdrskela anpassad gymnasieskola

elever/sekretessmarkerade
elever)

avanmailan noteras i IST (rektorsbeslut eller frén
vardnadshavare eller utflytt fran Uppsala).

Bevara eller gallra 2, s. 38-66
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Bestéllning om studiehandledning pa \" IST UP Papper, E-post Blanketten skapas av enheten for flersprakighet. Kan gallras efter avslutat I4sar enligt SKR X
modersmal Inkommer fran skolorna (rektor). Rektors beslut. |Bevara eller Gallra 2 s. 24. 52 Galler fér
Skolorna ansvarar for att registreraiIST att de  |grundskolan men bér dven kunna tillimpas pa
har fatt studiehandledning och i vilket sprak. gymnasieskolan.
Forteckning 6ver elever som fatt B DHS UP, ISTUP  |DHS, IST Digitalt Standigt in- och utflode av elever. Bér tas ut fran
modersmalsundervisning IST en gang per termin for registrering i DHS.
Betygskatalog B IST UP, UT IST, Papper Digitalt, Papper  [Skrivs under av legitimerade eller fast anstéllda
modersmalsldrare eller enhetschef. Original
skickas sedan till skolan for arkivering.
Kopia av betygskatalog som févaras hos 5 Papper Enheten skannar in kopior for eget behov. Kan gallras efter 5 ar da originalen bevaras pa
enheten for flersprakighet skolorna.
Modersmaélsstatistik till annan myndighet \" IST UP, UT IST Skolan rapporter statistik kring elever till SCB, Enligt SKR Bevara eller gallra 2, sid. 22,36:64  [X
Skolverket. Statistik kring personal rapporteras in |Statistiken-sammanstilisur
av enheten for flersprakighet. B
£5 j kile-rapportkan-Sterupprep
Statistik som ingar i verksamhetsberattelse
eller liknade bevaras.
Modersmalsstatistik intern B DHS UP, IST, UP  |IST, DHS Digitalt Egen upprattad enhetsspecifik statistik. Per
manad och skola (grund- och gymnasieskola)
(bl.a for att kunna fakturera fristaende skolor).
Statistik studiehandledning pa modersmal B DHS IST, UP IST, G:, DHS Digitalt Per temin och skola, grundskola och
gymnasieskola. Férvaras pa G:..Skolan ansvarar
for statistiken.
Skriftliga tester och prov, elevlésningar \" up Papper Kan gallras da betyg ar satt och tiden for X
omproévning har gatt ut enligt SKR Bevara eller
gallra 2, 5. 46.70
3.5.6.2 Driva gy iesarskola (ang d Sarskild hantering géller for handlingar X
gymnasieskola-fran-ech-med 2 juli- som innehaller skyddade
2023) personuppgifter, se inledningen till denna
IH-plan under "Hantering av skyddade
personuppgifter". Vid fragor kring
hantering av handlingar som innehaller
skyddade personuppgifter vand dig till
registrator eller arkivsamordnare.
Beddma och sétta betyg
- iesdrskelebevis-Bevis for anpassad B IST UP Papper, IST Papper X
gymnasieskola
Betyg, termins- B IST UP Papper, IST Papper
Betygskatalog B IST UP Papper, IST Papper
Individuell studieplan avgangselever Vv IST UP IST, Papper el s lomes ezl hegtSKR- X
Bevara-elergalira2,5-38-Kan gallras nar
eleven har slutat skolan da viktig information
ingdr i elevhistorik/elevkort och bevis fér
anpassad gymnasieskola/betyg.
Hantera elevregistrering
lank £5rskyed B ppgift v B&r dHangep kiuell X
¥ 3+ + h 315 g p b3 II,I“I"
'+ p '4'45'“‘ E I'Sf SKRB. 1
Mottagande av elev med skyddade \' Papper Papper Vid mottagande av skyddad elev pa skola Kan gallras nar skydd upphér och/eller elev X

personuppgifter pa anpassad gymnasieskola

upprattas dokumentation kring elevens skydd
samt alternativa uppgifter och sparas i arkivskap
med begransad atkomst.

slutar pa skola enligt SKR Bevara och gallra nr
2,s.24.
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Elevhistorik B IST IST Digitalt Tidigare elevkort, med uppgifter om elevs
studieplan, tillval, ev studieavbrott, skolgang
(klasstillhérighet och skolor). Behéver kunna tas
ut elektroniskt.
Utvecklingssamtal, anteckningar \" Hslearning UP-  |Papper,Htsiearaing Unikum Gallras nér eleven slutat skolan under Gallras nér eleven slutat skolan under X
Unikum UP forutsattning att uppgifter fér uppféljning forutsattning att uppgifter fér uppféljning
dokumenteras i t.ex. dtgardsprogram. dokumenteras i t.ex. dtgardsprogram. Enligt
SKR Bevara eller gallra 2, s. 38.66
Uppgift om nérvaro eller franvaro 2-V Skola24 UP Skola24 Kan gallras 2 ar efter att aér eleven slutat X
skolan. Enligt SKR Bevara eller gallra 2, s.-38—
66
Praktikavtal, Arbetsplatsforlagt larande (APL) |B Papper Papper
Praktikavtal, larlingar B Papper Papper
APL-omddéme Vv N Papper, E-post Ingar i betygsunderlaget. Gallras nér eleven
slutar
Klasslista B IST UP IST, Papper Papper Forvaras med sdrskolebevis. skrivs ut en gang per
termin.
Grupplistor eller kurslistor Vv IST UP IST, Papper Kan gallras nér kursen avslutats. Enligt SKR X
Bevara eller gallra 2, s. 37.65
Fotokatalog B Papper Papper Uppsala stadsarkiv anser att fotokatalogen ska
sparas lokalt dven efter 2005 (nar
gymnasieskolans fotokataloger blev
kommundvergripande).
Kursintyg B Papper Papper Galler vissa kurser, uppdragsutbildningar. Kopia
bevaras med slutbetyget
Gymnasiearbeten Vv Papper Kan gallras nér betyg ar satt och eleven slutat [X
skolan under férutséttning att anteckning gors
pa elevkort, slutbetyg eller i betygskatalog
som bevaras. Enligt BG-plan for SvB 2012, s.
40 samt SKR Bevara eller gallra 2 s. 70.
Hantera - Disciplindr atgard
Beslut om disciplinar &tgard B Prorenata UP, Prorenata, DHS, Papper Papper, Digitalt  [T.ex. Skriftlig varning, beslut om att stdnga av
DHS UP elev, beslut om omplacering. Registreras i DHS.
Pappersoriginal skickas till registraturen for
arkivering.
Tjansteanteckning B Prorenata UP Prorenata Digitalt Skrivs direkt i Prorenata
CSN-varning 2 E-post, Papper Enlihgt BG-plan for SvB 2012, 5.39.
Hantera tillbud
Tillbudsanmalningar For hanteringsanvisningar se process 2.3.5.4.
Hantera tillbud.
Polisanmilan
Polisanmélan For hantering av handlingar rérande
polisanmaélan se process 2.7.1.1.
Hantera nérvaro och franvaro
Narvaro och franvarouppgifter Vv IST UP, Skola24  [iST, Papper, Skola24 Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt BG-
upP plan for SvB 2012, s. 38.
Ansokan om ledighet Vv ISTIN, Skola24  [Skola24, Papper, E-post Kan galllras nér eleven slutat pd skolan enligt
up BG-plan for SvB 2012, s. 40.
Halla utvecklingssamtal
Anteckning fran utvecklingssamtal \" G:, Papper Kan gallras nér eleven slutat X
gymnasiesdrskelan anpassad gymnasieskola
under forutsattning att uppgifter for
uppfoljning mm. har dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram. Enligt SKR Bevara eller gallra
2,5.38: 66
Hantera synpunkter och klagomal
Synpunkt eller klagomal B DHSHN DF DHS, E-tjanst, E-post, DF Digitalt Benamndes tidigare skolklagomal enligt X
Respons IN Respons skollagen.

81



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Utg&ende svar pa synpunkt eller klagomal B DHS-UT DF DHS, E-post, DF Respons Digitalt X
Respons UT

Klagomaél, synpunkter, fragor eller férslagav [V E-post, papper Till exempel synpunkter pa éppettider, priser Kan gallras efter att synpunkten eller
rutinmassig karaktar med mera. klagomalet har besvarats. Enligt BG-plan for
Planera och genomfora undervisning
Egenproducerade laromedel B DHS UP G:, DHS Digitalt, Papper  [Har avses t.ex. sammansatta kompendier, foton,

videoinspelningar som uppréttats i egen regi,

inte t.ex. power point-presentationer som

presenterar innehall fran befintliga laromedel.
Kursutvérderingar Vv Papper, Teams Kan gallras nér kursen &r avslutad. Enligt SKR

Bevara eller gallra 2, s. 36.
Sammanstallningar av kursutvarderingar B DHS UP DHS, Teams Digitalt
Ge modersmalsundervisning X
Y i a kol Ld d
Anmalan om modersmal kommunala Vv ISTIN IST, E-post, Papper (telefon fér Anmalan fylls i och skrivs under av Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt SKR X
gymnasieskolor, gymnasiesarskolor elever med skyddade vardnadshavare, ldmnas till skolan fér rektors Bevara eller gallra 2, s. 38.66
personuppgifter) underskrift. Fran kommunala skolor inkommer

anmalan till Enheten for flersprakighet (EFF) via

IST (kan dven inkomma pa papper fran nagra

elever vid tekniska problem). Status for eleven

4ndras frdn anmilan till godkénd/ej godkénd (ej

berattigad till modermal enligt skollagen). De

som inkommer pa anmélningsblankett

registreras av EFF i IST om de far plats i en

modersmalsgrupp.
Anmalan om modersmal, friskolor pa Vv ISTIN Papper, E-post Skrivs under av rektor. Status for eleven dndras  |Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt SKR X
gymnasieniva fran anmélan till godkand/ej godkénd (ej Bevara eller gallra 2, s. 38.66

berattigad till modermal enligt skollagen). De

som inkommer pa anmélningsblankett

registreras av Enheten for flersprakighet (EFF) i

IST om de far plats i en modersmalsgrupp.
Avanmalan, gymnasieskola och Vv ISTIN Papper (telefon for elever Avanmalan leder till avregistrering. Orsak till Kan gallras nér eleven slutat skolan enligt SKR [X
gymnasiesdrskela anpassad gymnasieskola med skyddade avanmaélan noteras i IST (rektors beslut eller fran |Bevara eller gallra 2, s. 38.66

personuppgifter) vardnadshavare eller utflytt fran Uppsala).

Bestéllning om studiehandledning pa \" IST UP Papper, E-post Blanketten skapas av enheten for flersprakighet. Kan gallras efter avslutat I4sar enligt SKR X
modersmal Inkommer fran skolorna (rektor). Rektors beslut. |Bevara eller gallra 2 s. 24. 52 Géller for

Skolorna ansvarar for att registreraiIST att de  |grundskolan men bor dven kunna tilldmpas for

har fatt studiehandledning och i vilket sprak. gymnasieskolan.
Forteckning 6ver elever som fatt B DHS UP, ISTUP  |DHS, IST Digitalt Standigt in- och utflode av elever. Bér tas ut fran
modersmalsundervisning IST en gang per termin for registrering i DHS.
Betygskatalog B IST UP, UT IST, Papper Digitalt, Papper  [Skrivs under av legitimerade eller fast anstéllda

modersmalsldrare eller enhetschef. Original

skickas sedan till skolan for arkivering.
Kopia av betygskatalog som févaras hos 5 Papper Enheten skannar in kopior fér eget behov. Kan gallras efter 5 ar da originalen bevaras pa
enheten for flersprakighet skolorna.
Modersmélsstatistik till annan myndighet \" IST UP, UT IST Skolan rapporter statistik kring elever till SCB, Enligt SKR Bevara eller gallra 2, sid. 22,36 X

Skolverket. Statistik kring personal rapporteras in |50,64 Statistiken-sarmmanstats-ur

av enheten for flersprakighet. verksarmhetssystemet;

£ : kild rtkan-3t

1 PP pprep
Statistik som ingar i verksamhetsberittelse
eller liknade bevaras
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Modersmélsstatistik intern B DHS UP, ISTUP  |IST, DHS Digitalt Egen uppréttad enhetsspecifik statistik. Per

manad och skola (grund- och gymnasieskola)
(bl.a fér att kunna fakturera fristdende skolor).

Statistik studiehandledning p& modersmal B DHS UP, ISTUP  [IST, G:, DHS Digitalt Per temin och skola, grundskola och

gymnasieskola. Férvaras pa G:. Skolan ansvarar
for statistiken.

Skriftliga tester och prov, elevlésningar Vv Up Papper Kan gallras da betyg &r satt och tiden for X
omprévning har gatt ut enligt SKR Bevara eller
gallra 2, 5.-28.70.

Tillhandahalla Sarskilt stod Sarskilt stod ar insatser av mer ingripande Det finns en uppréttad forstudie om e-

karaktar som normalt inte gar att géra inom kivering y P . Fo
ramen for den ordinarie undervisni Ofta |infe i inledningen till d

blir sarskilt stod nédvandigt nar el inf ionsh ingspl. nd

behov av stod dr mer omfattande och "Erséattning ing av papp: iginal
varaktigt. Innan man bestammer sig for att ge [Prorenata™.Skanning av pappersoriginal
sarskilt stod maste skolan goéra en utredning. |till Prorenata ska folja rutinen Skanna
Rektorn &@r den som har ansvar for att se till |dokument till Prorenata journal. Det finns
att en utredning paboérjas skyndsamt och en uppréttad forstudie av e-arkivering av
som sedan beslutar om sarskilt stod. Sarskilt |Prorenata (KSN-2022-02475), se

stod maste dokumenteras i ett sa kallat inledningen till denna

atgardsprogram. For elever med skyddade informationshanteringsplan fér mer
personuppgifter sker all hantering manuellt. |information.

Originalhandlingar bevaras pa skolan.

Protokoll frén elevhilsométe med elev eller B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt Kan skrivas efter mall p& Insidan och skannas in i

vardnadshavare i syfte att utreda en elevs eller bifogas i drendet i Prorenata.

behov av sarskilt stod (digital)

Protokoll fran elevhilsométe med elev Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning

och/eller vardnadshavare i syfte att utreda en till Prorenata.

elevs behov av sarskilt stod (analog)

Brev, e-post, sms, skriftlig information med B Prorenata IN, UP, |Prorenata, E-post, Papper, |Digitalt En tjansteanteckning kan dven skrivas utifran

personal/vardnadshavare med koppling till uT sms innehallet, det viktiga &r att uppgifterna i brevet

drendet (digital) eller e-posten osv. registreras i Prorenata.

Brev, e-post, sms, skriftlig information med \ E-post, Papper, sms Underlag som skannats in eller sammanfattats

personal/vardnadshavare med koppling till i en tjdnsteanteckning kan gallras efter

drendet (analog) inskanning eller nar tjansteanteckning
upprattats.

Minnesanteckningar 2 Prorenata UP Prorenata Fors i Prorenata i separat flik, hor ej till journalen. |Kan gallras efter 2 ar da de ej ar av langsiktig
betydelse, viktiga anteckningar fors in i
journal.

Utredning om elevs behov av sarskilt stod B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt Skrivs efter mall pa Insidan som kan skannas in

(digital) eller bifogas i Prorenata.

Utredning om elevs behov av sarskilt stod \" Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning

(analog) till Prorenata.

Beslut om atgérdsprogram B Prorenata UP, UT|Prorenata, Papper Digitalt, Papper |Beslut om &tgérdsprogram kan dverklagas.

Beslut skannas in i Prorenata. Pappersoriginalet
bevaras och férvaras pa respektive skola.

Overklagande av atgardsprogram B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Registraras i DHS, pappersoriginal skickas till

registraturen for arkivering.

Rektorsbeslut som avser sarskilt stod B Prorenata UP, UT|Prorenata, Papper Papper T.ex. Beslut om att avsluta &tgardsprogram,

beslut om att inte utarbeta atgardsprogram,
beslut om anpassad studiegang, beslut om
sarskild undervisningsgrupp och beslut om
enskild undervisning. Beslut som kan 6verklagas.
Rektor skannar in i Prorenata och pappersoriginal
forvaras pa skolan i elevakt.
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Overklagande av rektorsbeslut som avser B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper [Overklagande av rektorsbeslut som kan
sarskilt stod overklagas t.ex. Beslut om att avsluta
atgardsprogram, beslut om att inte utarbeta
atgdrdsprogram, beslut om anpassad studiegang,
beslut om sarskild undervisningsgrupp och beslut
om enskild undervisning. Registreras i DHS,
pappersoriginal skickas till registraturen for
arkivering.
Utvardering av dtgardsprogram B Prorenata UP Prorenata, Papper Digitalt, Papper  [Vid en inplanerad tidpunkt gors en utvérdering
av atgardsprogrammet. Pappersoriginalet
bevaras pa skolan.
Pedagogisk bedomning tillhérande utredning |B Prorenata UP, UT|Prorenata Digitalt
om sarskilt stod (digital)
Pedagogisk bedomning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sérskilt stod (analog) Prorenata.
Psykologisk bedomning tillhérande utredning |B Prorenata UP, UT|Prorenata Digitalt
om sarskilt stod (digital)
Psykologisk beddmning tillhdrande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sérskilt stod (analog) Prorenata.
Logopedisk beddmning tillhérande utredning |B Prorenata UP Prorenata Digitalt
om sarskilt stod (digital)
Logopedisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sérskilt stod (analog) Prorenata.
Social beddmning tillhérande utredning om B Prorenata UP Prorenata Digitalt
sarskilt stod (digital)
Social beddmning tillhérande utredning om \" Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
sarskilt stod (analog) Prorenata.
Skolldkarbeddomning tillhérande utredning om |B Prorenata UP Prorenata Digitalt
sarskilt stod (digital)
Skolldkarbedomning tillhérande utredning om |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
sarskilt stod (analog) Prorenata.
Protokoll fran SIP-méte (digital). Géller enbart (B Prorenata UP Prorenata, Papper Registreras i Prorenata om sarskilt stod
om sérskilt stéd foreligger. foreligger. SIP = samordnad individuell plan. |
bade socialtjanstlagen och hilso- och
sjukvardslagen finns en bestammelse om att
kommunen och regionen ska upprétta en
samordnad individuell plan nar de bedémer att
insatser behéver samordnas.
Protokoll fran SIP-méte (analog). Géller enbart |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stod foreligger. Prorenata.
Inlamnat elevmaterial (t.ex. rattstavningsprov) |B Prorenata UP Papper Dokumentation av anvéanda test och resultat
skrivs i journalen. Gors av hemskolan, original
sparas pa hemskolan.
Ansokan till resursenhet (digital) B Prorenata UP Prorenata, Papper Inkommer fran rektor. Kommer sillan i
pappersformat.
Ansokan till resursenhet (analog) \" Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
Prorenata.
Beslut om plats pa resursenhet B Prorenata UP Prorenata Digitalt Beslut tas av stédorganisation elevhilsa.
Elevvardskonferenser, protokoll (digital) B Prorenata UP, UT |Prorenata, Papper
Elevvardskonferenser, protokoll (analog) Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Tillaggsbelopp Se Hantera skolekonomiska fragor, 3.5.1.1
underprocess Hantera tilldggsbelopp.
3.5.9 Sarskilda utbildningsformer
3.5.9.0 Leda-Styra-Organisera
Styrdokument B DHS UP DHS, Teams Digitalt, Papper |T.ex. riktlinjer, rutiner, vdgledningar,

verksamhetsplan, handlingsplaner mm.
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3.5.9.2 Hantera bidrag till SFI vid folkhogskola Se informationshanteringsplan fér X
Arbetsmarknadsnamnden 2024-08-30-§ 86
2024-11-29 § 102.
3.5.9.3 Hantera undervisning for elever som
vistas pa sjukhus eller i hemmet
Hantera sjukhusundervisning Sjukhusskolans ldrare arbetar pa uppdrag av
elevens ordinarie skola. Sjukhusundervisning
ges til grundskole- och gy ieel 5
Eleverna ska utifran sina forutsattningar fa en
utbildning som sa langt som mojligt
motsvarar den utbildning eleven skulle ha
deltagitiih kolan. Fil ieras genom
ag fran specialped. isk
skolmyndigheten. Arbete sker utifran
Skolverkets allménna rad samt Skollagen 24
Minnesanteckningar fran arbetslagsméteav  |B DHS UP DHS, Teams Digitalt, Papper |Bevaras utifall viktiga beslut tas eller om métet
langsiktig betydelse utgor underlag for storre forandring eller
liknande inom verksamheten.
Minnesanteckningar fran arbetslagsméte som |V Teams Kan gallras nédr verksamheten inte ldngre har
ej ar av langsiktig betydelse behov av dem enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 7.
Statistikunderlag till ansékan om statsbidrag  |2-10 Lot emals e En sammanfattning av underlaget bevaras i Kan gallras efter 10 ar, enligt BG-plan fér X
fran specialpedagogiska skolmyndigheten. {Bidragsportalen} Teams ansokan. Se rad nedan. Allméan administration 2011, s. 7.
Ansdkan om statsbidrag frén B DHS UP, UT SPSM:S webbsida Digitalt Innehaller uppgifter om uppskattat antal elever X
specialpedagogiska skolmyndigheten (SPSM) (Bidragsportalen), DHS och elevdagar. Ansékan sker en gang per ar
septembers
Beslut om statsbidrag fran specialpedagogiska |B DHS IN E-post, DHS Digitalt
skolmyndigheten (SPSM)
Redovisning av statsbidrag fran B DHS UP, UT SPSM:s webbsida Digitalt Redovisning av antal larare, elever, elevdagar, X
specialpedagogiska skolmyndigheten (SPSM) (bidragsportalen), DHS upptagningsomrade m.m. Redovisning sker
deeembervarje-en gang per ar.
Kontaktformular vid inskrivning till V-2 Papper Innehaller kontaktuppgifter, namn pé skola, Kan gallras efter 2 ar. ndrelevenintetdngre |X
sjukhusundervisning eventuell mentor kontaktuppgifter till e
vardnadshavarae. Anteckning om vilka dmnen Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
som ska prioriteras. betydelse 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.
Dokumentation av undervisning V-2 Papper, Teams Innehallerr anteckningar om vad som har gatts  [Kan gallras efter 2 ar. aérelevenintetingre- |X
igenom under lektionerna. tar delav sjukhusundervisningen. och
Svertse i L .
hemskelan-Sjukhusundervisningen ar inte
betygssattande verksamhet men kan ge
underlag till betygsattning till hemskolan.
Overféring av information till hemskela- v Telefon, E-post Sjukhusundervisningen &r inte betygssattande  [Kan gallras nér informationen delgetts den X

ordinarie skola

verksamhet men kan ge underlag till
betygsattning till hemskolan. Underlag
sammanfattas och éverlamnas till hemskolan via
mejl eller telefonsamtal.

aktuella skolan samt nér eleven inte langre tar
del av sjukhusundervisningen.
Sjukhusundervisningen &r inte betygssattande
verksamhet men kan ge underlag till
betygsattning till hemskolan. Underlag
sammanfattas och 6verlamnas till hemskolan
via mejl eller telefonsamtal.

85



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process och |Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
3.5.94 Hantering av annat satt att fullgéra Sérskild hantering géller for handlingar
skolplikt som innehaller skyddade
personuppgifter, se inledningen till denna
IH-plan under "Hantering av skyddade
personuppgifter”. Vid fragor kring
hantering av handlingar som innehaller
skyddade personuppgifter vand dig till
registrator eller arkivsamordnare.
Hantera fullgérande av skolplikt pa annat
S
A:?ékan om fullgérande av skolplikten pa B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Inkommer fran vardnadshavare.
annat satt
Sningar, I Y oHS DHS. P r: Digtal P X
Information fr&r-om mottagande skola i B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Intyg som styrker att skolan &r ettt fullgott X
utlandet alternativ samt att skolan uppfyller kravet pa
insyn
Forslag till beslut B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Skickas till utbildningsndamndens
grundskoleutskott
Beslut B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Beslutas av utbildningsndmndens
grundskoleutskott
Overklagan B DHSIN, UT DHS, Papper Digitalt, Papper |Inkommer till Uppsala kommun fran
vardnadshavare. | de fall Uppsala kommun valjer
att inte omproéva beslutet skickas 6verklagan
vidare till férvaltningsratten.




% Uppsala Sida1 (11)
kommun

Handlaggare:
Nina Hamrén

Datum: Diarienummer:
[2026-XX-XX] KSN-2019-03695
UBN-2021-07410,

UBN-2025-04951

Inledning till informationshanteringsplan for
utbildningsnamnden, 2026-xx-xx §x

Faststalld av Utbildningsnamnden 2026-xx-xx § x

Inledning

Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna handlingar ska bevaras for all framtid.
For att handlingar ska fa gallras (forstoras) kravs ett gallringsbeslut av namnd/styrelse.
| Uppsala kommun fattas fran och med 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner (IH-planer). Tidigare kallades dessa for
dokumenthanteringsplaner eller bevarande- och gallringsplaner.

En handling ar nagonting som innehaller information. En handling ar medieoberoende
och kan darfor vara exempelvis en DVD, ett mejl, ett sms, ett papper eller en uppgift i en
databas. En handling ar allmén om den ar:

e inkommen till
e upprattad hos
e expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). For mer information om
hantering av allmanna handlingar, se Insidan.

Postadress: Uppsala kommun, kommunledningskontoret, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stationsgatan 12

Telefon: 018-727 00 00 (vaxel)

E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se

www.uppsala.se
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Informationshanteringsplanens omfattning
och giltighet

Omfattning

De handlingar som avses i planen ar allmanna handlingar som uppkommer i samband
med Utbildningsnamndens verksamhet.

Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner och bevarande- och
gallringsplaner inom omradena

e allman administration

e ekonomi

e HR

¢ handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

finns pa Insidan. De anvénds vid behov som referenser/underlagi arbetet med
myndighetens IH-plan, d.v.s. handlingstyper kan plockas ur dessa.

Faststalld

Denna informationshanteringsplan ar faststalld av Utbildningsnamnden 2026-XX-XX, &
XX.

Giltighet

Denna informationshanteringsplan beslutades i namnd 2026-XX-XX och galler for
handlingar uppkomna fran och med 2026-07-01. For vissa handlingstyper galler
gallringsbeslut retroaktivt fran att utbildningsnamnden bildades 2015-01-01. Besluten
galler retroaktivt pa grund av att handlingstyperna inte uppmarksammades vid
framtagandet av foregaende IH-plan och ddrmed inte har funnits med sedan tidigare. |
de fall ett gallringsbeslut galler fran 2015 sa ar detta tydligt utskrivet i kolumnen

“Motivering gallring”. férhandlingaruppkeomnafran-ochmedatt
Utbildningsndmndenbildades2015-61-61- Beslutet om att gallring utifran IH-planen

far utforas retroaktivt har sitt stod i bedémningar gjorda av Sveriges kommuner och
regioners avdelning for juridik.

Aldre handlingar
For handlingar uppkomna fore 2026-07-01 2635-61-61-galler:

e Informationshanteringsplan for utbildningsndmnden Faststalld av
Utbildningsnamnden 2023-06-08 § 69. Galler for handlingar fran 2015-01-01 till
och med 2026-06-30.

e Bevarande- och gallringsplan fér Styrelsen fér vdrd och bildning, Faststalld 2012-
04-26 § 64. Denna plan galler for handlingar producerade fran 2012-01-01 till
och med 2014-12-31.



e Bevarande- och gallringsplan fér Produktionsndmnden for vard och bildning,
Faststalld 2008-02-14 § 38. Galler for handlingar frdn 2003-01-01 till och med
2011-12-31.

e Bevarande- och gallringsplan for Teknik och service. Faststalld av Styrelsen for
teknik och service 2012-12-05 § 101. Denna plan galler for handlingar
producerade fran och med 2010-01-01 men aven retroaktivt for handlingar fran
och med 2006-01-01 fram till och med 2013-12-31. Har finns

anvisningar for handlingstyper tillhérande Barnomsorgsadministration.

e Bevarande- och gallringsplan for Utbildnings- och arbetsmarknadsndmnden i
Uppsala kommun. Faststalld 2009-12-09. Galler for handlingar fr.o.m. 2003-01-
01 fram t.o.m. 2014-12-31. Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden
fungerade som uppdragsnamnd at Styrelsen for teknik och service, Styrelsen
for vard och bildning samt Produktionsnamnden for vard och bildning.

e Bevarande och gallringsplan for Barn- och ungdomsndmnden, Faststalld 2009-
08-27 § 187. Reviderad 2009-12-10 § 277. Galler for handlingar fr.o.m. 2003-01-
01 fram t.o.m. 2014-12-31. Barn- och ungdomsnamnden fungerade som
uppdragsnamnd at Styrelsen for teknik och service, Styrelsen for vard och
bildning samt Produktionsndmnden for vard och bildning.

For information om hantering av annu aldre handlingar kontakta arkivsamordnare.

Lopande revidering

For att planen ska fungera som ett hjalpmedel i verksamheten maste den ses 6ver
arligen och vid behov revideras. Arkivansvarig ansvarar for att planen halls aktuell och
arvalkand i verksamheten.

Infor kommande revidering

Flik 1 och 2 behdver ses 6ver i sin helhet tillsammans med forvaltningen for att avgora
om det finns fler handlingstyper som behover laggas till samt om det finns
handlingstyper som bor tas bort p.g.a. att de inte forekommer inom
utbildningsnamnden.

Den 1 januari 2026 infordes en gallringsfunktion i det kommungemensamma
arendehanteringssystemet DHS. Tidigare har det inte varit mojligt att gallra handlingar
i systemet. Gallringsfunktionen géller for handlingar i drenden skapade fran och med 1
januari 2026. Det har inte funnits mojlighet att ta gallringsfunktionen i beaktning under
denna revidering.
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Det finns gallringsbara handlingar i DHS som har markerats med Bevara. Det beror pa
att de innehaller sekretess och darfor enligt lag ska registreras, eller for att halla alla
handlingar i ett arende samlat. Infor nasta revidering behdver forvaltningen se over
vilka handlingstyper som ar gallringsbara (t.ex. utifran SKR:s gallringsrad) och som
darmed ocksa bor gallras fran DHS med start frdn och med 1 januari 2026.

En restlista med proeesser revideringspunkter inom karnverksamhet (flik 3) sem
behéverinventeras-som uppmarksammats men som inte har utretts den har
revideringsomgangen har upprattats av-arkivsamerdnare-och kan kommer att
anvandas som stod infor kommande revidering.

Anvandning

Original och kopia

Handlingarna i informationshanteringsplanen ska vara inkomna och upprattade
original av allmanna handlingar eller utbildningsforvaltningens exemplar av allmanna
handlingar som expedierats, om inte ndgot annat sarskilt anges. Om allmédnna
handlingar finns i flera exemplar s ska forvaltningen bestamma vilket som ar
huvudexemplar. Ovriga exemplar ska betraktas som kopior eller dubbletter.

Forandrade namn pa handlingstyper

Namn pa handlingstyper kan fordndras. Den handling du haller i handen eller ser pa
skarmen kan darfor kallas nagot som inte exakt stammer 6verens med vad den kallas i
informationshanteringsplanen, eller i forvaltningens dagliga arbete. Det viktiga dr alltsa
inte namnet pd handlingstypen, utan vilken information den innehdller och vilken
funktion den har. Om du &r oséker pa om en handling kan gallras eller hur den ska
hanteras: kontakta arkivredogorare pa din enhet eller utbildningsnamndens
arkivsamordnare.

Bevarande och gallring

Bevara

Att bevara en handling innebéar att den ska sparas for all framtid. Om den process dar
en handlingstyp uppstar inte ar ansluten till e-arkivet sker allt bevarande pa papper
tills processen ar ansluten till e-arkivet, det vill sdga att metoder och rutiner som
stodjer elektroniskt bevarande har inforts i processen. Se mer information om e-
arkivering pa Insidan.

Gallra

Gallring innebar att allman handling forstors, till exempel genom branning eller
radering. Att 6verfora information fran en databarare till en annan kan ocksa raknas
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som gallring. Gallring ska ske arligen i samrad med forvaltningens arkivsamordnare.
Vid gallring ska gallringsprotokoll upprattas. Detta géller bade pappershandlingar och
elektroniska handlingar i IT-komponenter. Se Insidan for mer information om gallring.

Gallringsvillkor

Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar far gallras forst efter en viss tidsperiod, som kallas
gallringsfrist. Gallringsfristen borjar raknas efter utgangen av det ar handlingen
upprattats hos forvaltningen eller inkommit till den. Till exempel far en handling som
upprattats 2632 2020 och har 5 ars gallringsfrist gallras i januari 2638-2026.

Vid inaktualitet

Att en handling gallras vid inaktualitet innebar att den gallras sedan ett villkor
uppfyllts. Villkoret ska pa ett tydligt satt anges i planen.

Rensa

Kopior, kladdanteckningar och dubbletter ar inte allméanna handlingar och kan rensas
(kastas) utan gallringsbeslut. Aven sddan information ska alltid hanteras med
forsiktighet sa att den inte kommer i oratta hander.

Kommungemensamt drendehanteringssystem

2019 byttes kommunens gemensamma drendehanteringssystem fran DokA
(produktnamn W3D3) till Digitalt handlaggarstod, DHS (produktnamn Public 360).

Arenden avslutade i DokA innan systembytet har flyttats dver till kommunens e-arkiv.
Pagdende drenden har flyttats 6ver till DHS.

Alla DokA-drenden finns ocksd arkiverade i pappersakt i utbildningsndmndens arkiv.

Arenden som startats i DHS forvaras dér tills eventuell anslutning av DHS till e-arkivet
arutredd. Forekommer det pappershandlingar i arendet, exempelvis inkommande
eller manuellt signerade, sa ska dessa skannas in i DHS. Handlingarna ska sedan
[amnas till utbildningsnamndens registrator for bevarande.

Se dven information om Digitalt bevarande nedan.

Analoga handlingar

Analoga handlingar (pappersoriginal) till exempel inkommande eller manuellt
signerade handlingar som skannas in i olika system t.ex. DHS far inte gallras och
ersattas med en digital kopia utan att det finns ett sarskilt beslut om dettai
informationshanteringsplanen.

Digitalt bevarande

Utbildningsnamnden forvaltar information som ligger kvar i IT-komponenter utan att
skrivas ut och tar ansvar for att den halls tillganglig Gver tid. Dialog maste féras med



stadsarkivet for eventuell anslutning till e-arkiv. Om forstudie visar att e-arkivering inte
gar att genomfora maste informationen bevaras pa papper (d.v.s. skrivas ut fran
systemet for bevarande).

Rutin for att skanna pappershandlingar

Skanning av pappershandlingar bor ske till IT-komponent. Inskannade
pappershandlingar som ska bevaras eller som ska ersattas med digital kopia behover
uppfylla viss digital kvalitet. For att sékerstalla kvaliteten pa inskannade
pappershandlingar ska det ha tagits fram en rutin for kontroll och kvalitet av
handlingarna. Se Stadsarkivets vagledning Hantera évergdng frén analog till digital
informationshantering.

Ersattningsskanning av pappersoriginal
Prorenata

Det finns en upprattad forstudie om e-arkivering av systemet Prorenata, se KSN-2022-
02475. | och med att systemet kommer att kunna e-arkiveras har det beslutats att en
del av de pappersoriginal som skannas in i systemet kan gallras efter inskanning. For
att vara helt séker pa att pappersoriginalet kan gallras ar det viktigt att soka upp den
aktuella handlingstypen i IH-planen for att sakerstalla att det finns ett specifikt
gallringsbeslut for pappersoriginalet.

Hantering av skyddade personuppgifter

Undantaget mot det digitala bevarandet kan vara handlingstyper dar det kan
forekomma uppgifter om personer med skyddade personuppgifter. Undantaget galler
aven barn som gdri kommunal forskola.

Elever med skyddade personuppgifter hanteras digitalt i ett isolerat och krypterat
lagningsomrade i det skoladministrativa systemet men darutover pa papper. Det finns
sarskilda rutiner om hur DHS ska anvandas. Det finns tva rutiner som beskriver hur
verksamheten ska arbeta med dessa elever inom den kommunala grund- och
gymnasieskolan.
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Handlingar rorande grundskolans
stipendiesamstiftelse

Dessa handlingar betraktas som enskilda eftersom stiftelserna ar att anse som egna
juridiska personer. Offentlighets- och sekretesslagen ar darfor inte tillamplig.
Stiftelsernas forvaltare (kommunstyrelsen) ska svara for att stiftelserna fullgor sin
bokforingsskyldighet enligt bokforingslagen (1999:1078). Det innebar att
rakenskapshandlingarna som tas upp i planen kan gallras efter 10 ar. Det markeras
med bokforingslagen 1999:1078 i Motivering gallring. Forvaltaren ska ocksa svara for
att stiftelseférordnandet och 6vriga handlingar forvaras pa ett ordnat och betryggande
satt.

Utbildningsnamnden fattade beslut den 25 april 2024 om att 8r 2024 ar det sista aret
for utdelning av stipendierna eftersom kapitalet sedan ar forbrukat (UBN-2024-
01706).
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Namndens/styrelsens arkivvard

For arkivvarden i ovrigt galler Arkivregler for Uppsala kommun samt stadsarkivets
rutiner och vagledningar, se Insidan.

Beskrivning av kolumnerna i mallen

Se dven fliken ”Exempel” i mallen Informationshanteringsplan_process._(lista).

Rubrik Beskrivning
Rad Radnummer
Process Visar numrering for verksamhetsomrade, processgrupp och process enligt iKlassa. Se

Insidan for mer information.

Processnamn och

Processnamn: visar namn pa verksamhetsomrade, processgrupper och processer

Handlingstyp enligt iKlassa. Se Insidan for mer information.

Handlingstyp: beskriver handlingstypens funktion och innehall med ett tydligt namn.
Handlingstyper ska ga att sarskilja fran varandra, sa namnen far inte vara for lika.
Bevara/Gallra Har visas om handlingstypen ska bevaras eller vilka gallringsvillkor som annars galler.
Bevara = arkivera, spara for all framtid. Gallra = forstora information.
Har finns de vanligaste alternativen:
e B-Bevara
e 2ar, 44r,5ar,74ar 10 ar (de olika alternativen for hur l[dng tid som ska ga
innan handlingstypen gallras)
e V-Vidinaktualitet. Nar ”V” anvands ska ett villkor alltid anges i kolumnen
"Motivering gallring”.

Registrering Har visas om handlingstypen registreras och i vilken IT-komponent. Det kan vara bade
kommungemensamma och verksamhetsspecifika IT-komponenter. Har visas aven
handlingstypens status.

Sekretess och lagrum Om handlingstypen kan innehalla sekretessbelagda uppgifter, visas de lagar och
paragrafer som galler.

Personuppgifter Har visas om handlingstypen innehaller kédnsliga personuppgifter enligt
[ndmnden/styrelsens] informationssakerhetsklassning.

Hanteras media Visar var handlingstypen normalt hanteras i verksamheten. Forutom papper ska alla

IT-komponenter (system eller lagringsytor pa server eller molntjanst) listas har. Nar
det finns flera alternativ angivna ar den IT-komponent som ar markerad med fet text
platsen dér originalhandlingar ska bevaras (eller hanteras i véantan pa beslut om e-
arkivering). | de fall det finns ett pappersoriginal bevaras dven detta sdvida det inte
finns ett sarskilt gallringsbeslut for pappersoriginalet. Pa 6vriga medier ska bara
gallringsbar information, arbetsmaterial och kopior hanteras.

Bevaras media

De medier handlingstypen ska bevaras (arkiveras) pa. Alternativen ar "papper” eller
“digitalt”. Nar verksamheten har ett beslut om e-arkivering av en process star det "e-
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arkiv” har. For handlingstyper dar IT-komponenten ska bevaras men dar det ocksa
forekommer pappersoriginal star det “Digitalt, Papper”.

Hanteringsanvisningar

Anvands for att beskriva och styra hanteringen av handlingstypen for att medarbetare
ska “fa latt att gora ratt” samt att medborgare och andra utan verksamhetsinsyn ska
forsta vilken information som finns och hur den hanteras. Kan beskriva hur
handlingstyper inkommer eller skickas ut, hur de ska registreras och sorteras, vilka
protokoll som ska bindas in, vilken lagstiftning som styr hanteringen med mera. Vid
behov finns hanvisningar till verksamhetens interna regelverk, till exempel lathundar
om arendehantering.

Anvands ocksa som anmarkningsfalt, for att till exempel fortydliga interna namn pa
handlingstyper s att utomstdende forstar vad den innebar.

Motivering gallring Anvands for att kortfattat forklara varfor handlingstypen kan gallras efter foreslagen
tid (ar) eller hdndelse (vid inaktualitet). De tidigare gallringsbeslut, lagar eller
foreskrifter som gallringsforslaget stoder sig pa ska ocksa finnas har.

Reviderad Visar andringar och tillagg jamfort med tidigare gallringsbeslut. Kan ocksa anvandas

for att markera nya handlingstyper.
X =reviderat eller nytt forslag jamfo

rt med gallande beslut. Ba-detta-drdenforsta

o1ta d C d Ot cHtvd

Forkortningar som anvands i IH-planen

Forkortningar som ar specifika for verksamheten, kommunen eller en motpartien
process ska i normalfallet forklaras i faltet "hanteringsanvisningar”. Forkortningar som
anda maste anvandas forklaras har.

Forkortning Forklaring

DHS Digitalt handlaggarstod, kommungemensamt
arendehanteringssystem.

G: Avser lagringsyta pa kommunens server.

SKR Sveriges kommuner och regioner, tidigare Sveriges
kommuner och landsting (SKL).

LMS Learning management system, digital
utbildningsplattform.

IST System for skoladministration.

Aldre och nu gillande gallringsbeslut och gallringsrad, lagar och

foreskrifter

IH-plan for HR Kommungemensam informationshanteringsplan for HR-
2022 information, 2022-02-08 §3 (KSN-2021-03400).

IH-plan for Informationshanteringsplan for handlingar/information i
ekonomi 2021 Uppsala kommuns gemensamma ekonomisystem.

Faststalld av kommunstyrelsen 2021-09-22, § 277 (KSN-
2021-00956).




BG-plan for
Allman
administration
2011

Kommungemensam bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet Allman administration,
faststalld av kulturnamnden 2011-05-26.

Handlingar av

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse,

tillfallig eller m.m. Faststalld av kommunstyrelsen 1998-12-09 § 44.
ringa

betydelse 1998

IH-plan for KS Informationshanteringsplan for kommunfullmaktige och
2022 kommunstyrelsen. Faststalld av kommunstyrelsen 2022-

11-23 § 14 (KSN-2022-02781).

IH-plan fér AMN
2021

Informationshanteringsplan for
arbetsmarknadsnamnden. Faststalld av
arbetsmarknadsnamnden 2021-08-30 § 86 (AMN-2018-
0243).

BG-plan for SvB
2012

Bevarande- och gallringsplan for Styrelsen for vard och
bildning 2012-04-26 § 64.

BG-plan for STS
2012

Bevarande- och gallringsplan for Styrelsen for teknik och
service, faststalld av Styrelsen for teknik och service 2012-
12-05§101.

BG-plan for BUN
2009

Bevarande- och gallringsplan for Barn och
ungdomsnamnden (BUN), Faststalld i BUN 2009-08-27 §
187, reviderad BUN 2009-12-10 § 127.

BG-plan for UAN
2009

Bevarande- och gallringsplan for Utbildnings- och
arbetsmarknadsnamnden (UAN), faststalld av
Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden 2009-12-09 &
212.

SKR Bevara eller
gallral

Bevara eller gallra nr 1: gallringsrad for lednings- och
stodprocesser hos kommuner, landsting och regioner
2010

SKR Bevara eller
gallra2

Bevara eller gallra 2: GatlringsRad for kommuners,
tandstings och regioners utbildningsvasende2011-2023

SKR Bevara eller
gallra 6

Gallringsrad nr 6. Bevara eller gallra: Rad om
patientjournaler och 6vrig varddokumentation i
landsting/region och kommun 2014.

RA-FS 2021:6

Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS). Gallring av
handlingar av uppenbart ringa betydelse och handlingar
som ar generiska for styr-, stod- och karnverksamheter,
RA-FS 2021:6.

RA-FS 2019:1

Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS). Riksarkivets
foreskrifter och allmanna rad om aterlamnande eller
gallring av handlingar inom l6ne-och
personaladministrativ verksamhet. RA-FS 2019:1.

Lag (2016:1145)
om offentlig

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU), SFS
(svensk forfattningssamling) nr: 2016:1145.
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upphandling
(LOV)

Bokforingslagen

Bokforingslagen (1999:1078) andrad (2024:342).
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