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Utbildningsforvaltningen Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till Utbildningshnamnden 2023-04-26 UBN-2021-07410

Handlaggare:
Ida Vaisanen

Informationshanteringsplan for
utbildningsnamnden

Forslag till beslut
Utbildningsnamnden beslutar

att anta informationshanteringsplan for utbildningsnamnden.

Arendet

Enligt Arkivregler for i Uppsala kommun, antagna av kommunfullmaktige den 27 mars
2017 § 81 ska varje namnd ta fram och anta en informationshanteringsplan. En
informationshanteringsplan utgor ett gallringsbeslut, det vill saga att viss information
far gallras (forstoras). Den visar ocksa hur allmanna handlingar ska hanteras, om de ska
bevaras och hur.

Beredning

Arendet har beretts av utbildningsforvaltningen och registraturen.
Informationshanteringsplanen har varit pa remiss hos stadsarkivet och korrigeringar
har gjorts enligt stadsarkivets forslag.

Arendet har inga konsekvenser sett ur perspektiven fér barn, jamstalldhet eller
naringsliv.

Foredragning

Utbildningsforvaltningen har tagit fram ett forslag till informationshanteringsplan for
handlingar som uppkommer i samband med namndens verksamhet och galler for
handlingar uppkomna fran och med att utbildningsnéamnden bildades den 1 januari
2015.

Postadress: Uppsala kommun, utbildningsforvaltningen, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stadshusgatan 2

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: utbildningsforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se



mailto:utbildningsforvaltningen@uppsala.se
http://www.uppsala.se/
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Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna handlingar ska bevaras for all framtid.
For att handlingar ska fa gallras kravs gallringsbeslut av namnden. En handling ar
allman om den arinkommen till, upprattad hos, eller expedierad fran en myndighet.
Detta galler oavsett om handlingen ar en pappershandling eller en elektronisk
handling.

| Uppsala kommun fattas sedan 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner. Informationshanteringsplanen beskriver hantering,
bevarande och gallring av allmanna handlingar.

Att gallra innebar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfér

forlust av betydelsebarande data,

forlust av mojliga sammanstallningar,

forlust av sokmojligheter, eller

forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet

Det ar viktigt att forvaltningarna anvander sig av informationshanteringsplanen i det
dagliga arbetet. Det ger goda forutsattningar for att informationshanteringen blir ratt
och mer effektiv.

Ekonomiska konsekvenser

Inte aktuellt med foreliggande forslag till beslut.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad den 26 april 2023
e Bilaga 1, Inledning till informationshanteringsplan for utbildningsnamnden
e Bilaga 2, Forslag till informationshanteringsplan for utbildningsnamnden

Utbildningsforvaltningen

Susana Olsson Casas
Utbildningsdirektor
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Handlaggare:
Nina Hamrén

Datum: Diarienummer:
[2023-XX-XX] KSN-2019-03695
UBN-2021-07410

Inledning till informationshanteringsplan for
utbildningsnamnden, 2022-xx-xx §x

Faststalld av Utbildningsnamnden 2023-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 &r nagonting som innehaller information. En handling ar medieoberoende
och kan darfor vara exempelvis en DVD, ett mejl, ett sms, ett papper eller en uppgiftien
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.

Informationshanteringsplanens omfattning
och giltighet
Omfattning

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

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

Telefon: 018-727 00 00 (vaxel)

E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se

www.uppsala.se


mailto:kommunledningskontoret@uppsala.se
http://www.uppsala.se/
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Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner och bevarande- och
gallringsplaner inom omradena

e allman administration

e ekonomi

e HR

e handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

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

Faststalld

Denna informationshanteringsplan ar faststalld av Utbildningsnamnden 2023-XX-XX, §
XX.

Giltighet

Denna informationshanteringsplan galler for handlingar uppkomna fran och med att
Utbildningsndmnden bildades 2015-01-01. 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 2015-01-01 galler:

e Bevarande- och gallringsplan for 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 fran 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 fér Barn- och ungdomsndmnden, Faststalld 2009-
08-27 § 187. Reviderad 2009-12-10 § 277. Galler for handlingar fr.o.m. 2003-01-
01 fram t.0.m. 2014-12-31. Barn- och ungdomsnamnden fungerade som
uppdragsnamnd at Styrelsen for teknik och service, Styrelsen for vard och
bildning samt Produktionsnamnden for vard och bildning.
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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

Forvaltningen behdver utreda och besluta om vilka handlingstyper som ar lampliga for
elektronisk signering. Det ar inte upptaget i utbildningsnamndens
informationshanteringsplan (med undantag for ett par handlingstyper i process
1.1.3.1) utan det behdver inforlivas i ndstkommande revidering,.

Flik 1 och 2 behover ses 6ver i sin helhet tillsammans med forvaltningen for att avgora
om det finns handlingstyper som behover laggas till samt om det finns handlingstyper
som bor tas bort p.g.a. att de inte forekommer inom utbildningsnamnden. Flik 1 och 2
har i den har versionen till stor del inventerats genom att handlingstyper inhamtats
fran kommungemensamma informationshanteringsplaner.

Forvaltningen behdver se 6ver hanteringen av handlingar tillhérande Matteklubben
(process 3.5.4.1). Hanteringen av personuppgifter bor ske i enlighet med kommunens
styrdokument Végledning for informationshantering i den digitala arbetsplatsen.

En restlista med processer inom karnverksamhet (flik 3) som behover inventeras har
upprattats av arkivsamordnare och kan anvandas som stéd infér 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 sa ska forvaltningen bestamma vilket som ar
huvudexemplar. Ovriga exemplar ska betraktas som kopior eller dubbletter.

Forandrade namn pa handlingstyper

Namn pa handlingstyper kan forandras. 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.
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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 Overfora information fran en databarare till en annan kan ocksa raknas
som gallring. Gallring ska ske arligen i samrad med forvaltningens arkivsamordnare.
Vid gallring ska gallringsprotokoll upprattas. Detta galler 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 utgdngen av det ar handlingen
upprattats hos férvaltningen eller inkommit till den. Till exempel far en handling som
upprattats 2012 och har 5 ars gallringsfrist gallras i januari 2018.

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 allmanna 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 Gver till DHS.

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

Arenden som startats i DHS forvaras dar tills eventuell anslutning av DHS till e-arkivet
arutredd. Forekommer det pappershandlingar i drendet, exempelvis inkommande
eller manuellt signerade, sa ska dessa skannas in i DHS. Handlingarna ska sedan
[@mnas till utbildningsnamndens registrator for bevarande. Se Digitalt bevarande
nedan.
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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).

Ersattningsskanning av pappersoriginal
Prorenata

Det finns en upprattad forstudie om e-arkivering av systemet Prorenata, se KSN-2022-
02475. 1 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 ar handlingstyper dar det kan forekomma
uppgifter om personer med skyddade personuppgifter. De ska hanteras helt pa papper
och det finns sarskilda rutiner om hur DHS och verksamhetssystem ska anvandas.

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.
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Bevarande av handlingar rorande Covid-19-
pandemin

Under Covid19-pandemin har stadsarkivet gatt ut med rekommendationer om att alla
namnder och bolag ska se 6ver sitt bevarande av information som dokumenterar
kommunens arbete under den tid som paverkas av pandemin. Dokumentationen &r
samhallsviktig information som maste ta tillvara och bevaras for framtida forskning.
Det galler speciellt foér information som normalt inte brukar bevaras, till exempel
utskick av olika slag till personal och information som publicerats pa Insidan. For
utbildningsnamndens del kan detta t.ex. rora information om nedstangning av olika
skolor under pandemin eller andra informationsutskick fran skolledning till
vardnadshavare. Sarskilda rutiner med anledning av pandemin m.m. Nedan foljer
stadsarkivets allm@nna rekommendation ar att féljande handlingstyper ska bevaras:

« Beslutshandlingar

« Information som beskriver nya arbetssatt under pandemin, exempelvis rutiner,
vagledningar och liknande dokument

« Protokoll/motesanteckningar fran sérskilda moten med anledning av Covid-19 «
Dokumentation fran APT och API

» Riskanalyser och riskbedomningar

« Handlingar som beror 6vergang till digital arbetsplats och undervisning

+ Handlingar som beror sarskilda forandringar kopplade till verksamheten,
dokumentation av den fysiska miljon, arbetsmiljobedomningar, tillfalliga
omorganiseringar med mera

« Information pa webbplatser och sociala medier bér samlas ihop och bevaras

« Utskick till medarbetare fran chef, till exempel via e-post eller samarbetsrum pa
Insidan

« Utskick till vdrdnadshavare och anhdriga inom skola, vard och omsorg « Skriftliga
lonemeddelanden och andra besked som normalt ges muntligt

« Handlingar som ar kopplade till stod for ekonomiskt bortfall och utdkade
kompensationer

* Trycksaker

« Intern information pa kommunens intranét (Insidan)

« Instruktionsfilmer

» Dokumentation av sociala aktiviteter

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
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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 dven
handlingstypens status.

Sekretess och lagrum

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

Personuppgifter Har visas om handlingstypen innehaller kansliga personuppgifter enligt
[namnden/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 savida 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-
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.

Anvénds ocksd som anmarkningsfalt, for att till exempel fortydliga interna namn pa
handlingstyper sa att utomstdende forstar vad den innebar.

Motivering gallring Anvands for att kortfattat forklara varfor handlingstypen kan gallras efter foreslagen
tid (ar) eller handelse (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 jamfort med gallande beslut. Da detta ar den forsta
informationshanteringsplanen for utbildningsnamnden har kolumnen inte anvants
utan det blir aktuellt forst vid kommande revidering.




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.

IH-plan for KS 2022

Informationshanteringsplan for kommunfullmaktige
och kommunstyrelsen. Faststalld av kommunstyrelsen
2022-11-23 § 14 (KSN-2022-02781).

Aldre och nu gillande gallringsbeslut och gallringsrad, lagar och foreskrifter

IH-plan fér HR 2022

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

IH-plan for
ekonomi 2021

Informationshanteringsplan for handlingar/information
i 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 tillfallig
eller ringa
betydelse 1998

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse,
m.m. Faststalld av kommunstyrelsen 1998-12-09 § 44.

Dokumenthanteringsplan
for personalhandlingar
2014

Dokumenthanteringsplan for personalhandlingar 2014,
Faststalld av arkivmyndigheten KTN 2014-12-11 § 191.

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.
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SKR Bevaraeller gallra 1

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

SKR Bevaraeller gallra 2

Bevara eller gallra 2: Gallringsrad for kommuners,
landstings och regioners utbildningsvasende 2011.

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 &r 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 dterlamnande eller
gallring av handlingar inom l6ne-och
personaladministrativ verksamhet. RA-FS 2019:1.

Lag (2016:1145) om
offentlig upphandling
(LOU)

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

Papper

karnprocesser

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media media
Verksamhetsomrade B - Bevara |IT-komponent De medier "Papper” eller  [Anvisningar och anmarkningarsom beskriver hanteringen pa  |Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat
Processgrupp V - Vid samt handlings- "Digitalt". "E- ett tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). eller nytt férslag
i |Process . inaktualitet |handlingsstatus [typen hanteras |arkiv" endast interna rutiner och mallar fér informationshantering vid behov. jamfort med
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp  Handlingstyp |1, 2, 5, 10 - |IN= Inkommen  |p&. (Papper, IT{om det finns tidigare beslut.
Gallringsfris |UT= Utgdende |komponenter |[beslut om e- Visar andringar
t UP= Uppréttad |och digitala arkivering. och tillagg i alla
lagringsytor).F de andra
Styrande verksamhet - - - - - -
Ledning - - - - - -
Hantera fortroendevalda
Arvodesunderlag for fortroendevalda 7 Heroma UP |G:, Papper, Fortroendevaldas sammantradesrapport, Enligt IH-plan for HR 2022, rad 468.
Heroma forattningsarvode, reseersattningar, forlorad
arbetsinkomst med mera. Hanteras
tillsammans med reserakningar och sorteras
per mandatperiod. Reserakningarnas
gallringsfrist styr hanteringen.
Namnd = = = = = =
Leda - styra - organisera = = = = = =
Hantera namndprocess med = = = = = =
underprocesser
Delegations- och arbetsordning B DHS UP DHS Digitalt,
Papper
Revidering av delegations- och B DHS UP DHS Digitalt,
arbetsordning Papper
Motion B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Namndinitiativ B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Handlingar i drenden till namnd, styrelse, B DHS IN, UP  |DHS, Papper Ska diarieforas, se karnprocesser for hantering.
utskott, beredningar och delegationer eMeetings Arkiveras i arende.
Papper
Justeringsanslag, anslagsbevis B DHS UP DHS, Digitalt, Aldre anslagsbevis pa papper kan gallras nar att
uppsala.se [Papper justeringen antecknats pa protokollet.
Anslagsbevisen bestar sedan 2018 av information
Kallelser och féredragningslistor till néamnd, |B DHS UP DHS,eMeeti|Digitalt Har till och med 2021-12-31 skrivits ut for att
styrelsesammantraden (avancerad ngs bindas in, detta upphor fran och med 2022-01-01
elektronisk underskrift) i och med inférande av avancerad elektronisk
underskrift.
Delegationsbeslut B DHS UP DHS, Papper Diariefors i respektive drende, se dven
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media media
Listor 6ver delegationsbeslut, B DHS UP DHS, Papper Avser den forteckning over fattade
delegationsforteckning eMeetings delegationsbeslut (delegationslista) som anmals i
Papper namnd/styrelse. Kan férvaras med protokollen,
kan ingd i diarieférda handlingar.
Ordférandebeslut B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Protokoll fran n&mndsammantrade B DHS UP DHS Digitalt Inklusive bilagor. Har till och med 2021-12-31
(avancerad elektronisk underskrift) skrivits ut for att bindas in, detta upphérde fran
och med 2022-01-01 i och med inférande av
avancerad elektronisk underskrift.
Protokoll eller minnesanteckningar fran B DHS UP DHS Digitalt Protokoll fran arbetsutskottet har till och med
utskottsgrupper eller beredningar tillsatta av 2021-12-31 skrivits ut for att bindas in, detta
namnden (elektronisk underskrift) upphor i och med inférande av avancerad
elektronisk underskrift fran och med 2022-01-01.
Protokoll eller minnesanteckningar fran B DHS, Digitalt, Protokoll som skrivs under manuellt registreras i
utskottsgrupper eller beredningar tillsatta av Papper Papper DHS, pappersoriginalet skickas till registraturen
namnden (analog underskrift) for arkivering.
Protokoll eller minnesanteckningar fran B DHS UP DHS, Digitalt, Protokoll som skrivs under manuellt registreras i
referensgrupper, rad eller dyl., t.ex. Papper Papper DHS, pappersoriginalet skickas till registraturen
brukarrad for arkivering.
Sekretessbevis eller B Papper Papper Om inte anteckning om paminnelse istéllet gbrs i
tystnadspliktsforsakringar for protokollet.
fortroendevalda
Handlingar i anmalningsarenden som ej ar |V Papper Halls ordnade. Enligt BG-plan for allman administration 2011,
diarieforda sid. 4.
Kallelser och féredragningslistor till andra 2 Papper Om de inte fungerar som register. Enligt BG-plan for allman administration 2011,
moten an namnd, styrelse sid. 5.
Narvarolistor fran sammantraden 10 Papper Réknas som arvodesunderlag. Ofta, speciellt for  |Enligt BG-plan for allman administration 2011,
fullmaktige, kan dessa dven ingd i protokollen som|s.5.
bilagor.
Verksamhetsledning = = = = = =
Overlidgga och besluta - - - - - -
Minnesanteckning fran styrgrupp eller B up Papper, Digitalt, Kan dven bendmnas "motesanteckning” eller
ledningsgrupp, avdelningsmote med mera DHS, Papper "protokoll".
som &r av betydelse for forstaelse av Insidan, G:,
verksamheten Teams
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |[Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media media
Minnesanteckning fran enhetsmoten och B up Papper, Digitalt, Kan dven bendmnas "motesanteckning”.
arbetsgrupper med betydelse for DHS, Papper
verksamheten Insidan, G:, Till exempel minnesanteckning som innehaller
Teams information om &rsplanering. Se dven 1.1.4.2,
handlingstyp Verksamhetsplan avdelning och
enhet samt Rapport, uppféljning av
verksamhetsplan for verksamhet.
Se rad nedan for digital minnesanteckning.
Minnesanteckning fran arbetsgrupper och |V Teams, G:, Kan dven bendmnas "motesanteckning”. Kan gallras nar de inte behovs for verksamheten.
liknande samt avdelnings- och Insidan, Enligt BG-plan for allman administration 2011, s.
personalméten som saknar langsiktig papper Kan gallras nar de inte behovs for verksamheten. |7.
betydelse for forstaelsen av verksamheten Gallring bor ses 6ver arligen tillsammans med
andra handlingstyper som kan enligt fristen V (nar
de inte behovs for verksamheten). Respektive
verksamhet ar ansvarig for bedémning och
gallring.
Minnesanteckning fran arbetsgrupper och  |B DHS UP Papper, Digitalt, Kan dven bendmnas "motesanteckning”.
liknande samt avdelnings- och DHS, Papper
personalméten som innehaller information Insidan, G:, For digital minnesanteckning se rad nedan.
om Covid-19* Teams
*Se information i inledningen om utokat
bevarande av handlingar rérande Covid-19.
Utredningar, studier, undersékningar eller B DHS UP, UT, |DHS, Digitalt,
analyser som ndmnden eller styrelsen IN Papper Papper
initierat eller medverkat i
Planera och folja upp verksamhet = = = = = =
Tillsynsbehovsutredning B DHS UP DHS, Digitalt, Registreras i ett drende per behovsutredning.
Papper Papper
Utveckla verksamhet = = - - = B
Hantera projekt Obs! For EU-projekt kan andra regler galla, se
bilaga 1 i Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet Allmén
administration , faststalld av Kulturnamnden
2011-05-26 § 74, s. 16.
Idébeskrivning B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Projektdirektiv B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |[Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media media
Ansokan om t.ex. finansiering av projekt B DHS UP DHS, Digitalt, Foljer stodjande process. Se 2.4.3.1 respektive
Papper Papper 2.4.3.2 for hanteringsanvisningar.
Avtal inom projekt B DHS UP DHS, Digitalt, Till exempel samarbetsavtal, sponsoravtal och
Teams, Papper entreprenadkontrakt.
Papper
Del- och slutrapporter inom projekt B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Ekonomisk slutredovisning av projekt B DHS UP DHS, Digitalt, Avser slutredovisning till némnden.
Teams, Papper
Papper
Forstudier till projekt B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Korrespondens av vikt for forstaelse av B DHSIN, UT, |DHS, Digitalt, Avser korrespondens som behdvs for forstaelse av
projektet up Papper Papper drendet pa lang sikt. Bedémning maste ske i varje
enskilt fall.
Korrespondens, rutinmdssig, utan vikt for Vv DHS, Avser enklare korrespondens som inte behovs for |Enligt BG-plan for allman administration 2011,
forstaelse av projektet Papper forstaelse av drendet pa lang sikt. Jamfor raden  |s.15.

ovan. Bedémning maste ske i varje enskilt fall.
Gallras infor projektets avslut. For EU-projekt kan
andra regler galla.

Minnesanteckningar eller protokoll fran B DHS UP DHS, Digitalt, Inklusive narvarolista, deltagarlista fran projekt.
styrgrupper och referensgrupper m.fl. Papper Papper
inklusive deltagarlista inom projekt

Projektorganisation B DHS UP DHS, Digitalt, T. ex. projektets sammansattning, projektledare,
Papper Papper deltagare, delprojekt, delprojektledare och
deltagare, tidplaner, tilldelade resurser
(faststéllda budgetramar), budgetansvar,
attestregler, riktlinjer for projektet. Kan inga i

projektplan.
Projektplaner, projektbeskrivningar B DHS UP DHS, Digitalt, Kan innehalla olika planer, till exempel tidplan och
Papper Papper aktivitetsplan, projektorganisation och riskanalys
med mera.
Riskanalys inom projekt eller uppdrag B DHS, UP DHS, Teams|Digitalt, Kan ingd i projektplan.

Papper
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minnesanteckningar inom projektet)

enligt BG-plan for allman administration 2011, s.
16.

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media media
Tidplaner for projekt B DHS UP DHS,Teams |Digitalt, Kan ingd i projektplan.
Papper
Upphandlingar inom projekt B DHS IN, UT, |DHS, Digitalt, Foljer stodjande process se 2.5.1.2 for
UpP Papper Papper hanteringsanvisningar.
Uppdragshandlingar t.ex. direktivinom B DHS UP DHS, Digitalt, Direktiv, uppdragsbeskrivningar, uppdragsavtal
projekt Papper Papper (t.ex. for konsulter) etc. Ingar ofta i diarieférda
handlingar.
Projektutvarderingar B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Narvarolistor fran projekt Y G:, Teams, Kan dven bendmnas "deltagarlista". Kan gallras i samband med att projektet
Papper Om informationen inte framgar av avslutas, under forutsattning att narvaro framgar
minnesanteckning ska narvarolistan bevaras som |av minnesanteckning. Enligt BG-plan for allméan
en bilaga till minnesanteckning. administration 2011, s. 16.
Tillfalliga minnesanteckningar inom projekt |V G:, Papper | EU-projekt kan andra regler gélla. Kan gallras i samband med att projektet
avslutas. Enligt BG-plan for allman
administration 2011, s. 16.
Tidrapporter fran projekt Y Tid2010, | EU-projekt kan andra regler gélla. Kan gallras i samband med att projektet avslutas
G:, Papper, enligt BG-plan for allman administration 2011, s.
Teams 16.
Nyttokalkyl med nyttorealisering B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Kommunikationsplan B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Resurskontrakt inom projekt B DHS UP DHS, Digitalt,
Teams, Papper
Papper
Uppdragsbeskrivning extern resurs B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Uppfoljningsrapport B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Leveransrapport B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Restlista B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Slutrapport for projekt B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Film fran olika méten (motsvarande tillfalliga|V Teams Kan gallras i samband med att projektet avslutas
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |[Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media media
Film, fran styrgrupp och referensgrupp med |B DHS UP DHS, Teams|Digitalt Beddms motsvara 2.1.1.2, underprocess
flera inom projekt (motsvarande Skriftliga minnesanteckningar inklusive Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse,
minnesanteckningar inklusive deltagarlista deltagarlista bor upprattas for bevarande. Detta  [handlingstyp Elektroniska handlingar som har
inom projekt) for att mojliggora att all information om projektet |6verférts och ersétts av andra elektroniska
halls samman i drendet i DHS, filmer b6r endast  [handlingar, kan darfér gallras med stéd av RA-FS
bevaras i DHS i undantagsfall. 2021:6, s. 6.
Filmen kan gallras efter att minnesanteckningarna
upprattats.
Beslut B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
Bedriva systematiskt kvalitetsarbete = = = = = =
Handlingar med kvalitetsarbete och B DHS UP DHS, G;, Digitalt
certifieringar, t.ex. processbeskrivningar, Teams
kvalitetssakringssystem och rapporter
Dokumentation fran kvalitetsuppféljning av |B DHS UP DHS, G;, Digitalt Dokumentation av valt verktyg samt rapporter
enskilt bedriven verksamhet och verksamhet Teams och eventuella atgardsplaner eller motsvarande.
i egen regi
Sammanstallningar av enkater eller B DHS UP DHS, Digitalt Avser sammanstéllning av resultat fran
kundundersokningar, som verksamheten enkatverkty genomférd enkét eller undersoékning, utifran
ansvarat for eller bestallt. g (till inkomna svar.
exempel
Webropol Inklusive eventuellt exemplar av enkat eller
eller undersokning, se handlingstyp enkatsvar eller svar
Microsoft pa kundundersokningar, som verksamheten
Forms) ansvarat for eller bestallt.
Enkéatsvar eller svar pa kundundersékningar, |V Enkéatverkty [E-post, Kan gallras nar sammanstallning gjorts, under Kan gallras nar sammanstallningen ar fardigstalld
som verksamheten ansvarat for eller g (till Enkatverkty |forutsattning att fragorna framgar av under forutsattning att fragorna framgar av
bestallt. exempel g G: sammanstallningen. sammanstallningen enligt BG-plan for allman
Webropol administration 2011, s. 7
eller Om fragorna inte framgar av sammanstallningen
Microsoft ska ett exemplar av enkéaten eller undersékningen
Forms) bevaras tillsammans med sammanstallning, se

handlingstyp Sammanstallningar av enkater eller

kundundorcikningar cam varkcamhaton ancuarat
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Gallra media media
Enkatsvar, kundundersokningar med svar Y G:,Enkatver Kan gallras nar sammanstallningen ar fardigstalld
(som verksamheten har begart in) ktyg (till enligt BG-plan for allman administration 2011, s.
exempel 7
Webropol
eller
Microsoft
Forms)
Myndighetsredovisning .. - - - - - -
Hantera 6vrig myndighetsredovisning|.... - - - - - -
Statistik och sammanstallningar 6ver B DHS UP DHS, G;, Digitalt,
verksamheten (verksamhetsspecifik) Teams Papper
Statistik, statistikunderlag som redovisats till |2 G:, SCB T.ex. till Kommunstyrelsen eller Statistiska Tidigare skickades statistiken till SCB, idag laddas
annan myndighet databas (via centralbyran. Se dven relevanta kdrnprocesser. den upp pa SCB:s webb. Kan gallras efter 2 ar
inloggning) Kan dven forekomma i diarieférda drenden och  |enligt BG-plan for allman administration 2011, s.
gallras da fran G: och ev 6vriga platser efter 7.
registrering.
Omvarld = = = = = =
Leda - styra - organisera = = = = = =
Omvarldsanalys, forvaltningsgemensam B DHS UP UT |DHS, G: Digitalt, Avser forvaltninsgemensam omvarldsanalys som
Papper anvands for att prioritera i verksamhetsplan och
som skickas in till kommunstyrelsen som underlag
till kommungemensam omvarldsanalys.
Riskanalys som goérs i samband med B DHS UP DHS, G: Digitalt,
forvaltningsgemensam omvarldsanalys Papper
Riskregister B DHS UP DHS, G: Digitalt, Avser forvaltningens riskregister som kopplar till
Papper riskanalys infér omvarldsanalys, jamfor raden
ovan.
Kommunicera och samverka - - - - - -
Sammanstallning 6ver inkomna synpunkter (B DHS UP DHS Digitalt,
fran civilsamhallet Papper
Minnesanteckning fran tjanstemannadialog |B DHS UP DHS, G;, Digitalt, Avser de sarskilda tjanstemannadialoger som sker
papper Papper mellan férvaltnings- och bolagsdirektérer samt
tjdnstepersoner.
Enk&t fran annan myndighet B DHS IN DHS, G:, e- |Digitalt, Avser sadan enkat som besvaras.
post Papper
Svar pa enkat fran annan myndighet B DHS UT DHS, G:, e- |Digitalt, Observera att enkatsvar ibland kan behova sparas
post Papper ned for diarieféring innan enkatsvaren skickas

ivdg, sakerstall detta fore besvarande sker.

Traffa overenskommelser
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_ Gallra media media
Overenskommelser och avtal inom B DHS UP DHS, Digitalt,
namndens verksamhetsomrade med andra Papper Papper
namnder, kommuner, regioner och
myndigheter
Idéburet offentligt partnerskap (IOP) B DHS UP Papper, Digitalt, Samverkansavtal mellan kommunen och olika
DHS Papper aktorer eller organisationer.
Besvara externa remisser = = = = = =
Remiss, inklusive bilagor B DHS IN DHS, Digitalt, Bilagor ar till exempel e-post, missiv, sandlista och
Papper Papper remissunderlag.
Remissvar B DHS UT DHS, Digitalt, Kan ocksa benamnas yttrande.
Papper Papper
Styrning - - - - - -
Namndens styrning och kontroll - - - - - -
Uppritta och folja upp namndens = = = = = =
styrdokument
Organisationsscheman eller beskrivningar  |B DHS, UP DHS Digitalt Ingar ofta i handlingar som skrivelser,
tjansteutldtanden, arsberattelser eller dylikt.
Planer, program, riktlinjer och B DHS, UP DHS Digitalt
policydokument med tillhérande
handlingsplan som lyder under namndens
eller forvaltningens ansvarsomrade
Manualer, lathundar, rutinbeskrivningar B DHS, G;, Digitalt
med langsiktig betydelse Insidan
Manualer, lathundar, rutinbeskrivningar Y G:, Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvands for [Enligt BG-plan for allman administration 2011, s.
som saknar langsiktig betydelse att underlatta vid I6pande arbete. Kan gallras nar |7.
de ar inaktuella (t.ex. ndr ny lathund tagits fram)
under forutsattning att de inte behovs for att
forsta eller hitta bland handlingar i framtiden.
Jamfér raden ovan.
Information om fordandrade arbetssatt med (B DHS UP DHS, G;, Digitalt Dokumentation av tillfalliga forandringar med
anledning av Covid-19* Insidan anledning av pandemi, sasom covid-19, ska

bevaras dven om handlingstypen i 6vrigt saknar
langsiktig betydelse. Jamfoér raden ovan. *Se
information i inledningen om ut6kat bevarande av

Bedriva internkontroll

Hantera internkontrollplan
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ss Gallra media media
Handlingar om internkontroll, till exempel [B DHS, UP DHS, Papper
synpunkter, riktlinjer, reglemente, rutiner, Papper
planer och rapporter, uppféljning, upplagg
och arbetsformer eller dtgardsplaner
Internkontrollplan B DHS UP DHS,
Papper
Uppfoljning internkontroll B DHS UP DHS,
Papper
Delegering attester B DHS, UP DHS, Digitalt, Blanketten heter Attestanvisning och
Papper Papper attestinstruktion och innehaller: arbetsordning,
attestinstruktion, ansvarsforbindelse, fullmakt och
namnteckningsprov. Registreras i DHS sedan
2021, holls tidigare ordnade pa annat satt.
1.2.3.3 |[Hantera resultat av revision = = = = = =
Granskningsrapport och skrivelse B DHS, IN DHS Papper Fran kommunrevisionen.
Yttrande 6ver granskning B DHS, UT DHS Papper Fran namnden.
1.2.3.4 [Hantera resultat av extern tillsyn = = = = = =
Miljoforvaltningens tillsyn av for- och
arundskolor
Korrespondens infor tillsyn B DHS IN DHS, E-post |Digitalt,
Papper
Underlag infor tillsyn B DHS UT DHS, E-post |Digitalt,
Papper
Miljéfoérvaltningens rapport efter inspektion (B DHS IN DHS, E-post [Digitalt Inkommer efter genomférd inspektion med
information om eventuella avvikelser som
behover atgérdas.
Begdran om komplettering i B DHS IN DHS, E-post [Digitalt
inspektionsdrende
Komplettering i inspektionsarende B DHS UT DHS, E-post |Digitalt, Kan innehalla kompletterade uppgifter eller svar
Papper angaende atgardade avvikelser.
Forelaggande B DHS IN DHS, E-post |Digitalt,
Papper
Beslut om arlig avgift B DHS IN DHS, E-post |Digitalt,
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ss Gallra media media
Delgivningskvitto B DHS IN, UT  |DHS, E- Digitalt,
post, Papper
Papper
Anmalan om verksamhet enligt 38 §
forordningen (1998:899) om miljofarlig
lverksamhet och hélsoskvdd
Anmalan om verksamhet enligt B DHS UT DHS, E-post |Digitalt,
forordningen om miljéfarlig verksamhet och Papper
hélsoskydd
Beslut om verksamhet enligt férordningen |B DHS IN DHS, E-post |Digitalt,
om miljéfarlig verksamhet och hélsoskydd Papper
Foreldggande B DHS IN DHS, E-post |Digitalt,
Papper
Delgivningskvitto B DHSIN, UT  [DHS, E- Digitalt,
post, Papper
Papper
Beslut om avgift B DHS IN DHS, E-post |Digitalt,
Papper
1.2.4 |Mal- och resursplanering = = = = = =
1.2.4.2 [Hantera 1-arig mal- och resursplan = = = = = =
Protokoll eller minnesanteckningar for B DHS UP DHS, G: Digitalt
enhetsmoten och arbetsgrupper med
betydelse for verksamheten, t.ex.
arsplanering
Hantera Verksamhetsplan och budget
loch Uppfélining och bokslut
Verksamhetsplan och budget, B DHS UP DHS Digitalt
tjdnsteskrivelse till ndmnd
Verksamhetsplan och budget, beslutad B DHS UP DHS Digitalt
Rapport, uppféljning av verksamhetsplan for |B DHS UP DHS Digitalt Kan dven benamnas uppfoljning av "arsplan" eller
verksamhet "aktivitetsplan".
Handlingar som utgjort underlag for Vv Kan gallras nar sammanstalining eller annan
myndighetens interna planering och bearbetning har gjorts och de inte langre behovs
verksamhetsredovisning for verksamheten. Enligt RA-FS 2021:6, s 4.
1.2.4.3 [Hantera flerarig mal- och resursplan = = = = = =
Remiss om mal och budget fran B DHS IN DHS, Digitalt,
kommunstyrelsen Papper Papper
Mal och budget, trearig B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
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ss Gallra media media
Namndens yttrande rérande mal och budget|B DHS UP, UT |DHS, Digitalt, Till kommunstyrelsen.
Papper, E- [Papper
post
Taxor och avgifter B DHS UP DHS, Digitalt, Bestar av sarskild handling bendmnd som
Papper Papper handlingstypens namn. Kan utgora bilaga till
namndens yttrande rérande mal och budget.
Beslut fran kommunfullmaktige B DHS IN DHS, Digitalt,
Papper Papper
Handling som utgjort underlag for Vv G: Kan gallras nar informationen tillforts
myndighetens interna planering och sammanstallning, t.ex. verksamhetsberattelse
verksamhetsredovisning eller liknande, under foérutsattning att
handlingarna inte har nagon 6vrig funktion.
Enligt Handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse, 1998, s. 4.
1.4 Demokrati och insyn - - - - - -
1.41 |Hantering av allmdnna handlingar - - - - - -
1.4.1.1 [Tillhandahalla allmédnna handlingar = = = = = =
Hantera begdran om allman handling
Begdran om allméan handling som leder till B DHS IN DHS, Papper Ska hanteras i enlighet med registraturens
nekande, att en ny handling skapas och som Papper, E- gemensamma rutin. Handling som lamnas ut i
inte med enkla medel kan aterskapas i ett post maskat skick raknas ocksa som ett nekande av att
verksamhetssystem ta del av handling.
Begdran om allméan handling som innehaller |B DHS IN DHS, Papper Ska hanteras i enlighet med registraturens
sekretess Papper, E- gemensamma rutin. Kan innehalla fullmakt.
post Handling som lamnas ut i maskat skick raknas
ocksa som ett nekande av att ta del av handling.
Begdran om allméan handling som ar Y E-post, Ska hanteras i enlighet med registraturens Kan gallras I6pande nar begaran ar hanterad och
rutinmassig och inte leder till nekande eller telefon gemensamma rutin. Forvaras i e-postmapp i aterkoppling inte forvantas inkomma. Gallring av

att en ny handling skapas

namndens officiella funktionsbrevlada.

handlingstypen bor féljas upp arsvis. Enligt
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse 1998,
bilaga 1, s. 1, p. 2. Samt for att en begaran som
inte avser sekretessbelagt material ska kunna
hallas anonym.
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personuppgiftsbehandlingar

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) gor kontroll.
Excel-fil. Uppdateras I6pande.
Registret registreras i DHS en (1) g3ng ner ar eller

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |[Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
ss Gallra media media
Begdran om allméan handling som ar Vv E-post, Kan gallras nar begéaran ar hanterad och
rutinmassig och inte leder till nekande dar telefon, aterkoppling inte forvantas inkomma. Enligt
en ny handling skapas som med enkla medel verksamhet Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse 1998,
kan aterskapas i ett verksamhetssystem ssystem bilaga 1, s. 1 punkt 2, samt for att en begéaran
som inte avser sekretessbelagt material ska
kunna hallas anonym.
Svar pa rutinméssig begéaran om allman Y Epost, Kan gallras nar begéaran ar hanterad och
handling papper, aterkoppling inte forvantas inkomma. Enligt
telefon, UT Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse 1998,
bilaga 1, s. 1 punkt 2, samt for att en begaran
som inte avser sekretessbelagt material ska
kunna hallas anonym.
Beslut om nekande att lamna ut handling B DHS UP DHS, Digitalt, Ska tas fram i samarbete med kommunjurist och
Papper Papper ska skrivas under av den funktion som innehar
delegation avv skriva under avslagsbeslutet.
Underlag till maskeringen B DHS UP DHS Digitalt Kopia av omaskerade handlingar.
Handling i maskat skick vid nekande av B DHS UP DHS Digitalt Ska bevaras och diarieféras pa drendet om
utldamnande utldmnandet i enlighet med registraturens
aam mana rutin
Overklagan av beslut om nekande av B DHS IN, UP  |DHS, Digitalt, Ska hanteras i enlighet med registraturens
utldamnande av allmén handling Papper Papper gemensamma rutiner.
Rattidsprovning inklusive 6verldmnande av |B DHS UP, UT |DHS, Digitalt,
handlingar till dverprévningsinstans Papper Papper
Beslut fran 6verprovningsinstans B DHS IN DHS, Digitalt, Ska hanteras i enlighet med registraturens
Papper Papper gemensamma rutiner.
1.4.1.2 [Hantera ordning for personuppifter = = = = = =
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) B DHS UP Papper, Digitalt, Hanteras vanligtvis inom process 2.5.1.2 och ingar
DHS Papper i ett upphandlingsdrende.
Formuldr, anmalan om Dataskyddsombud [B DHS UT DHS Digitalt,
till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Papper
Forteckningar och beskrivningar éver B DHS UP DHS, G: Digitalt Personuppgiftslagen gallde fram till 25 maj 2018.
personregister med stéd av
personuppgiftslagen (PUL)
Artikel 30-register 6ver B DHS UP DHS, G: Digitalt Registret ska vara aktuellt.
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Gallra media media
Korrigerade uppgifter i artikel 30-register Y Teams, G: Kan gallras i samband med att uppgifterna
over personuppgiftsbehandlingar, som inte ersatts med korrigerade uppgifter eftersom
bevaras genom arsvis uttag syftet med registret ar att uppgifterna ska vara
aktuella samt att det kommer att ske ett
Konsekvensbedomningar enligt GDPR B DHS UP DHS Digitalt,
Papper

Protokollsutdrag, beslut om att utse B DHS UP DHS Digitalt,
Dataskyddsombud Papper
Anmdlan av personuppgiftsincident B DHS UP, UT |DHS, e-post |Digitalt Avser anmdlan internt inom

kommunorganisationen. Anstalld vid respektive

namnd/férvaltning fyller i webbformular pa

Insidan och kan vilja att fa kopia skickad till sin e-

postadress. Registreras dven i DHS av

Kommunstyrelsen som dr mottagande namnd.
Anmdlan av behandling med B DHS UT DHS, Digitalt, Den 1 januari 2021 bytte Datainspektionen namn
personuppgifter till Papper Papper till Integritetsskyddsmyndigheten.

Integritetsskyddsmyndigheten

Anmdlan av behandling av personuppgift till [V DHS UT DHS, Enligt SKR Bevara eller gallra 1, s. 37. Lampligt
personuppgiftsombudet Papper tillfalle for gallring far bedomas fran fall till fall.
Handlingar som uppkom fére 25 maj 2018
hanterades i enlighet med PUL, darefter i
enlighet med Dataskyddsférordningen (GDPR).

Anmdlan av personuppgiftsombud till Vv DHS UT DHS, Enligt SKR Bevara eller gallra 1, s. 37. Lampligt
Datainspektionen/Integritetsskyddsmyndigh Papper tillfalle for gallring far bedomas fran fall till fall.
eten Handlingar som uppkom fére 25 maj 2018

hanterades i enlighet med PUL, darefter i
enlighet med Dataskyddsforordningen (GDPR).

Entledigande av tidigare anmalt Y DHS UT DHS, Enligt SKR Bevara eller gallra 1, s. 37. Lampligt
personuppgiftsombud Papper tillfalle for gallring far bedémas fran fall till fall.
Handlingar som uppkom fére 25 maj 2018
hanterades i enlighet med PUL, darefter i
enlighet med Dataskyddsforordningen (GDPR).

Forordnande av personuppgiftsombud B DHS UP DHS, Digitalt,
Papper Papper
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Informationsmaterial till Vv G:, papper Enligt SKR Bevara eller gallra 1, s. 37. Lampligt
personuppgiftsombudet fran tillfalle for gallring far bedémas fran fall till fall.
Datainspektionen/Integritetsskyddsmyndigh Handlingar som uppkom fére 25 maj 2018
eten hanterades i enlighet med PUL, darefter i
enlighet med Dataskyddsforordningen (GDPR).

Inrattande av personuppgiftsombud B DHS UP DHS, Digitalt,

Papper Papper
Namndens instruktion for forvaltningen B DHS UP DHS, Digitalt,
angdende behandling av personuppgifter Papper Papper
Avtal med personuppgiftsbitrade B DHS UP DHS, Digitalt,

Papper Papper
Instruktion for personuppgiftsbitrade B DHS UP DHS, Digitalt,

Papper Papper
Checklista for kontroll av avtalsuppfyllelse, [V G:, papper Lampligt tillfalle for gallring far bedémas fran fall |Enligt SKR Bevara eller gallra 1, s. 37.
t.ex. sakerhet, personuppgiftsbitrade till fall. Handlingar som uppkom fére 25 maj 2018

hanterades i enlighet med PUL, darefter i
enlighet med Dataskyddsférordningen (GDPR).

Registerforteckning B DHS UP DHS, Digitalt, Personuppgiftsombudets forteckning dver

Papper Papper personregister.
Dokumentation av B DHS UP DHS Digitalt,
personuppgiftsbehandling i IT-system, t.ex. Papper
vid avveckling av system
Hantera begédran om rattelse eller
radering av personuppgifter
Begdran om réttelse eller radering av B DHS IN DHS, e- Digitalt,
personuppgifter (digital) post, Papper

Papper
Beslut om réttelse eller radering av B DHS UP, UT |DHS, e- Digitalt,
personuppgifter post, Papper

Papper
Overklagande av beslut om rittelse eller
radering av personuppgifter
Overklagan B DHS, IN DHS, e- Digitalt,

post, Papper

Papper
Rattidsprovning inklusive 6verlamnande av |B DHS UP, UT |DHS Digitalt,
handlingar till 6verprévningsinstans Papper
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Beslut att avvisa 6verklagan B DHS UP, UT |DHS, e- Digitalt,
post, Papper
Papper
Beslut fran 6verprévningsinstans B DHS IN DHS, e-post [Digitalt
Hantera begédran om registerutdrag Vid nekande géller aktuell underprocess inom
1.4.1.1. Handling som lamnas ut i maskat skick
réaknas ocksa som ett nekande.
Begdran om registerutdrag \' E-post, For information som hanteras i specifika Beddms motsvara:
Arnst, funktionsbrevlador, férvaltningsbrevlador eller via |- 1.4.2.1 underprocess Hantera korrespondens,
papper kommunens officiella e-postadress handlingstyp Rutinkorrespondens (av kortsiktig
Registerutdrag Y Papper Beddms motsvara:
- 1.4.2.1 underprocess Hantera korrespondens,
handlingstyp Rutinkorrespondens (av kortsiktig
Offentlig dialog = = = = = =
Hantera allmd@nhetens synpunkter = = = = = =
Hantera korrespondens
Korrespondens av langsiktig betydelse B DHSIN, UT  |Papper, Digitalt, Till exempel fortydliganden, kompletteringar och
DHS, e-post |Papper skrivelser som tillfér information till befintliga
Rutinkorrespondens (av kortsiktig betydelse) [V E-post, Till exempel fragor om kommunens Gppettider, |Vid bedomning att det &r korrespondens av
Papper hanvisningar till andra myndigheter, kortsiktig betydelse giller:
Klagomal, synpunkter, anmalningar B DHS IN DHS, E- Digitalt,
post, Papper
Papper
Hantera synpunkter
Klagomal, synpunkter, fragor eller forslag av |2 E-post, Till exempel synpunkter pa 6ppettider, priser med |Kan gallras efter att synpunkten eller klagomalet
rutinmassig karaktar papper mera. har besvarats. Enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 17.
Sammanstallningar och rapporter med B DHS UP DHS, Digitalt,
synpunkter och klagomal m.m. Papper Papper
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Handlingar som har inkommit fér kannedom |V E-post, Enligt Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse

och som inte har féranlett ndgon atgard, om Papper 1998, bilaga 1, s. 1, p. 3. Kan gallras omgaende.

de dven i Ovrigt ar av ringa betydelse

Inkomna handlingar som inte berér Vv E-post, Enligt Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse
myndighetens verksamhetsomrade, eller Papper 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 4. Kan gallras
som ar meningslosa eller obegripliga, om omgaende.

handlingarna inte kraver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild atgard

Hantera medborgarenkat Avser medborgarenkat som framstills och
skickas ut av férvaltningen.
Medborgarenkat B DHS UT DHS, G:, Digitalt,
Papper Papper
Svar pa medborgarenkat B DHS IN DHS, G:, Digitalt,
Papper Papper
Sammanstallning av svar pa B DHS UP DHS, G;, Digitalt, Kan ingd i arsuppfoljning.

medborgarenkit Papper Papper
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Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |[IT-komponent samt |De medier "Papper" eller Anvisningar och anmérkningarsom beskriver hanteringen pa |Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus handlings-typen "Digitalt". "E- ett tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller nytt forslag
forkortning  |Process inaktualitet [IN=Inkommen UT= |hanteras pa. arkiv" endast om |interna rutiner och mallar for informationshantering vid behov. |eller handelse (vid inaktualitet). jamfort med
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp 2,5,10 - Utgaende UP= (Papper, IT- det finns beslut tidigare beslut.
Handlingstyp Gallringsfris |Upprattad komponenter och [om e-arkivering. Visar andringar
t digitala och tillagg i alla
lagringsytor).Fetma de andra
rkerad kolumnerna, t
2 Stodjande verksamhet - - - - - -
2.1 Informationsforvaltning - - - - - -
2.1.0 Ledning - styrning - organisering = = = = = =
2.1.0.2 Styra informationsforvaltning = = = = = =
Rapport till arkivansvarig B DHS UP DHS Digitalt
Arkivinventering B DHS UP DHS, G: Digitalt
2.1.0.2.3 |Vardera och sakerhetsklassa  |..... = = = = = =
verksamhetsinformation
Forteckningar och beskrivningar éver B DHS DHS, Papper [Digitalt Sa kallat Artikel 30-register.
personregister med stéd av
Dataskyddsfoérordningen (GDPR)
Processbeskrivningar eller processkartor |B DHS UP DHS, G: Digitalt Se dven 1.1.4.4. Bedriva systematiskt
kvalitetsarbete.
Informationssdkerhetsklassning B DHS UP DHS, G: Digitalt GOrs inom objekten.
Konsekvensbeddmning avseende B DHS UP DHS Digitalt
dataskydd
21.0.2.5 |Uppritta och ajourfora |[..... - - - Enligt I-klassa dokumentationsplan, avser - -
informationshanteringsplan utbildningsnamndens
informationshanteringsplan.
Projektplan, évergripande B DHS UP DHS, Papper [Digitalt,
Papper
Delprojektplan (inklusive tidplan) B DHS UP UT DHS, Papper [Digitalt, Skickas till Stadsarkivet
Papper
Yttrande fran Stadsarkivet B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Protokollsutdrag, beslut om att anta IH- |B DHS, UP DHS Digitalt
plan
Informationshanteringsplan, Bevarande- |B DHS UP DHS, G: Digitalt Avser beslutad handling. Nuvarande bendamning

och gallringsplan,
dokumenthanteringsplan eller
motsvarande handling

pa handlingstypen ar
informationshanteringsplan (IH-plan).

([:542.1.0.2.7

Uppratta och ajourfora
arkivredovisning
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Arkivbeskrivning med bilagor B DHS UP Papper, DHS |Digitalt, Ingar ofta i diarieférda handlingar. Upprattas
Papper enligt arkivlagen § 6 samt offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) 4 kap. § 2 . Beskrivningen
ska ge en overblick 6ver hanteringen av de
allmanna handlingarna och hur myndigheten ar
organiserad.
Beskrivning av allmdnna handlingar B DHS UP DHS, Papper |Digitalt, Inklusive bilagor. Upprattas enligt arkivlagen § 6
Papper samt offentlighets- och sekretesslagen (OSL) 4
kap. § 2. Observera alltsa att beskrivningen av de
allmanna handlingarna och arkivbeskrivningen
ska beskriva samma sak och att det inte behover
vara tva olika dokument.
Yttrande 6ver beskrivning av allmdnna |B DHS, IN DHS, E-post Digitalt
handlingar fran stadsarkivet
Protokollsutdrag, beslut om att anta B DHS, UP DHS Digitalt
beskrivning av allmdnna handlingar
Arkivforteckning \' VisualArkiv VisualArkiv, Avser verksamhetsdepan i Visual Arkiv. Vardet for verksamheten
Papper ligger i att arkivforteckningen
finns sa lange informationen
finns kvar hos verksamheten.
Nar verksamheten levererat
handlingarna till stadsarkivet
flyttas forteckning dver dit.
Da byter ocksa informationen
dgare, for att komma at
informationen kan
verksamheten vanda sig till
stadsarkivet dar
forteckningen bevaras.
Revideras I6pande och skickas
till stadsarkivet i samband
med leverans. Kan gallras hos
verksamheten i samband med
detta.
Yttrande 6ver arkivforteckningsplan fran |B DHS, IN DHS, E-post Digitalt

stadsarkivet
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Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Arkivforteckningsplan

DHS UP, UT

DHS, G:

Digitalt,
Papper

Registratur

Leda - Styra - Organisera

Hantera handlingar som inte
registreras i diarium

Kurs- och konferensinbjudningar

E-post, Papper

Enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 17.
Gallras nar informationen
vidarebefordrats till ratt
mottagare eller nar
beddmning gjorts att
inbjudan inte ar aktuell.

Korrespondens av rutinmassig karraktar

E-post, Papper

T.ex. allmanna fragor om verksamheten,
Oppettider m.m. som inte innehaller nagra
motiveringar, stallningstaganden, beslut,
klagomal eller synpunkter.

Enligt BG-plan for Allman
administration, 2011 s. 9.
Gallras kontinuerligt nar
informationen inte langre
behovs for verksamheten.

Mottagningskvitto, mottagningsbevis
och delgivningskvitto, delgivningsbevis

E-post, Papper

Enligt Handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse 1998,
bilaga 1, s. 1, punkt 6. Gallras
kontinuerligt nar
informationen inte langre
behovs for verksamheten,
forutsatt att de inte har
paférts anteckning som tillfért
arendet sakuppgift.

Handling som inkommit for kinnedom

E-post, Papper

Enligt Handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse 1998,
bilaga 1, s. 1, punkt 3. Gallras
nar berorda tagit del av
informationen forutsatt att
det inte innebér vidare atgard
och ar av ringa betydelse.

Handlingar som uppstar vid hanteringen
av sekretessbelagda handlingar, t.ex.
forsattsblad for fax, korjournaler,
sandkvitton m.m.

N

Enligt BG-plan for Allman
administration, 2011, s. 9.
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34 Handlingar som har inkommit till \' E-post En forutsattning ar att 6verféringen endast har  [Enligt Handlingar av tillfallig
myndigheten eller expedierats fran medfort ringa informationsforlust. For att eller ringa betydelse 1998,
myndigheten i elektronisk form, t.ex. e- forlusten skall anses ringa, kravs att bilaga 1, s. 2 punkt 2.
post, om handlingarna har 6verforts till handlingarna inte ar autenticerade
annat format eller annan databarare, (dkthetsgaranterade) genom elektroniska
t.ex. genom utskrift pa papper. signaturer eller motsvarande. De far inte heller
vara strukturerade pa ett sadant satt att
betydande bearbetningsméjligheter gar
forlorade.
35 Handling som inkommit till myndigheten |V E-post, Fax Enligt Handlingar av tillfallig
i icke autenticerad (dkthetsgaranterad) eller ringa betydelse 1998,
form, t.ex. fax eller e-post, om en bilaga 1, s. 2 punkt 3. Om den
autenticerad handling med samma forst inkomna handlingen
innehall har inkommit i ett senare skede. paférts ankomststampel bor
En forutsattning ar att handlingen inte den bevaras till dess att
har paférts nagra anteckningar av arendet har avslutats, om inte
betydelse for myndighetens beslut eller ankomsttiden dokumenterats
for handlaggningens gang pa annat satt, t.ex. i diarium
eller latt tillgdnglig logglista. |
de fall drendet ror
myndighetsutévning mot
enskild bér handlingen
bevaras till dess att
overklagandetiden har I6pt
ut.
36 Register, liggare, listor och andra \' G:, Papper Enligt Handlingar av tillfallig

tillfalliga forteckningar som har
tillkommit for att underlatta
myndighetens arbete

eller ringa betydelse 1998,
bilaga 1, sid 1, punkt 5. Kan
gallras nar handlingstypen
forlorat sitt syfte forutsatt att
informationen saknar
betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersoka
handlingar eller att
uppratthalla samband inom
arkivet.
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diarielistor. Avser dldre material fram till
inférandet av DHS ar 2019. Fran och med
inforandet av drendehanteringssystemet DHS
klassas arenden enligt processer (IKLASSA)
istallet for enligt diarieplan.
Klassificeringsstruktur enligt IKLASSA &r
kommungemensam. Processklassning och
struktur framgar dven av denna namnds
informationshanteringsplan, se 2.1.0.2.5.

sEGHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |[Registrering Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media media
Registrera inkomna och - - - - - -
upprattade handlingar
Hantera handlingar som registreras i
diarium
Diarielistor B DHS UP DHS, Papper [Papper
Diariefoérda handlingar B DHSIN, UT, UP [DHS, Papper [Digitalt, Alla registrerade handlingar ska bevaras pa
Papper papper och forvaras i akter t.o.m. UBN-2019-

11345. Fr.o.m. UBN-2019-11346 bevaras

handlingar som inkommit i papper i en

pappersakt och handlingar som inkommit

elektroniskt bevaras enbart elektroniskt i DHS.

Registreras i arenden.
Kopior och dubletter som inte har nagon [V G:, Papper Enligt Handlingar av tillfallig
funktion da det finns arkivexemplar hos eller ringa betydelse 1998,
myndigheten med samma innehall bilaga 1, s. 1 punkt 1.
Felaktiga uppgifter i IT-komponent av \' DHS Gallras under forutsattning att rattning har skett. |Enligt Handlingar av tillfallig
registerkaraktar, vilka tillkommit genom eller ringa betydelse 1998,
skrivfel, raknefel eller motsvarande bilaga 1, s. 3, punkt 5.
forbiseendefel
Handling som inkommit till myndigheten |V Telefon Gallras under férutsattning att innehallet Enligt Handlingar av tillfallig
i form av meddelande i réstbrevlada, dokumenterats i en tjdnsteanteckning som eller ringa betydelse 1998,
telefonsvarare och motsvarande, och tillforts 6vriga handlingar i drendet. bilaga 1, s. 2, punkt 4.
som tillfort ett arende sakuppgift

2113 Hantera processmetadata och = = = = = =
klassificeringsstruktur
Diarieplan B up DHS Digitalt, Ett exemplar av diarieplanen tas ut pa papper
Papper och arkiveras tillsammans med varje argang

Dokumentation och
dokumenthantering
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Hantera atgarder enligt = = = =
dokumentationsplan
Intern rutin som har langsiktig betydelse (B DHS UP DHS Digitalt, T.ex. rutin eller instruktion kring post,
Papper registrering eller rutiner inom omradet
informationsférvaltning som behdovs for framtida
atersokning eller for forstaelse av Ovrig
arkivdokumentation. Jamfor raden nedan.
Intern rutin som inte har langsiktig \' G: Enligt BG- plan for Allman
betydelse administration, 2011, s. 7. Kan
gallras nar handlingstypen
forlorat sitt syfte forutsatt att
den inte behovs for
atersokning eller for
forstaelse av ovrig
arkivdokumentation.
213 Verksamhetsnara - - - - - -
systemférvaltning
2.1.3.0 Leda - Styra - Organisera - - - - - -
2.1.3.2 Dokumentera system = = = = = =
Forteckningar 6ver myndighetens IT- B Systemdversikt|Papper Kan dven ingd i beskrivning av allmanna
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Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Dokumentation av IT-system t.ex. vid
avvecklande av IT-komponent

DHS UP

Systemoversikt
, G:, DHS

Digitalt

Dokumentationen ska innehalla

- Oversiktlig beskrivning och historik

- redogoérelse for informationsinnehall

- redogorelse for indata och utdata

- redogorelse for vilka funktioner och enheter
inom organisationen som har registrerat
information i IT-systemet och hur detta har skett
- redogorelse for vilka funktioner och enheter
inom organisationen som haft tillgang till
information ur IT-systemet och pa vilket satt

- beskrivning av hur koder och forkortningar har
anvants

- beskrivning av rutiner och funktioner i systemet
och sambanden mellan dessa (dven lokala
rutiner)

- beskrivning av lagrade data sasom struktur,
samband och definitioner

- redogorelse for anvandning av standarder samt
i forekommande fall avvikelser fran standarder

- redogorelser for andringar som paverkar
informationsinnehallet i IT-systemet

- dokumentation rérande gallring som sker av
digitala handlingar.

FOr system som avser avslutade arkivbildare
sparas detta lapmligen pa papper, i 6vrigt
foreslas registrering i DHS for bevarande.

Lathundar, manualer, handbdcker

DHS

DHS, Insidan,
G:, Papper

Digitalt,
Papper

Verksamhetsspecifika, som har tagits fram
internt.

Overforing av
verksamhetsinformation

Overféra verksamhetsinformation
mellan system

Handlingar som har éverforts till annan
databarare inom samma medium, under
forutsattning att de inte langre behovs
for sitt andamal,

T.ex. arkivexemplar av ADB-upptagningar och
mikrofilm (sdkerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar
samt ADB-upptagningar som framstallts endast
for overforing, utlamnande, utlan eller spridning
av handlingar.

Enligt Handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse 1998,
bilaga 1, s. 3, punkt 6.
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sEGHProcess

MA-18-01 Egenkontroll infér leverans, se
Insidan.

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media media
Dokumentation om 6verféring mellan B DHS UP DHS Digitalt T.ex. nar man avvecklar ett verksamhetssystem
system och overgar till ett nytt.
2.1.44 |Overfora verksamhetsinformation = = = = = =
till system for bevarande
Forstudie e-arkiv B DHS, UP DHS, E-post Digitalt
Leveransframstallan B DHS, UP DHS, E-post Digitalt
Atgérdsplan e-arkiv, leverans till e-arkiv B DHS, UP DHS, E-post Digitalt
Overenskommelse vid anslutning tille-  |B DHS, UP DHS, Papper [Digitalt, Pappersoriginalet signeras och bevaras.
arkiv Papper
Informationsvardering av informationen |B DHS, UP DHS Digitalt Kan vara bilaga till leveranséverenskommelse
i kdllsystemet
215 Arkivforvaltning - - - - - -
21.5.2 |Arrangera for arkivforvaltningen S S = S = S
Ta fram och besluta om
arkivorganisation
Beslut om arkivorganisation B DHS UP DHS, Papper [Digitalt, Skickas till Stadsarkivet for kdannedom. Inklusive
Papper reviderade beslut. Se dven rutinen RU-22-01
Utse arkivorganisation .
2.1.5.5 Ta emot och forvalta analoga - - - = N N
handlingar
Gallra handlingar
Gallringsprotokoll B DHS UP DHS, Papper [Digitalt, Protokoll 6ver beslutad gallring underskrivet av
Papper arkivansvarig samt gallrande tjansteman. Ska
registreras bade i namndens och stadsarkivets
serier. Pappersoriginal forvaras i
utbildningsndmndens serie for diarieférda
handlingar. Se aven information i
kommungemensam mall for gallringsprotokoll,
MA-23-01 Gallringsprotokoll.
Leverera handlingar till Se aven rutinen RU-18-01 Leverera arkiv till
arkivmyndighet (slutarkiv) stadsarkivet pa Insidan.
Overenskommelse om B DHS UP DHS, Papper, E{Digitalt, T.ex. vid avvecklande av namnd eller nar
informationséverlamnande post Papper verksamheter gar 6ver till annan namnd/bolag.
Checklista (eller motsvarande handling) |B DHS UP DHS, Papper, E{Digitalt, Avser egenkontroll som gors av forvaltning innan
vid egenkontroll infor leverans post Papper leverans till stadsarkivet. Upprattas enligt mall
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Leveransoverenskommelse B DHS UP DHS, Papper [Digitalt, Avser 6verenskommelse mellan férvaltningen
Papper och stadsarkivet som upprattas infor leverans.
Upprattas enligt mallen MA-20-01
Leveranséverenskommelse , se Insidan.
Leveransfoljesedel inklusive eventuell B DHS UP DHS, G:, Digitalt, Avser lista 6ver handlingar som 6verlamnats till
ovrig leveransinformation Papper Papper arkivmyndigheten (stadsarkivet) och eventuell
ovrig information kring leveransen. Kan dven
bendmnas Leveransreversal. Upprattas enligt
mallen MA-21-01 Leveransféljesedel , se Insidan.
Forteckning, bilaga till leverans \ Papper, E-post, Kan gallras nar informationen
Visual Arkiv har overforts till
arkivredovisningen.Nar
verksamheten levererat
handlingarna till stadsarkivet
flyttas forteckning dver dit.
Da byter ocksa informationen
dgare, for att komma at
informationen kan
verksamheten vanda sig till
stadsarkivet dar
forteckningen bevaras.
Handling som uppstatt vid hanteringen (2 Papper Enligt BG-plan for Allman
av sekretessbelagda handlingar, t.ex. administration 2011, s. 9.
mottagningsbevis
2.3 HR, Personal - - - Se dven kommungemensam - -
informationshanteringplan for HR-
information beslutad 2022-02-08, § 3
(KSN-2021-03400).
2.31 Samverkan och férhandling = = = = = =
2.3.11 Hantera samverkan enligt avtal = = = = = =
Protokoll fran férvaltningens B DHS UP DHS, G, Digitalt, Registreras i ett samlingsarende per ar.
skyddskommitté Papper Papper
Protokoll fran forhandling enligt B DHS UP DHS, G:, Digitalt, Registreras pa separata drenden, ett drende per
medbestammandelagen (MBL) Papper Papper forhandling.
Protokoll fran férvaltningens B DHS UP DHS, G, Digitalt, Registreras i ett samlingsarende per ar och
samverkansgrupper Papper Papper grupp.
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samband med I6nedversyn

hos ansvarig chef.

67.

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |[Registrering Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media media
Hantera LAS (Lag (1982:80) om = = = = = =
anstéllningsskydd)
Avsta fran ratt till tillsvidareanstillning |5 Heroma UP Heroma, Personalakt. Underskrivna pappersoriginal till Enligt IH- plan for HR 2022,
(konvertering) Papper I6neservice for registrering. Chef ar ansvarig. rad 49.
Avstaende gors for max 6 manader i taget,
det ar bundet till en viss tid. Uppgifterna
maste finnas kvar fér de senaste 5 aren.
Detta for att kunna styrka att medarbetaren
uppfyllt kraven enligt LAS, men avstatt fran
sin ratt.
Anmaélan om ansprak pa foretrade till B DHS, IN DHS, Papper [Digitalt, GOrs av uppsagd medarbetare
ateranstallning Papper pa blankett fér begdran om foretrade. Maste
ske inom en manad fran det att anstéllningen
upphorde.
Minnesanteckningar fran éverlaggning |B DHS, UP DHS Digitalt Varsel vid arbetsbrist kan leda till att den
med arbetstagarorganisation varslade medarbetaren eller
arbetstagarorganisationen kallar till
dverlaggning. Aven loneskuldsdrenden kan
leda till 6verlaggning. Minnesanteckningar
kan férekomma efter 6verenskommelse.
Forhandlingsprotokoll om turordning B DHS, UP DHS Digitalt, Forhandling genomférs vid uppséagning pa
Papper grund av arbetsbrist.
23.1.3  |Hantera I6néversyn (LOV) - - - - - -
Lokala motesanteckningar eller B DHS, UP DHS Digitalt, GOrs pa respektive férvaltning eller bolag om
forhandlingsprotokoll fran I6nedversyn Papper den fackliga representanten begar det.
Anteckningar fran uppféljningssamtal i [V Papper, G: Kallades tidigare for Ionesamtal. Forvaras Enligt IH-plan for HR 2022, rad

A2.3.1.4

Hantera 6vrig personalsamverkan
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Protokoll eller minnesanteckningar fran (B DHS, UP DHS, Papper, [Digitalt, Varje arbetsplats har ansvar for att
Arbetsplatstraff (APT), med bilagor G:, Teams, Papper skapa rutiner for hur minnesanteckningar
samarbetsrum eller motsvarande uppréttas, delges till
pa Insidan medarbetare och bevaras. Eventuell film ska
ej bevaras. Uppratta skriftliga
minnesanteckningar och gallra filmen.
Alternativt kan eventuella presentationer
bevaras istéllet for minnesanteckningar.
Protokoll, presentationer eller B DHS, UP DHS, papper, [Digitalt, Ansvarig chef ansvarar for att API
minnesanteckningar fran G:, Papper dokumenteras och att dokumentationen
Arbetsplatsinformation (API), med sammarbetsru bevaras. Eventuell film ska ej bevaras.
bilagor m pa Uppratta skriftliga minnesanteckningar och
Insidan, teams gallra filmen. Alternativt kan eventuella
presentationer bevaras istallet for
minnesanteckningar.
Kallelser till Arbetsplatstraffar (APT) och |V E-post, Teams, Kan gallras nar APT eller
Arbetsplatsinformation (API) samarbetsrum APl ar genomfoért och
pa Insidan minnesanteckningar
fardigstallda enligt IH-plan for
HR 2022, rad 75.
Protokoll eller minnesanteckningar for  |B DHS UP DHS, G:, Digitalt,
enhetsmoten och arbetsgrupper med Papper Papper
betydelse for verksamheten, t.ex.
arsplanering
Minnesanteckningar fran arbetsgrupper [V G:, Teams Enligt BG-plan for Allman
och liknande samt avdelnings- och administration, s. 7.
personalméten som saknar langsiktig
betydelse for forstaelsen av
verksamheten
Meddelande till chef om fackligt \' IRIS UP Iris Kan gallras nar uppdraget
fortroendevald eller skyddsombud upphor enligt IH-plan for HR
2022, rad 79.
Kompetensforsorjning S S = S = S
(10/0]2.3.2.0 Leda - Styra - Organisera - - - - - N
Anstéllningsgaranti for utbildade B DHS, UP DHS Digitalt, Fanns under perioden 2017-2020.
barnskotare och underskoterskor Papper
Anstéllningsgaranti for utbildade B DHS, UP Insidan, DHS  |Digitalt

barnskotare och underskoterskor
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Styrdokument inom B DHS Insidan, DHS [Digitalt Dokument som visar hur arbetet med
kompetensforsérjning kompetensforsorjning paverkats av covid-19-
som tagits fram pa grund av Covid-19* pandemin. *Se information i inledningen om
utokat bevarande av handlingar rérande Covid-
19-pandemin.
2.3.21 Rekrytera och anstalla Endast delar av rekryteringsprocessen
diariefors i utbildningsnamndens serie i DHS.
Det kompletta drendet finns hos
kompetensforsorjningsenheten inom
Kommunstyrelsen. Hanteringsanvisningar
avser endast den del som hanteras i
utbildninasnidmndens serie i DHS
Rekrytera och anstélla medarbetare
Annonser (kungorelser) B DHS, DHS, Digitalt, Platsannonsen publiceras dven pa uppsala.se
JobPosition, UT [JobPosition,Ins [Papper och Insidan vid externa rekryteringar respektive
idan, pa Insidan vid interna rekryteringar.
Uppsal.se, e-
post
Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst  |B Jobposition, Jobposition, Digitalt Kan till exempel innehalla CV, personligt
DHS, IN DHS, e-post brev, examensbevis, legitimationer,
tjanstgoringsintyg, rekommendationsbrev och
tillsattningsbeslut). Kompetensférsorjning
hanterar drendet i respektive namnds eller
bolags serie i DHS.
Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst, |B DHS, Papper, DHS, [Digitalt, Skannas in i Jobposition och registreras i DHS.
som Jobposition, IN  [Jobposition Papper Handlingarna lamnas sedan till registrator for
inkommit i papper vidare hantering.
Ansokningar om tjanst, erhallen tjanst  |B Papper Papper Analog hantering (parm i aktskap) enligt sarskild
(avser s6kande med skyddad identitet rutin hos HR.
eller adress)
Atertagen ansokan om tjanst 2 Jobposition, IN  [Jobposition,Up Kan gallras efter 2 ar enligt IH-
psala.se, plan fér HR 2022, rad 105.
Insidan
Ansokningar, ej erhallen tjanst 2 Jobposition, IN  [Jobposition, Kan t.ex. innehalla CV, personligt brev, Kan gallras efter 2 ar enligt IH-
Uppsala.se, examensbevis, legitimationer, plan fér HR 2022, rad 106.
Insidan tjanstgoringsintyg, och

rekommendationsbrev. | de fall rekrytering
skots av extern konsult far inte kommunen
tillgang till dessa handlingar.
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Ansokningar ej erhallen tjanst (avser 2 Papper Hanteras analogt, parm i aktskap. HR Kan gallras efter 2 ar enligt IH-
sokande med till exempel skyddad ansvariga for att gallringen skéts enligt plan fér HR 2022, rad 107.
identitet eller adress) regelverket
Spontanansokningar \ E-post, Arnst, Personen hanvisas till annons och eventuell Aterlamnas eller gallras
(intresseanmalningar) Papper ansbkan pa papper skickas tillbaka till direkt enligt IH-plan for HR
personen. 2022, rad 108.
Sokandeforteckning B DHS, DHS, Digitalt Ingar i rekryteringsarendet. Forteckningen
Jobposition, UP [Jobposition upprattas da tjansten ar tillsatt och drendet
stangs.
Korrespondens med s6kande av vikt for |B DHS, IN, UT DHS Digitalt Registreras i DHS av den som skoéter
rekryteringen rekryteringen.
Korrespondens med s6kande som \' Arnst, IN, UT Arnst, e-post Information som omfattas av sekretess eller Motsvarande information
omfattas av sekretess eller innehaller kansliga personuppgifter ska gallras direkt ur bevaras i Korrespondens
kansliga personuppgifter Arnst och e-post. med s6kande av vikt for
rekrytering. Informationen i
Arnst och e-post kan gallras
enligt IH-plan for HR 2022,
rad 111.
Korrespondens med sékande av tillfallig |V Arnst, IN, UT Arnst, e-post Information som omfattas av sekretess eller
betydelse for rekryteringen kansliga personuppgifter ska gallras direkt ur Informationen &r inaktuell nar
Arnst och epost. rekryteringen ar avslutad och
kan gallras enligt IH-plan for
HR 2022, rad 112.
Begdran om utdrag ur \' Ipool, UP Papper, Arnst, Informationen &r inaktuell
belastningsregister Ipool Galler for tjanster inom skola, forskola samt LSS- |nar rekryteringen ar
verksamhet. Kan ocksa vara ett krav vid avslutad och kan gallras
inrdttande av extratjanster. Ska lamnas tillbaka |enligt IH-plan for HR-2022,
till sckande efter kontroll. Giltighet framgéarav  |rad 114.
utdraget. For vikarieférmedlingen noteras
giltighetsdatumet i Ipool
Svar pa begéaran om utdrag ur \' Ipool, UP Papper, Arnst, Galler for tjanster inom skola, férskola Informationen &r inaktuell

belatsningsregister (med utdrag)

Ipool

(exempelvis studenter som gor VFU) forskola
samt LSS-verksamhet. Kan ocksa vara ett

krav vid inrdttande av extratjanster. Ska
lamnas tillbaka till sokande efter kontroll.
Giltighet framgar av utdraget. For
vikarieformedlingen noteras giltighetsdatumet
i Ipool.

nar rekryteringen ar
avslutad och kan gallras
enligt IH-plan for HR 2022,
rad 115.
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Anstéllningsavtal, anstéllningsbevis B Heroma, Asta, [Heroma, Asta, [Papper Personalakt. Kommunens exemplar. Avtalet
(inklusive dandringar i anstallningsavtal, up Papper skapas i ASTA. Meddelande om registrering i
t.ex. omplaceringar) Heroma skickas till den som har upprattat i
ASTA.
Utskick av anstéllningsavtal till \ Arnst, UT Arnst, E-post, Skickas via saker e-post (mina Kan gallras efter utskick da
nyanstalld Papper meddelanden) eller skrivs ut ur Heroma. kommunens exemplar
bevaras, se
anstallningsavtal,
anstallningsbevis ovan. Kan
gallras enligt IH-plan for HR
2022, rad 122.
Anstéllningsavtal (anstallningsbevis) for |B Heroma, Asta, [Heroma, Asta, [Papper Personalakt. Upprattades fram till 2021.
person som har fyllt 67 ar up Papper Avtalet skapas i ASTA. Meddelande om
registrering i Heroma
Sekretessforbindelse med anstélld (dven B Heroma, UP Papper, Papper Personalakt. Kan ocksa heta
for en anstélld konsult) Heroma sekretessinformation och sekretessbeuvis, eller
sekretessforsakran. Finns i dagslaget i
anstallningsavtalet. Personalakt upprattas for
konsulter som har en anstéllning i kommunen.
Information om narmast anhorig och \' Heroma, UP Heroma Kan dven finnas lokala listor. Uppdateras vid Kan gallras pa samma satt
kontaktuppgifter (anhoriglista) behov av medarbetaren. som handlingstypen
personrelaterad
dokumentation i SKR
Bevara eller gallra 1, s. 22.
Arbetstillstand fér s6kande \ Arnst, Papper Ska alltid kontrolleras av rekryterande chef eller |Gallras eller lamnas tillbaka
liknande néar utlandsk medborgare avses omgaende. Enligt IH-plan for
anstéllas i ndgon form. Se Rutin for kontrollav  |HR 2022, rad 126.
arbetstillstand.
Kontroll infor anstéllning av utlandsk B Arnst, IN, DHS, |Arnst, Ipool, Digitalt

medborgare med permanent
uppehallstillstand (PUT, UT-kort) fran
och med januari 2022

Ipool, UP

DHS, Papper

Avser medborgare utanfoér EU, EES och Schweiz.
Skickas till Skatteverket pa deras blankett. Fran
och med januari 2022 registreras kopia pa
arbetstillstdnd och underrattelse i ett
samlingsdrende i DHS per ar. Se dven rad 125.
OBS, om s6kande har skyddad identitet, se
handlingstypen nedan.
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B IN, UP Papper Papper Registreras inte i DHS utan lamnas till
Kontroll infér anstallning av utlandsk kommunstyrelsens registrator for hantering och
medborgare med permanent bevarande.
uppehallstillstand (PUT, UT-kort) fran
sokande med skyddad identite

1 Arnst, IN, Ipool, |Arnst, Ipool, Enligt IH-plan fér HR-2022,
Kontroll infor anstallning av utlandsk up Papper Avser medborgare utanfor EU, EES och Schweiz. |rad 129.
medborgare med permanent Kopia skickas till skatteverket. Innan januari 2022
uppehallstillstand (PUT, UT-kort) innan sparas original pa underrattelse och
januari 2022 arbetstillstand i arkivskap.
Kontroll infor anstéllning av utlandsk B Arnst, IN, DHS, |Arnst, Ipool, Digitalt, Avser medborgare utanfoér EU, EES och Schweiz.
medborgare med tillfalligt UP, Ipool, UP DHS, Papper [Papper Skickas till Skatteverket pa deras blankett. Fran
uppehallstillstand (TUT) fran och med och med januari 2022 registreras kopia pa
januari 2022 arbetstillstand och underréttelse i ett

samlingsdrende i DHS per ar. OBS, om s6kande
har skyddad identitet, se handlingstypen nedan.

Kontroll infér anstallning av utlandsk B IN, UP Papper Papper Registreras inte i DHS utan lamnas till
medborgare med tillfalligt kommunstyrelsens registrator for hantering och
uppehallstillstand (TUT) fran sokande bevarande.
med skyddad identitet

1 Arnst, IN, Ipool, |Arnst, Ipool, Avser medborgare utanfoér EU, EES och Schweiz. [Enligt IH-plan for HR 2022, rad
Kontroll infér anstallning av utlandsk up Papper Skickas till Skatteverket. Innan januari 2022 132.
medborgare med tillfalligt sparades papperskopia pa underrattelse och
uppehallstillstdnd (TUT) innan januari arbetstillstand i arkivskap.
2022
Meddelande till Migrationsverket om B DHS, UP E-post, DHS Digitalt Registreras tillsammans med kopia pa
anstallning av utlandsk medborgare med arbetstillstand och underrittelse.
TUT
Kontroll infor anstéllning av utlandsk B Arnst, IN, DHS, |Arnst, Ipool, Digitalt

medborgare med LMA-kort (lagen om
mottagande av asylsokande) fran och
med januari 2022

up

DHS, Papper

Avser medborgare utanfoér EU, EES och Schweiz.
Blanketter hamtas fran Migrationsverket och
Skatteverket, fylls i och skickas till respektive
myndighet. Fran och med januari 2022
registreras kopia pa arbetstillstand och
underrittelse i ett samlingsarende i DHS per ar.
OBS, om s6kande har skyddad identitet, se
handlingstypen nedan
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B Papper Papper Registreras inte i DHS utan lamnas till
Kontroll infér anstallning av utlandsk kommunstyrelsens registrator for hantering och
medborgare med LMA-kort (lagen om bevarande.
mottagande av asylsékande) fran
sokande med skyddad identitet
Kontroll infor anstéllning av utlandsk \' Arnst IN, Ipool, |Arnst, Ipool, Gallras efter sex manader
medborgare med LMA-kort (lagen om up Papper Avser medborgare utanfoér EU, EES och Schweiz. [nar LMA-kortet blivit
mottagande av asylsokande) innan Blanketter hamtas fran Migrationsverket och inaktuellt. Enligt IH-plan for
januari 2022 Skatteverket, fylls i och skickas till respektive HR 2022, s. 136.
myndighet. Innan januari 2022 sparas
papperskopia pa underrattelse och
arbetstillstand i arkivskap.
Intyg att person ansokt om nytt tillfalligt |B DHS IN Arnst, Ipool, |Digitalt Olika typer av ansékningshandlingar och Gallras eller lamnas tillbaka
eller permanent uppehallstillstand (avser DHS bekraftelser om pagaende drende hos omgaende. Enligt IH-plan for
personer som tidigare innehaft migrationsverket. Se rad 119 och 120. HR-2022, rad 137.
arbetstillstand)
Visstidsanstallning
Spontanansokningar B DHS IN DHS, Papper, E{Digitalt, Personalakt. Galler timanstallningar under tre
(intresseanmadlningar) som leder till ej post Papper manader som har inkommit direkt till chef.
annonserad tjanst Chefen ansvarar for hanteringen.
Avtal om tidsbegrdnsad provanstéllning |B Heroma UP, Heroma, ASTA, [Papper Personalakt.
ASTA, UP Papper
Konsultavtal (avser nar ett foretag B DHS UP DHS, Papper [Digitalt,
fakturerar kommunen) Papper Gors pa forvaltningarna och bolagen. Ingér i
upphandlingar och avrop. Ingen personalakt
upprattas, se IH-plan for kommunstyrelsen 2021.
23.2.2 Hantera kompetensforsorjning - - - = R N
Kompetensutvecklingsplan B DHS UP DHS, G;, Digitalt, Tas fram av forvaltningarna enligt Riktlinje f6r
Insidan Papper kompetensutveckling och ingar i
verksamhetsplaneringen.
Individuell utvecklingsplan \' Papper, G: Personalakt. Uppréttas vid Kan gallras nar
medarbetarsamtal, medarbetardialog eller anstallningen upphort. Enligt
maldialog. IH-plan fér HR 2022, rad 180.
Dokumenterade 6verenskommelser fran (3 Papper, G: Personalakt. Enligt IH-plan for HR 2022, rad

medarbetarsamtal, medarbetardialog
eller
maldialog

178.
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Betyg fran behorighetsgivande B IN Papper Papper Personalakt. Géller i forsta hand
utbildning lararlegitimationer som kan férekomma inom
forskola och skola. Medarbetare ldmnar in
kopia till personalakten.
Halla interna utbildningar
Inbjudningar eller motesbokningar for |V uT DHS, LMS, E- Enligt IH-plan for HR 2022, rad
interna utbildningar post 183.
Agendor, interna utbildningar B DHS UP DHS, LMS, E- [Digitalt Ingdr ofta i presentationer. Utbildaren
post ansvarar for att utbildningsmaterialet tas om
hand for arkivering.
Utbildningsmaterial, interna utbildningar |B DHS UP DHS, LMS, E- [Digitalt Till exempel kompendium med
post ovningsuppgifter och utbildarens
presentation med eventuellt talmanus. Har
ingar aven filmer for sjalvstudier och
webinarier, om innehallet inte bevaras som
powerpointpresentation med tillhérande
talmanus eller liknande. Utbildaren ansvarar
for att utbildningsmaterialet tas om hand for
arkivering.
Filmer framtagna for intern utbildning |V LMS, insidan Avser inspelning av utbildning eller foredrag Enligt IH-plan for HR 2022, rad
dér informationen aven finns i 186.
powerpointpresentation och talmanus eller
liknande.
B DHS, UP BOKA, Teams, [Digitalt Utbildaren ansvarar for att registrera
Deltagarlistor eller deltagarforteckningar DHS deltagarlistan.
fran interna utbildningar
Utvarderingar av interna utbildningar \ Forms Kan gallras om fragorna
framgar av
sammanstallningen. Enligt IH-
plan fér HR 2022, rad
188.
Deltagares svar pa utvardering av \' Forms Kan gallras nar svaren har
interna utbildningar sammanstallts. Enligt IH-plan
for HR 2022, rad 189.
Sammanstallning av utvardering B DHS UP DHS Digitalt Fragorna i utvarderingen ska framga av

sammanstallningen.
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Intyg, interna utbildningar \ LMS UT LMS Lamnas till medarbetaren Gallras nar intyget har
lamnats ut. Enligt IH-plan for
HR 2022, rad 191
Anmalningar, interna utbildningar \' BokA UP BokA Enligt IH-plan for HR 2022, rad
192.
Statistik inom utbildning \ Till exempel nyckeltal 6ver antalet Kan gallras nar statistik
genomforda utbildningstillfallen. tillforts
verksamhetsredovisning
Enligt IH-plan for HR 2022, rad
193.
Ovrigt inom kompetensférsérjning
Dokumentation av studieresor som ar B DHS UP DHS Digitalt Till exempel program. Bevaras om syftet ar
viktiga for verksamhetens kompetensforsorjning.
kompetensforsérjning
Dokumentation av arbetsrotation och B DHS UP DHS Digitalt Personalakt.
liknande atgarder
233 Bemanning
2.3.3.0 [Leda - Styra - Organisera
Styrdokument inom bemanning som B DHS UP DHS Digitalt Verksamhetsspecifika styrdokument och
tagits fram pa grund av Covid 19- beslut som visar hur arbetet med bemanning
pandemin paverkats av Covid-19-pandemin. *Se
information i inledningen om utdkat bevarande
av handlingar rérande Covid-19-pandemin.
23.3.2 [Hantera schemaldggning Tidsrapportering och schemaldggning
kommer att goras i det nytt system (HRM)
fran och med 2023.
Arbetstidsscheman (grundscheman) 2 Heroma UP Heroma Grundschema 8.00-17.00 laggs in i systemet. Enligt IH-plan for HR 2022, rad
240.
Tidsredovisning flex- eller arsarbetstid |2 Tid2010 Tid2010, Enligt IH-plan for HR 2022, rad
Heroma, Min 243.
Tid, MPTTid,
Excel, G:
2.3.3.3 Semesterplanera
Semesterlistor \' Heroma UP Heroma Finns i Heroma, per medarbetare. Kan gallras nar semestern
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Lokala semesterlistor och andra underlag (v Heroma UP Papper, Listor som visar kvarvarande dagar per Kan gallras ndr semestern
Teams, G:, person eller grupp kan tas ut av ansvarig arinlagd i Heroma. Enligt IH-
Heroma chef ur Heroma. Vissa arbetsplatser skapar plan fér HR 2022, rad 249.
istdllet sina underlag pa paper eller i Excel
Kontrollistor \' Heroma UP, IN [Heroma Gar automatiskt fran Heroma till chef om Kan gallras nar ny semester
medarbetare inte har tagit ut arets semester. arinlagd i Heroma. Enligt IH-
Utgar fran kollektivavtal plan for HR 2022, rad 250.
2.3.3.4 Hantera sarskilda
anstéllningsformer
Hantera anstallningsstod fran Alla anstallningar med stod fran
Arbetsformedlingen Arbetsformedlingen ska ga genom eller
goras i samrad med Utbildnings- och
jobbcenter (tidigare Navet),
Arbetsmarknadsforvaltningen. Se aven
Arbetsmarknadsnamndens IH-plan,
process 3.4.4.1 Framja arbete och
sysselsattning for vuxna, delprocess
Hantera arhetemarknadeanstillninag
Intresseanmalan till Arbetsférmedlingen |B Arbetsformedli|Papper
ngens Personalakt. Arbetsgivaren gér anmalan via
hemsida, formulér pa Arbetsformedlingens hemsida. Chef
Papper ansvarar for att spara en kopia som kan arkiveras
Ansdkan om anstallningsstod B Arbetsférmedli|Papper Personalakt. Arbetsgivaren goér anmalan via
ngens formular pa Arbetsférmedlingens hemsida.
hemsida, Chef ansvarar for att spara en kopia som kan
Papper arkiveras.
Bekraftelse pa att intresseanmalan har [V E-post Enligt IH-plan foér HR 2022, rad
kommit in till Arbetsférmedlingen 257.
Korrespondens med Arbetsférmedlingen |2 E-post Handlaggare pa Arbetsformedlingen kontaktar |Enligt IH-plan for HR 2022, rad
den medarbetare som star som kommunens 258.
kontaktperson i intresseanmalan. Kontakt kan
ocksa forekomma under anstéllningens gang och
i samband med avsked eller avslut.
Bekraftelse av anstallning till 2 Papper Sparas pa arbetsplatsen. Original skickas till Enligt IH-plan foér HR 2022, rad
Arbetsférmedlingen Arbetsférmedlingen via post. 261.
Franvarorapportering for anstéllda med |2 Papper Skickas fran handledaren pa arbetsplatsen till Enligt IH-plan for HR 2022, rad

bidrag fran arbetsformedlingen

arbetsmarknadsforvaltningen.

262.
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Feriejobb ("Sommarjobb™) Personer som ar folkbokforda i Uppsala
kommun och laser
sprakintroduktionsprogrammet (Sprint), gar i
arskurs 9 eller gymnasiet kan soka feriejobb
hos kommunen. Arbetsmarknadsforvaltningen
ansvarar for anstéllningen och det mesta av
informationen som hanteras inom processen
finns darfor i Arbetsmarknadsnamndens plan,
process 3.4.4.2 Framja arbete och
sysselsattning for unga
Utdrag ur belastningsregister v Ipool UP Papper, Amnst, Ska lamnas tillbaka till sékande efter kontroll. Kan gallras
Ipool Giltighet framgar av utdraget. Se dven 2.3.2.1 nar rekryteringen ar
avslutad. Enligt IH-plan for HR
2022, rad 264.
Tidrapporter for feriearbetare, fran 2014 (B upP Papper Papper Personalakt. Tidigare kallad "Feriearbetande
ungdom tjanstgoringsrapporter" i Dokuplan
2014. Ersattning fran ferieanstallningar ar
pensionsgrundande fran 2014.
2.3.3.5 Hantera ledigheter
Dokumentation av ledigheter B Heroma UP Heroma Digitalt Hette ledighetsansokan. Barn-, studie- och
(ledighetsansokan) tjanstledigheter, oavsett langd. Anvands som
underlag till beslut om gratifikation till
medarbetare som har arbetat i 25 ar, se
Kommunstyrelsens plan, process 1.1.1.6
Dokumentation av facklig ledighet Vv Heroma UP Heroma Enligt IH-plan for HR 2022, rad
270.
2.3.4 Arbetsmiljo
2.3.4.0 [Leda - Styra - Organisera
Handlingsplaner mot hot och vald B DHS UP DHS Digitalt Diarief6rs vid varje ny version.
Verksamhetsspecifika dokument.
Arbetsmiljoplan B DHS UP DHS Digitalt Forvaltningen ska i samband med

framtagande av arlig verksamhetsplan eller
mal uppratta handlingsplan for
arbetsmilj6arbetet. Detta ska hanteras i
samverkan med de fackliga organisationerna
och redovisas till ndmnd. | samband med
ovrig uppfoljning f6ljs handlingsplaner och
det systematiska arbetsmiljéarbetet upp i
samverkansgrupp och redovisas till namnd.
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Avtal vid samordning av B DHS UP DHS, Papper [Digitalt, Ingas mellan olika verksamheter som bedrivs

arbetsmiljouppgifter Papper pa samma arbetsstélle. Varje part ansvarar
for att arkivera sitt avtal.

Beslut om undantag fran tillampning av |B DHS UP DHS, Papper [Digitalt, Inklusive beslutsunderlag.

aktivitetsbaserat arbetssatt Papper

Lokala vagledningar och rutiner B DHS, UP DHS, Papper [Digitalt, Till exempel Krishanteringsplaner

Papper (omhéndertagande av personal vid kris)

Styrdokument inom arbetsmiljé som B DHS, UP DHS Digitalt Namndspecifika styrdokument och

tagits fram pa grund av Covid-19- beslut som visar hur arbetet med arbetsmiljo

pandemin* paverkats av Covid-19-pandemin. *Se
information i inledningen om ut6kat bevarande
av handlingar rérande Covid-19-pandemin.

23.4.1 |[Bedriva systematiskt S S = = S

arbetsmiljoarbete

Handlingsplan for arbetsmiljdarbetet B DHS UP DHS Digitalt Varje forvaltning ska i samband med
framtagande av arlig verksamhetsplan och mal
uppratta handlingsplan for arbetsmiljoarbetet.
Detta ska hanteras i samverkan med de fackliga
organisationerna och redovisas till namnd. |
samband med 6vrig uppfdljning foljs
handlingsplaner och det systematiska
arbetsmiljoarbetet upp i samverkansgrupp och
redovisas till ndmnd. Ur Riktlinjer for fordelning
av arbetsmiljouppgifter .

Sammanstallning av svar pa enkaten B DHS UP DHS, Digitalt

arlig uppfoljning av det systematiska Webropol Sparas ner fran Webropol av respektive chef.

arbetsmiljoarbetet Aldre sammanstillningar gér att plocka ner fran
Webropol. Systemet har anvants sedan 2019.

Uppgiftsfordelning av B DHS UP Papper, DHS [Digitalt,

arbetsmiljouppgifter, ifylld blankett Papper

Avtal vid samordning av B DHS UP DHS Digitalt Registreras i DHS per forvaltning.

arbetsmiljouppgifter
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Returnering av arbetsmiljouppgifter, B DHS UP DHS Digitalt
blankett
Returnering av arbetsmiljouppgifter, B DHS UP Papper, DHS [Digitalt,
ifylld blankett Papper
Arbetsmiljoutredningar B DHS UP DHS Digitalt Kan till exempel fokusera pa teamutveckling,
kartlaggning av psykosociala forhallanden, eller
utredning av inomhusmiljo. Kan utféras av
extern konsult.
Inbjudan till skyddsrond \' KIA, E-post Skickas via e-post fran systemet till deltagarna. |Kan gallras nar protokollet
ar fardigt. Enligt IH-plan for
HR 2022, rad 311.
Protokoll fran skyddsronder inklusive B DHS UP KIA, DHS Digitalt Mall genereras i systemet. Kan tas ut som wordfil
checklista eller skrivas ut och anvdndas som underlag vid
skyddsronden.
Minnesanteckningar fran lokala B DHS UP DHS Digitalt Kan dven kallas arbetsmiljokommitéer.
samverkansgrupper eller
skyddskommittéer
Beddmning av arbetsmiljorisker och B DHS UP DHS Digitalt
handlingsplan Gors i mall. Anvands till exempel vid
verksamhetsférandring och vid arlig uppféljning
av det systematiska arbetsmiljoarbetet.
B DHS UP DHS Digitalt *Se information i inledningen om utokat
Lokala bedomningar av arbetsmiljorisker bevarande av handlingar rérande Covid-19-
med anledning av Covid-19 pandemin.
Féranmalan av inspektion fran B DHS IN DHS Digitalt Alla handlingar som hér till en inspektion
Arbetsmiljoverket registeras i samma drende.
Inspektionsmeddelande med eventuella |B DHS IN DHS Digitalt Se ovan.
forelaggande fran Arbetsmiljoverket
B DHS UT DHS Digitalt Se ovan.
Svar pa inspektion och eventuella
forelagganden fran Arbetsmiljoverket
Medarbetarundersokning
Lokala sammanstallningar pa enhetsniva, |V Hypergene Kan gallras om uppgifterna
via Hypergene Bevaras tillsammans med minnesanteckningar  [bevaras i Protokoll eller
fran APT. Inklusive instruktioner om hur minnesanteckningar fran
reslutatet ska tolkas. Sammanstallningar kan tas |APT. Enligt IH-plan for HR
ut per enhet, per avdelning, och per férvaltning |2022, rad 324.
eller bolag.
Fordjupningsenkater, B DHS UP Hypergene, Digitalt Chef ansvarar for att bevara de
medarbetarundersékning DHS fordjupningsenkater hen bestallt.
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2.3.4.3 Driva mangfaldsarbete
Rapporter i mangfaldsfragor, t ex om B DHS UP DHS Digitalt Kan ingd i uppdrag fran politisk ledning eller fran
jamstalldhet, tillganglighet m.m. forvaltning eller bolagsledning, alternativt vara
del av projekt.
Kénsuppdelad statistik B DHS UP DHS Digitalt
2.3.44 |Hantera krisstod Krisstéd och forsta hjélpen finns i samma
rutiner i Uppsala kommun.
Lokala vagledningar och rutiner om B DHS UP DHS Digitalt Som upprattas per forvaltning eller bolag,
krisstod och forsta hjalpen avdelning eller enhet.
2.3.5 Personalhdlsa = = = = = =
2.3.5.0 [Leda - Styra - Organisera = = = = = =
Lokala rutiner om medarbetare B DHS UP DHS, Insidan  [Digitalt Diariefors vid varje ny version.
upptrader paverkad av alkohol eller
andra droger
23.5.2 Utféra medicinska kontroller = = = Medarbetare har ratt till medicinska = =
kontroller om de arbetar med rok- och
kemdykning, allergiframkallande
kemikalier eller har ett omfattande
nattarbete. Det géller aven for
medarbetare som exponeras for skadligt
damm, buller och vibrationer samt
bildskdarmsarbete. Utgor en del av det
systematiska arbetsmiljoarbetet, 2.3.4.1.
Lakarintyg v HéalsoSAM HéalsoSAM Kallas dven medicinska utlatanden. Enligt IH-plan for HR, 2022,
(Adato), IN (Adato) rad 368. Originalet
aterlamnas till medarbetaren
eller gallras nar uppgifter har
lagts in i HalsoSAM (Adato).
Dokumentation fran medicinska B Papper Papper Personalakt. Kan dven bendmnas
undersokningar och fysiologiska tester tjanstbarhetsbedémning och anvands som
underlag till tjanstbarhetsintyg. Inkommer fran
foretagshalsovarden.
Tjanstbarhetsintyg B Papper Papper

Personalakt.Inkommer fran féretagshalsovarden.
Chef ansvarar for att dessa halls ordnade och

kan visas upp vid inspektion av arbetsmiljoverket
och stralsdkerhetsmyndigheten.
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Register 6ver medarbetare som har ratt (B Papper, G: Papper Vissa uppgifter ska enligt
till medicinska kontroller arbetsmiljoforordningen gallras efter minst 40
ar, andra efter minst 10 ar. Skickas till
Arbetsmiljéverket. Bevaras eftersom 40 ars
gallringsfrist inte ar praktiskt genomforbart.

Kallelse till medicinsk undersokning \ Papper, E-post Kan gallras nar
undersokningen ar
genomford. Enligt IH-plan for
HR, 2022, rad 372.

2.3.5.3 Ge vard - - - - - -

Dokumentation fran kontakt med B Papper Papper Personalakt. Kan t ex vara bestéllning och

foretagshélsovarden (ej rehab) slutrapport fran féretagshalsovarden.

Lakarintyg \' Kallas dven medicinska utlatanden. Enligt IH-plan for HR 2022, rad
377. Gallras eller aterlamnas
direkt.

2.3.5.4 Hantera tillbud S S = S = S

Tillboudsanmalningar fran anstallda B KIA UP KIA Digitalt Anstélld anmaler tillbudet till ansvarig chef och

skyddsombud via KIA.

Tilloudsanmalningar gallande barn och |B KIA UP KIA Digitalt

elever pa fér- grund- och gymnasieskola

Tillbudsanmalningar till B KIA UT KIA, Extern Chef anmaler till forsakringskassan, AFA

forsakringskassan, AFA forsakring och webb forsakring och Arbetsmiljoverket i systemet KIA.

Arbetsmiljoverket Vid allvarlig handelse gors anmalan dven i

Arbetsmiljoverkets och Forsakringskassans
gemensamma e- tjanst Anmal
arbetsskada(anmalarbetsskada.se).

Riskbedémning i tillbudsarende B KIA Digitalt GOrs av ansvarig chef i KIA.

Analys i tillbudsdrende B KIA Digitalt GoOrs av ansvarig chef i KIA.

Statistik och arssammanstallningar  |B DHS, UP KIA, DHS Digitalt Kan tas ut ur KIA.

av tillbud inom hela kommunen

Rapporter som anvands som underlag [V KIA Chefer kan ta ut rapporter genom KIA som visar |Kan gallras da statistik ar

for statistik eller planering kring tilloud till exempel tillbud per enhet, 6versikt, hdndelser{sammanstalld. Enligt IH-plan

per manad, eller risktal. for HR 2022, rad 386.
2.3.5.5 Hantera arbetsskada

Arbetsskadeanmadlningar fran anstéllda |B KIA UP KIA Digitalt Anstélld anmaéler arbetsskadan till ansvarig chef

via KIA.
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Arbetsskadeanmalningar till B KIA UT KIA, Extern Digitalt Chef anmaler till forsakringskassan, AFA
forsakringskassan, AFA forsdkring och Webb forsakring och Arbetsmiljoverket i systemet KIA.
Arbetsmiljoverket Vid alvarlig hdndelse gérs anmalan dven i
Arbetsmiljoverkets och Forsakringskassans
gemensamma e- tjanst Anmal
arbetsskada(anmalarbetsskada.se)
Lakarintyg for arbetsskada B Papper Papper
Personalakt. Kallas dven medicinska utlatanden.
Ska ej hanteras i KIA enligt Stab HR.
Riskbedomning i arbetsskadedrende B KIA Digitalt GOrs av ansvarig chef i KIA.
Analys i arbetsskadedrende B KIA Digitalt GOrs av ansvarig chef i KIA.
B DHS UP, KIA UP |KIA, DHS Digitalt Kan tas ut ur KIA.
Statistik och arssammanstéllningar av
arbetsskador inom hela kommunen
Rapporter som anvands som underlag [V KIA Chefer kan ta ut rapporter genom KIA som visar |Kan gallras da statistik ar
for statistik eller planering kring till exempel arbetskador per enhet, dversikt, sammanstalld. Enligt IH-plan
arbetsskador handelser per manad, risktal eller skadade for HR 2022, rad 397.
kroppsdelar.
2.3.5.6 |Rehabilitera - - - Det mesta inom rehabilitering hanteras av - -
ansvarig chef, med st6d av verksamhetsnara
HR och till viss del
arbetsgivarenheten.Handlingstyper som ska
bevaras tillhor personalakten.
Sjukfranvaro, registrering av 2 Heroma Enligt IH-plan foér HR 2022, rad
Rutinerna ser olika ut pa olika arbetsplatser. 401.
Sjukanmadlan kan goras via telefon, mejl eller
sms. Franvaron registreras i Heroma. Vid tva
veckor gar gransen for langtidsfranvaro enligt
Heroma. Vid sjukfranvaro i mer an 45 dagar
kravs att man tar fram en plan for dtergang till
arbete innan dag 30.
Dokumentation fran omtankessamtal vid |B HalsoSAM HalsoSAM Digitalt Personalakt.Upprattas utifran mallen Utredande
kortidsfranvaro (Adato) UP (Adato) samtal vid sjukfranvaro.
Dokumentation fran utredande samtal (B Papper Papper Personalakt. Upprattas utifrdn mallen Utredande
vid sjukfranvaro samtal vid sjukfranvaro.
Anteckningar fran utredande samtal vid |B HalsoSAM HalsoSAM Digitalt
misstanke om paverkan av alkohol eller (Adato) UP (Adato) Personalakt. Gors i mall for utredande samtal vid
droger misstanke om paverkan av alkohol eller droger.
Beslut om forstadagsintyg (vid hog B UpP HalsoSAM Digitalt Personalakt. Arbetsgivarbeslut som fattas av
korttidsfranvaro) (Adato ansvarig chef.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMNDEN

sEGHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |[Registrering Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media media
Plan for atergang i arbete B HalsoSAM HalsoSAM Digitalt Personalakt. Upprattas enligt mall fran
(Adato) UP, UT [(Adato) Forsakringskassan och skickas till
Forsakringskassan om de begar det. Uppgifterna
hanteras dven i HalsoSAM (Adato). Kan dven
kallas for rehabiliteringsplan eller handlingsplan
for rehabilitering.
Underlag for arbetsférmagebedémning |B HéalsoSAM HéalsoSAM Digitalt Personalakt. Lista 6ver samtliga arbetsuppgifter
(Adato) UP (Adato) som ingdr i ordinarie arbete. Ingar i plan for
atergang till arbete.
Dokumentation av B HéalsoSAM HéalsoSAM Digitalt
rehabiliteringsinsatser (Adato) UP (Adato) Personalakt. Dokumentation av behov och
eventuella atgarder. Kan till exempel innefatta
arbetstrdning, hjalpmedel, arbetsanpassning och
kompetensutvecklingsinsatser.
Beslut om partiell sjukersattning fran \' Papper Partiell sjukersattning innebar att anstallningen |Enligt IH-plan for HR 2022, rad
Forsakringskassan omregleras till en deltidsanstallning. 411.
Arbetsférmagebeddmning fran B HéalsoSAM HéalsoSAM Papper Personalakt. Medarbetarens exemplar ar det
foretagshélsovarden (Adato) IN (Adato), enda originalet. Limnas oftast inte in till
Papper arbetsgivaren, men kommunen far ett
utldtande.
Rehabilitieringsutredning, extern. B HéalsoSAM HéalsoSAM Papper Personalakt. Kan inkomma fran
(Adato) IN (Adato), Forsakringskassan och ligger da till grund for
Papper kommunens rehabiliteringsarbete. Uppgifterna
fors over till drendet i HilsoSAM (Adato)
Lakarintyg B Adato, Adato, Papper Personalakt. Kallas &ven medicinska utlatanden.
HéalsoSAM IN HéalsoSAM,
Papper
Rehabiliteringsmoten (samtal), 6vriga B HéalsoSAM HéalsoSAM Digitalt Chefs anteckningar. Hanteras i HilsoSAM
anteckningar. Inkluside anteckning om (Adato) UP (Adato) (Adato)
att rehabiliteringsbehov inte finns
Beslut om avslut av rehabilitering B HéalsoSAM HéalsoSAM Digitalt Personalakt. Sammanfattning av insatsen nar
(Adato) UP (Adato) anstadllningen antingen ska avslutas pa grund av

ingen arbetsférmaga eller medarbetaren ska
aterga till arbete.
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Protokoll fran férhandlingar enligt B DHS UP DHS Digitalt Personalakt. Kallas aven for
medbestammandelagen (MBL), drenden Forhandlingsprotokoll 11 § MBL.
som ror enskild medarbetare i
rehabiliteringsdrenden
23.6 Personaladministration - - - - - -
2.3.6.0 Leda - styra - organisera - - - = R N
Lokala lonekriterier B DHS UP DHS Digitalt Som tas fram per forvaltning, bolag, stab,
avdelning eller enhet
Lokala rutiner for sjukanmalan \' Teams, G:, Sjukanmaélan gors pa olika satt inom Kan gallras om
Insidan, e-post forvaltningar, bolag, avdelningar och enheter. motsvarande information
Det finns inga centrala rutiner som géller for alla |finns i
medarbetare inom kommunkoncernen. systemdokumentation och
rutiner fér Heroma och
HéalsoSAM (Adato) som
bevaras. Enligt IH-plan for HR
2022, rad 428.
Styrdokument inom B DHS UP DHS Digitalt Forvaltningsspecifika styrdokument och beslut
personaladministration som tagits fram som visar hur arbetet med
pa grund av Covid-19-pandemin* personaladministration paverkats av Covid-19-
pandemin. *Se information i inledningen om
utokat bevarande av handlingar rérande Covid-
19-pandemin.
Rutiner om att administrera anstéllning |B DHS UP DHS, Insidan  [Digitalt Behandlar posthantering och registrering i olika
for person med skyddad identitet system. Diariefors vid varje ny version.
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n = = = = = =
Bevakningslistor (bevakningsrapporter) |V Heroma UP Heroma, Varje manad innan Lon 1 tas en Kan gallras nar
Papper bevakningslista fram for att kontrollera lI6neutbetalningen ar klar,
tidsbegransade tillagg, avdrag och pa samma satt som
anstallningar som upphor. Sammanstallningar och
avstamningar av
I6nehéndelser i RA-FS
2019:1, s. 10. Enligt IH-plan
for HR 2022, rad 448.
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Signallistor, rattelselistor \ Heroma UP Heroma, Rapport som skapas for att kontrollera att Kan gallras nar
Papper korrekta l6ner blir utbetalda innan I6nekéring.  |l6neutbetalningen ar klar pa
Kan gallras direkt efter att rattning har gjorts. samma satt som
Kan lamnas tillbaka direkt efter kontroll. Sammanstallningar och
avstamningar av
I6nehéndelser i RA-FS
2019:1, s. 10. Enligt IH-plan
for HR 2022, rad 449.
Listor Over ej gjorda avdrag \ Heroma UP Heroma, Kan gallras nar
Papper lI6neutbetalningen &r klar pa
samma satt som
Sammanstallningar och
avstdmningar av
I6nehéndelser i RA-FS
2019:1, s. 10. Enligt IH-plan
for HR 2022, rad 450.
Grundlistor (I6nelistor per manad) B Heroma UP Heroma, Digitalt Manadsvisa listor 6ver |[6neutbetalningar som
Papper visar vilken 16n som betalats ut till en anstalld
under den aktuella perioden. Innehaller
uppgifter om namn, férvaltning, ansvar,
arbetsstalle, befattning och 16n
Utanordningslistor \' Heroma UP Arnst, Heroma Skapas efter l6nekdrningen varje manad. Ar ett  |Gallras eftersom
kvitto pa vad och hur mycket som utbetalats uppgifterna om vilken [6n en
under manaden sa att det kan kontrolleras. Mejl |medarbetare fatt bevaras i
om korrigeringar kommer fran chefer via Arnst  |Grundlista. Enligt IH-plan for
till Loneservice. Kan lamnas tillbaka direkt efter [HR 2022, rad 452.
kontroll.
Korrigering av utanordningslistor \ Heroma UP Arnst, Heroma Chef gar igenom listorna och mejlar korrigeringar|Gallras eftersom
via Arnst till Loneservice. Kan lamnas tillbaka uppgifterna om vilken [6n en
direkt efter kontroll. medarbetare fatt bevaras i
Grundlista. Enligt IH-plan for
HR 2022, rad 453.
Hantering av I6neskuld och utmétning For hantering av handlingstyper som
uppkommer vid éverlaggning om I6neskuld,
se process 2.3.1.2 IH-plan for HR 2022
Beslut om reglering av felaktigt B DHS UP DHS, E-post, [Digitalt Till exempel beslut om avskrivning av skuld.

utbetalad 16n

Papper
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Ovriga arvorden Arvoden betalas till exempel ut till
uppdragstagare, artister, kontaktfamiljer,
familjehem, ledsagare och fértroendevalda.
Registrerade arvoden 2 Heroma UP Heroma Enligt IH-plan for HR 2022, rad
469.
2.3.6.3 |[Administrera anstillning
Tjanstgoringsbetyg B Papper, E-post [Papper Personalakt.Gors i kommungemensam mall.
Innehaller virdeomddme om person.
Utfardas av ansvarig chef vid behov till
personer som arbetat mer 4n 6 manader.
Chef ansvarar for att kommunens exemplar
bevaras i personalakten.
23.7 Personalsociala atgarder - - - - - -
2.3.7.0 Leda - Styra - Organisera - - = = N
Beslut om avsteg fran riktlinjen for B DHS UP DHS Digitalt Beslutas av namnd eller bolagsstyrelse och
representation och gavor registreras i respektive serie i DHS.
Lokala beslut om fortydliganden av B DHS UP DHS Digitalt Beslutas av namnd eller bolagsstyrelse och
belopp registreras i respektive serie i DHS.
23.7.2 |Genomfdra personalsociala = = = =
atgarder
Anmalan om krankande sarbehandling, |B DHS IN DHS Digitalt Om anmalan handlar om ndrmaste chef
trakasserier eller diskriminering lamnas originalet till dverordnad chef och en
kopia till HR. Om anmaélan handlar om
medarbetare inom HR, ldamnas originalet till
chef och kopia till HR-specialist inom
arbetsmiljo. Registreras i DHS per
forvaltning. Anvisningar om registrering finns
i Rutin for att forebygga och hantera
krankande sarbehandling, trakasserier och
sexuella trakasserier. For krankningsarenden
inom forskola och skola se process 3.5.0.2,
underprocess Vidta atgarder mot krankande
behandling.
Utredning och dokumentation om B DHS UP DHS, Papper, [Digitalt Galler dokumentation fran bade samtal med
kréankande sarbehandling, trakasserier G: den utsatta medarbetaren och den anklagade
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Handlingsplan vid konstaterat fall av B DHS UP DHS, Papper, [Digitalt Ingdr i utredning och dokumentation om
krankande sarbehandling, trakasserier G: kréankande sarbehandling, trakasserier eller
och sexuella trakasserier diskriminering.
Chefs anteckningar fran utredning \ Papper, G: Chefs ansvarar for att anteckningarna Utgor underlag till utredning
(underlag till dokumentation) hanteras pa ett sakert sitt. och dokumentation och kan
gallras nar arendet
avslutas. Enligt IH-plan fér HR
2022, rad 501.
Extern utredares dokumentation B DHS IN DHS, E-post, [Digitalt | de fall det forekommer, registreras i drendet.
papper
2.3.7.3 |Genomféora gemensamma
personalaktiviteter
Beslut om representation och attest 2 Papper, E-post Ingar i blanketten Utlagg i tjansten, Enligt IH-plan for HR 2022, rad
representation . Utfardas av ndrmast 509.
overordnad chef. Fér hantering, se
"loneunderlag" i process 2.3.6.1.
Dokumentation fran B G, Teams, Papper Respektive verksamhet ansvarar for att
personalevenemang av langsiktig Papper bedéma om dokumentationen ar av langsiktig
betydelse betydelse eller inte. Exempel pa evenemang
som kan vara viktiga att dokumentera ar
jubileer, invigningar, personalfester,
studieresor, besdk fran andra kommuner,
firanden av medarbetare som fyller jamt och
avtackningar. Exempel pa dokumentation
kan vara inbjudningar, program, deltagarlistor
och foton.
Dokumentation fran \' G, Teams Enligt IH-plan for HR 2022, rad

personalevenemang
utan langsiktig betydelse

511. Kan gallras nar
dokumentation med
langsiktig betydelse tagits
om hand for arkivering,
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Dokumentation av atgarder inom B DHS, UP DHS Digitalt Till exempel rérande beslutet om
gemensamma personalaktiviteter pa sommargava till personal for att stédja det
grund av Covid-19-pandemin lokala naringslivet. *Se information i inledningen
om utokat bevarande av handlingar rérande
Covid-19-pandemin.
2.3.8 Ovriga personalatgirder
2.3.8.1 |Hantera bisysslor
Anmalan om bisyssla \' Iris, Papper Innan hanteringen i Iris gjordes anmalan Kan gallras efter
skriftligt, pa en blankett. anstallningens upphorande.
Enligt IH-plan for HR 2022, rad
525.
Meddelande om att medarbetare \' Iris, e-post Rutinbetonat, automatiskt meddelande fran Kan gallras nar ansvarig
registrerat bisyssla i Iris systemet till chef. chef bedémt om bisysslan
ska forbjudas eller
godkannas. Enligt IH-plan for
HR 2022, rad 526.
Chefs anteckningar fran samtal med \' Papper, Kan gallras nar ansvarig
medarbetare om bisyssla Onenote, chef bedémt om bisysslan
Teams, H: ska forbjudas eller
godkannas. Enligt IH-plan for
HR 2022, rad 527.
Beslut om forbud mot bisyssla B DHS UP DHS, Papper [Digitalt Personalakt. Registreras hos respektive
forvaltning. Férbud mot bisyssla maste vara
skriftligt och innehalla en motivering enligt 7 ¢
§ LOA. Beslut om forbud arkiveras i
personsalakten och anmals som
delegationsbeslut till ndmnden.
2.3.8.2 [Hantera disciplinatgarder
Utredning rérande anmalan om mutor, |B DHS UP DHS Digitalt Personalakt. Kan till exempel innefatta
jav eller tjanstefel misstankar om otillaten paverkan
(korruption), missbruk av stallning, bedrageri,
ekonomisk brottslighet, allvarligt tjanstefel
eller miljobrott.Registreras i ndmndens serie i
DHS.
Polisanmélan mot anstalld B DHS IN DHS, Papper [Digitalt, Personalakt.Gar till chef, eftersom det ar chef
Papper som g6r anmalan och far kopia.

Upphorande av anstéllning

Leda - styra - organisera
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Registrering

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Lokala rutiner for avslutningssamtal

DHS

DHS

Digitalt

Som tas fram hos forvaltning, bolag,
avdelning eller enhet.

<10r412.3.9.1

Hantera uppségning

Hantera uppséagning av personliga skal

Ovriga handlingar i d&rende om uppségning
som inte specificeras nedan hanteras hos
arbetsgivarmyndigheten (i detta fall
Kommunstvrelsen).

Ifylida lokala checklistor vid avslut

Insidan, G:,
Teams

Enligt IH-plan for HR 2022, rad
554.

Besked om att anstéllning upphér pa
grund av arbetsbrist

DHS UP

DHS

Digitalt

Innehaller information om att arbetsgivaren
Overvager uppsagning. Upprattas i tva
exemplar som undertecknas av ansvarig chef
och arbetstagare. Det ena skickas till
arbetstagaren. Chef ansvarar for att
kommunens exemplar bevaras. Upprattas
enligt mall i tva versioner, med eller utan
blankett for att begara foretradesratt,
beroende pa om medarbetaren har ritt till det
eller inte enligt Lag (1982:80) om
anstallningsskydd, § 15. Kan ocksa

bendmnas Underrattelse om uppsagning.

Varsel vid arbetsbrist som inte leder till
avslut

N

E-post, papper

Innehaller information om att arbetsgivaren
Overvager uppsagning. Skickas till
arbetstagarorganisation. Infor risk att fler an 5
anstallda berors skickas det dven till
Arbetsférmedlingen

Enligt IH-plan for HR, 2022,
rad 556.

Varsel vid arbetsbrist som leder till avslut

DHS UP, UT

DHS, Heroma,
E-post

Digitalt

Innehaller information om att arbetsgivaren
Overvager uppsagning. Skickas till
arbetstagarorganisation. Infor risk att fler an 5
anstallda berors skickas det dven till
Arbetsférmedlingen.

Besked om uppsagning av personliga
skal som inte leder till avslut

Papper

Skickas till arbetstagaren. Innehaller
information om att arbetsgivaren 6vervager
uppsagning. Kan ocksa benamnas
underrattelse om uppsagning

Enligt IH-plan for HR, 2022,
rad 558.
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Besked om uppsagning av personliga B DHS UP DHS Digitalt
skal Skickas till arbetstagaren. Innehaller information
som leder till avslut om att arbetsgivaren 6vervager uppsagning. Kan
ocksa benamnas underréttelse om uppsagning.
Varsel av personliga skal som inte leder |2 E-post, papper Skickas till arbetstagarorganisationen. Enligt IH-plan for HR 2022, rad
till avslut 560.
Varsel av personliga skal som leder till B DHS UP DHS Digitalt Skickas till arbetstagarorganisationen.
avslut
Besked om att tidsbegransad anstéllning |B DHS UP, UT DHS Digitalt Uppréttas enligt mall i tva versioner, med
upphor eller utan blankett for att begara
foretradesratt, beroende pa om
medarbetaren har ratt till det eller inte. Tva
exemplar skrivs under av chef och
arbetstagare, varav det ena registreras.
Minnesanteckningar fran 6verlaggning (B Papper Papper Personalakt.
med arbetstagarorganisation om besked
om att tidsbegransad anstallning upphor
Omplaceringsunderlag enligt 7 §, 2 st B DHS Digitalt Kan goras i samband med uppségning pa
LAS grund av arbetsbrist eller personliga skal.
Registreras i uppsdgningsarendet
tillsammans med underrattelse, varsel och
eventuell minnesanteckning fran
overlaggning
Omplaceringsmeddelande B DHS UP, UT DHS Digitalt Registreras i uppsdgningsarendet
(omplaceringserbjudande) tillsammans med underrattelse, varsel och
eventuell minnesanteckning fran
overlaggning.
Egen uppsagning fran arbetstagaren B Asta IN Asta, Heroma, |Papper Personalakt. Egen uppsagning for alla typer
Papper av anstallningar ska ske skriftligt och
anvands som underlag for avslut i Heroma.
Kommer in via Asta (via flera olika formular
beroende pa typ av anstéllning) eller pa
pappersblankett for medarbetare som inte
har tillgang till Insidan.
Beslut om hel sjukersattning fran \ Papper Om en medarbetare beviljas hel Enligt IH-plan for HR 2022, rad

Forsakringskassan

sjukersattning ska anstallningen avslutas.
Beslutet ska visas upp for ansvarig chef.

572.
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Besked om att provanstallning ska B DHS UT DHS, Papper [Digitalt Original laggs i personalakt och kopia
avbrytas i fortid registreras i DHS.Provanstallning ar idag en
tillsvidareanstallning med en prévoperiod.
Anstéllningen kan avslutas under
prévoperioden genom ett skriftligt besked till
arbetstagare.
Besked om att provanstallning ska B DHS UT DHS, Papper [Digitalt Original laggs i personalakt och kopia
avslutas registreras i DHS.Provanstallningen kan
avslutas for att senast upphéra vid
provotidens slut. Detta sker genom ett
skriftligt besked till arbetstagare.
Dokumentation fran avslutningssamtal [V Frivilliga samtal nar medarbetare slutar eller Kan gallras nar
mellan medarbetare och chef gar pa tjanstledighet i minst sex manader. anstallningen avslutats. Enligt
Chef ansvarar for att forvara och gallra IH-plan fér HR 2022, rad 578.
dokumentationen.
2.3.9.2 Hantera pension
Anmalan om l6nevaxling mot pension B DHS IN, Heroma [DHS, Papper, [Digitalt Original laggs i personalakt och kopia
up Heroma registreras i DHS. Gors pa blankett: Anmalan
I6nevaxling till pension.
Beslut om I6nevaxling mot pension B DHS UP, DHS, Papper, [Digitalt Original laggs i personalakt och kopia
Heroma, UP Heroma registreras i DHS
2.3.9.3 Hantera dodsfall
Kondoleansbok \' up Papper Papper Chef ansvarar for att 6verlamna Kan 6verlamnas till anhoriga.
kondoleansboken till avliden medarbetares Enligt IH-plan for HR 2022, rad
anhoriga. 613.
2.4 Ekonomi - - - - - -
2.41 Redovisning = = = = = =
2.4.1.0 Leda-styra-organisera
Processbeskrivningar B DHS UP G:, DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
2411 Fakturera kunder
Underlag for fakturering (kundorder, 7 Unit4 ERP UP E-post, Papper, Avser bade intern och extern fakturering. Arendet i Arnst kan gallras vid
fakturaunderlag, Unit4 ERP, Underlag som bildar order fér skapande av inaktualitet eftersom
debiteringsunderlag, Arnst faktura. uppgifter aterfinns i Unit4
krediteringsunderlag, arbetsorder ERP. Enligt IH-plan for
ekonomi 2021, rad 17.
Underlag for fakturering 7 Unit4 ERP (KR  [Papper, Unit4 Forvaltningssidan upprattar underlag i KR WEBB |Enligt IH-plan for ekonomi

Forsaljningsorder KR WEBB
(kundreskontra webb)

WEBB) UP

ERP (KR WEBB)

(funktion i Unit4 ERP). Attest gors digitalt.

2021, rad 18.
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Underlag for fakturering 7 UNIT 4 ERP IN Enligt IH-plan for ekonomi
(forsaljningsorder registrerad i Papper, Unit4 2021, rad 19.
verksamhetsspecifikt system) ERP (KR WEBB)
Begadran om anstand pa faktura B Unit 4 ERP UP  [Unit 4 ERP, Digitalt Informationen om ett anstandsdatum (ligger 3  [Arendet i Arnst kan gallras vid
(information pa fakturor med typar Arnst manader fram i tiden) skrivs in i Unit4 ERP under |inaktualitet eftersom
2010, 2020, 2030 osv.) respektive kundfaktura. Typarsbevarande, vart |uppgifter aterfinns i Unit4
tionde ar ska bevaras med borjan 2010. ERP.
Begadran om anstand pa faktura 10 Unit 4 ERP UP  [Unit4 ERP, Informationen om ett anstandsdatum (ligger 3  |Enligt IH-plan fér ekonomi
(information pa fakturor 6vriga ar, Arnst manader fram i tiden) skrivs in i Unit4 ERP under |2021, rad 21.
som inte ar typar) respektive kundfaktura.
Kundregister (typar 2010, 2020, 2030 B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras
0sv.) med boérjan 2010.
Kundregister (6vriga ar, som inte ar 10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Uppdateras |6pande, enskild registerpost far Enligt IH-plan for ekonomi
typar) gallras enligt gallringsfrist efter att sista fakturan |2021, rad 23.
ar betald.
Autogirogodkdnnande/ \ UNIT4 ERPIN |Unit4 ERP, Digital fil fran banken som lases in i Unit4 ERP Enligt IH-plan for ekonomi
autogiromedgivande fran bank, bankfil, kundmodul. Filer fran bankgirocentralen lagras i |2021, rad 24.
fellista autogiro (AG) agrarkiv agrarkiv.
AnsOkan om autogiro 7,V* Unit4 ERP IN Papper, Skannas in i Unit4 ERP. Enligt IH-plan for ekonomi
Unit4 ERP 2021, rad 25. *Inkomna
pappershandlingar skannas in
i Unit 4 ERP och kan darfor
gallras vid inaktualitet enligt
IH-plan fér ekonomi 2021, rad
25.
Kundfaktura extern (typar 2010, B Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Digitalt Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavaxel
2020, 2030 osv.) agrararkiv (Stralfors) som skapar fakturan.
Typarsbevarande vilket betyder att vart tionde ar
ska bevaras med borjan 2010.
Kundfaktura extern (6vriga ar, som 10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Rapportnummer SO13. Fil gar till fakturavaxel Enligt IH-plan for ekonomi
inte ar typar) agrarkiv (Stralfors) som skapar fakturan. 2021, rad 27.
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Kundfaktura intern (typar 2010, B Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Digitalt Avser fakturor mellan namnder. De kommunala
2020, 2030 osv.) agrararkiv bolagen avses inte har. Bestar av en digital

faktura som gar direkt till leverantorsreskontran.

Typarsbevarande vilket betyder att vart tionde ar

ska bevaras med borjan 2010.
Kundfaktura intern (6vriga ar, som 10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Avser fakturor mellan ndamnder. Kommunala Enligt IH-plan for ekonomi
inte ar typar) agrararkiv bolagen avses inte har. Bestar av en digital 2021, rad 29.

faktura som gar direkt till leverantorsreskontran.
Rantefaktura (typar 2010, 2020, 2030 B Unit4 ERP UT Unit4 ERP Digitalt Rapportnummer CUOQ?7. Fil gar till fakturavéxel
osv.) (Stralfors) som skapar fakturan.

Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras

med boérjan 2010.
Rantefaktura (6vriga ar, som inte ar 10 Unit4 ERP UT Unit4 ERP, Enligt IH-plan for ekonomi
typar) agrararkiv Rapportnummer CUO7. Fil gar till fakturavaxel 2021, rad 31.

(Stralfors) som skapar fakturan.
Makulering av kundfaktura 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Via formular pa insidan till Arnst. Enligt IH-plan for ekonomi

Arnst, Insidan 2021, rad 32.

Kundreskontrajournal delarsbokslut, 10 Unit4 ERP UP Papper, Unit4 Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan |Enligt IH-plan fér ekonomi
periodiserad saldospecifikation ERP dess gjordes ett aprilbokslut. 2021, rad 33.
(mars/april)
Kundreskontrajournal 6vriga \' Unit4 ERP UP Papper, Unit4 Anvéands endast i kontrollsyfte. Enligt IH-plan for ekonomi
manader, periodiserad ERP 2021, rad 36.
saldospecifikation
Bokforingsunderlag (osaker 7 Unit4 ERP UP Papper, Unit4 Korning gbérs mars, augusti och december i Enligt IH-plan for ekonomi
fordran/avskrivning) ERP reskontran som skapar bokféring. Fran och med |2021, rad 37.

mars 2017 sker hanteringen i Unit4 ERP. Innan

mars 2017 var hanteringen manuell.
Bokféringsunderlag 7 Unit4 ERP UP Unit 4 ERP K6rning gors en gang/manad i reskontran som  [Enligt IH-plan fér ekonomi
(kundforlust=ingen inbetalning skapar bokféring. Hantering i Unit4 ERP fran och (2021, rad 38.
vantas) med juni 2010.
Avbetalningsplan \' Unit4 ERP UP Papper, Unit4 Arende fran verksamheten/kund. Avbetalningsplanen kan

ERP, Arnst

Avbetalningsplan tas fram som kund skriver
under. Den returneras till kommunen
i pappersform.

gallras nar fakturan ar betald.
Enligt IH-plan for ekonomi
2021, rad 39.
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Ej betalda kundfakturor/paminnelser \ Unit4 ERP UT Unit4 ERP Enligt IH-plan for ekonomi
2021, rad 40.
Information rérande inkassodrenden \ Unit4 ERP UT Unit4 ERP Fil med uppgift om fakturor som inte Informationen ska finnas kvar
till inkassoféretaget betalats trots paminnelse samt betalningar och |tills fakturan &r betald. Enligt
aterkallande. Sparas i kundreskontra i Unit4 ERP. [IH-plan fér ekonomi 2021, rad
41.
Information rérande inkassodrenden \' Unit4 ERP IN Unit4 ERP Fil med uppgift om fakturor som inte betalats Informationen ska finnas kvar
fran inkassof6retaget trots paminnelse samt betalningar och tills fakturan ar betald. Enligt
aterkallande. Sparas i kundreskontra i Unit4 ERP. [IH-plan fér ekonomi 2021, rad
42.
OCR-inbetalningar 7 Unit 4 ERP IN Unit4 ERP, Fil fran post och bankgiro med betalningar som |Enligt IH-plan fér ekonomi
Banken, skett med "optisk avlasning". Endast bankgiro fr |2021, rad 43.
agrarkiv 2/52012. Avtal med Nordea att de ska spara
filen i 10 ar.
Inbetalningar som inte har matchats 7 Unit 4 ERP IN G:,Papper, Rapportnummer CU08. Tas ut och férvaras i Enligt IH-plan for ekonomi
mot OCR-nummer pa faktura Unit4 ERP parm. Fran och med mars 2020 sker hanteringen |2021, rad 44.
pa G:.
Kreditfaktura (typar 2010, 2020, 2030 B Unit4 ERP Papper, Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras
osv.) UP, UT Unit4 ERP, med boérjan 2010.
agrarkiv
Kreditfaktura (6vriga ar, som inte ar 10 Unit4 ERP Papper, Enligt IH-plan for ekonomi
typéar) UP, UT Unit4 ERP, 2021, rad 46.
agrarkiv
Bestridande av fordran \ Papper, e- Bestridande som inkommer till respektive Kan resultera i makulering av

post, Arnst

forvaltning fran redovisningsenheten.
Forvaltningen utreder och aterkopplar till kund.

faktura, kreditfaktura, ny
faktura. Se respektive
gallringsfrister for dessa
handlingstyper.Enligt IH-plan
for ekonomi 2021, rad 48.
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pappershandlingar lamnas till registrator for
kommunstyrelsen.

sEGHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |[Registrering Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring
Gallra media media

Ddédsboanmalan 7,4* Unit4 ERP IN E-post, Papper, Redovisningsenheten kontrollerar om dédsboet |Enligt IH-plan for ekonomi

Arnst, Unit4 har obetalda fakturor. Har fakturan gatt till 2021, rad 49.
ERP, inkassoféretaget sa skickas informationen vidare
inkassoféretag dit. Har fakturan inte gatt vidare till

ets system inkassoféretaget sa gors ett underlag till

kundforlust. Fakturan markeras som avskriven i
Unit4 ERP. *Inkomna pappersoriginal ska alltid
sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning,
enligt lag 2018:597.

Bouppteckning 7,4* Unit ERP IN E-post, Papper, Informationen skickas vidare till inkasso. Enligt IH-plan for ekonomi
Arnst, Unit4 *inkomna pappersoriginal ska alltid sparas 2021, rad 50.

ERP, analogt i minst 4 ar efter inskanning.
inkassoféretag
ets system

Underréattelse om inledd 7,4* Unit ERP IN Papper, Unit4 Inkommer fran kronofogden eller fran *inkomna pappersoriginal

skuldsanering ERP, forvaltningarna. Informationen skickas vidare till |ska alltid sparas analogt i
inkassoféretag inkassoftretaget. minst 4 ar efter inskanning.
ets system Enligt IH-plan for ekonomi

2021, rad 51.

Beslut angaende konkurs 7,4* Unit ERP IN Papper, Unit4 Inkommer frén tingsréatten och skickas vidare till [*inkomna pappersoriginal ska
ERP, inkassoftretaget. alltid sparas analogt i minst 4
inkassoféretag ar efter inskanning. Enligt IH-
ets system plan for ekonomi 2021, rad

52.

Hantera leverantorsfakturor = = = = =

Hantera betalningsforelaggande

Betalningsforeldggande inklusive B DHS IN Papper DHS Papper, Arendet innehaller betalningsféreldggande,

delgivningskvitto Digitalt delgivningskvitto och eventuellt beslut.

Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Inskannade pappershandlingar lamnas till
registrator for kommunstyrelsen.

Delgivningskvitto B DHS UT Papper, DHS [Papper, Skickas ater till kronofogden. Registreras i DHS

Digitalt av ansvarig handlaggare. Inskannade
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Betalningsforelaggande, kravfaktura B Unit4 ERP IN Unit4 ERP Digitalr Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras
(typar 2010, 2020, 2030 osv.) med boérjan 2010. *Inkomna pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i minst 4 ar efter inskanning.
Betalningsforelaggande, kravfaktura 10,4* Unit4 ERP IN Unit4 ERP *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas Enligt IH-plan fér ekonomi
(6vriga ar, som inte &r typar) analogt i minst 4 ar efter inskanning. 2021, rad 58.
Beslut fran kronofogden om B DHS IN Papper, DHS [Papper, Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
betalningsforelaggande Digitalt Inskannade pappershandlingar [dmnas till
registrator for kommunstyrelsen.
Leverantorsregister (typar 2010, 2020, |B Unit4 ERP UP Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras
2030 osv.) med boérjan 2010.
Leverantérsregister (6vriga ar, som inte |10 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Innehaller grunduppgifter om leverantéren Enligt IH-plan for ekonomi
ar typar) sasom leverantors-id, namn, adress, 2021, rad 61.
betalningssatt och villkor, 6nskemal om
kontoinsattning.
Utbetalningsfil fran 7 Unit4 ERP IN Unit4 ERP, Enligt IH-plan for ekonomi
verksamhetsspecifikt system Verksamhetssy 2021, rad 62.
(underlaget finns i respektive stem
verksamhetssystem)
Leverantorsfil fran 7 Unit4 ERP IN Unit4 ERP Leverantorsuppgifter for uppdatering av Enligt IH-plan for ekonomi
verksamhetsspecifikt system leverantorsregister. 2021, rad 63.
Bilaga till faktura (typar 2010, 2020, B Unit4 ERP IN Papper, Unit4 (Digitalt Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan
2030 osv.) ERP om specifikationen saknas pa fakturan.
Exempelvis foljesedlar, fraktsedlar,
ordererkannanden, kvitton, deltagarférteckning,
rekvisition, inképsorder, orderbekréftelse etc.
Bilaga till faktura (6vriga ar, som inte 10, 4* Unit4 ERP IN Papper, Unit4 Skannas in och bifogas som en bilaga till fakturan|Enligt IH-plan fér ekonomi

ar typar)

ERP

om specifikationen saknas pa fakturan.
Exempelvis foljesedlar, fraktsedlar,
ordererkannanden, kvitton, deltagarforteckning,
rekvisition, inképsorder, orderbekréftelse etc.
*Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas
analogt i minst 4 ar efter inskanning.

2021, rad 65.
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Bilaga till faktura vV, 4* Unit4 ERP IN UNIT 4 ERP Avser bilagor dar nédvandig
information finns pa fakturan.
Om uppgifterna i bilagan
dnda behovs for att forsta
fakturan ska bade
bilagan och fakturan bevaras
alternativt gallras efter 10 ar.
*Inkomna pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i minst 4
ar efter inskanning.Enligt IH-
plan for ekonomi 2021, rad
66.

Manuella utbetalningar, innefattar B Unit4 ERP IN E-post, Papper, |Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras

aterbetalning, foreningsbidrag, Arnst, Unit4 med boérjan 2010.

lI6nesubvention etc (typar 2010, ERP

2020, 2030 osv.).

Manuella utbetalningar, innefattar 10, 4% Unit4 ERP IN E-post, Papper, *Inkomna pappersoriginal ska alltid sparas Enligt IH-plan for ekonomi

aterbetalning, foreningsbidrag, Arnst, Unit4 analogt i minst 4 ar efter inskanning. 2021, rad 68.

l6nesubvention etc (6vriga ar, som ERP

inte ar typar)

Leverantorsfakturor, interna som B Unit4 ERP IN Unit4 ERP Digitalt Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras

skapas i ekonomisystemet (typar med boérjan 2010.

2010, 2020, 2030 osv.)

Leverantorsfakturor, interna som 10 Unit4 ERP IN Unit4 ERP Enligt IH-plan for ekonomi

skapas i ekonomisystemet (6vriga ar, 2021, rad 70.

som inte ar typar)

Leverantorsfakturor, externa som B Unit4 ERP IN Papper, Unit4 [Digitalt Skanning av fakturor och hantering av

innefattar paminnelsefakturor,
inkassodrenden, kronofogden (typar
2010, 2020, 2030 osv.)

ERP,
agrararkiv

elektroniska fakturor, sker hos extern
skanningsleverantor. Vissa fakturor hanteras
manuellt av redovisningsenheten.
Typarsbevarande, vart tionde ar ska bevaras
med boérjan 2010.
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Leverantorsfakturor, externa som 10, 4* Unit4 ERP IN Papper, Unit4 Skanning av fakturor och hantering av Enligt IH-plan for ekonomi
innefattar paminnelsefakturor, ERP, agrararkiv elektroniska fakturor, sker hos extern 2021, rad 72.
inkassodrenden, kronofogden (6vriga skanningsleverantor. Vissa fakturor hanteras
ar, som inte ar typar) manuellt av redovisningsenheten.*Inkomna
pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4
ar efter inskanning.
Specifikation eller fakturaunderlag till 7 Unit4 ERP IN Kraftpor talen Sedan mitten pa 2018 kommer fakturorna in Enligt IH-plan for ekonomi
elfakturor , Unit4 ERP direkt fran Vattenfall. Specifikation via fil, 2021, rad 73.
anvands for att fordela ut elkostnaden pa olika
ansvar, blir internfakturor. Underlag till en
automatisk bokning i Unit4 ERP och ska bifogas
bokforingsorder.
Konteringsrader, 7 Unit4 ERP UP Unit4 ERP Enligt IH-plan for ekonomi
bokféringstransaktioner till 2021, rad 74.
huvudboken
Bankgirolista pa utforda 7 Unit4 ERP UP Papper Enligt IH-plan for ekonomi
utbetalningar 2021, rad 75.
Aterredovisningsfil, avseende 7 Unit4 ERP IN Bank, Unit4 Enligt IH-plan for ekonomi
betalningshandelser. ERP 2021, rad 76.
Betalningsforslag \' Unit4 ERP UP Papper, Unit4 Rapportnummer SUQ7. Preliminar lista som visar |Enligt IH-plan for ekonomi
ERP alla fakturor som efter godkdnnande gar vidare (2021, rad 77.
till bank.
Betalningsbekraftelse Vv Unit4 ERP UP G:, Papper, Rapportnummer SU08. Visar alla fakturor som  |Enligt IH-plan fér ekonomi
Unit4 ERP kommer att betalas ut via banken inom 3 2021, rad 78.
bankdagar. Sista sidan skrevs tidigare ut vid
pappershantering. Fran och med 2020 &r
hanteringen digital.
Betalningsfil till bank 2 Unit4 ERP UP Unit4 ERP, Godkéanda betalningar som automatiskt (varje Enligt IH-plan for ekonomi
Agrararkiv vardag) skickas till banken. 2021, rad 79.
Rekuvisitioner och bestéllningar 2 Papper, Enligt IH-plan for ekonomi
Proceedo (e- Avser bevakningskopior i rekvisitions- och 2021, rad 83.
handelssystem bestallningsblock. Originalet lamnas till
) leverantdren som sedan fakturerar kommunen.
Fran och med maj 2021 anvénds e-rekvisition.
Leverantorsreskontrajournal 10 Unit4 ERP UP Papper, Unit4 Fran och med 2018-03 tas detta ut i mars. Innan |Enligt IH-plan fér ekonomi

delarsbokslut, periodiserad
saldospecifikation (mars/april)

ERP

dess gjordes ett aprilbokslut.

2021, rad 84.
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Leverantorsreskontrajournal 6vriga \ Unit4 ERP UP Papper, Unit4 Anvéands endast i kontrollsyfte. Enligt IH-plan for ekonomi
manader, periodiserad ERP 2021, rad 87.
saldospecifikation
Redovisa inkomstskatt och moms
Momsredovisning/momsdeklaration 10 Unit4 ERP UP Papper, Avser 6, 12 och 25 % moms. Gors fran och med  |Enligt IH-plan for ekonomi
(ingdende och utgaende Skatteverkets 2020 centralt av redovisningsenheten pa 2021, rad 89.
mervardesskatt) hemsida, Unit4 skatteverkets hemsida via bank-id.
ERP
AnsOkan om ersattning for 10 Unit4 ERP UP G:, Papper, Ansokan skrivs under manuellt och skickas in till [Enligt IH-plan for ekonomi
mervardesskatt (momsersattning Unit4 ERP skatteverket. Avser schablonberdknad moms pa (2021, rad 90.
enligt LEMK (lag om ersattning for vardkostnader, utbildningsinsatser m.m. Kopia
moms i kommuner och landsting forvaras i digital skatteparm.
etc). Bendmns ocksa Ludvikamoms
Begdran om omprovning och 10 Unit4 ERP UP G:, Papper, Enligt IH-plan for ekonomi
jadmkning av moms/ersattning for Unit4 ERP Begaran skrivs under manuellt och skickas in till {2021, rad 91.
mervardesskatt skatteverket. Kopia forvaras i digital skatteparm.
Beslut om omprévning och jamkning av (10/4* Unit4 ERP IN G:, Papper, For beslut om omproévning ldggs underlaget Enligt IH-plan for ekonomi
moms/ersattning féor mervardesskatt Unit4 ERP bakom verifikatet i Unit4 ERP, t. ex. beslut fran  |2021, rad 92.
Skatteverket och kontoutdrag som visar
utbetalningen. *Inkomna pappersoriginal ska
alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Kvittenser pa inlamnade 7 Unit4 ERP IN G:, Underlag till bokféringsorder. Sparas ner fran Enligt IH-plan for ekonomi
deklarationer Skatteverkets skatteverkets hemsida 2021, rad 93.
hemsida, Unit4
ERP
Begéran/ans6kan om omprovning av 7 G:, Kopia forvaras i digital skatteparm. Gors centralt |Enligt IH-plan for ekonomi
arbetsgivaravgifter Skatteverkets av redovisningsenheten pa skatteverkets 2021, rad 94.
hemsida, Unit4 hemsida via bank-id
ERP
Arbetsgivardeklaration/ 7/4* Unit4 ERP IN, G:,Papper, Bildaggs tillsammans med omprovningsbeslut som|Enligt IH-plan for ekonomi
skattedeklaration (6vriga manader) Heroma IN Unit4 ERP, underlag till bokforingsorder. Kopia forvaras i 2021, rad 96.
Heroma digital skatteparm. *Inkomna pappersoriginal
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Avrakning av kommunalskattemedel 7/4* Unit4 ERP IN G:,Papper, Inkommer en gang/manad. Underlag till Enligt IH-plan for ekonomi
Unit4 ERP bokforingsorder. *Inkomna pappersoriginal ska |2021, rad 97.
alltid sparas analogt i minst 4 ar efter
inskanning.
Uppgift om ny skattesats (underlag 7/4* G:, Papper Forvaras i digital skatteparm. *Inkomna Enligt IH-plan for ekonomi
till redovisningsrakning) pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 42021, rad 98.
ar efter inskanning.
Redovisningsrakning 7/4* G:, Papper Forvaras i digital skatteparm. *Inkomna Enligt IH-plan for ekonomi
pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 42021, rad 99.
ar efter inskanning.
Kontoutdrag fran skatteverket 7/4* Unit4 ERP IN G:,Papper, Kopia forvaras i digital skatteparm. *Inkomna Enligt IH-plan fér ekonomi
Unit4 ERP pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 4|2021, rad 100.
ar efter inskanning.
Slutskattsedel 7/4* Unit4 ERP IN Papper, Unit4 Underlag till bokféringsorder. *Inkomna Enligt IH-plan for ekonomi
ERP pappersoriginal ska alltid sparas analogt i minst 2021, rad 101.
4 ar efter inskanning.
Blankett for inkomstdeklaration \ IN Papper Enligt IH-plan for ekonomi
2021, rad 102.
24.1.4 Bokfora och redovisa S S = S = S
Kvittenslistor, kvittenser 2 Heroma, UP Papper, For till exempel lunchkuponger och matkort. Enligt IH-plan for Ekonomi
Heroma Hanteras efter 2019 inte av 2021, rad 131.
redovisningsenheten.
Resultatrakning per namnd (delars- och |B Unit4 ERP UP, [Papper, Digitalt, Ska bevaras i DHS. Inskannade
bokslut) DHS UP Unit4 ERP, Papper pappershandlingar lamnas till
DHS utbildningsndmndens registrator.
Balansrakning per namnd med B Unit4 ERP UP, [Papper, Unit4 [Papper, Ska bevaras i DHS. Inskannade
bilagorna avstamning balanskonton, DHS UP ERP, DHS Digitalt pappershandlingar lamnas till

anlaggningsregister, rapport
periodiseringskonton (delars- och
arsbokslut)

utbildningsnamndens registrator.
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Inventeringslista dver B Unit4 ERO UP, |Papper, Arnst, |Papper, Anlaggningstillgdngar inventeras en gang/ar. Handlingen i Arnst gallras vid
anlaggningstillgangar/rapport som DHS UP Unit 4 ERP, Digitalt Inventeringsinstruktion skickas ut till inaktualitet nar
tas ut ur anldggningsregistret. DHS kontaktperson pa respektive forvaltning/namnd. |informationen &r registrerad i
En sammanstéllning (per ndamnd och ansvar) tas |DHS.
fram analogt, undertecknas och skickas in via
Arnst till redovisningsenheten. Respektive
namnd registrerar sitt original i DHS och
pappersoriginalet bevaras hos néamndens
registrator.
Kapitalférvaltning
2¥82.4.2.0 |Leda-styra-organisera
Processbeskrivningar B DHS UP DHS, G, Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Insidan
Finansrapport kvartalsvis B DHS UP DHS Digitalt
Till kommunstyrelsen. Kan ocksa bendmnas
"Resultatsammanrakning av finansrérelsen".
Finansrapport manadsvis B DHS UP DHS Digitalt Till kommunstyrelsens arbetsutskott. Bilaga till
kvartalsrapporten.
2.4.2.6 [Hantera kontantkassor
Blankett 6ppnande av kontantkort (har |7 Unit4 ERP UP E-post, Papper, Underlag till bokféring. Blanketten underskriven |Enligt IH-plan for Ekonomi
bendmnts handkassa) Arnst, Unit4 av 6verordnad chef och redovisningsansvarig 2021, rad 200.
ERP hos verksamheten. Kommer in till
redovisningsenheten i papper eller digitalt. Vid
digital hantering kan verksamheten rensa sitt
exemplar.
Blankett kvittens av kontantkort (har 7 Unit4 ERP UP E-post, Papper, Kort och kvittens skickas ut fran Enligt IH-plan for Ekonomi

bendmnts handkassa)

Arnst, Unit4
ERP

redovisningsenheten med papperspost.
Verksamhetens redovisningsansvarige skriver
under och skannar in kvittensen tillsammans
med id-handling. Detta e-postas in till
ekonomisupporten. Underlagen laddas upp till
bokforingen i Unit4 ERP vid 6ppnande av
kontantkort eller vid ersattning av kort. Vid
digital hantering kan verksamheten rensa sitt
exemplar.

2021, rad 201.
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Blankett 6ppnande av vaxelkassa 7 Unit 4 ERP UP  [Papper Underlag till bokforing. Enligt IH-plan for Ekonomi
(tidigare benamnd forskottskassa) 2021, rad 201.
Redovisning av kontantkort, inklusive 7/4* Unit4 ERP UP E-post, Papper, Underlag till bokféring. Blanketten underskriven |Enligt IH-plan for Ekonomi
kvitton (har bendmnts handkassa) Arnst, Unit4 av redovisningsansvarig och 6éverordnade chef 2021, rad 203. Vid digital
ERP hos verksamheten, skickas in till hantering sparas hela
redovisningsenheten i papper eller digitalt. redovisningen i original
(kvitton och blankett)*i minst
fyra ar hos verksamheten.
Utbetalning till kontantkort efter 7 Unit4 ERP UP E-post, Pafyllnad av kontantkort efter utford Enligt IH-plan for Ekonomi
redovisning (har bendmnts handkassa). Papper, redovisning. PDF pa utbetalningen laddas upp i |2021, rad 204.
Arnst, Unit4 ERP. Pappersunderlag togs fram internt till
Unit4 ERP, och med maj 2020.
Tjansten
Swedbanks
forladdade
kort
Avslut av kontantkort, inklusive 7/4* Unit4 ERP UP E-post, Papper, Blanketten underskriven av 6verordnad chef och |Enligt IH-plan for Ekonomi
eventuella kvitton (slutredovisning, har Arnst,Unit4 redovisningsansvarig hos verksamheten, 2021, rad 205.
bendmnts handkassa) ERP, Tjansten kommer in i papper eller digitalt. Underlag till
Swedbanks bokforing. Vid digital hantering sparas hela
forladdade redovisningen i original (kvitton och blankett) *i
kort minst fyra ar hos verksamheten. Aven uppgift
om eventuell insattning av kontanter ska
bildggas avslutsblanketten.
Slutredovisning véaxelkassa 7 Unit4 ERP UP Papper Sker nar ansvarig for vaxelkassan dndras eller Enligt IH-plan for Ekonomi
forsaljningsstallet avslutas. Underlag till 2021, rad 206.
bokforing.
Bidragshantering
Leda-styra-organisera
Processbeskrivningar B DHS UP G:, DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Rutinbeskrivningar (som tas fram hos B DHS UP G:, DHS Digitalt Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.

UK112.4.3.1

Hantera statsbidrag
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Hantera statsbidrag for specifika For hantering av statsbidrag fran
insatser i skola migrationsverket angaende atersokning av
bidrag for asylsokande se process 3.5.1.1
underprocess Hantera atersokning
Information rérande statsbidrag \ E-post Inkommer for kdinnedom fran Skolverket. Kan gallras nar
ansokningsperioden gatt ut
enligt Handlingar av ringa
betydelse bilaga 1, s. 1, punkt
2.
Insamlat underlag infér ansdkan \ G: Inkommer fran verksamheten via Outlook. Kan gallras nar ansdékan om
Sammanstalls till en ansdkan se rad nedan. statsbidrag ar fardigstalld och
expedierad.
Ansokan om statsbidrag med underlag |B DHS UT G:, DHS Digitalt Underlaget skickas till skolverket via e-tjanst,
varpa ansokan genereras och inkommer.
Bekraftelse pa ansokan om statsbidrag (B DHS IN DHS Digitalt
Begdran om komplettering av ansékan |B DHS IN E-post, DHS Digitalt Inkommer fran skolverket via e-tjanst.
om statsbidrag Komplettering kan avse ansdkan och redovisning
Komplettering an ansdkan om B DHS UT G:, DHS Digitalt Skickas till skolverket via e-tjdanst. Kan avse
statsbidrag ansbdkan och redovisning
Tilldelningsbeslut fér ansokan om B DHS IN G:, E-post, DHS|Digitalt Inkommer som avisering via mail och beslutet
statsbidrag laddas ned fran e-tjanst.
Begdran om utbetalning eller rekvisition |B DHS UT G:, DHS Digitalt Skickas till Skolverket via e-tjanst.
Begdran om redovisning B DHS IN DHS, E-post Digitalt Inkommer som avisering via mail, begdran med
mall for redovisning finns i Skolverkets e-tjanst.
Insamlat underlag infor redovisning \ G: Inkommer fran verksamheten via Outlook. Kan gallras efter att
Sammanstalls till en redovisning, se rad nedan. |redovisning av tilldelat
statsbidrag fardigstallts och
expedierats.
Redovisning av tilldelat statsbidrag B DHS UT G:, DHS Digitalt Skickas till skolverket via e-tjdnst.
Beslut om redovisning B DHS IN G:, DHS Digitalt Inkommer som avisering via mail och beslutet

laddas ned fran e-tjanst.
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22N 2.4.3.2 |Hantera egna EU-bidrag - - - Avser endast bidragsprocess, fér hantering av | - -
EU-projekt generellt, se se bilaga 1 i
Bevarande- och gallringsplan for handlingar
inom omradet Allman administration,
faststalld av Kulturndmnden 2011-05-26 § 74,
s. 16
Ansokan om EU-bidrag B DHS UT DHS Digitalt, Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Papper Pappersoriginal lamnas till
namndens registrator.
Redovisning, rapportering av bidrag B DHS UP G:, Unit4 ERP, |Digitalt, Over redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP
(inklusive kopia pa redovisningsmaterial DHS Papper och registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
med fakturakopior) Inskannade pappershandlingar lamnas till
namndens registrator.
Beslut om EU-bidrag B DHS IN DHS Digitalt, Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Papper Pappersoriginal lamnas till
namndens registrator.
(Eventuellt) beslut om aterbetalningav (B DHS IN DHS Digitalt, Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
bidrag Papper Pappersoriginal lamnas till
namndens registrator.
2433 Hantera nationell medfinansiering - - - - -
Ansdkan om nationell B DHS UT DHS Digitalt, Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
medfinansiering Papper Pappersoriginal lamnas till
namndens registrator.
Redovisning eller rapportering av B DHS UP G:, Unit4 ERP, |Digitalt, Redovisade kostnader, tas ut ur Unit4 ERP och
medfinansiering (inklusive kopia pa DHS Papper registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
redovisningsmaterial med Pappersoriginal lamnas till
fakturakopior) namndens registrator.
Beslut om medfinansiering B DHS IN DHS Digitalt, Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
Papper Pappersoriginal lamnas till
namndens registrator.
(Eventuellt) beslut om aterbetalning B DHS IN DHS Digitalt, Registreras i DHS av ansvarig handlaggare.
av medfinansiering Papper Pappersoriginal lamnas till
namndens registrator.
2441 Hantera stiftelser, fonder och = = = = =
donationer
Bokforingsunderlag specifikt for 10 Unit4 ERP UP,  [Unit4, ERP. E- Kommunstyrelsen ar forvaltare och ska skriva Enligt bokforingslagen
grundskolans stipendiesamstiftelse Hogia UP post, Hogia under gallringsprotokollet. For mer information [1999:1078.

se inledningen under Handlingar rérande
grundskolans stipendiesamstiftelse .
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461 PR Inkop . - - - - - -
462 pEN| Inkop - - - - - -
Z5K12.5.1.2 Hantera upphandling - - - - -
Adresslistor \ TendSign Kan gallras i samband med att
uppgifterna uppdateras till
aktuella uppgifter eller nar
uppgifterna inte langre ar
aktuella. Enligt BG-plan for
Allman administration, s. 12.
Anbudsformulér inklusive bilagor B DHS UT DHS, TendSign [Digitalt
Forfragningsunderlag B DHS UT DHS, TendSign |Digitalt
Oppningsprotokoll B DHS UP Papper, DHS, [Digitalt,
TendSign Papper
Utvarderingsdokumentation B DHS UT DHS, TendSign |Digitalt
Tilldelningsbeslut B DHS UP, UT Papper, DHS, [Digitalt,
TendSign Papper
Avtal B DHS UP Papper, DHS, [Digitalt,
TendSign Papper
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) (B DHS UP Papper, DHS, [Digitalt,
TendSign Papper
Ramavtal B DHS UP Papper, DHS, [Digitalt,
TendSign Papper
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Kvittens om meddelande om tilldelning (B DHS IN DHS, TendSign |Digitalt

av kontrakt

Anbud, inte tilldelade/antagna 4 TendSign Gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt. Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17
§.
Né&r en upphandling har
avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande satt forvara
anbudsansdékningar och
anbud med tillhérande
beskrivningar, modeller och
ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sadana
dokument som avsesi 14 §,
den individuella rapporten
enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras
minst fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.

Tilldelade, antagna anbud, inklusive B DHS IN DHS, TendSign |Digitalt

eventuella fortydliganden

Upphandlingsprotokoll genererat av B DHS UP DHS, TendSign |Digitalt

upphandlingssystem

Beslut om att avbryta upphandling, B DHS UP Papper, DHS, |Digitalt,

protokoll TendSign Papper

Meddelande om prisjustering B DHSIN, UT Papper, DHS, |Digitalt,

TendSign Papper
Avtalsdndringar B DHS UP Papper, DHS, (Papper Till exempel partsdandringar och prisjustering.
TendSign
Lottningsprotokoll B DHS UP DHS, TendSign |Digitalt
Sekretessbegéaran B DHS IN DHS, TendSign |Digitalt Kan vara bilaga till avtal. Skickas in av

leverantoren.
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Kreditupplysning B DHS UP DHS, TendSign [Digitalt Vid behov tas kreditupplysning ut via olika
systemstdd som en del i upphandlingsarbetet.
Hantera 6verprovning av upphandling
Meddelande om 6verprévning B DHS IN DHS, e-post, [Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsarende, det
Arnst drende som Overprovningen galler.
Yttrande B DHS UT DHS, e-post Digitalt
Dom B DHS IN DHS, e-post Digitalt
Andra handlingar som kan ingd i drendet |B DHSIN, UT DHS, e-post Digitalt Till exempel korrespondens, forelaggande och
underrattelse.
2.51.3 Hantera I6pande avtal = = = = = =
Avtal som rér namndens B DHS UP DHS, Papper [Digitalt,
verksamhetsomrade, t.ex. uppdragsavtal Papper
Avtal som ej rér namndens/styrelsens 2 Papper Papper Kan gallras 2 ar efter avtalstidens slut. Galler Enligt BG-plan for Allman
verksamhetsomrade och ej &r kommunal t.ex. skolskjuts, stdd- och serviceavtal. administration 2011, s. 7.
stodverksamhet
2.5.1.4 Avropa och gora direktinkop S S = S = S
Hantera avrop fran rangordnat
ramavtal
Avrop B DHS UT DHS, Digitalt Till leverantor.
Proceedo,
TendSign Kan dven benamnas "bestallning".
Antagna/tilldelade anbud B DHS IN DHS, Digitalt
Proceedo,
TendSign
Referenstagning B DHS IN, UT DHS, e-post, [Digitalt
Proceedo,
TendSign
Avtal B DHS UP Papper, DHS, [Digitalt, Kan dven bendamnas "kontrakt".
Proceedo, Papper
TendSign
Hantera férnyad konkurrensutséttning
(FKU)
Inbjudan till féornyad B DHS UT DHS, Digitalt
konkurrensutsattning Proceedo,
TendSign
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Anbud, inte antagna eller tilldelade 4 Proceedo, Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt. Kan galras enligt Lag
TendSign (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17
Antagna eller tilldelade anbud B DHS IN DHS, Digitalt
Proceedo,
TendSign
Oppningsprotokoll B DHS UP Papper, DHS, [Digitalt,
Proceedo, Papper
TendSign
Tilldelningsbeslut (analog underskrift) B DHS UP, UT Papper, DHS, [Digitalt,
Proceedo, Papper
TendSign
Avtal B DHS UP Papper, DHS, [Digitalt,
Proceedo, Papper
TendSign
Hantera overprovning av féornyad Hanteras enligt 2.5.1.2, underprocess Hantera
konkurrensutsattning overprovning av upphandling.
Meddelande om 6verprévning B DHS IN DHS, e-post, |Digitalt Registreras i befintligt upphandlingsdrende, det
Arnst drende som Gverprovningen galler.
Yttrande B DHS UT DHS, e-post Digitalt
Dom B DHS IN DHS, e-post Digitalt
Andra handlingar som kan ingd i drendet |B DHSIN, UT DHS, e-post Digitalt Till exempel korrespondens, forelaggande och
underrattelse.
Hantera direktupphandling Avser dokumentationspliktig upphandling.
Inbjudan till direktupphandling B DHS UT DHS, e-post, [Digitalt Dokumenteras aven i handlingstyp Formular for
Proceedo, obligatorisk dokumentation om
TendSign direktupphandling.

Om inbjudan sker per telefon finns
informationen endast i handlingstyp Formular
for obligatorisk dokumentation om
direktupphandling.
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Anbud, inte antagna eller tilldelade 4 Proceedo, Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt. Lag (2016:1145) om offentlig
TendSign upphandling (LOU), 12 kap. 17
§.
Né&r en upphandling har
avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande satt forvara
anbudsansdékningar och
anbud med tillhérande
beskrivningar, modeller och
ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sadana
dokument som avsesi 14 §,
den individuella rapporten
enligt 15 § och liknande
handlingar.
Handlingarna ska bevaras
minst fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.
Antagna eller tilldelade anbud B DHS IN DHS, Digitalt
Proceedo,
TendSign
Formular for obligatorisk dokumentation (B DHS UP DHS, Digitalt Upphandlingsdokument som sammanstaller
om direktupphandling Proceedo, vasentliga delar av direktupphandlingen.
TendSign
Referenstagning B DHSIN, UT DHS, Digitalt
Proceedo,
TendSign
Tilldelningsbeslut B DHS UP, UT DHS, Digitalt, Uppréttas nar tilldelningsbeslut skickas ut. Kan
Proceedo, Papper dven meddelas per telefon och framgar da av
TendSign handlingstyp Formular for obligatorisk
dokumentation av direktupphandling.
Avtal B DHS UP Papper, DHS, |Digitalt, Skrivs under i de fall avtal upprattas, i andra fall
Proceedo, Papper framgar informationen av anbud.
TendSign

Handlingar om 6verprévning av
direktupphandling

Hanteras enligt 2.5.1.2, underprocess Hantera
overprovning av upphandling.
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Meddelande om 6verprévning B DHS IN DHS, e-post, [Digitalt Registreras i befintligt
Arnst direktupphandlingsarende, det drende som
Overprovningen galler.
Yttrande B DHS UT DHS, e-post Digitalt
Dom B DHS IN DHS, e-post Digitalt
Andra handlingar som kan ingd i drendet |B DHSIN, UT DHS, e-post Digitalt Till exempel korrespondens, forelaggande och
underrattelse.
2.6 Lokalférsoérjning och - - - - - -
fastighetsunderhall
2.6.0 Ledning - styrning - organisering S S = S = S
2.6.0.1 Leda - - - - - -
Bedriva lokalplanering
Rapport byggnation B DHS IN DHS Digitalt, Inkommer fran stadsbyggnadsférvaltningen.
Papper
Yttrande rapport byggnation B DHS UT DHS Digitalt, Skickas till stadsbyggnadsforvaltningen.
Papper
Lokalférsérjningsplan for pedagogiska B DHS UP DHS Digitalt, Beslutas av utbildningsnamnden.
lokaler Papper
2.6.1 Anskaffning S S = S = S
Hantera framtagande av Bostads- och
lokalforsorjningsplaner
Projektplan for framtagande av Bostads- |B DHS UT DHS, Teams Digitalt Skickas till direktérerna i Styrgrupp for bostads-
och lokalférsorjningsplaner och lokalforsorjning via e-post for godkdannande.
Godk&dnnande av projektplan for B DHS IN DHS, Teams, e-|[Digitalt Inkommer via e-post.
framtagande av Bostads- och post
lokalférsérjningsplaner
Hantera utredning for bostads- och Denna process ar en delprocess i processen
lokalforsorjning Hantera framtagande av Bostads- och
lokalférsoriningsplaner
Behovsbeskrivning B DHS IN DHS, Teams Digitalt Tas fram av respektive ndmnd.
Idébeskrivning B DHS UT DHS, Teams, e-|Digitalt Tas fram tillsammans med respektive
post verksamhet. Skickas via e-post for godkdannande
hos respektive verksamhet.
Ta fram funktionsprogram
Remiss funktionsprogram B DHS UT DHS, Teams, e-|Digitalt Skickas via e-post till berérda myndigheter.
post
Yttranden fran remissrundor B DHS IN DHS, Teams, e-|Digitalt Inkommer fran berérda myndigheter via e-post.

2.6.1.1

Uppfora lokal

Hantera bestéllning ny skola eller ny
verksamhetslokal
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Bestallning B DHS UP, UT Papper, DHS [Digitalt, Blanketten anvands inte langre.
Papper
Bekraftelse pa mottagen bestéllning B DHS IN Papper, DHS [Papper
Tillaggsbestallning B DHS UP, UT Papper, DHS [Papper
Stegavtal B DHS UP, UT Papper, DHS [Digitalt,
Papper
Internhyresavtal B DHS UP, Papper, DHS [Digitalt, Avtalet mellan UBF (Utbildningsforvaltningen)
Papper och KLK (Kommunledningskontoret) registreras i
DHS.
Hantera inhyrning av nybyggnation
och storre verksamhetsanpassningar
Granskningshandlingar for B DHS IN/UT DHS, Teams Digitalt Inkommer via e-post fran utforaren. Skickas
forstudieskedet vidare via e-post till berérda parter inom
kommunen.
Granskningshandlingar for B DHS IN/UT DHS, Teams, e-|Digitalt Inkommer via e-post fran utféraren. Skickas
programhandlingsskedet post vidare via e-post till berérda parter inom
kommunen.
Besiktningsprotokoll fran slutbesiktning (B DHS IN DHS, Teams, e-|Digitalt Inkommer fran fastighetsdgare via e-post.
post
2.6.1.1  |Uppfora lokal . i, _
Hantera inhyrning av nybyggnation
och storre verksamhetsanpassningar
Granskningshandlingar for B DHS IN/UT DHS, Teams Digitalt Inkommer via e-post fran utforaren. Skickas
forstudieskedet vidare via e-post till berérda parter inom
kommunen.
Granskningshandlingar for B DHS IN/UT DHS, Teams, e-|Digitalt Inkommer via e-post fran utféraren. Skickas
programhandlingsskedet post vidare via e-post till berérda parter inom
kommunen.
Besiktningsprotokoll fran slutbesiktning (B DHS IN DHS, Teams, e-|Digitalt Inkommer fran fastighetsdgare via e-post.
post
2.6.1.2 Bygga om lokal - - = = N N
Hantera 6nskemal om lokalféréandring
(till-/ombyggnad)
Bestéllning av utredning infor atgard B DHS UT DHS, Papper, E{Digitalt, Bestallningen expedieras till mark-fastighet av
post Papper registrator.
Bestallning enligt kostadsforslag B DHS UT DHS, E-post, [Digitalt, Bestallningen expedieras till mark-fastighet av
Papper Papper registrator.
Bekraftelse pa bestallning B DHS IN E-post, DHS, [Digitalt,
Papper Papper
Begdran om komplettering B DHS UT DHS, E-post Digitalt
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Komplettering eller forandring av B DHS UP, UT DHS, E-post, [Digitalt,
bestallning Papper Papper
Atertagande av bestillning B DHS UP, UT DHS, E-post Digitalt
Tillaggsavtal B DHS UP DHS, Papper [Digitalt,
Papper
Uppsagning av hyresobjekt, lokal B DHS UP DHS, Papper [Digitalt,
Papper
Bekraftelse pa utfoérd atgard B DHS UP DHS Digitalt Notering i DHS som gérs av rektor, signatur pa
tilldggsavtalet gors nar man fatt utférandet
bekraftat fran rektor.
Korrespondens om bestéllning, av B DHSIN, UT DHS, G:, e-post|Digitalt Kan dven benamnas "dialog", "respons" eller

langsiktig betydelse

"fraga".

Skickas via e-post till och fran verksamhet.
Korrespondens av langsiktig betydelse ska
bevaras. Bedémning gors i varje enskilt fall.
Jamfor rad nedan.
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Korrespondens om bestéllning, av \ G:, E-post Kan dven benamnas "dialog", "respons" eller Bed6ms motsvara 1.4.2.1
kortsiktig betydelse "fraga". underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Skickas via e-post till och fran verksamhet. Rutinkorrespondens (av
Korrespondens av kortsiktig betydelse kan kortsiktig betydelse), kan
gallras nar verksamheten inte langre har behov |darfor gallras med stod av:
av informationen. Bedomning gors i varje enskilt |BG-plan for Allman
fall. Jamfor rad ovan. administration 2011, s. 9,
handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rorande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig
karaktar. Korrespondens av
kortsiktig betydelse kan
gallras nar verksamheten inte
langre har behov av
informationen. Bedémning
gors i varje enskilt fall.
Korrespondens kring upprattande av B DHSIN, UT DHS, G:, E-post|Digitalt, Skickas till och fran fastighetsdgare samt
tillaggsavtal Papper hyresgast via e-post.
Tillaggsavtal B DHS UP Papper, DHS, |Digitalt, Skickas underskrivet i pappersform till berérd
Fastighetssyste [Fastighetssyste|Papper verksamhetsrepresentant, och inkommer
m UT, IN m, E-post underskrivet fran verksamhetsrepresentant och
skannas till DHS och fastighetssystem.
Pappershandlingen skickas till registraturen.
Internhyresavtal, internhyreskontrakt B DHS UP Papper, DHS |Digitalt,
Papper
Hyra lokal S S = S = S
Hantera inhyrning av lokal
Onskema3l om lokalférandring eller B DHS IN DHS, G: Digitalt, Inkommer via DHS fran foérvaltning.
bestallning Papper




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMNDEN

sEGHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |[Registrering Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media media

Korrespondens om bestéllning av B DHSIN, UT DHS, G:, e-post|Digitalt, Kan dven bendamnas "bekraftelse" eller "fraga".

langsiktig betydelse Papper
Skickas via e-post till verksamhet. Korrespondens
av langsiktig betydelse ska bevaras. Bedomning
gors i varje enskilt fall. Jamfor rad nedan.

Korrespondens om bestéllning av \ G:, E-post Kan dven bendamnas "bekraftelse" eller "fraga". |Beddms motsvara 1.4.2.1

kortsiktig betydelse

Skickas via e-post till verksamhet. Korrespondens
av kortsiktig betydelse kan gallras nar
verksamheten inte langre har behov av
informationen. Bedémning gors i varje enskilt
fall. Jamfor rad ovan.

underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse), kan
darfor gallras med stod av:
BG-plan for Allman
administration 2011, s. 9,
handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rorande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig
karaktar. Korrespondens av
kortsiktig betydelse kan
gallras nar verksamheten inte
langre har behov av
informationen. Bedémning
gors i varje enskilt fall.
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Forfragan om fastighetsdokumentation [V E-post Skickas till fastighetsdgare via e-post. exempel Bedéms motsvara 1.4.2.1
fragor om kommunens 6ppettider, hanvisningar (underprocess Hantera
till andra myndigheter, vidarehanvisning inom korrespondens, handlingstyp
kommunen och hanvisningar till material pa Rutinkorrespondens (av
kommunens externa webb. kortsiktig betydelse), kan
darfor gallras med stod av:
BG-plan for Allman
administration 2011 s. 9,
handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rorande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig
karaktar. Kan gallras nar
fragan har besvarats.
Fastighetsdokumentation B DHS, DHS, Digitalt Inkommer fran fastighetsdgare via e-post.
Fastighetssyste |Fastighetssyst Uppdateras I6pande under hyrestiden i
m IN em, E-post fastighetssystem och 6verlamnas till
fastighetsdgaren vid uppsagning.
Offertforfragan for hyresgastanpassning (B DHS UT DHS, G:, E-post|Digitalt Skickas till fastighetsadgare via e-post.
Antagen offert B DHS IN DHS, G:, E-post|Digitalt Inkommer fran fastighetsagare via e-post.
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Registrering

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Ej antagen offert

4

G:

Kan gallras 4 ar efter tilldelat kontrakt eller avtal.

Lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU), 12 kap. 17
§.

Né&r en upphandling har
avslutats ska en
upphandlande myndighet pa
betryggande satt forvara
anbudsansdékningar och
anbud med tillhérande
beskrivningar, modeller och
ritningar samt
anbudsforteckningar,
sammanstallningar, sadana
dokument som avsesi 14 §,
den individuella rapporten
enligt 15 § och liknande
handlingar.

Handlingarna ska bevaras
minst fyra ar fran den dag da
kontraktet tilldelades.

Korrespondens kring upprattande av
hyresavtal

DHSIN, UT

DHS, G:, E-post

Digitalt

Skickas till och fran fastighetsagare samt
verksamhet.

Dokumentation fran méten med
fastighetsdgare

DHSIN, UT

DHS, G:, E-post

Digitalt

Inkommer, skickas ut via e-post. Jamfor rad
nedan.

Dokumentation fran moten med
fastighetsdgare av tillfallig betydelse

G:, E-post

Inkommer, skickas ut via e-post. Dokumentation
av mer tillfallig betydelse. Jamfor rad ovan.

Kan gallras enligt Bevara eller
gallra 1, s. 35 (avsnitt om
projekthandlingar). Kan dven
jamforas med Bevarande- och
gallringsplan allman
administration, s. 16,
handlingstyp Tillfalliga
minnesanteckningar inom
projekt. Kan gallras nar
verksamheten inte langre har
behov av informationen.
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584 Internavtal B DHS UP, Papper, DHS, |Digitalt, Skickas underskrivet i pappersform till berérd
Fastighetssyste [Fastighetssyste|Papper verksamhetsrepresentant, och inkommer
m UT, IN m underskrivet fran verksamhetsrepresentant och
skannas till DHS och fastighetssystem.
Pappershandlingen skickas till registraturen.
585 Hyresavtal med fastighetsdgare B DHS UP, Papper, DHS, (Papper Inkommer via pappersbrev. Pappersbaserat avtal
Fastighetssyste [Fastighetssyste skrivs under skannas till DHS och till
m UT, IN m fastighetssystem samt skickas ett exemplar till
fastighetsagare.
586 Bestallning av abonnemang \ E-post Kan rora till exempel réra sophantering med Bed6ms motsvara 1.4.2.1

mera. Skickas till leverantér via e-post.

Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1
underprocess Hantera korrespondens,
handlingstyp Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse).

underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse), kan
darfor gallras med stod av:
BG-plan for Allman
administration 2011, s. 9,
handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rorande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig
karaktar. Se forutsattningar
for gallring inom 1.4.2.1
underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse).
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Kvittens pa tecknat abonnemang

Vv

E-post

Kan rora till exempel réra sophantering med
mera. Inkommer via e-post fran leverantor.

Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1
underprocess Hantera korrespondens,
handlingstyp Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse).

Beddms motsvara 1.4.2.1
underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse), kan
darfor gallras med stod av: BG
plan fér Allméan
administration 2011

s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rorande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig
karaktar. Se forutsattningar
for gallring inom 1.4.2.1
underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse).

588

Abonnemang

Fastighetssyste
m IN

E-post, Papper,
Fastighetssyst
em

Digitalt,
Papper

Kan rora till exempel réra sophantering med
mera. Inkommer fran leverantor.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |[Registrering Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
Gallra media media
Paminnelse om tecknande av \ E-post Kan rora till exempel réra sophantering med Bedéms motsvara 1.4.2.1

abonnemang

mera. Skickas till verksamhet via e-post.

Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1
underprocess Hantera korrespondens,
handlingstyp Rutinkorrespondens (av kortsiktig
betydelse).

underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse), kan
darfor gallras med stod av:
BG-plan for Allman
administration 2011, s. 9,
handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rorande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig
karaktar. Se forutsattningar
for gallring inom 1.4.2.1
underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse).
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Bestallning av inflyttningsbesiktning \ E-post Skickas till fastighetsdgare via e-post. Bed6ms motsvara 1.4.2.1
underprocess Hantera
Se forutsattningar for gallring inom 1.4.2.1 korrespondens, handlingstyp
underprocess Hantera korrespondens, Rutinkorrespondens (av
handlingstyp Rutinkorrespondens (av kortsiktig |kortsiktig betydelse), kan
betydelse). darfor gallras med stod av: BG
plan fér Allméan
administration 2011,
s. 9, handlingstyp
Rutinkorrespondens samt
RA-FS 2021:6, s. 4,
handlingstyp Handlingar
rorande fragor, svar och
meddelanden av rutinmassig
karaktar. Se forutsattningar
for gallring inom 1.4.2.1
underprocess Hantera
korrespondens, handlingstyp
Rutinkorrespondens (av
kortsiktig betydelse).
Besiktningsprotokoll B DHS, DHS, Digitalt, Inkommer fran fastighetsagare eller utférare via
Fastighetssyste [Fastighetssyst |Papper e-post eller post. Pappershandling skannas till
m IN em, E-post, fastighetssystem och DHS och gallras efter
Papper skanning, se rad nedan.
Drift och underhall S S = S = S
Underhalla lokal S S = S = S
Handlingar rérande l6pande \' E-post, Papper Kan gallras nar informationen

fastighetsskotsel

inte langre har betydelse for
verksamheten och nar den
inte langre behovs av
ekonomiska eller andra skal.
Enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 17

Avveckling

Saga upp lokal
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Gallra media media
Uppsdgning av hyresobjekt, lokal B DHS UP, UT DHS, E-post, |Digitalt,
Papper Papper
Bekraftelse pa mottagen uppsagning B DHS IN DHS, E-post, |Digitalt,
Papper Papper
2.6.41  |Hyra ut lokal - = - = - =
Internhyresavtal (internhyreskontrakt) |B DHS UP DHS, Papper [Digitalt,
for lokal Papper
2.7 Inventariehantering - - - - - -
271 Inventariehantering och S S = S = S
forradsverksamhet
2711 Hantera inventarier - = o B N N
Inventarieférteckningar \' G:, Papper Kan gallras nar forteckningen
inte langre ar av betydelse for
verksamheten eller nér ny
forteckning upprattas. Enligt
BG-plan forAllman
administration 2011, s. 17
Hantera stold eller skadegorelse pa
inventarier
Polisanmélan om stéld eller B DHS, IN DHS, E-post, [Digitalt, Externt diarienummer ska anges pa
skadegorelse Papper Papper handlingsniva for att 6ka s6kbarheten.
Tillaggsanmalan till polisanmaélan B DHS IN DHS Digitalt, Externt diarienummer ska anges pa
Papper handlingsniva for att 6ka s6kbarheten.
Beslut gallande polisanméalan om stold  |B DHS IN DHS, E-post, [Digitalt, Externt diarienummer ska anges pa
eller skadegorelse Papper Papper handlingsniva for att 6ka s6kbarheten.
Korrespondens i arende géllande B DHSIN, UT DHS, E-post, [Digitalt, Externt diarienummer ska anges pa
polisanmaélan eller skadegorelse som Papper Papper handlingsniva for att 6ka s6kbarheten.
tillfor darendet sakuppgift
Korrespondens i arende géllande \' E-post, papper Gallras nar korrespondensen
polisanmaélan eller skadegorelse som avslutats och informationen
inte tillfér arendet sakuppgift inte langre behovs av
verksamheten. Enligt
Handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse 1998, bilaga
1,s.1,p. 2.
2.8 Kris och sdkerhet - - - - - -
2.8.1 Intern krisledning S S = S = S
2.8.1.0 Leda - styra - organisera - - - = R N
Ledningsplan infér och vid allvarlig B DHS UP DHS, Papper [Digitalt,
storning Papper
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Internt kris- och sdkerhetsarbete = = = = = =
Bedriva systematiskt S S = S = S
riskhanteringarbete
Sakerhetspolicy, dokumentation av B DHS UP DHS, G:, Digitalt Handlingar om sdkerhets- och beredskapsarbete.
namnd- och verksamhetsspecifika Insidan
sakerhetsrutiner
Bedriva systematiskt = = = Se édven 2.8.2.4 Hantera brandskydd = =
brandskyddsarbete
Brandskyddspolicy B DHS UP DHS, G, Digitalt,
Papper Papper
Riskanalys, riskinventering B DHS UP DHS, G:, Digitalt,
Papper Papper
Brandskyddsorganisation \' G:, papper Uppdateras I6pande, dldre versioner gallras ndr |Kan gallras som Handlingar av
ny version skapas. tillfallig eller ringa betydelse
1998:807, 960, bilaga 1,s. 1,
p.2
2.8.24 Hantera brandskydd S S = = S
Brandparm, checklista \' G:, Papper Papper Varje enhet har sina egen parm med lokala Den aldre informationen kan
rutiner utifran Kommunledningskontorets gallras nar dokumenten har
riktlinjer gallande det systematiska uppdaterats. Uppdateras
brandskyddsarbetet. Innehallet uppdateras arligen.
kontinuerligt av byggnadens brandansvarig. For
forskolor och skolor &r rektor
brandskyddsansvarig.
Kallelse for brandtillsyn, fér- grund- och |B DHS IN DHS, Papper [Digitalt, Raddningsnamnden, Uppsala brandfoérsvar, hari
gymnasieskola Papper ansvar att se till att tillsyn gors i kommunens
skolor.
Tjansteanteckning for kommunicering  |B DHS IN DHS, Papper
gallande brandtillsyn Digitalt,
Papper
Beslut om forelaggande enligt lagen om (B DHS IN DHS, Papper |Digitalt,
skydd mot olyckor Papper
Beslut om foreldggande enligt lagen om (B DHS IN DHS, Papper |Digitalt,
brandfarliga och explosiva varor Papper
Delgivningserkdnnande B DHSIN, UT DHS, Papper [Digitalt, Inkommer fran uppsala brandférsvar.
Papper Delgivningserkdnnandet skrivs under och skickas
tillbaka.
Svar pa brandtillsyn B DHS UT DHS, E-post, [Digitalt,
Papper Papper

Gk1012.8.2.3

Hantera personsakerhet
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Lokala instruktioner géllande hot och B DHS UP DHS, Insidan, [Digitalt,
vald Share Point, |Papper
G:, papper
Information och marknadsféring - - - - - -
Informationsférsorjning S S = S = S
Publicera S S = S = S
Nyhetsbrev B DHS UP Papper, Digitalt, Avser informationsutskick till stérre malgrupp.
Insidan, Extern [Papper Om utskicket ror ett befintligt darende ska det
webb, DHS registreras i drendet.
Fotografi, film och ljudband, av langsiktig(B DHS UP DHS, G, Digitalt,
betydelse Teams, Papper
Bildbanken (Analogt)
BMC
Fotografi, film och ljudband, som saknar |V Teams, Digitalt Avser fotografier, filmer, ljudband et ceteraetera [Kan gallras nar de inte beh6vs
langsiktig betydelse Insidan, G: som tagits fram for intern information. For for verksamheten. Enligt BG-
fotografier, filmer, ljudnabd med mera som plan fér allmén
tagits fram for utbildning se 2.3.2.2 underprocess|administration 2011, s. 11.
Halla interna utbildningar.
Information med anledning av covid-19* |B DHS UP, UT DHS, G, Digitalt, Tillfallig information med anledning av
Insidan, extern [Papper pandemier, sasom covid-19, ska bevaras.*Se
webb, sociala information i inledningen om ut6kat bevarande
medier av handlingar rérande Covid-19-pandemin.
Webbplatser som myndigheten B DHS UP Extern webb, [Digitalt Ogonblicksbild tas ut minst 2 ganger per ar eller
administrerar utéver Uppsala.se och DHS (skdarmdump)|vid storre forandringar och bevaras digitalt i
Insidan och papper |enlighet med stadsarkivets anvisningar.
(utskrift) Information av betydelse maste dven bevaras i
annan form.
Publicerad information pa webbsidor \' Extern webb Kan gallras nar informationen
och sociala medier utéver den ar inaktuell (till exempel nar
6gonblicksbild som tas ut 2 ganger per ar aldre information ersatts med
eller vid storre forandringar ny information) forutsatt att
informationen inte finns
upptagen som handlingstyp i
denna process med andra
hanteringsanvisningar.
Samtycke for publicering av foton och B DHS UP DHS, Papper, [Digitalt,
filmer G: Papper
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Hantera sociala medier
Ogonblicksbilder av sociala medier B DHS UP Facebook, Digitalt Ogonblicksbilderna bor géras minst 2 ganger per
Instagram, ar eller vid storre forandringar. De bor tas vid val
Twitter, utspridda tillfallen med hog aktivitet (t.ex. april
Linkedin, och september), samma tillfallen varje ar, med
Youtube, DHS, samma teknik vid alla tillfallena. Extra uttag bor
G: ocksa goras vid storre forandringar och stérre
handelser.
Lista 6ver namndens konton i sociala B DHS UP DHS Digitalt Da inte alla ndmndens konton &r anmalda till
medier kommunikationsavdelningen.
Handlingar och inldgg pa sociala medier (B DHSIN, UT Extern webb  [Digitalt Ska hanteras enligt giangse rutiner. Galler bade
dar myndigheten narvarar som kraver (skarmdump)|inkommande och utgaende inlagg.
atgard som inte ar rutinmassig och papper
(utskrift)
Handlingar och inldgg pa sociala medier |V Extern webb  [Digitalt Galler bade inkommande och utgdende inldgg. |Enligt BG-plan for Allman
dar myndigheten nérvarar som inte (skdarmdump) administration 2011, s. 11.
kraver atgard eller som kraver atgard och papper
som &r av rutinmassig karaktar (utskrift)
Inldgg som strider mot géllande B DHS IN DHS Extern Digitalt Spara inldgget och all information om det, t.ex.
lagstiftning eller kommunens riktlinjer webb (skdrmdump)|avsdndare, innan inldgget avpubliceras.
och darfér tas bort (innehaller och papper |Avpublicerade inldgg, och metainformation, ska
sekretessklassade uppgifter eller kan (utskrift) hanteras som allmén handling och diarieforas.
uppfattas som hotfulla, krdnkande,
diskriminerande eller pa annat satt
bryter mot kommunens vardegrund, det
sociala mediets regler eller svensk lag)
Meddelande till avsdndaren till ett inldgg|B DHS UT DHS Extern Digitalt
som tagits bort med motivering om webb (skdarmdump)
varfor och papper
(utskrift)
29.2.2 Hantera releaser och = = = = =
presskontakter
Pressmeddelanden B DHS UP, UT DHS, Papper [Digitalt,
Papper

G512.9.2.3

Hantera tryck
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Egenproducerade trycksaker, t.ex. B G:, Papper Papper Om samma tryck gjorts i flera format valjs ett
informationsskrifter, broschyrer och format ut och arkiveras.
tidningar
Pressklipp eller motsvarande B DHS UP G:, Papper, Digitalt, Pressklipp bor skannas och bevaras digitalt i
omvaérldsbevakning med direkt DHS Papper enlighet med stadsarkivets anvisningar eller
anknytning till verksamheten skrivas ut pa aldersbestandigt papper.
Dokumentation av utstallningar och B G:, Papper Papper
arrangemang i egen regi, t.ex. program,
foton
Forvaltningsstod - - - - - -
Kontorsstod S S = S = S
$67412.10.1.2  [Hantera post : z - z - z
Postfullmakt \' Papper, G: Forvaras hos registraturen. Kan gallras ndr medarbetare
slutar eller anstéllning
Register med uppgifter om vilka medarbetare upphor. Uppgifter i
inom kommunstyrelsen som lamnat in Handlingstyp Register 6ver
postfullmakt. postfullmakter gallras
samtidigt. Enligt
dokumenthanteringsplan for
personalhandlingar 2014, rad
143.
Register over postfullmakter \ Papper, G: Forvaras hos registraturen. Bed6ms motsvara 1.1.4.0

Register med uppgifter om vilka medarbetare
inom kommunstyrelsen som lamnat in
postfullmakt.

handlingstyp Register,
forteckningar, liggare och
listor som har tillkommit for
att underlatta myndighetens
arbete, och som saknar
betydelse for att
dokumentera myndighetens
verksamhet, kan darfor
gallras med stod av RA-FS
2021:6, s 5. Inaktuella
uppgifter gallras samtidigt
som handlingstyp
Postfullmakt gallras.
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Processens beteckning, |Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt |De medier handlings-typen hanteras pa.|"Papper" eller "Digitalt". |Anvisningar och anmarkningar som beskriver hanteringen pa ett [Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller
forkortning Processgrupp V - Vid inaktualitet [handlingsstatus (Papper, IT-komponenter och digitala  |"E-arkiv" endast om det |tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens interna foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nytt forslag jamfort
Process - 2,5,7,10- IN= Inkommen UT=|lagringsytor).Fetmarkerad finns beslut om e- rutiner och mallar for informationshantering vid behov. med tidigare
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp  Handlingstyp Gallringsfrist Utgaende UP= text = i det har systemet ska arkivering. beslut. Visar
Upprattad originalhandlingar bevaras andringar och
(eller hanteras i vantan pa tillagg i alla de
beslut om e-arkivering). Om det finns andra kolumnerna,
ett pappersoriginal bevaras &ven detta t ex nya
savida det inte finns ett sarskilt handlingstyper och
gallrit it for papp inalet. ny hantering.
3 Kérnverksamhet
31 Fysisk planering och byggnadsvasen
3.1.2 Fysisk planering
3.1.2.2 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 Vv E-post Overenskommelse tas fram mellan Kan gallras nar det fardigstallda yttrandet har
granskning av detaljplan skolformschefer pa utbildningsférvaltningen och [skickats till utbildningsndmnden samt plan-
handlaggare pa kommunledningskontoret. och byggnadsnamnden.
B DHS UP DHS Digitalt Delegationsbeslut.
Yttrande till utbildningsndmnden avseende
samrad eller granskning av detaljplan
Yttrande till plan- och byggnadsnamnden B DHS UT E-post, DHS Digitalt
Underrattelse infor antagande av detaljplan B DHS IN E-post, DHS Digitalt
Meddelande om att detaljplan har vunnit B DHS IN E-post, DHS Digitalt
lagakraft
Upphavande av detaljplan B DHS IN E-post, DHS Digitalt
Overklagande av plan- och byggnadsniamndens |B DHS UT DHS Digitalt
beslut
3.3 Infrastruktur
3.3.8 Gator, vdgar och parkering
3.3.8.7 Hantera trafikdrenden
Ombesorja dispenser
Ansokan om dispens for fard pa gator som ej ar |B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper  |Anmalan till stadsbyggnadsforvaltningen med
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, lokala B DHS uP DHS, Insidan Digitalt Lokala versioner av verksamhetsomradenas egen
del av den Gvergripande verksamhetsplanen.
Kvalitetsredovisning huvudman B DHS uP DHS Digitalt Rapport uppf6ljning av pedagogisk verksamhet.
Beslutas av utbildningsndmnden.
Resultatrapport lageskommun B DHS UP DHS Digitalt
Rapport uppf6ljning skolval B DHS UP DHS Digitalt Beslutas av utbildningsndmnden
Plan mot diskriminering och krankande B DHS UP DHS Digitalt Upprattas enhetsvis.

behandling (PDK)
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Rapport dver antal skolklagomal och anmilan |B DHS UP DHS Digitalt

om krankande behandling

Hantera pedagogiska priser

Utlysning av pedagogiskt pris B DHS UP DHS, Webben, Unikum Digitalt

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 ar en tavling som ar 6ppen for alla
barngrupper och klasser i Uppsalas fristaende
och kommunala forskolor, grundskolor,
gymnasieskolor och fritidshem.Tavlingen gar
ut pa att uppmuntra barn, elever och personal
att lamna forslag pa hur kommunen kan na sitt
mal om att minska matsvinn och nedskrapning
och bli battre pa sopsortering.

Utlysning B DHS UP DHS, webben, Unikum Digitalt

Tavlingsbidrag till Sopkampen B DHS IN DHS Digitalt, Papper  |Inkommer fran forskolor, 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 Uppsala
Universitet

ULF (Utbildning, larande, forskning)

Avsiktsférklaring (Letter of intent) B DHS UP, UT, IN [Papper, DHS, G: Digitalt, Papper

Samarbetsavtal ULF (utbildning, ldrande, 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 professionsutvecklingskurser

Avtal per kurs B DHS UP, IN, UT [Papper, DHS, G: Digitalt, Papper [Inbegriper tjansteanteckning om
direktupphandling

Kursutvardering, uppféljning B DHS IN DHS, epost Digitalt, Papper |Inkommer fran Uppsala universitet

3.5.0.2 Styra

Ta, fram besluta och anvinda styrdokument

Styrdokument B DHS UP DHS, G:, Sharepoint, QPR Digitalt Organiserande (t.ex. reglemente, arbetsordning,
delegationsordning), normerande (policy,
riktlinje, rutin, vigledning), aktiverande (t.ex. mal
och budget, verksamhetsplan, program,
handlingsplan, évriga planer) och reglerande
(lokala foreskrifter och lokala férordningar, taxor
och avgifter).

Implementera och félja upp styrdokument

Centrala styrdokument och riktlinjer B DHS UP DHS, G: Digitalt Exempel pa handlingar: rutin fér anmélan och

utredning krankande behandling, rutin for att ta
emot och utreda skolklagomal

Vidta atgarder mot krankande behandling

| DF-respons hanteras handlingar for
bevarande. Se information under "Digitalt
bevarande" i inledningen till denna

i 4 } 1
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Anmélan krdnkande behandling B DF respons IN, |DF respons, e-tjdnst, e-post Digitalt Anmalan kan inkomma fran vardnadshavare eller
up via skolan som uppréttar egen anmalan.
Huvudmannen &r enligt skollagen 6 kap. 10 §
skyldig att anmala, utreda och vidta atgarder mot
krankande behandling. Omfattar dven fristaende
forskolor. Registreras i DF-respons, registrerades
tidigare i DHS.
Utredning krankande behandling B DF respons UP |DF respons Digitalt
Dokumentation av atgarder B DF respons UP |DF respons Digitalt
Uppfoljning krankande behandling B DF respons UP |DF respons Digitalt
Begdran om yttrande B DHS, IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Vardnadshavare kan anmala skolan till
Skolinspektionen eller Barn- och elevombudet
(BEO). Anmnélan sker vid fall av brister i
undervisning eller om det férekommer krankande
behandling pa skolan
Yttrande B DHS UT, UP DHS, Papper Digitalt, Papper |Yttrande skickas centralt fran
Utbildningsforvaltningen till Skolinspektionen
eller Barn- och elevombudet (BEO). Registreras
dven som ett upprattat delegationsbeslut.
Beslut B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Beslut inkommer fran Skolinspektionen eller Barn-
och elevombudet (BEO)
Hantera synpunkter eller klagomal
fristaende forskola
Synpunkt eller klagomal som ror fristdende B DHS IN DHS, e-tjanst, e-post Digitalt Huvudmannen har enligt skollagen 4 kap. 7 &
forskola skyldighet att tgirda brister i verksamheten som
framkommer i klagomal. Omfattar dven fristaende
forskolor. Benamndes tidigare skolklagomal enligt
skollagen.
Utgaende svar pa synpunkt eller klagomal som |B DHS UT DHS, E-post Digitalt
ror fristaende forskola
Klagomal, synpunkter, fragor eller férslag av \' E-post, papper Till exempel synpunkter pa 6ppettider, priser med [Kan gallras efter att synpunkten eller
rutinmassig karaktar mera. klagomalet har besvarats. Enligt BG-plan for
Allman administration 2011, s. 17.
Hantera tillsyn av fristaende foérskola eller
fritidshem
Underlag for tillsynsplan \' G: Innehaller information om huvudman, senaste Gallras vid uppdatering, e] av langsiktig
tillsyn m.m. betydelse. Kan gallras enligt Handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse 1998, bilaga 1
punkt 5.
Schema 6ver prioriteringsordning \' 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.
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Informationsbrev infor tillsyn och begaran om |B DHS UP, UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper [Informationsbrev, dokument att fylla i och

uppgifter returnera, begaran om handlingar
(arsredovisningar, registreringsbevis,
dokumentation om systematiskt kvalitetsarbete
m.m.)

Uppgifter om verksamhet gallande tillsyn av B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper

fristaende forskola

Besoksanteckningar B DHS UP DHS, Papper, G: Digitalt, Papper

Motesanteckningar B DHS UP DHS, Papper, G: Digitalt, Papper

Begdran om registerutdrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper [Till Polisen

Registerutdrag B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Fran Polisen

Begidran 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 gallande tillsyn

Kommunicering av beslutsunderlag gallande B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper |Innehaller det underlag det kommande beslutet

tillsyn grundar sig pa (anteckningar,
sammanstallning/kommentarer om inskickat
material). Hette tidigare protokoll.

Beslut B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Protokollsutdrag samt information om éverklagan

Kommentarer fran huvudman B DHS IN DHS, E-post Digitalt, Papper

Tillsynsbeslut B DHS UP DHS, papper, E-post Digitalt, Papper  |Delegationsbeslut. Innehaller ofta féreliggande,
ytterligare handlingar begérs in

Begéarda handlingar som begérts i tillsynsbeslut |B DHS IN DHS, E-post Digitalt, Papper

Avslut av tillsyn B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper

Aterkallande av tillstand B DHS UP DHS, E-post Digitalt, Papper  [Till ndmnd for beslut, kommuniceras till motpart

Overklagande av beslut om &terkallande av B DHS IN DHS, E-post Digitalt, Papper

tillstand

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 ansokan om start av ny B DHS IN DHS, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran Skolinspektionen

fristdende gymnasieskola

Yttrande Gver ansokan om start av ny B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper  |Till Skolinspektionen. Beslut fattas av namnd

fristdende gymnasieskola

Beslut om start av ny fristdende gymnasieskola |B DHS IN DHS, E-post Digitalt, Papper  |Skolinspektionens beslut meddelas kommunen

Bestdllning av uppldgg av ny enhet i olika Vv E-post Till IT. Sker dven vid start av kommunal fér-grund- |Kan gallras nar bestéllningen ar 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

befintlig fristaende forskola/ fristaende

fritidshem

Ansokan om godkdannande som huvudman for (B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer frdn huvudman.

forskola

Begdran om komplettering gallande B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper

godkdnnande som huvudman for férskola
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Komplettering gallande godkdnnande som B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
huvudman fér férskola
Begdran om registerutdrag B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper [Till Polisen, Upplysningscentralen.
Registerutdrag gallande godkdannande som B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Fran Polisen, Upplysningscentralen.
huvudman fér férskola
Begidran om utdrag fran skatteverket B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper  [Till Skatteverket.
Utdrag fran Skatteverket gillande godkénnande|B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Fran Skatteverket.
som huvudman fér férskola
Begidran 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.
godkdnnande som huvudman for férskola
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 pd kommunicering av B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer frdn huvudman.
beslutsunderlag
Forslag till beslut géllande godkdnnande som  |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Till ndmnd.
huvudman fér férskola
Beslut géllande godkdnnande som huvudman |B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  |Protokollsutdrag med beslut fran namnd.
for forskola
Information om beslut géllande godkdnnande som  [B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Innehaller dven 6verklagandehénvisning vid
huvudman for forskola avslag.
Ansokan om forandring av befitntligt B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Skickas in om forskolan énskar utdka befintlig
godkdnnande lokal, flytta verksamhet till ny lokal eller utoka det
maximala antalet barn.
Beslut géllande férandring av befintligt B DHS UP, UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper  [Beslutas av utbildningsndmndens forskoleutskott.
godkdnnande
Hantera start av ny eller utokning av (dagbarnvardare)
|befintlia pedadodisk omsora
Ansokan om start av ny eller utékning av B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Inkommer frdn huvudman.
befintlig omsorg
Begdran om komplettering B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper
Komplettering B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Information inf6r beslut B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Kommuniceras till huvudman vid avslag.
Forslag till beslut B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Till forskoleutskottet.
Beslut om start eller utékning av befintlig B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Protokollsutdrag kommuniceras till huvudman.
omsorg
Besvarshanvisning B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  |Enbart vid avslag.
Administrera ny huvudman eller ny enhet
Utskick, begdran om uppgifter B DHS UT DHS, E-post Skickas till huvudman.
Ifyllt svar B DHS IN DHS, E-post Inkommer frén huvudman.
Hantera urvalsgrunder for antagning till
fristaende forskola och pedagogisk omsorg
Ans6kan 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 godkadnnande av |B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Inkommer fran huvudman.
urvalsgrunder
Information infor 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 godkdnnande av B DHS uP DHS, Papper Digitalt, Papper  |Till nédmnd.

urvalsgrunder
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Beslut om godkdnnande 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 forskola ska vara 6ppen for
alla barn som ska erbjudas forskola, om inte
den kommun dar forskoleenheten &r beldgen
medger undantag med hénsyn till

Ans6kan om undantag fran 6ppenhetskravet B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer frdn 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 frdn huvudman.

Oppenhetskravet

Information inf6r 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 forskoleutskottet.

Beslut om undantag fran éppenhetskravet B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Protokollsutdrag kommuniceras till huvudman.

Besvarshanvisning B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Enbart vid avslag.

Hantera regelbunden eller riktad tillsyn av

kommunal for-, grund- gymnasieskola (inkl.

sarskola)

Informationsbrev regelbunden eller riktad B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran Skolinspektionen.

tillsyn av forskola, grundskola och

gymnasieskola

Underlag regelbunden eller riktad tillsyn B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Skickas till Skolinspektionen.

Beslut regelbunden eller riktad tillsyn B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Inkommer fran Skolinspektionen.

Forelaggande regebunden eller riktad tillsyn B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran Skolinspektionen.

Yttrande regelbunden eller riktad tillsyn B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Beslutas av namnd innan yttrande skickas till
Skolinspektionen.

Hantera regelbunden och tematisk For att hoja kvaliteten 6ver det som kravs

kvalitetsgranskning av k inal for- grund enligt lag utfor skolinspektionen dven

och gymnasieskola (inklusive sérskola) regelbunden eller tematisk kvalitetsgranskning
av skolor. Om missféarhallanden upptécks vid
dessa inspektioner kan detta leda till ett
tillsynsérende.

Informationsbrev om regelbunden eller B DHS IN DHS, E-post Digitalt Inkommer fran Skolinspektionen.

tematisk kvalitetsgranskning

Information om underlag som efterfragas infor |B DHS IN DHS, E-post Digitalt

granskning

Underlag infor 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
(forskola, grundskola, gymnasieskola,
systemstod).

Hantera 6verenskommelser eller avtal om

X i 5d
Forfradgan om aktualiserat avtal eller nytt avtal |V E-post Digitalt Kan gallras nar aktualiserat eller nytt avtal har

upprattats. Bedoms vara rutinkorrespondens
och kan gallras enligt BG-plan for Allman
administration 2011 s.9
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Verksamhetsbeskrivning B DHS IN DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper
Overenskommelse eller avtal B DHS UP DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper  |Upprattas med olika organisationer/féreningar,
t.ex. Uppsala elevkarer, Esmeralda
Redovisning B DHS IN DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper
Overlidgga 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 2.4.3.1
skola Hantera statsbidrag
3.5.1 Gemensamma processer
3.5.1.1 Hantera skolekonomiska fragor
Hantera beslut om ersattningar for
pedagodaisk verksamhet
Ersattningsdokument B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Sammanstallningar av alla utrdkningar rérande
ersattningar for pedagogisk verksamhet. Ligger till
grund for beslut i kommunfullmaktige.
Beslut om ersattning for pedagogisk B DHS UT DHS, E-post Digitalt, Papper  |Skickas till fristdende huvudman med begdran om
verksamhet bekréftelse.
Bekraftelse fran huvudman B DHS IN DHS, E-post Digitalt
Overklagande av beslut om ersattning for B DHS IN Papper, DHS Digitalt, Papper
pedagogisk verksamhet
Rattidsprovat 6verklagande B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper
Information om andra kommuners arliga beslut |B DHS IN E-post, DHS Digitalt Ibland inkommer andra kommuners beslut om
om erséattning for pedagogisk verksamhet ersattning for pedagogisk verksamhet for
kdnnedom. Dessa inkomna handlingar diariefors
da i nytt drende i DHS.
Hantera interkommunal ersattning forskola
Begédran om yttrande for barn folkbokforda i B DHS, IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Uppsala kommun som soker forskola i annan
kommun — interkommunal ersattning
Yttrande eller beslut for barn folkbokférda i B DHS, UT DHS, Papper Digitalt, Papper [l yttrandet ges godkdnnande eller avslag géllande
Uppsala kommun som soker forskola i annan interkommunal ersattning.
kommun — interkommunal ersattning
Ansokan om forskola for barn folkbokfort i B DHS, IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Inkommer med yttrande fran hemkommunen.
annan kommun som gér i forskola i Uppsala Diarieférs i drsvisa samlingsirenden. Arendetypen
kommun — Interkommunal erséttning innebér ingen kostnad fér Uppsala kommun
eftersom hemkommunen betalar fér
forskoleplatsen. Antagning forskola placerar
barnet.
Hantera interkommunal ersatnning
larundskola
Begédran om yttrande for elev folkbokford 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
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Begdran om yttrande for elev boende i Uppsala |B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Arendetypen innebir en kostnad fér Uppsala

kommun som gar i grundskola i annan kommun kommun. Den kommun som kan placera barnet

— interkommunal ersattning begér yttrande pa eller information om Uppsala
kommun godkinner att ta pa sig kostnaden.

Yttrande (beslut) for elev boende i Uppsala B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper

kommun som gar i grundskola i annan kommun

— interkommunal ersattning

Hantera interkommunal ersattning

avmnasieskola

Begdran om yttrande gallande interkommunal |B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Inkommer frdn annan kommun.

ersattning gymnasieskola

Yttrande géllande interkomminal ersattning B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Till den kommun som begart yttrandet.

gy,mnasieskola

Hantera ersittning 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 tillaggsbelopp

Ansokan om tillaggsbelopp B DHS UP, IN DHS, Papper Digitalt, Papper  [Ansdkan om tillaggsbelopp for extraordinara
stédatgarder. Omfattar bdde kommunala och
fristdende skolor, samt dvrig pedagogisk
verksamhet.

Komplettering till ansékan om tillaggsbelopp |B DHS UP, IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Exempel intyg fran sjukvard, atgardsprogram,
handlingsplaner.

Beslut om tilldggsbelopp B DHS UP, UT DHS, Papper Digitalt, Papper [Delegationsbeslut.

Mottagningsbevis B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper |Inkommer fran fristdende skolor.

Overklagan av beslut om tilliggsbelopp 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 valjer
att inte omproéva beslutet skickas 6verklagan
vidare till forvaltningsratten.

Begédran om yttrande, komplettering eller B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Handlingar inkommer fran Férvaltningsratten.

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 frdn Forvaltningsratten.

Hantera 6verenskommelse angaende elev i

omfattande behov av sérskilt stéd

Overenskommelse extraordinart stod utover B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Inkommer fran andra kommuner. Den andra

interkommunal ersattning kommunen har en elev som gar i Uppsala
kommuns grund- eller gymnasieskola.
Overenskommelsen kan féljas av en ansékan om
tillaggsbelopp.

Hantera andring av behovsgrupp i

larundsérskola

Ansokan om dndring av behovsgrupp i B DHS UP, IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Inkommer fran bade kommunala och fristaende

grundsarskolan grundsarskolor.

Beslut om andring av behovsgrupp i B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper

grundsarskolan

Utfora avgiftskontroll
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Avgiftskontroll fére SKV (skatteverkets) 10 ISTIN IST Digitalt Jamférelse med férhallanden tva ar tillbaka. Kan gallras 10 ar 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 \' uT Papper, Epost Skickas ut tillsammans med faktura i juni Kan gallras vid expediering enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse bilaga 1, s. 1,
punkt 2.
Faktura, kreditfaktura Se process 2.4.1.1 under handlingtyperna
kundfaktura extern typar samt évriga ar.
Bestridande av faktura B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran rakningsmottagare,
vardnadshavare.
Begidran om underlag angdende bestridanav  |B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  |Skickas ut till rakningsmottagare, vardnadshavare.
faktura
Inkomstunderlag B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran rdkningsmottagare,
vardnadshavare.
Beslut B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Oavsett om fakturan ar korrekt eller om fakturan
behover justeras.
Begédran om anstand Se process 2.4.1.1 under handlingstyperna
Begidran om anstand pa faktura, typar samt évriga
ar.
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 nar de aktuella &rendena
excelfil. Underlag fér utgdende 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 férskola eller |B DHS, UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Skickas ut till rdkningsmottagare
fritidshem (vardnadshavare).
Beslut om hévning av avstangning B DHS, UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Skickas ut till rdkningsmottagare
(vardnadshavare).
Hantera aters6kning asyls6kande Galler aters6kning av ansokningar om
statsbidrag till Migrationsverket. Kommunen
far schablonersittning for asylsékande och
personer med permanent uppehallstillstand.
Utover detta atersoker kommunen erséttning
for insatser till asylsokande, nyanlanda samt
k 1de barn. Det kan handla om
insatser for skolgang, boende, varduppehille,
god man, utredningskostnader, reskostnader,
stodinsatser, sfi med mera.
Ansokan om erséattning for B DHS UP, UT DHS, Skolverkets e-tjanst Digitalt, Papper [Géller asylsékande barn och elever, samt
utbildningskostnader tillstandssdkande elever
Ansokan om ersattning for extraordinara B DHS UP, UT DHS, Skolverkets e-tjanst Digitalt, Papper

kostnader
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Sammanstallning \' up G: Sammanstallningen utgdr underlag till ansokan.  |Sammanstallningen kan gallras nar ansékan ar
T.ex. antal elever anstkan galler for. skickad da informationen framgar av
ansokningshandlingarna. enligt handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse bilaga 1, s. 1,
punkt 9.
Forfrdgan om komplettering av ansékan om B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
ersattning
Komplettering av anstkan om ersattning B DHS UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper
Beslut om ersattning B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Fran migrationsverket.
Utbetalningslista B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
Overklagan av beslut om ersittning 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
3.5.1.2 Hantera gemensamma 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.
Driva skolbibliotek For 6vriga handlingar se
informationshanteringspan for kulturnamnden
2021-08-18, § 82, process 3.6.2.1 Driva
Biblioteksplan B DHS IN DHS Digitalt, Papper  |Antagen biblitoteksplan inkommer fran
kommunfullmaktige
Avtal folkbiblioteksservice kommunala skolor (B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Avtal upprattas mellan utbildningsnédmnden och
kulturndmnden
Hantera skolplikt, antagning och Saérskild hantering galler 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 férskola och fritidshem
Anmélan om platsbehov till forskola, \' IST, IN IST Giller dven ans6kan om byte av férskola och barn |Kan gallras 10 &r efter att placeringen har
familjedaghem eller fritidshem som inkommer som flyttar in till kommunen. Ansékan till forskola [upphort enligt BG-plan for STS 2012, s. 32.
digitalt via IST (digital ansékan IST) och grundskola sker via en digital tjanst som kallas
eBarnUngdom men systemet som anvands ar IST.
| vissa fall inkommer ansokan via papper, t.ex.
frén vardnadshavare utan personnummer, som
registreras digitalt av handlaggare.
Anmélan om platsbehov till forskola, B DHS IN Papper, E-post, DHS Digitalt, Papper [l vissa fall inkommer ansokan via papper, t.ex.

familjedaghem eller fritids som inkommer pa
papper (analog ansékan DHS)

frén vardnadshavare utan personnummer.
Ansokan registreras av registrator i DHS.
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Bostadskontrakt 2 IST, Papper Kommer ofta som bilaga till anmalan och géller Kan gallras efter 2 &r da kontraktet endast
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

forskolebarn. Kan gallras nér barnet ar folkbokfért pa adress
i Uppsala. Enligt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse bilaga 1, s. 1, punkt 5.

Erbjudande om plats (&drende i IST) Vv ISTUT IST Skickas ut via fran IST (tjansten eBarnungdom) Kan gallras 10 ar efter att placeringen har
eller papper. upphort enligt BG-plan for STS 2012, s. 33.

Erbjudande om plats (drende i DHS) B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper

Paminnelse om att svara pa erbjudande \' ISTUT Papper, IST Skickas ut via eBarnUngdom eller papper. Giller [Kan gallras 10 ar efter att placeringen upphért

(drende i IST) bara férskola. enligt BG-plan fér STS 2012, s. 33. Hanteras likt

platserbjudanden.

Paminnelse om att svara pa erbjudande B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper

(drende i DHS)

Svar pa erbjudande (drende i IST) \' ISTIN Papper, IST Inkommer via tjansten eBarnUngdom och Kan gallras 10 ar efter att placeringen upphért
hanteras i IST eller pa papper. Inbegriper enligt BG-plan for STS 2012, s. 33. Hanteras likt
inkomstanmalan for avgift och kontrakt om platserbjudanden.
omsorgstid i forskola.

Svar pa erbjudande (drende i DHS) B DHS IN DHS, Papper Inbegriper inkomstanmaélan for avgift och

Digitalt, Papper  |kontrakt om omsorgstid i férskola.
Placeringsbeslut (drende i IST) Vv ISTUT Papper, IST
Kan gallras 10 ar efter att placeringen upphért
enligt BG-plan for STS 2012, s. 33.

Placeringsbeslut (drende i DHS) B DHS UT DHS Digitalt, Papper  |Upprattat delegationsbeslut.

Hantera omsorg under tid da forskola eller

fritidshem inte erbjuds

Ans6kan om barnomsorg under tid da férskola |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper

eller fritidshem inte erbjuds

Arbetsgivarintyg och schema B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Intyg bestdende av arbetsgivarintyg och
arbetstidsschema inkommer ofta tillsammans
med ansokan.

Beslut om omsorg under tid da férskola eller B DHS UT, IST UP |DHS, Papper, IST Digitalt, Papper [Delegationsbeslut. Tjansteanteckning gors i IST.

fritidshem inte erbjuds

Hantera uppehall i placering pa forskola

Ans6kan om uppehall i placering pa forskola B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper

Beslut om uppehall i placering pa férskola B DHS UT DHS, Papper, G: Digitalt, Papper

Hantera atertagande av plats pa forskola

Meddelande fran forskola \' E-post Inkommer nér ett barn varit franvarande en Kan gallras 10 ar efter att placeringen upphért
langre tid enligt BG-plan for STS 2012, s. 34.

Begiran om kontakt med vardnadshavare \' Papper, G: Kan gallras 10 ar efter att placeringen upphért

enligt BG-plan for STS 2012, s. 34.

Beslut om uppsagning av plats B DHS UT DHS, Papper, G: Digitalt, Papper

Hantera uppségning av plats pa férskola

och fritidshem
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Uppségning som inkommer via IST \' ISTIN IST Véardnadshavarens egen uppsagning sker via Kan gallras 10 ar efter att placeringen upphért
tjansten eBarnUngdom och hanteras i IST. enligt BG-plan for STS 2012, s. 33.
Uppségning som inkommer via B DHSIN DHS, papper Digitalt, Papper  |Uppsdgning som inkommer pa pappersblankett
pappersblankett registreras i DHS.
Bekriftelse pa uppséagning av plats pa férskola |V uT IST Kan gallras 10 ar efter att placeringen upphért
eller fritidshem (drende i IST) enligt BG-plan fér STS 2012, s. 33.
Bekriaftelse pa uppséagning av plats pa férskola |B DHS UP, UT DHS, Papper Digitalt, Papper
eller fritidshem (drende i DHS)
Hantera skolplacering
Ansokan skolplacering (digital ansékan Mitt 2 IN, Mitt skolval [Mitt skolval Géller dven ans6kan om byte av skola, ansdkan Enligt SKR Bevara eller gallra 2, s. 23.
skolval) fran férberedelseklass till reguljar skola samt
ans6kan om skolplacering for elev folkbokford i
annan kommun. Ansékan till grundskola sker via
digitala tjansten Mitt skolval.
Ansékan skolplacering (analog ansékan DHS) B DHS, IN DHS, Papper Digitalt, Papper  [Denna hantering géller dven for ansékningar som
inkommer pa papper t.ex. fran vardnadshavare
utan personnummer eller som innehar skyddade
personuppgiifter.
Flyttlista \' up Excel, G: Hari laggs uppgift om elevers kommande adress  [Kan gallras nar eleven blivit folkbokford i
vid flytt eller inflytt. Uppsala. Enligt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse bilaga 1, s. 1, punkt 5.
Fullmakt B DHS, IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
Fullmaktslista \' up Excel, G: Kan gallras nar placeringen ar klar eller nar det
inte langre 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
Overklagan beslut skolplacering B DHSIN, UT DHS, Papper, Digitalt Digitalt, Papper  |Inkommer till Uppsala kommun fran
vardnadshavare eller rattsinstans.
Begédran om yttrande, komplettering eller B DHS, IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Inkommer fran férvaltningsratten
forelaggande gallande 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 férvaltningsratten
Ansokan om tidigare skolstart for 5-aring B DHSIN Mitt skolval, papper, epost, Digitalt, Papper |Uppsala kommuns kommunala skolor erbjuder
DHS inte barn att borja i forskoleklass tidigare an
héstterminen det ar de fyller sex ar. Ansékningar
som inkommer avslas.
Beslut om tidigare skolstart for 5-aring B DHS, UT DHS, Papper Digitalt, Papper [Besluten kan endast laglighetsprévas
Hantera rétten till sarskola
Ansokan om ratt till sdrskola med underlag B DHS IN Papper, DHS Digitalt, Papper  |Underlag ska bestd av pedagogisk, social,
psykologisk och medicinsk bedémning.
Besked mottagen anstkan B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper
Kompletteringar till ansékan om ratt till B DHS IN Papper, DHS Digitalt, Papper

sarskola
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Information om beslut samt B DHSIN, UT Papper, DHS Digitalt, Papper  [Medgivandeblankett inkommer ifylld.
medgivandeblankett och skolvalsblankett Skolvalsblankett inkommer och initierar nytt
arende se underprocess "Hantera antagning och
placering sarskola".
Beslut om rétt till sarskola B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper [Delegationsbeslut
Overklagan av beslut om ritt till sarskola B DHS IN Papper, DHS Digitalt, Papper
Hantera antagning och placering i sérskola
Skolvalsblankett B DHSIN, ISTIN |Papper, DHS, IST Digitalt, Papper  |Géller bdde kommunala och fristdende
grundsirskolor. Blankett som avser fristaende
grundsarskola laggs in i IST.
Lista 6ver skolplacering \' 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 DHS IN, UP, UT |DHS, E-post, Telefon Digitalt Kommunkation som tillfor sakuppgift i ett drende
langsiktig betydelse eller som tillfor sakuppgift i registreras i det aktuella drendet.
ett drende
Kommunikation angéende skolplacering med |V E-post, Telefon Kan gallras nar placeringen ar klar. Enligt
vardnadshavare som ej ar av langsiktig Handlingar av tillfallig betydelse 1998, bilaga 1,
betydelse s. 1 punkt 2.
Placeringsbeslut B DHS UP, UT, Papper, IST, DHS Digitalt, Papper
IST UP
Hantera byte av laroplan grundsarskola Inom grundsiérskolan finns en sarskild
inriktning som kallas for traningsskola.
Ansokan om byte av laroplan grundsérskola B DHS UP, IN Papper, DHS Digitalt, Papper
Beslut om inskrivning i tréaningsskola B DHS UP Papper, DHS Digitalt, Papper
Hantera malgruppsprévning for sarskola Enligt 7 kap. 5a § skollagen (2010:800) ska de
som arbetar inom skolvasendet
uppmaéarksamma rektor om han eller hon
uppmarksammar eller far kinnedom om nagot
som tyder pa att en elev i grundséarskolan inte
tillhor grundséarskolans malgrupp.
Anmilan om malgruppsprovning fér sirskola |B DHS UP, IN Papper, DHS Digitalt, Papper  |Kan inkomma fér bade grund- och
gymansiesarskoleelever.
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.
Overklagan B DHSIN, UT Papper, E-post, DHS Digitalt, Papper  |In fran vardnadshavare, kommunen gor
omprovning och skickar eventuellt vidare till
skolvasendets 6verklagandenamnd.
Bevaka och utreda skolplikt och barns ratt
Jtill utbildning
Anmilan om upprepad eller ldngre franvaro B Prorenata UP |Prorenata, Papper Digitalt, Papper  |Kan inkomma fréan fristdende skolor i kommunen

IN

eller uppréttas av kommunala skolor, dven
utanfér kommunen.
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Anmdlan om barn utan skolplats B IST UP, IST, Prorenata Digitalt, Papper |Barnet ar folkbokfort i Uppsala men har ingen
Prorenata UP skolplats. Uppgift om att barnet inte har nagon

skolplacering tas ut fran IST administration,
darefter startas ett drende i Prorenata.

Informationsbrev franvaro skolplikt B Prorenata UP |Papper, Prorenata Digitalt, Papper  |Skickas fran Uppsala kommun till vardnadshavare
i drenden som ror utebliven elev.

Utredning om franvaro B Prorenata UP |Papper, Prorenata Digitalt, Papper  [Upprattas av kommunala skolor.

Meddelande franvarande barn B Prorenata UP |E-post, Prorenata Digitalt Skickas till Forsakringskassan och Skatteverket.

Foreldggande och vite B DHS UT Papper, DHS Digitalt, Papper [Beslutas av enhetschef eller utbildningsndmndens
grundskoleutskott. Vid féreldggande med eller
utan vite hanteras drendet inte i Prorenata utan i
DHS.

Overklagan gillande férelaggande och vite B DHS IN Papper, DHS Digitalt, Papper

Hantera anmélan om varaktig

utlandsvistelse

Anmdlan om varaktig utlandsvistelse B Prorenata IN  [Prorenata, Papper Digitalt, Papper

Intyg om skolgang i utlandet B DHS IN Papper, DHS Digitalt, Papper  |Fran foralder eller skola utomlands

Beslut om utskrivning fran skolplikt B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt, Papper

uT
Anmilan om skolgang i annan kommun B Prorenata IN Prorenata, Papper Digitalt, Papper |Eleven &r folkbokford i Uppsala men gar i skola i

annan kommun.

Hantera bestéllning till koordinator for 6kad
skolnérvaro

Bestallning till koordinator for 6kad skolnarvaro|B DHS UP, IN DHS, Papper Digitalt, Papper

Fordjupad kartldggning av elevs franvaro B DHS UP, IN DHS, papper Digitalt, Papper

Samtycke till samverkan mellan koordinator for (B DHSIN, UT DHS, Papper Digitalt, Papper

o6kad skolndrvaro och andra aktérer

Statistik ver uteblivna elever B Prorenata Prorenata Digitalt, Papper |Skickas till utbildningsnamnden.
Hantera ans6kan om fullgérande av

skolplikten pa annat satt

Ansékan om fullgérande av skolplikten pa B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper

annat satt

Tjansteskrivelse angaende ans6kan om B DHS UP DHS Digitalt Beslutsunderlag till nédmnd.
fullgérande av skolplikten pa annat satt

Protokollsutdrag fran grundskoleutskottet B DHS UP DHS Digitalt Beslut tas i grundskoleutskottet.
Beslut om att fa fullgora skolplikten pa annat  |B DHS UP, UT DHS, Papper Digitalt, Papper

satt

Hantera ans6kan om skolgang efter

skolpliktens upphdrande

Ansokan med underlag B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Inkommer frén vardnadshavare
Kompletteringar B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper

Beslut B DHS UT DHS Digitalt, Papper

Overklagan B DHSIN, UT DHS, Papper Digitalt, Papper  |In fran vardnadshavare, kommunen gor

omprovning och skickar ev till skolvdsendets
overklagandenamnd

Hantera plats och utdkad tid i

forskolalfritidshem. sarskilda skal
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Ansokan och underlag om plats eller utokad tid (B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran vardnadshavare. Géller i de fall

i férskola/fritidshem, sarskilda skal vardnadshavaren har ett behov av plats eller

utokad tid i forskola eller fritidshem pga. sarskilda
skal. | 6vriga fall anséker vardnadshavaren via
eBarnUngdom.

Komplettering B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Exempel ldkarintyg

Beslut om plats eller utékad tid i forskola B DHS UT, UP DHS, Papper Digitalt, Papper [Delegationsbeslut

Begédran om yttrande, komplettering eller B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran férvaltningsratten

foreldaggande

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 nyanlanda, foérskola Arendet hanteras inledningsvis av
Mottagningen for nyanlanda (MONY) drendet
fortsatter sedan hos antagningen enligt
underprocessen Hantera placering pa forskola
ach fritidct

Inskrivningsblankett B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Kan inkomma fréan klient, Enheten fér nyanlanda
eller fyllas i tillsammans med handlaggare pa
Mottagningen for nyanlanda (MONY). Om barnet
har ett personnummer fortsétter hanteringen av
arendet i IST.

Samtycke till upphavande av sekretess B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  [Géller sekretess mellan Enheten for nyanléanda
(AMN) och MONY (UBN). Inkommer i de fall
inskrivningsblanketten kommer via Enheten for
nyanlanda

Ansokan om plats i forskola B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Kan inkomma fréan klient eller fyllas i tillsammans
med handlaggare pa MONY

Underlag \' DHS, Papper, E-post For att styrka ratt till forskola eller skola, t.ex. Underlag kan gallras nar tjansteanteckning har

intyg om boende, anstillning, uppehallstillstand. |upprattats. Enligt handlingar av tillfallig eller
Réacker med att de visas upp men inkommer i vissa[ringa betydelse bilaga 1, s. 1, punkt 9.
fall.

Tjansteanteckning om styrkt ratt till forskola \' G: 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 B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  |Fér barn (och ungdomar) som har lamnat landet,

kommunen eller pa annat satt ej ar aktuella fér
forskoleplacering. Kan ersattas av
tjansteanteckning i DHS.

Hantera mottagning av nyanlanda, Arendet hanteras inledningsvis av

grundskola Mottagningen for nyanlanda (MONY) drendet
fortsatter sedan hos antagningen enligt
underpri 1 Hantera skolpl. ing.

Inskrivningsblankett B DHS IN DHS, Papper,E-post Digitalt, Papper  |Kan inkomma frén klient, Enheten fér nyanlanda
eller fyllas i tillsammans med handlaggare pa
Mottagningen for nyanlanda

Samtycke till upphavande av sekretess B DHS, IN DHS, Papper Digitalt, Papper [Sekretess galler mellan Enheten for nyanlanda

(arbetsmarknadsdamnden) och MONY
(utbildningsnamnden). Inkommer i de fall
inskrivningsblanketten kommer via Enheten for
nyanlanda.
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Registerutdrag om stallféretradarskap B DHS, IN, IST DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Inkommer eller visas upp av klient
Kartldggning 1 - grundskola B 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 \' IN DHS, Papper, E-post For att styrka ratt till forskola eller skola, t.ex. Underlag kan gallras nar tjansteanteckning har
intyg om boende, anstillning, uppehallstillstand. |upprattats. Enligt handlingar av tillfallig eller
Réacker med att de visas upp men inkommer i vissa[ringa betydelse bilaga 1, s. 1, punkt 9.
fall.

Tjansteanteckning om styrkt ratt till skolgdng |V G: Kan gallras nar arendet ar avslutat. Tjansteanteckningen kan gallras nar beslut om
placering i forskola har fattats. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
bilaga 1, s. 1, punkt 9.

Information om tidigare skolgang i Sverige B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  |Upprattas tillsammans med klient pa MONY om

barnet tidigare gatt i skola pa annan ort .
Blanketten innehaller &ven skolval.
Underlag/betyg om tidigare utbildning B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
Halsouppgifter for nyanland elev \' up Papper Kan finnas fran 2016 till 1 februari 2019. Dessa Kan gallras nar drendet ar avslutat. Tillfor inte
férekommer inte ldngre da klienten far hjalp att  [sakuppgift till &rende inom
fylla i men sjalv ansvarar for att handlingarna utbildningsforvaltningen. Informationen
hamnar pa ratt stélle. skickas vidare till andra myndigheter. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
bilaga 1, s. 1, punkt 3.
Samtycke till kompletterande vaccinationer \' up Papper Kan finnas fran 2016 till 1 februari 2019. Dessa Kan gallras nar drendet ar avslutat. Tillfor inte
férekommer inte ldngre da klienten far hjalp att  [sakuppgift till &rende inom
fylla i men sjalv ansvarar for att handlingarna utbildningsforvaltningen. Informationen
hamnar pa ratt stélle. skickas vidare till andra myndigheter. Enligt
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
bilaga 1, s. 1, punkt 3.
Beslut om skolplacering B DHS UP, UT DHS, Papper Digitalt, Papper |Delegationsbeslut.
Hantera ansokan 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  |Fér barn (och ungdomar) som har lamnat landet,
kommunen eller pa annat satt ej ar aktuella fér
skolplacering. Kan ersattas av tjansteanteckning i
DHS.
Hantera mottagning av nyanlanda,
avmnasieskola
Inskrivningsblankett B DHS, IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Kan inkomma fréan klient, Enheten fér nyanlanda
eller fyllas i tillsammans med handlaggare pa
Mottagningen for nyanlanda

Samtycke till upphavande av sekretess B DHS, IN DHS, Papper Digitalt, Papper [Sekretess galler mellan Enheten for nyanlanda
(arbetsmarknadsnidmnden) och MONY
(utbildningsnamnden). Inkommer i de fall
inskrivningsblanketten kommer via Enheten for
nyanlanda

Registerutdrag om stallféretradarskap B DHS, IN, IST DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Inkommer eller visas upp av klient.

Kartldggning 1 - gymnasieskola B DHS, UP DHS, Papper Digitalt, Papper  |Upprattas tillsammans med klient pa MONY om

barnet inte gatt i skola i Sverige tidigare.

Underlag Vv IN Papper, E-post For att styrka ratt till forskola eller skola, t.ex. Underlag kan gallras nar tjansteanteckning

intyg om boende, anstillning, uppehallstillstdnd.
Réacker med att de visas upp men inkommer i vissa
fall.

har upprattats. Enligt handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse bilaga 1, s. 1, punkt 9.
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Tjansteanteckning om styrkt ratt till skolgdng |V G: Kan gallras nar arendet 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 skolgang i Sverige B DHS, UP DHS, Papper Digitalt, Papper  |Upprattas tillsammans med klient pa MONY om
barnet tidigare gatt i skola pa annan ort .
Underlag eller betyg fran tidigare utbildning B DHS, IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
Beslut om behdorighet och mottagande till B DHS UP, UT DHS, Papper Delegationsbeslut. Hette tidigare beslut om
introduktionsprogram Digitalt, Papper |skolplacering.
Utflyttsblankett B DHS, UP DHS, Papper Digitalt, Papper  |Fér barn (och ungdomar) som har lamnat landet,
kommunen eller pa annat satt ej ar aktuella fér
skolplacering.
Information om nyanlanda asylsékande barn B DHS, IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |Inkommer fran Migrationsverket med information
och ungdomar i Uppsala kommun om asylsdkande barn och ungdomar som har ratt
till forskola och skola (skickas ej utan
vardnadshavarens godkannande).
Hantera till gyr kol
Ansokan till gymnasieskola \' Dexter, Extens, |Dexter, Extens, E-post, IST Ak 9 gor sina gymnasieval i Dexter som fors Gver |Informationen kan gallras ett ar efter att de
ISTIN, UT till Extens. Nar gymnasievalet ar klart och filerna  |inkom i respektive system. Enligt SKR Bevara
fardigbehandlats fors informationen over till IST. |eller gallra 2 s. 37.
Kvittens (underskriven utskrift av ansékan) \' Papper Skrivs ut fér underskrift. Sparas pa respektive Kan gallras ett ar efter att ansékan inkommit
skola fram tills att den kan gallras. enligt SKR Bevara eller gallra 2, s. 37.
Ansokan fran elev med skyddade B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  [Ansokan for elev med skyddade personuppgifter
personuppgifter inkommer pa papper och diariefors enligt sarskild
rutin.
Yttrande och beslut 5 Papper Nar elev skriven i Uppsala kommun soker tillen  [Kan gallras efter 1 ar likt handlingstypen
kommunal utbildning i annan kommun skriver "Ansokan till gymnasieskola" ovan se SKR
Uppsala kommun ett yttrande. Vid omvént Bevara eller gallra 2, s. 37.
forhallande skrivs ett beslut. Skickas till den
sokande.
Beslut om antagning till elev med skyddade B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Skickas via Skatteverkets postférmedling och
personuppgifter diariefors enligt sarskild rutin for skyddade
personuppgifter.
Overklagan B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Till 6verklagan bilaggs ansokan, elevkort,
yttrande.
Rattidsprévning B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  [Skickas till Skolverkets 6verklagandenamnd
tillsammans med hela 6verklagan.
Beslut for kdannedom B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran Skolverkets dverklagandenamnd.
Preliminar antagning \' Extens UP Extens, Dexter Laggs in i Extens och dverfors till Dexter. Preliminar antagning gallras nar det finns ett
Dexter UP slutgiltigt antagningsbesked.
Slutlig antagning \' Extens UP Extens, Dexter, IST Laggs in i Extens och Overfors till Dexter. Den Kan gallras ett &r efter att besked om slutlig
Dexter UT sokande far sitt antagningsbesked via Dexter, antagning meddelats. Kan gallras da

informationen férs dven over till IST.

information om att eleven studerat pa skolan
bevaras i andra handlingstyper t.ex. elevkort,
klasslistor och betyg.
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Reservantagning \' Extens UP Papper, Extens, Dexter, IST Laggs in i Extens och 6verfors till Dexter, Kan gallras ett ar efter att besked om

Dexter UT meddelas dessutom via sms, mejl, telefon, post  |reservantagning meddelats. Kan gallras da
etc. Informationen fors dven over till IST. information om att eleven studerat pa skolan
bevaras i andra handlingstyper t.ex. elevkort
klasslistor och betyg.

Hantera ans6kan om fri kvot Fri kvot innebar att ett mycket begransat antal
platser pa en utbildning som sétts at sidan for
so6kande med utldindska betyg eller sarskilda
skal. Enligt gymnasieforordningen 7 kap. 3 §.

Ansékan om fri kvot, sarskilda skal (till annan |V Papper, E-post Innehaller ansékan, uppgifter fran avlamnande Kan gallras i och med att de skickas vidare till

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

Ansékan om fri kvot, sirskilda skal (egen regi) |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper |Innehaller ansékan, uppgifter fran avlamnande
skola, lakarintyg eller annat intyg m.m. Arenden
som bereds av gymnasieledningen.

Ansokan om fri kvot, utlandska betyg \' Extens IN Papper, E-post, Extens Innehaller betyg med krav pa éversattning till Kan gallras efter 1 &r da dessa ansodkningar inte
engelska eller svenska. Arenden som bereds pa innehaller uppgifter om sarskilda skil. Samma
uppdrag av gymnasieledningen, for bade hantering som fér handlingsrypen "Ansokan till
kommunala skolor och fristdende skolor. gymnasieskola", se SKR Bevara eller gallra 2, s.

37.

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

Hantera verksamhetsforlagd utbildning

(VFU)

Korrespondens rérande VFU-platser \" E-post Korrespondens med studenter avseende Kan gallras efter slutférd VFU enligt Handlingar
verksamhetsforlagd utbildning (VFU). 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 \' E-post, Papper Handledaren skriver ett intyg till studenten efter [Kan gallras efter slutférd VFU enligt Handlingar
avslutad praktik. Intyget ar endast till for av tillfallig eller ringa betydelse 1998, bilaga 1,
studenten. Gallras efter slutférd VFU. s. 1, punkt 2.

Inbjudan till méten och utbildningar \' E-post, G: Inkommer fér kdannedom. Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa

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

Listor 6ver studenter 2 G: Lista 6ver vilka studenter som ska till vilken skola. [Kan gallras enligt SKR Bevara eller gallra 1 s.

52.

Begédran om utdrag ur belastningsregister Ldmnas av studenter som ska gora VFU. Hanteras
enligt process 2.3.2.1 Rekrytera och anstélla
under handlingstypen Begaran om utdrag ur
belastningsregistret.

Sekretessforbindelse for anstallda och Hanteras enligt process 2.3.2.1 Rekrytera och

studenter anstalla under handlingstypen
sekretessférbindelse med anstalld (dven for en
anstalld konsult)).

Hantera arbetsplatsforlagt larande (APL)

Elevlistor 2 E-post, G: Fran barn- och fritidsprogrammet (Komvux, Kan gallras da sammanstélining bevaras. Enligt
Katedralskolan). Skickas ut med placering angiven [Handlingar av tillféllig eller ringa 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 \' E-post, G: Inkommer fér kdannedom. Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa

betydelse 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.
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Anmélan \' E-post, G: Gallras efter tre terminer Kan gallras efter tre terminer da
sammanstallning bevaras. Enligt Handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.
1, punkt 9.
Anmdlningslistor \' E-post, G: Gallras efter tre terminer Kan gallras efter tre terminer da
sammanstallning bevaras. Enligt Handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.
1, punkt 9.
Sammanstallning APL-placering B DHS, UP DHS, G: Digitalt
3.5.1.5 Hantera skolskjutsar Saérskild hantering galler 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
Reglemente for skolskjuts och andra elevresor |B DHS UP DHS Digitalt, Papper  |Avser alla skolformer.
Ansékan om skolskjuts (digital) 2 Solen IN Papper, E-post, Solen Giller ej ansdkan som innehaller sekretess eller  |Kan gallras efter tva ar om beslut i drendet inte
om arendet resulterar i avslag eller 6verklagas. | |har 6verklagats. Enligt SKR Bevara eller gallra 2
dessa fall hanteras drendet i DHS, se rad nedan.  |s. 61.
Ansékan om skolskjuts som inkommer pa B DHS IN Papper, DHS Digitalt, Papper  |Ansékan som inkommer pa papper eller som
papper, innehaller sekretess, resulterar i avslag innehaller sekretess, resulterar i avslag eller
eller 6verklagas (analog) overklagas registreras i DHS.
Underlag till ansokan (digital) 2 Solen IN Papper, E-post Underlag till ansdkningar som registrerats i DHS  |Kan gallras efter 2 &r om beslut i drendet inte
bevaras, 6vrigt underlag gallras. har 6verklagats. Enligt SKR Bevara eller gallra
2,s.61.
Underlag till ansdkan (analog) B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Underlag till ansékningar som registreras i DHS .
Beslut om skolskjuts i Solen (digital) 2 Solen UP, UT  |Papper, Solen, G: Kan gallras efter 2 &r om beslut i drendet inte
Skapas i Solen for varje elev. Beslutet uppdateras [har dverklagats. Enligt SKR Bevara eller gallra
|6pande och tidigare beslut skrivs d& 6ver. Skickas (2, s. 61.
dven ut pa papper till vardnadshavare. Beslut om
skoltaxi ldggs i samarbetsmapp pa G: som delas
med Trafikcentralen. For beslut fér ansdkningar
som inkommit pa papper, som innehéller
sekretess, resulterar i avslag eller som 6verklagas,
se rad nedan.
Beslut om skolskjuts dar ansdkan inkommit pd |B Solen UP, DHS | Solen, Papper, DHS, E-post, G: [Digitalt, Papper  [Beslut i drenden dar ansékan inkommit pa

papper, innehaller sekretess, resulterar i avslag
eller 6verklagas

UpP, UT

papper, innehaller sekretess, resulterar i avslag
eller 6verklagas registreras i DHS. Beslut skapas
for elev och sénds ut per post till vardnadshavare.
Beslut om skoltaxi laggs dven i samarbetsmapp pa
G: som delas med Trafikcentralen. Vid skyddade
personuppgifter registreras beslutet som
upprattat delegationsbeslut.

Overklagande av beslut om skolskjuts

DHS IN

Papper, DHS, E-post

Digitalt, Papper

Overklagande som skickas vidare till
forvaltningsratten

DHS UT

Papper, E-post, DHS

Digitalt, Papper
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Foreldggande i arende géllande 6verklagande |B DHS IN E-post, DHS Digitalt Fran forvaltningsratten i Uppsala.
av beslut om skolskjuts
Anmodan iarende géllande 6verklagandeav (B DHS IN E-post, DHS Digitalt Fran forvaltningsratten i Uppsala.
beslut om skolskjuts
Komplettering i darende géllande 6verklagande |B DHS UT E-post, Papper, DHS Digitalt, Papper  [Till férvaltningsratten i Uppsala.
av beslut om skolskjuts
Yttrande i drende géllande 6verklagande av B DHS UT DHS, Papper Digitalt Till férvaltningsratten i Uppsala. Kan innehélla
beslut om skolskjuts anslagsbevis som uppréattas av namndsekreterare.
Dom i drende géllande 6verklagande av beslut |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Fran forvaltningsratten i Uppsala eller Hogsta
om skolskjuts férvaltningsdomstolen om drendet gatt vidare dit.
Skolkort \' Solen Solen skolskjuts, papper Inkommer fran UL, skickas till skolorna for elever |Géller enbart elever med tillfalligt
skolskjuts IN, med tillfalligt personnummer. Ovriga elever far personnummer. Kan gallras direkt vid utskick
uT sina kort direkt fran UL. till skolorna enligt SKR Bevara eller gallra 2, s.
61.
Meddelande om att busskort sparras \' uT G: Bygger pa daglig rapportering i UL:s system. Informationen kan gallras i och med att den
Skolskjuts far tillgang till informationen via titthal i[skickas ut till vardnadshavare. Enligt SKR
systemet. Aktuella uppgifter laddas ned i excelfil |Bevara eller gallra 2, s. 61.
och sands med post till vdrdnadshavare.
Hantera reseersattning 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
saga fran och med ldsaret 2022/2023.
Originalhandlingar lamnas till registraturen for
arkivering.
Beslut om reseersattning B DHS UT DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
Skolskjutsreglemente
Beslut 6vergripande skolskjutsreglemente B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Beslutas av utbildningsndmnden.
3.5.1.6 Hantera inackorderingsstod
Ansokan om inackorderingstillagg B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
Beslut inackorderingstillagg B DHS UP DHS, E-post Digitalt, Papper [Beslutas av utbildningsndmnden,
delegationsbeslut.
3.5.1.7 Tillhandahalla Studie- och
yrkesvagledning SYV (grundskola och
gymnasieskola)
Planera studie- och yrkesvégledning
SYV-plan, snav B DHS UP DHS, Teams, Papper Digitalt, Papper  |Arsplanering, studie- och yrkesvigledarens
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
yrkesvigledning, baserat pa laroplanen, skollagen
(alla skolor gér inte denna i nuliget). 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 fran och med 2023.
Ge studie- och yrkesvagledning
Minnesanteckningar, samtal med elev \' up Papper Kan gallras nar eleven slutat skolan likt

Anteckning fran utvecklingssamtal se SKR
Bevara eller gallra 2, s. 28.
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3.5.1.8 Tillhandahalla elevhélsa (skolformerna Sérskild hantering galler 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.
Patientsdkerhetsberattelse B DHS UP DHS Digitalt Sammanfattning av arbetet med patientsakerhet.
Uppréttas arsvis. Anmals till ndmnd.
Anmdlan enligt patientsakerhetslagen Lex B DHS UP, UT DHS, Prorenata Digitalt Grundar sig pa avvikelse som registrerats i
Maria Prorenata. Skickas till Socialstyrelsen.
Lokala rutiner elevhélsa B DHS UP DHS Digitalt Till exempel Webbaserad metodbok for
elevhdlsans medicinska insatser.
Sekretessforbindelse for anstallda och Hanteras enligt process 2.3.2.1 Rekrytera och
studenter anstalla under handlingstypen
sekretessférbindelse med anstalld (dven for en
anstalld konsult)).
Enskilda avvikelserapporter 10 Prorenata UP |Prorenata Kan gallras efter 10 ar da anmilan enligt
patientsakerhetslagen Lex Maria bevaras enligt
SKR Bevara eller gallra 6 s. 50.
Tillhandahalla medicinska insatser Skanning av pappersoriginal till Prorenata ska
folja rutin for skanning av
pappershandlingar.Det finns en upprattad
forstudie av e-arkivering av Prorenata (KSN-
2022-02475), se inledningen till denna
informationshanteringsplan for mer
information under "Erséttningsskanning av
Skriftlig info mellan elev/vardnadshavare och (B Prorenata IN, |Prorenata, E-post, Papper Digitalt Relevanta uppgifter skannas eller férs in i en
skolskéterska/skolldkare relevanta for elevens uT journalanteckning.
fortsatta behandling (digital)
Skriftlig info mellan elev/vardnadshavare och |V E-post, Papper Pappersoriginalet kan gallras efter att det
skolskoéterska/skolldkare relevanta for elevens skannats in eller att en tjdnsteanteckning
fortsatta behandling (analog) upprattats utifrdn materialet.
Skriftlig info mellan elev/vardnadshavare och |V E-post, papper Ej relevanta uppgifter kan gallras omedelbart
skolskéterska/skolldkare som ej har betydelse efter bedémning att de ej ar relevanta. Enligt
for elevens fortsatta behandling Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
1998 bilaga 1, 5.1, punkt 2.
Skriftlig info mellan pedagogisk personal och  |B Prorenata UP |Prorenata, E-post, papper Digitalt Relevanta uppgifter skannas till Prorenata eller
skolskoterska/skolldkare av betydelse for fors in i en journalanteckning.
elevens fortsatta behandling (digital)
Skriftlig info mellan pedagogisk personal och |V E-post, papper Pappersoriginalet kan gallras efter att de

skolskoéterska/skolldkare av betydelse fér
elevens fortsatta behandling (analog)

skannats in eller att en tjdnsteanteckning
upprattats utifrdn materialet.
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Skriftlig info mellan pedagogisk personal och [V E-post, Papper Ej relevanta uppgifter kan gallras omedelbart
skolskoterska/skolldkare som ej har betydelse efter bedomning att de ej ar relevanta. Enligt
for elevens 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
och behandling
Journalkopia inklusive epikris (slutanteckning) (B Prorenata IN Prorenata, Papper Digitalt Bevaras om handlingen har betydelse for elevens
frén andra vardgivare som ar av betydelse fér fortsatta vard och behandling.
elevens fortsatta vard (digital)
Journalkopia inklusive epikris (slutanteckning) [V Papper Om underlaget bedoms ha betydelse for elevens |Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
frén andra vardgivare som ar av betydelse foér 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.
frén andra vardgivare som ej har betydelse for fortsatta vard och behandling kan kopian gallras.
elevens fortsatta vard och behandling. Dokumenteras i journalen.
Dokumentation om att journalkopia inklusive |B Prorenata UP, |Papper, Prorenata. Digitalt Uppgifter om att journalkopior har skickats ut,
epikris skickats till andra vardgivare uT vart de skickats samt att samtycke for
utlamnandet dokumenteras i journalen.
Halsouppgift elev oavsett arskurs eller skolform|B Prorenata UT, |Papper, Prorenata. Digitalt Pappersblankett Iamas ut till elever, inkommen
(digital) IN blankett skannas in i Prorenata.
Halsouppgift elev oavsett arskurs eller skolform |V Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
(analog) till Prorenata.
Intyg, inkommande (digital) B Prorenata IN  [Prorenata, Papper Digitalt T.ex. fran behandlande lakare. Journalanteckning
gors i Prorenata med uppgifter om vad det ar for
typ av intyg, intyget skannas in i journalen.
Intyg, inkommande (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Intyg, utgdende B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt Skrivs i prorenata, lamnas pa papper
uT
Remissvar fran andra vardgivare (digital) B Prorenata IN  [Prorenata, Papper Digitalt Inkommer pa papper och skannas in som
journalanteckningar i Prorenata.
Remissvar fran andra vardgivare (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Remiss till andra vardnadsgivare B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt Skrivs efter mall i Prorenata, skickas pa papper.
uT
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 formularet,
signerar med BankID. Formularet gar sedan direkt
in till Prorenata.
Samtycke vaccination \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Journalanteckning om samtycke till sms for B Prorenata IN  [Prorenata Digitalt Inkommer bade muntligt och pa blankett, for
paminnelse om avtalad tid hantering av pappersblankett se raden nedan.
Samtycke till sms for pdminnelse om avtalad tid |V Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
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Begiran till journalenheten CESA (Centrala \' Prorenata UT |Papper Samtycke for att féra 6ver journalkopior gérs pa  [Ingen kopia sparas pa den utgdende begéran
enheten for sparrar och atersékning) om BVC, skolskdéterskan skickar en lista pa som innehaller klasslistor. Kan gallras da det &r
sammanfattning fran BVC forskoleklass om vilka som borjat och att hen vill [enkelt att dterskapa en ny lista om det skulle
ha en sammanfattning fran BVC. CESA far listan  |behdvas.
och de kollar att vardnadshavare har samtyckt.
Sammanfattning BVC (digital) B Prorenata IN  |Papper, Prorenata Digitalt Uppgifterna bestills via telefon eller papper fran
CESA, sammanfattning inkommer pa papper och
skannas in i Prorenata.
Sammanfattning BVC (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Skattningsformular for BAS-utredning t.ex. B Prorenata UP |Prorenata, Papper Digital Skattningsformuladr anvéndes under 2015.
Conners (digital) Beddémning av bl.a. ADHD
Skattningsformular for BAS-utredning t.ex. \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
Conners (analog) till Prorenata.
B Prorenata UP |Prorenata Digitalt
Screeningsformulir t.ex. fér depression (digital)
Screeningsformulér t.ex. for depression \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
(analog) till Prorenata.
Minnesanteckningar 2 Prorenata UP |Prorenata Fors i Prorenata i separat flik, hor ej till journalen. [Kan gallras efter 2 &r da de ej ar av langsiktig
betydelse, viktiga anteckningar fors in i journal.
Medicinsk bedémning av skolldkare B Prorenata UP |Prorenata Digitalt Journalanteckning i Prorenata. T.ex. vid
beddmning av sarskilt stod eller remiss till Barn-
och ungdomspsykiatrin (BUP).
Sjukintyg fran annan vardgivare (digital) B Prorenata IN |Papper, Prorenata Digitalt
Sjukintyg fran annan vardgivare (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Samtycke fér journalrekvisition (digital) B Prorenata IN, |Papper, Prorenata, Telefon. Digitalt Inkommer fran andra vardgivare. P& blanketten
up 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 fors in i journalanteckning.
Samtycke fér journalrekvisition (analog) 2 Papper Inkommer frén andra vardgivare Pappersoriginalet kan gallras 2 ar efter att det
skannas in till Prorenata.
Samtycke fér journalrekvisition upprattat pa \' Papper Upprattas pa elevhélsan, skrivs under av Kan gallras nar begard journalkopia inkommit
elevhélsan vardnadshavare och skickas vidare till den plats  [eller nar drendet avslutas.
déar den begarda journalen forvaras.
Begédran och utldmnande av patientuppgifter |B DHS UP DHS, Papper, E-post. Digitalt, Papper  |Inkommer till exempel fran férsakringsbolag,

eller journalkopior som leder till nekande eller
dar innehall maskas p.g.a uppgifter skyddas av
sekretess

socialtjdnst, advokat, annan behandlande
vardgivare. Begaran, fullmakt samt
tjansteanteckning om utldmnande registreras i
DHS. Journalanteckning gors i Prorenata. For
rutinmassig begdran som ej leder till nekande
eller att uppgifter maskas p.g.a. sekretess se rad
nedan.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMND

ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Begédran och utldmnande av patientuppgifter |2 Papper, E-post Papper Inkommer till exempel fran férsékringsbolag, Kan gallras efter 2 &r da drendet efter denna
eller journalkopior som &r rutinmaéssig socialtjdnst, advokat, annan behandlande tid bor kunna ses som avslutat. Enligt
vardgivare. Begdran om utlimnande av Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
patientuppgifter eller journalkoipia som inte leder |1998 bilaga 1, s.1, punkt 2.
till nekande eller att sekretessbelagda uppgifter
maskeras vid utlimnande bevaras pa papper och
kan gallras efter tva ar.
Journalanteckning om att begaran om B Prorenata Prorenata Digitalt Journalanteckning om att begéaran &ar hanterad
utldmnande av patientuppgifter/jornalkopior ar gors i Prorenata.
hanterad
Enkét infor hilsosamtal (digital) B Prorenata Webbformuléar i Prorenata Digitalt Webbenkat finns for gymnasieelever. Underlag till
hélsosamtal.
Enkét infor hdlsosamtal (analog) \' Papper Delar av enkdtsvaren matas in i Prorenata.
Journalanteckning fors under hédlsosamtalet. Efter
att journalanteckning gjorts kan enkéaten gallras.
Tillhandahalla logopedinsatser Skanning av pappersoriginal till Prorenata ska
folja rutin for skanning av
pappershandlingar.Det finns en upprattad
forstudie av e-arkivering av Prorenata (KSN-
2022-02475), se inledningen till denna
informationshanteringsplan for mer
information under "Erséttningsskanning av
Skriftlig information mellan B Prorenata IN, |Prorenata, E-post, Papper Digitalt Relevanta uppgifter skannas in eller fors in i en
elev/vardnadshavare och logoped av betydelse uT journalanteckning.
for elevens fortsatta behandling (digital)
Skriftlig information mellan Vv Underlag till journalanteckning kan gallras efter  [Pappersoriginalen kan gallras efter att de
elev/vardnadshavare och logoped av betydelse inskanning till Prorenata. skannats in eller att en tjdnsteanteckning gjorts
for elevens fortsatta behandling (analog) utifrdn materialet.
Skriftlig information mellan Vv E-post, Papper Ej relevanta uppgifter kan gallras omedelbart
elev/vardnadshavare och logoped som ej har efter bedémning att de ej &r relevanta. Enligt
betydelse for elevens fortsatta behandling Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
1998 bilaga 1, s.1, punkt 2.
Skriftlig information mellan pedagogisk B Prorenata UP |Prorenata, E-post, Papper Digitalt Relevanta uppgifter skannas in eller fors in i en
personal och logoped av betydelse for elevens journalanteckning.
fortsatta behandling (digital)
Skriftlig information mellan pedagogisk Vv E-post, Papper Pappersoriginalen kan gallras efter att de
personal och logoped av betydelse for elevens skannats in eller att en tjdnsteanteckning gjorts
fortsatta behandling (analog) utifrdn materialet.
Skriftlig information mellan pedagogisk Vv E-post, papper Ej relevanta uppgifter kan gallras omedelbart
personal och logoped som ej har betydelse for efter bedémning att de ej ar relevanta. Enligt
elevens 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
och behandling
Journalkopia inklusive epikris fran andra B Prorenata IN  |Papper, Prorenata Digitalt Bevaras i Prorenata om handlingen har betydelse

vardgivare som har betydelse for elevens
fortsatta vard och behandling (digital)

for elevens fortsatta vard och behandling.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMND

ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Journalkopia inklusive epikris fran andra \' Papper Journalkopia inklusive epikris fran andra Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
vardgivare som har betydelse fér elevens vardgivare som bedéms ha betydelse for elevens [till Prorenata.
fortsatta vard och behandling (analog) fortsatta vard och behandling,
Journalkopia inklusive epikris fran andra \' Papper Om handlingen ej har betydelse for elevens
vardgivare som ej har betydelse for elevens fortsatta vard och behandling kan den gallras
fortsatta vard och behandling. direkt efter bedémning om att sa ar fallet.
Dokumenteras i journalen.
Journalkopia inklusive epikris till andra B Prorenata UP, |Papper, Prorenata Digitalt Uppgifter om att journalkopior har skickats ut,
vardgivare uT vart de skickats samt att samtycke for
utlamnandet dokumenteras i journalen.
Intyg, inkommande (digital) B Prorenata IN  [Prorenata, Papper Digitalt Journalanteckning gors i Prorenata med uppgifter
om vad det &r for typ av intyg, intyget skannas in i
journalen.
Intyg, inkommande (analog) \' Pappersintyget kan gallras efter inskanning till Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
Prorenata. till Prorenata.
Intyg, utgdende B Prorenata UT |Prorenata, Papper Digitalt Skrivs efter mall i prorenata, lamnas pa papper
Logopedutlatande B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt Journalanteckning efter mall i Prorenata
uT
Testprotokoll logoped \' Prorenata UP [Papper, GL assesments, Logos Sammanfattning av testresultaten skrivs i
logopedutlatandet. Efter sammanstallningen
kan testprotokollet gallras sa vida det inte gérs
en beddmning att hela protokollet ar av nytta
att bevaras.
Sammanfattning av resultat pa testprotokoll B Prorenata UP |Prorenata Digitalt. Sammanfattning av logopedens testresultat skrivs
i logopedutlitandet.
Testprotokoll dar det fullstandiga resultatet ar (B Prorenata UP |Prorenata Digitalt Skannas in i Prorenata i de fall dar
av nytta att bevaras (digital) sammanfattning av testprotokoll inte racker till.
Testprotokoll dar det fullstandiga resultatet ar [V Papper Papper Pappershandlingen gallras efter inskanning i
av nytta att bevaras (analog) Prorenata.
Journalanteckning om samtycke medges eller |B Prorenata UP |Prorenata Digitalt Journalanteckning om samtycke fors in i
inte medges for journalrekvisition Prorenata.
Samtycke fér journalrekvisition (digital) B Prorenata IN, |Papper, Prorenata, Telefon. Digitalt Inkommer fran andra vardgivare. P& blanketten
up 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 fors in i journalanteckning.
Samtycke fér journalrekvisition (analog) 2 Papper Inkommer frén andra vardgivare Pappersoriginalet kan gallras 2 ar efter att det
skannas in till Prorenata.
Samtycke fér journalrekvisition upprattat pa \' Papper Uppréttas pa elevhélsan, skrivs under av Kan gallras nar begard journalkopia inkommit
elevhélsan vardnadshavare och skickas vidare till den plats  [eller nar drendet avslutas.
déar den begarda journalen forvaras.
Samtycke for informationséverforing till \' Prorenata UP |Prorenata, Papper Inhdmtas ofta muntligen men ibland dven pa Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning

pedagogisk personal

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

till Prorenata.
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ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Journalanteckning om samtycke for B Prorenata UP |Prorenata Digitalt
informationsoverforing till pedagogisk personal
Journalanteckning om samtycke till sms for B Prorenata IN  [Prorenata, Papper Digitalt Inkommer bade muntligt och pa blankett, fér
paminnelse om avtalad tid hantering av pappersblankett se raden nedan.
Samtycke till sms for pdminnelse om avtalad tid |V Papper Pappersblanketten kan gallras efter inskanning till [Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
Prorenata. till Prorenata.
Minnesanteckningar 2 Prorenata Fors i Prorenata i separat flik, hor ej till journalen. [Kan gallras efter 2 &r da de ej ar av langsiktig
betydelse, viktiga anteckningar fors in i journal.
Journalanteckning om utldmnande av B Prorenata UP |Prorenata Digitalt Journalanteckning om utldmnandet gors i
patientuppgifter/journalkopior (t.ex. frén Prorenata.
forsakringsbolag, socialtjanst, advokat, annan
behandlande logoped)
Begédran och utldmnande av patientuppgifter |B DHS UP DHS, Papper, E-post. Digitalt, Papper  |Inkommer till exempel fran férsakringsbolag,
eller journalkopior som leder till nekande eller socialtjdnst, advokat, annan behandlande
dar innehall maskas p.g.a uppgifter skyddas av vardgivare. Begaran, fullmakt samt
sekretess tjansteanteckning om utldmnande registreras i
DHS. Journalanteckning gors i Prorenata. For
rutinmassig begdran som ej leder till nekande
eller att uppgifter maskas p.g.a. sekretess se rad
nedan.
Begédran och utldmnande av patientuppgifter |2 Papper, E-post Papper Inkommer till exempel fran férsékringsbolag, Kan gallras efter 2 &r da drendet efter denna
eller journalkopior som &r rutinmaéssig socialtjdnst, advokat, annan behandlande tid bor kunna ses som avslutat. Enligt
vardgivare. Begdran om utlimnande av Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
patientuppgifter eller journalkoipia som inte leder |1998 bilaga 1, s.1, punkt 2.
till nekande eller att sekretessbelagda uppgifter
maskeras vid utlimnande bevaras pa papper och
kan gallras efter tva ar.
Journalanteckning om att begdran om B Prorenata Prorenata Digitalt Journalanteckning om att begaran ar hanterad
utldmnande av patientuppgifter/jornalkopior ar gors i Prorenata.
hanterad
Hantera psykologjournal Skanning av pappersoriginal till Prorenata ska
folja rutin for skanning av
pappershandlingar.Det finns en upprattad
forstudie av e-arkivering av Prorenata (KSN-
2022-02475), se inledningen till denna
informationshanteringsplan for mer
information under "Erséttningsskanning av
Skriftlig information mellan B Prorenata IN, |Prorenata, E-post, Papper, Digitalt Relevanta uppgifter skannas in eller fors in i en
elev/vardnadshavare och psykolog relevanta uT SMS journalanteckning.
for elevens fortsatta behandling (digital)
Skriftlig information mellan Vv E-post, Papper, SMS Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning

elev/vardnadshavare och psykolog relevanta
for elevens fortsatta behandling (analog)

till Prorenata.
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ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Skriftlig information mellan \' E-post, Papper, SMS Ej relevanta uppgifter kan gallras omedelbart
elev/vardnadshavare och psykolog som ej har efter bedomning att de ej ar relevanta. Enligt
betydelse for elevens fortsatta behandling Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
1998 bilaga 1, s.1, punkt 2.
Skriftlig information mellan pedagogisk B Prorenata UP |Prorenata, E-post, Papper, Digitalt Relevanta uppgifter fors in i en journalanteckning.
personal och psykolog som har betydelse fér SMS
elevens fortsatta behandling (digital)
Skriftlig information mellan pedagogisk \' E-post, Papper, SMS Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
personal och psykolog som har betydelse for till Prorenata.
elevens fortsatta behandling (analog)
Skriftlig information mellan pedagogisk \' E-post, Papper, SMS Ej relevanta uppgifter kan gallras omedelbart
personal och psykolog som ej har betydelse for efter bedomning att de ej &r relevanta. Enligt
elevens 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
och behandling
Journalkopia fran andra vardgivare av B Prorenata IN |Papper, Prorenata. Digitalt
betydelse for elevens fortsatta vard och
behandling (digital)
Journalkopia fran andra vardgivare av \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
betydelse for elevens fortsatta vard och till Prorenata.
behandling (analog)
Journalkopnﬂa fran andra vardglvaare somejarav |V Papper Om handlingen ej har betydelse for elevens
betydelse for elevens fortsatta vard och N X .
behandling. fortsatta_vard och behaf\dlu_'\g kan k?;?lan
gallras direkt efter bedémning att sa ar fallet.
Dokumenteras i journalen.
Dokumentation om att journalkopia skickats till |B Prorenata UP, |Papper, Prorenata Digitalt Uppgifter om att journalkopior har skickats ut,
andra vardgivare uT vart de skickats samt att samtycke for
utlamnandet dokumenteras i journalen.
Intyg, inkommande (digital) B Prorenata, IN |Prorenata, Papper Digitalt Journalanteckning gors i Prorenata med uppgifter
om vad det &r for typ av intyg, intyget skannas in i
journalen.
Intyg, inkommande (analog) \' Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Intyg, utgdende B Prorenata UT |Prorenata, Papper Digitalt Skrivs i prorenata, lamnas pa papper
Psykologutlatande B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt Journalanteckning efter mall i Prorenata
uT
Remissvar fran andra vardgivare (digital) B Prorenata IN  |Prorenata, Papper Digitalt Inkommer pa papper och skannas in som
journalanteckningar i prorenata.
Remissvar fran andra vardgivare (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Remiss till andra vardnadsgivare B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt Skrivs efter mall i Prorenata, skickas pa papper.
uT
Resultatredovisning (t.ex. WISC-V eller SON-R) |B Prorenata UP |Papper, Prorenata, Q- Digitalt Sammanstalining deltestpoang skannas in i

inteactive

journalen i Prorenata. | de fall rattningen gors
digitalt sa skannas sid 2 av resultatredovisningen
in.
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ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Begdvningstest (t.ex. WISC-V eller SON-R) \' 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 géller enligt 17 kap 4 § offentlighets-
och sekretesslagen (OSL) fér uppgift som
ingar i eller utgdr underlag for kunskapsprov eller
psykologiska prov under en myndighets
Overinseende, om det kan antas att syftet med
provet motverkas om uppgiften rgjs.
Testprotokoll (t.ex. WISC-IV eller SON-R) B Papper, Prorenata, (gors i Q- |Digitalt Omfattas av instrumentell sekretess, OSL 17 kap 4
inteactive skrivs ut och laggs in §.
i prorenata, ska raderas i Q-
interactive)
Journalanteckning om samtycke medges eller |B Prorenata UP |Prorenata Digitalt Journalanteckning om samtycke fors in i
inte medges for journalrekvisition Prorenata.
Samtycke fér journalrekvisition (digital) B Prorenata IN, |Papper, Prorenata, Telefon. Digitalt Inkommer fran andra vardgivare. P4 blanketten
up 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 fors in i journalanteckning.
Samtycke fér journalrekvisition (analog) 2 Papper Inkommer frén andra vardgivare Pappersoriginalet kan gallras 2 ar efter att det
skannas in till Prorenata.
Samtycke fér journalrekvisition upprattat pa \' Papper Upprattas pa elevhélsan, skrivs under av Kan gallras nar begard journalkopia inkommit
elevhélsan vardnadshavare och skickas vidare till den plats  [eller nar drendet avslutas.
déar den begarda journalen forvaras.
Journalanteckning om samtycke till sms for B Prorenata IN  [Prorenata, Papper Digitalt Inkommer bade muntligt och pa blankett, for
paminnelse om avtalad tid hantering av pappersblankett se raden nedan.
Samtycke till sms fér pdminnelse om avtalad tid |V Papper Pappersblanketten kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Skattningsformular (t.ex. av férekomst av B Prorenata UT, |Papper, Prorenata Digitalt Skickas ut till vardnadshavare och pedagoger,
ADHD symptom), (digital) IN, UP, skannas in, kan ga ut till bup. T.ex. SNAP och ASSQ
eller 5-15.
Skattningsformular (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Minnesanteckningar 2 Prorenata Fors i Prorenata i separat flik, hor ej till journalen. [Kan gallras efter 2 &r da de ej ar av langsiktig
betydelse, viktiga anteckningar fors in i journal.
Journalanteckning om utldmnande av B Prorenata UP |Prorenata Digitalt Journalanteckning om utlamnandet gors i
patientuppgifter/journalkopior Prorenata.
Begdran och utldmnande av patientuppgifter |B DHS UP DHS, Papper, E-post. Digitalt, Papper  |Inkommer till exempel fran férsakringsbolag,

eller journalkopior som leder till nekande eller
dar innehall maskas p.g.a uppgifter skyddas av
sekretess

socialtjdnst, advokat, annan behandlande
vardgivare. Begaran, fullmakt samt
tjansteanteckning om utldmnande registreras i
DHS. Journalanteckning goérs i Prorenata. For
rutinmassig begdran som ej leder till nekande
eller att uppgifter maskas p.g.a. sekretess se rad
nedan.
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ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Begédran och utldmnande av patientuppgifter |2 Papper, E-post Papper Inkommer till exempel fran férsékringsbolag, Kan gallras efter 2 &r da drendet efter denna
eller journalkopior som &r rutinmaéssig socialtjdnst, advokat, annan behandlande tid bor kunna ses som avslutat. Enligt
vardgivare. Begdran om utlimnande av Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
patientuppgifter eller journalkoipia som inte leder |1998 bilaga 1, s.1, punkt 2.
till nekande eller att sekretessbelagda uppgifter
maskeras vid utlimnande bevaras pa papper och
kan gallras efter tva ar.
Journalanteckning om att begaran om B Prorenata Prorenata Digitalt Journalanteckning om att begéaran &ar hanterad
utlamnande av patientuppgifter eller gors i Prorenata.
jornalkopior dr hanterad
Hantera bestallning till barn- och elevhilsan
Bestallning till barn- och elevhélsan B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  |Bestéllningar fran férskola, skola, gymnasium om
insatser fran t.ex. horselpedagog, synpedagog,
logoped eller specialpedagog.
Bestallning av psykolog for utredning eller B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
beddémning
Tjansteanteckning i drende géllande bestallning (B DHS UP DHS Digitalt Anteckningar kring bestallningen och vilka
till barn- och elevhalsan insatser som utforts.
Hantera anmélan om oro
Orosanmalan, anmalan socialtjéanst B DHS UP DHS, Papper, Webbformular |Digitalt, Papper |Anmalan gérs pa pappersblankett eller via
webbformular "anmalan misstanke om att barn
och unga farilla". Nar webbformularet ar ifyllt kan
en kopia av det som skickas till socialférvaltningen
laddas ned for registrering i DHS.
Tjansteanteckning eller journalanteckningom (B Prorenata UP |Prorenata Digitalt Skrivs direkt i Prorenata
orosanmadlan
Tillhandahalla arbetsterapeutiska insatser Arbetsterapin var ett projekt som drevs pa
vissa gymnasieskolor (Uven och Linné).
Erbjods enbart under 2016. Skanning av
pappersoriginal till Prorenata ska félja rutin for
skanning av pappershandlingar.Det finns en
uppréttad forstudie av e-arkivering av
Prorenata (KSN-2022-02475), se inledningen
till denna informationshanteringsplan for mer
information under "Erséttningsskanning av
pappersoriginal Prorenata".
Skriftlig information mellan B Prorenata IN, |Prorenata, E-post, Papper Digitalt Relevanta uppgifter skannas in eller fors in i en
elev/vardnadshavare och arbetsterapeut uT, journalanteckning.
relevant for elevens fortsatta behandling
(digital)
Skriftlig information mellan Vv E-post. Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
elev/vardnadshavare och arbetsterapeut till Prorenata.
relevant for elevens fortsatta behandling
(analog)
Skriftlig information mellan Vv E-post. Papper Ej relevanta uppgifter kan gallras omedelbart

elev/vardnadshavare och arbetsterapeut som
ej har betydelse for elevens fortsatta
behandling

efter bedémning att de ej ar relevanta. Enligt
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
1998 bilaga 1, 5.1, punkt 2.
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ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Skriftlig information mellan pedagogisk B Prorenata UP |Prorenata, E-post, Papper Digitalt Relevanta uppgifter skannas in eller fors in i en
personal och arbetsterapeut relevant for journalanteckning.
elevens fortsatta behandling (digital)
Skriftlig information mellan pedagogisk \' E-post, Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
personal och arbetsterapeut relevant for till Prorenata.
elevens fortsatta behandling (analog)
\' E-post, Papper Ej relevanta uppgifter kan gallras omedelbart
Skriftlig information mellan pedagogisk efter bedomning att de ej ar relevanta. Enligt
personal och arbetsterapeut som ej har Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
betydelse for elevens fortsatta behandling 1998 bilaga 1, s.1, punkt 2.
(analog)
Journalkopia fran andra vardgivare av B Prorenata IN  |Papper, Prorenata. Digitalt
betydelse for elevens fortsatta vard och
behandling (digital)
Journalkopia fran andra vardgivare av \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
betydelse for elevens fortsatta vard och till Prorenata.
behandling (analog)
Journalkopia fran andra vardgivare som inte ar [V Papper Om handlingen ej har betydelse for elevens
av betydelse fér elevens fortsatta vard och fortsatta vard och behandling kan kopian
behandling. gallras direkt efter bedémning att sa ar fallet.
Dokumenteras i journalen.
Dokumentation om att journalkopia inklusive |B Prorenata UP, |Papper, Prorenata. Digitalt Uppgifter om att journalkopior har skickats ut,
epikris skickats till andra vardgivare uT vart de skickats samt att samtycke for
utlamnandet dokumenteras i journalen.
Remissvar fran andra vardgivare (digital) B Prorenata IN  [Prorenata, Papper Digitalt Inkommer pa papper och skannas in som
jorunalanteckningar i prorenata.
Remissvar fran andra vérdgivare (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Remiss till andra vardnadsgivare B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt Skrivs efter mall i Prorenata, skickas pa papper.
uT
Sjukintyg fran annan vardgivare B Prorenata IN  |Papper, Prorenata Digitalt
Sjukintyg fran annan vardgivare \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Journalanteckning om samtycke medges eller |B Prorenata UP |Prorenata Digitalt Journalanteckning om samtycke fors in i
inte medges for journalrekvisition Prorenata.
Samtycke fér journalrekvisition (digital) B Prorenata IN, |Papper, Prorenata, Telefon. Digitalt Inkommer fran andra vardgivare. P4 blanketten
up 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 fors in i journalanteckning.
Samtycke fér journalrekvisition (analog) 2 Papper Inkommer frén andra vardgivare Pappersoriginalet kan gallras 2 ar efter att det
skannas in till Prorenata.
Samtycke fér journalrekvisition upprattat pa \' Papper Uppréttas pa elevhélsan, skrivs under av Kan gallras nar begard journalkopia inkommit

elevhdlsan

vardnadshavare och skickas vidare till den plats
dar den begarda journalen forvaras.

eller nar drendet avslutas.
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Begédran och utldmnande av patientuppgifter |B DHS UP DHS, Papper, E-post. Digitalt, Papper  |Inkommer till exempel fran férsakringsbolag,
eller journalkopior som leder till nekande eller socialtjdnst, advokat, annan behandlande
dar innehall maskas p.g.a uppgifter skyddas av vardgivare. Begaran, fullmakt samt
sekretess tjansteanteckning om utldmnande registreras i
DHS. Journalanteckning goérs i Prorenata. For
rutinmassig begdran som ej leder till nekande
eller att uppgifter maskas p.g.a. sekretess se rad
nedan.
Begédran och utldmnande av patientuppgifter |2 Papper, E-post Inkommer till exempel fran férsékringsbolag, Kan gallras efter 2 &r da drendet efter denna
eller journalkopior som &r rutinmaéssig socialtjdnst, advokat, annan behandlande tid bor kunna ses som avslutat. Enligt
vardgivare. Begdran om utlimnande av Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
patientuppgifter eller journalkoipia som inte leder |1998 bilaga 1, s.1, punkt 2.
till nekande eller att sekretessbelagda uppgifter
maskeras vid utlimnande bevaras pa papper och
kan gallras efter tva ar.
Tjansteanteckning om utlamnande av B Prorenata UP |Prorenata Digitalt Tjansteanteckning skrivs i Prorenata.
patientuppgifter/journalkopior
Tillhandahalla sarskilt stéd For hantering av handlingar kring sarskilt stod se
processerna 3.5.4.1 Driva grundskola, 3.5.4.2
Driva grundsarskola, 3.5.6.1 Driva gymnasium
samt 3.5.6.2 Driva gymnasiesarskola
Tillhandahalla musikterapeutiska insatser Musikterapin var projekt som drevs pa vissa
gymnasieskolor under perioden 2015 - augusti
2017.
Skanning av pappersoriginal till Prorenata ska
folja rutin for skanning av
pappershandlingar.Det finns en upprattad
forstudie av e-arkivering av Prorenata (KSN-
2022-02475), se inledningen till denna
informationshanteringsplan for mer
information under "Ersattningsskanning av
Skriftlig information mellan B Prorenata IN, |Prorenata, E-post, Papper Digitalt Relevanta uppgifter fors in i en journalanteckning.
elev/vardnadshavare och musikterapeut uT
relevant for elevens fortsatta behandling
(digital)
Skriftlig information mellan Vv E-post, Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
elev/vardnadshavare och musikterapeut till Prorenata.
relevant for elevens fortsatta behandling
(analog)
Skriftlig information mellan Vv E-post, Papper Ej relevanta uppgifter kan gallras omedelbart
elev/vardnadshavare och musikterapeut som ej efter bedémning att de ej ar relevanta. Enligt
ar relevant for elevens fortsatta behandling Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
1998 bilaga 1, 5.1, punkt 2.
Skriftlig information mellan pedagogisk B Prorenata UP |Prorenata, E-post, Papper Digitalt Relevanta uppgifter fors in i en journalanteckning.
personal och musikterapeut relevant for
elevens fortsatta behandling (digital)
Skriftlig information mellan pedagogisk Vv Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning

personal och musikterapeut relevant for
elevens fortsatta behandling (analog)

till Prorenata.
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Skriftlig information mellan pedagogisk \' Ej relevanta uppgifter kan gallras omedelbart
personal och musikterapeut som ej ar elevant efter bedomning att de ej ar relevanta. Enligt
for elevens fortsatta behandling Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
bilaga 1, s.1, punkt 2.
Journalkopia fran andra vardgivare av B Prorenata IN |Papper, Prorenata. Digitalt
betydelse for elevens fortsatta vard och
behandling (digital)
Journalkopia fran andra vardgivare av \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
betydelse for elevens fortsatta vard och till Prorenata.
behandling (analog)
Journalkopia fran andra vardgivare som inte r [V Papper Om handlingen ej har betydelse for elevens
av betydelse fér elevens fortsatta vard och fortsatta vard och behandling kan kopian
behandling. gallras direkt efter bedémning att sa ar fallet.
Dokumenteras i journalen.
Dokumentation om att journalkopia inklusive |B Prorenata UP, |Papper, Prorenata Digitalt Uppgifter om att journalkopior har skickats ut,
epikris skickats till andra vardgivare uT vart de skickats samt att samtycke for
utlamnandet dokumenteras i journalen.
Remissvar fran andra vardgivare (digital) B Prorenata IN  [Prorenata, Papper Digitalt Inkommer pa papper och skannas in som
jorunalanteckningar i prorenata.
Remissvar fran andra vérdgivare (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Remiss till andra vardnadsgivare B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt Skrivs efter mall i Prorenata, skickas pa papper.
uT
Sjukintyg fran annan vardgivare (digital) B Prorenata IN |Papper, Prorenata Digitalt
Sjukintyg fran annan vardgivare (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Samtycke fér journalrekvisition (digital) B Prorenata IN, |Papper, Prorenata, Telefon. Digitalt Inkommer fran andra vardgivare. P& blanketten
up 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 fors in i journalanteckning.
Samtycke fér journalrekvisition (analog) 2 Papper Inkommer frén andra vardgivare Pappersoriginalet kan gallras 2 ar efter att det
skannas in till Prorenata.
Samtycke fér journalrekvisition upprattat pa \' UP, UT Papper Uppréttas pa elevhélsan, skrivs under av Kan gallras nar begard journalkopia inkommit
elevhélsan vardnadshavare och skickas vidare till den plats  [eller nar drendet avslutas.
déar den begarda journalen forvaras.
Begédran och utldmnande av patientuppgifter |B DHS UP DHS, Papper, E-post. Digitalt, Papper  |Inkommer till exempel fran férsakringsbolag,

eller journalkopior som leder till nekande eller
dar innehall maskas p.g.a uppgifter skyddas av
sekretess

socialtjdnst, advokat, annan behandlande
vardgivare. Begaran, fullmakt samt
tjansteanteckning om utldmnande registreras i
DHS. Journalanteckning gors i Prorenata. For
rutinmassig begdran som ej leder till nekande
eller att uppgifter maskas p.g.a. sekretess se rad
nedan.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMND

ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Begédran och utldmnande av patientuppgifter |2 Papper, E-post Inkommer till exempel fran férsékringsbolag, Kan gallras efter 2 &r da drendet efter denna
eller journalkopior som &r rutinmaéssig socialtjdnst, advokat, annan behandlande tid bor kunna ses som avslutat. Kan gallras
vardgivare. Begdran om utlimnande av enligt Handlingar av tillféllig eller ringa
patientuppgifter eller journalkoipia som inte leder |betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 2..
till nekande eller att sekretessbelagda uppgifter
maskeras vid utlimnande bevaras pa papper och
kan gallras efter tva ar.
Tjansteanteckning om utlamnande av B Prorenata UP |Prorenata Digitalt Tjansteantecknig om att utldmnandet har
patientuppgifter/journalkopior hanterats registreras i Prorenata.
3.5.2 Forskola o o o o -
3.5.2.0.1 Leda - - - - -
Overliagga och besluta
Samverkansprotokoll B DHS UP DHS, G: Digitalt Protokoll registreras i samlingsdrende per ar.
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.
Minnesanteckningar fran teamméte eller B DHS UP DHS, G:, Teams, OneNote Digitalt Moten som dokumenterar viktiga handelser eller
ledningsmate av langsiktig betydelse déar beslut fattas ska bevaras. Registreras i DHS
fran och med 2023.
Minnesanteckningar teammote eller \' Teams, OneNote, G: Kan gallras vid arets slut da de inte
ledningsmdte som ej ar av langsiktig betydelse dokumenterar handelser av vikt hos
verksamheten enligt BG-plan for allman
administration 2011, s.7.
Minnesanteckningar fran forum fér samrad B up DHS, G: Digitalt Giller alla former av méten med vardnadshavare
med vardnadshavare av langsiktig betydelse ("foraldraméten”, samrad vid stérre férandringar,
moten till féljd av skolklagomal mm). Registreras i
DHS fran och med 2023.
Minnesanteckningar fran forum fér samrad \' G: Kan gallras vid arets slut om de inte
med vardnadshavare av langsiktig betydelse dokumenterar handelser eller beslut av vikt
som ej dr av langsiktig betydelse inom verksamheten enligt BG-plan for Allmén
administration 2011, s.7.
Minnesanteckningar natverksgrupp \' G: Inklusive dagordning Kan gallras nar verksamheten inte ldngre har
behov av dem enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 7
Dagordning for foraldraméten \' G: Dagordningarna kan gallras vid arets slut da
anteckningar eller presentationer av langsiktig
betydelse bevaras. Enligt Handlingar av tillfallig
eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1, punkt 9.
Anteckningar eller presentationer fran B DHS UP DHS, G: Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.
foraldraméten av langsiktig betydelse
Anteckningar eller presentationer som halls pa |V up G: Kan gallras vid arets slut om de inte
foraldraméten som ej &r av langsiktig betydelse dokumenterar handelser av langsiktig
betydelse inom verksamheten. Enligt BG-plan
for Allmén administration 2011, s. 7
Minnesanteckningar samverkansgrupper for B DHS UP DHS, G: Digitalt T.ex. chef- och samordnarméten pa respektive

Oppna forskolan av [angsiktig betydelse

familjecentral, spraknatet. Registreras i DHS fran
och med 2023.
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Minnesanteckningar samverkansgrupper for \' G: Kan gallras nar verksamheten inte ldngre har
6ppna férskolan som ej &r av langsiktig behov av dem enligt BG-plan for Allman
betydelse administration 2011, s. 7.
Minnesanteckningar fran barnskétardialogav  |B DHS UP DHS, G: Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.
langsiktig betydelse
Minnesanteckningar fran barnskétardialog som |V Kan gallras nar verksamheten inte ldngre har
ej ar av langsiktig betydelse behov av dem enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 7.
Minnesanteckningar fran férskollirardialog av |B DHS UP DHS, G: Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.
langsiktig betydelse
Minnesanteckningar fran forskolldrardialog \' G: Kan gallras nar verksamheten inte ldngre har
som ej dr av langsiktig betydelse behov av dem enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 7.
Minnesanteckningar forskolans strategiska B G:, Papper Papper Fordes under perioden 2016-2019.
ledningsgrupp av langsiktig betydelse
\' G:, Papper, Insidan Fordes under perioden 2016-2019. Kan gallras nar verksamheten inte ldngre har
Minnesanteckningar forskolans strategiska behov av dem enligt BG-plan for Allman
ledningsgrupp som ej ar av langsiktig betydelse administration 2011, s. 7.
Minnesanteckningar omradets B up G:, Papper Papper Fordes under perioden 2016-2019.
utvecklingsgrupp (OUG) av langsiktig betydelse
Minnesanteckningar omradets \' G:, Papper Fordes under perioden 2016-2019. Kan gallras nar verksamheten inte ldngre har
utvecklingsgrupp (OUG) som ej ar av langsiktig behov av dem enligt BG-plan fér Allman
betydelse administration 2011, s. 7.
Minnesanteckningar forskolans B up G:, Papper Fordes under perioden 2016-2019.
utvecklingsgrupp (UG) av langsiktig betydelse
Minnesanteckningar forskolans \' G:, Papper Fordes under perioden 2016-2019. Kan gallras nar verksamheten inte langre har
utvecklingsgrupp (UG) som ej ar av langsiktig behov av dem enligt BG-plan fér Allman
betydelse administration 2011, s. 7.
Minnesanteckningar samverkansgrupp for B up G:, Papper Papper Inklusive kallelse med dagordning. Fordes under
specialpedagoger av langsiktig betydelse perioden 2016-2019.
Minnesanteckningar samverkansgrupp for \' G: Kan gallras nar verksamheten inte ldngre har
specialpedagoger som ej ar av langsiktig av behov av dem enligt BG-plan for Allman
langsiktig betydelse administration 2011, s. 7.
Minnesanteckningar B up G:, Papper Papper Fordes under perioden 2016-2019..
likabehandlingsgrupp/demokratigrupp av
langsiktig betydelse
Minnesanteckningar \' G:, Papper Fordes under perioden 2016-2019.. Kan gallras nar verksamheten inte ldngre har
likabehandlingsgrupp/demokratigrupp som ej behov av dem enligt BG-plan for Allman
ar av langsiktig betydelse administration 2011, s. 7.
Beslut om tidsbegrédnsat ansvar som B Papper Papper En stallféretradare kan utses for rektor enligt 2
stallforetradande rektor kap 9 § skollagen. Beslut om stéllféretradande
rektor under ordinarie rektors franvaro
registrerades tidigare i samlingsirenden arsvis i
DHS. Bevaras och arkiveras pa férskolan.
Hantera lokalt kvalitetsarbete
Underlag till enhetsanalys \' G:, Unikum Dokumentation fran férskolans undervisning och [Kan gallras nar enhetsanalysen ar fardigstalld.

utbildning utifran ldroplanen. Tas fram av varje
forskola.

Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 9.
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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 Sammanstalls av verksamhetsutvecklare.

enheters enhetsanalyser)

Minnesanteckningar fran uppféljning av B G:, Papper Papper Aktuellt 2016-2019. Férdes per omrade eller med

kvalitetsrapport forskolechefer parvis.

Qualis granskningsrapport B G:, Papper Papper Inte langre en aktuell handlingstyp. Bestalldes nar

en forskola ville granska sin verksamhet, vart 3:e
ellerd:e ar. Qualis ar ett system for sjalvvardering,
ett verktyg for systematiskt kvalitetsarbete.
Bestalls av foretaget Q-step.
3.5.2.0.2 Styra - - s - .
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 ar av langsiktig betydelse |V G:, Papper, Insidan Till exempel 6ppnings- och stangningsrutiner eller [Enligt BG-plan fér Allman administration 2011,
introduktionsrutiner. s. 7.

Brandparm, checklista For hantering se process 2.8.2.4.

Checklista barnsdkerhetsrond, arlig B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt, Papper  |Registreras i DHS fran och med 2023.

Lokala riktlinjer for fotografering och B DHS UP DHS, G:, Insidan Digitalt Publiceras pa Insidan, registreras i DHS.

dokumentation

Riktlinjer for Unikum i forskolan B DHS UP DHS, G:, Insidan Digitalt Publiceras pa Insidan, registreras i DHS.

3.5.2.0.3 Organisera - - - = =
Planera och félja upp lasar
Verksamhetsplan for varje enhet B DHS, UP G:, DHS Digitalt Gors arligen. Uppréttas for varje enhet av rektor.
Registreras i DHS fran och med 2023.
Verksamhetsplan for skolformen forskola B DHS UP Teams, DHS Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.
Uppfoljning verksamhetsplan B DHS UP G:, DHS Digitalt Manadsvis. En power point med vidhangande
excelfil. Registreras i DHS fran och med 2023.
Plan for kompetensutveckling 5 up G: Arlig for hela skolformen (férskolan) samt per Kan gallras efter 5 &r da informationen inte &r
enhet. Information kring kurser och liknande som |av langsiktig betydelse. Enligt BG-plan fér
finns tillgangliga for verksamheten. Allman administration 2011, s. 7

Plan och uppféljning mot diskriminering och B DHS UP G:, Papper, DHS Digitalt Tas fram 1 gang per ar. Krdvs enligt skollagen.

krankande behandling (PDK) Registreras i DHS fran och med 2023.

Vardegrundsdokument B DHS UP DHS, G: Digitalt Om det finns uppréttat. Registreras i DHS fran och

med 2023.

Arshijul eller drsarbetsplan 5 up G:, Teams, OneNote Kan gallras efter 5 &r da information av vikt
dven framgar i verksamhetsplanen. Kan gallras
enligt Handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 9.

Verksamhetsuppfoljning familjecentral B DHS UP G:, DHS Digitalt Tas fram 1 gang per ar. Registreras i DHS fran och

med 2023.
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Driva férskola Saérskild hantering galler 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 narvaro

Narvarolista eller mdnadssammanstélining 2 up Papper Forvaras pa forskolan. Enligt BG-plan for SvB s. 26.

Planera pedagogisk verksamhet

Didaktisk planering \' up Papper, G:, Unikum Forskolelararnas planering som underlag for Kan gallras vid inaktualitet som intraffar

undervisningen, reflektion och analys. beroende pa planeringens karaktér, kortsiktig
eller Iangsiktig. Enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 7.
Veckoplanering \' up Papper, G: Planering for utbildningens struktur under veckan.|Kan gallras vid inaktualitet som intraffar
beroende pa planeringens karaktér, kortsiktig
eller Iangsiktig. enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 7.
Bedriva pedagogisk verksamhet
Informationsutskick av tillfallig eller ringa \' Unikum UP Papper, Unikum Informationsmeddelanden publiceras i Unikum Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse (meddelanden) dar de blir tillgéngliga fér vardnadshavare. betydelse 1998, bilaga 1, s.1, punkt 2.
Informationsutskick av langsiktig betydelse B DHS UP DHS, Unikum, E-post Digitalt, Papper  |*Se information i inledningen om utékat
eller som skickats med anledning av Covid-19 Unikum UP bevarande av handlingar rérande Covid-19-
pandemin.

Urval av dokumentation av verksamheten B Unikum UP, DHS, Unikum, Papper Digitalt, Papper  [Dokumentation av den dagliga pedagogiska

DHS UP verksamheten sker pa olika medium s& som

papper, fotografier, bilder, filmer och
ljudupptagning. Dokumentationen ldggs in digitalt
i Unikum men férekommer dven pa papper. Ett
urval pa tva eller tre aktiviteter/handelser per ar
och forskoleomrade bevaras. Registreras i DHS
fran och med 2023.

Dokumentation av verksamheten som inte 5 Unikum UP Unikum, Papper Kan gallras efter 5 &r da ett urval av materialet

ingar i det urval som bevaras bevaras.

Utbildningsmaterial, egenproducerat, for B Unikum UP, G:, Insidan, Teams, H:, Digitalt, Papper  |Registreras i DHS fran och med 2023.

pedagoger och personal DHS UP Unikum, DHS

Utbildningsmaterial for 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 for barnen, \' Papper Kan gallras nar det inte langre behovs av

egenproducerat som ej dr av langsiktig verksamheten da material av langsiktig

betydelse betydelse bevaras.

Utbildningsmaterial for barnen som inte ar \' Papper Gallras vid inaktualitet nar materialet inte langre |Gallras vid inaktualitet som uppstar nar

egenproducerat anvands. materialet e]j langre anvands.

Larlogg personalgrupp \' Unikum Digitalt Unikum: Grupp Kan gallras vid inaktualitet t.ex. nar personalen
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Larlogg forskola (utgdende meddelanden) \' Unikum Digitalt Unikum: Grupp, information som gar ut Kan gallras vid inaktualitet. Kan gallras Enligt

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
1998 bilaga 1, s.1, punkt 8.

Larlogg pa gruppniva (avdelning) 5 Unikum Digitalt Unikum: Grupp. Dokumenterar avdelningens Kan gallras nar barnet slutat férskolan om det
verksamhet sasom utflykter, projekt mm. Baseras [inte ingdr i urvalsbevarande se handlingstyp
pa information ur IST. Urval av dokumentation av verksamheten.

Larlogg barn 5 Unikum Digitalt Unikum: Personlig. Personlig larlogg for varje Fors over till grundskolans Unikum om det
barn. Fors av forskollarare och dokumenterar finns samtycke. Kan gallras likt diagnostiska
barnets progression i olika @mnen, projekt mm.  |prov och eleviésningar fér grundskolan se SKR

Bevara eller gallra 2 s. 28.

Tidbokningar \' Unikum UT Unikum Forskollarare/arbetslag bokar tid med féréldrar Kan gallras nar mote eller utvecklingssamtal

for t.ex. utvecklingssamtal. har agt rum. Enligt Handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 2.

Samtyckesblankett for publicering av bilder och (B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Ett samtycke for varje specifikt tillfalle.

film pa barn inom férskola

Hantera kommunikation med

vardnadshavare

Kontaktuppgifter vardnadshavare \' Unikum, IST Guardian, Papper Revideras |6pande och kan gallras nar barnet

slutat forskolan. Enligt BG-plan for SvB 2012 s.
26 (se "Telefonlista féraldrar" ).

Korrespondens med vardnadshavare i drende |B DHSIN, UT E-post, DHS Digitalt Korrespondens som kraver atgard fran

av langsiktig betydelse verksamheten bor registreras och hanteras inom
ramen for ett diariefort drende.

Korrespondens med vardnadshavare som ej ar |V E-post, Unikum Gallras vid inaktualitet. Enligt Handlingar av tillfallig och ringa

av langsiktig betydelse betydelse 1998, bilaga 1, punkt 2.

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

Klagomal, synpunkter, fragor eller férslag av \' E-post, papper Till exempel synpunkter pa 6ppettider, priser med [Kan gallras efter att synpunkten eller

rutinmassig karaktar

mera.

klagomalet har besvarats. Enligt BG-plan for
Allman administration 2011, s. 17.

Anmdlan krédnkande behandling

For hantering av handlingstyper inom krankande
behandling se process 3.5.0.2 under Vidta
atgarder mot krankande behandling.

Polisanmélan

Polisanmalan

For hantering av handlingar rérande polisanmalan
se process 2.7.1.1.

Hantera tillbud

Tillbudsanmalningar férskolebarn

For hanteringsanvisningar se process 2.3.5.4.
Hantera tillbud.

Halla utvecklingssamtal
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Dokumentation utvecklingssamtal \' Unikum UP Papper, Unikum Unikum: Formativ. Dokumenteras under 5 flikar i [Kan gallras nar barnet slutat forskolan. Enligt
Unikum. Utveckling och larande, Trygghet och BG-plan for SvB s. 26.. Vid samtycke fors
trivsel, Delaktighet och inflytande, informationen over till grundskola som har
Overenskommelse, Normer och virden, tillgéng till informationen retroaktivt under 1
Overgang. Nar barnet slutar férskola upphér ar.
forskolans behdorighet till barnets information och
6vergar formellt till grundskola, som kan ldsa
information fran forskolan retroaktivt i 12
manader. Pappersbaserad information gallras nar
barnet slutar forskolan
Samtycke for 6verforing av information i \' Unikum UP Unikum Ruta som bockas i av vardandshavare i Unikum,  [Kan gallras nar barnet har slutat férskolan.
samband med 6vergang till ny skolform eller gors ofta i samband med avslutande
mellan skolor utvecklingssamtal.
Dokumentation dverforing till forskoleklass \' Unikum UP Papper, Unikum Overféring av information fran forskola eller Informationen kan gallras pa férskolan nar
(6vergangsmaterial) familjedaghem till forskoleklass (till friskola), t.ex. [6verféringen ar genomford. Information som
anteckningar fran utvecklingssamtal. fors over for kinnedom ej handlingar som ska
Kommungemensam mall for 6verldmning pa bevaras se t.ex. handlingstypen
gruppniva. "Dokumentation utvecklingssamtal"ovan.
Folja upp pedagogisk verksamhet
Underlag till enkatutskick, forskoleenkat \' Fileuploader hos Origogroup, Adressuppgifter. Underlag som skickas till extern [Kan gallras ndr sammanstélliningar av arets
G: leverantdr. Lista tas ut fran IST och laddas upp pa |enkéat har upprattats.
fileuploader pa lank via mejl.
Tidplan 2 G: Kommuniceras med leverantéren Kan gallras nar sammanstallningar av arets
enkdt har uppréttats.
Information till férskolor 2 G:, Teams Det aktuella drets informationsmaterial, Kan gallras nar sammanstallningar av arets
framtaget utifrdn mallar (som &r underlag till enkédt har uppréttats.
forskolans kommunikatér)
Adresslistor 2 Teams Forskolornas adresser, skickas till Kan gallras nar sammanstallningar av arets
kommunikatéren enkdt har uppréttats.
Forskoleenkat, utskick \' G: Skickas ut som pappersenkit fran extern
leverantor. | utskicket ges majlighet att svara
digitalt. Ett original/arkivexemplar av enkiterna
bevaras, se rad nedan.
Arkivexemplar, for, utskick B DHS UP DHS, G: Digitalt Ett original/arkivexemplar av enkaterna bevaras.
Forskoleenkater, svar, extern leverantor \' IN G: Svaren som inkommit i pappersform Kan gallras nar sammanstallningar av arets
sammanstalls digitalt av extern leverantor och enkéat har uppréttats.
levereras i fil till Uppsala kommun. Svaren som
inkommit digitalt sammanstalls av en annan
extern leverantor och levereras i fil till Uppsala
kommun.
Forskoleenkat sammanstallning av svar, B DHS UP DHS, G: Digitalt Inkomna svar.
totalrapport
Forskoleenkat sammanstallning av svar B DHS UP Digitalt
fristaende forskolor
Forskoleenkat sammanstallningar av svar B DHS UP DHS, G: Digitalt
kommunala forskolor
Forskoleenkat, sammanstallning av svar per B DHS UP DHS Digitalt Skickas ut digitalt till varje forskola om det finns

enhet

tillrackligt ménga svar for att sakerstélla
anonymitet.
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SECE I Process och
processgrupp

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Motivering gallring

Reviderad

Miljoforvaltningens tillsyn av forskolor samt
anmalan om verksamhet enligt forordningen
om miljofarlig verksamhet och hilsoskydd

For handlingar kring Miljéforvaltningens tillsyn
av forskolor se process 1.2.3.4 Hantera
resultat av extern tillsyn

Genomfora sarskilda projekt

Avser storre projekt som 16per under ldngre tid
t.ex. Minikids.

Projektplan B DHS UP DHS, G: Digitalt

Urval av projektmaterial B DHS UP DHS, G:, Papper Digitalt Giller stérre projekt, t.ex. MiniKids (Minikids

upphdrde 2019). For stérre projekt bor ett
arkivexemplar av t.ex. affischer och programblad
bevaras.

Projektmaterial som inte ingar i \' Papper, G: Innefattar material som inte ingdr i Kan gallras nar urvalet &r klart.

urvalsbevarandet urvalsbevarandet, se rad ovan.

Arsplan \' up G: Kan gallras nar planering fér nastkommande ar
har genomférts och arsberattelse har
upprattats. Enligt Handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 9.

Affisch B upP Papper Papper Arkivexemplar bevaras.

Programblad B upP G:, Papper Papper Arkivexemplar bevaras.

Arsberattelse sarskilda projekt B DHS UP DHS, G: Digitalt

Foraldravagledning Triple P

Verksamhetsuppfoljning B DHS UP DHS Digitalt Gors arligen. Innehaller bl.a. uppgifter om antal

deltagare pa foreldsningar, grupper, radgivning
samt organisation, utbildningar och framtid.
Registreras i DHS fran och med 2023.
Inbjudan till féreldsning om Triple P \' UP, UT Papper, e-post, Unikum Skickas ut till familjedaghemmen/férskolorna for [Kan gallras nér féreldsningstillfallet har varit.
vidareformedling till foraldrar. Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1, punkt 2.

Hantera behov av sarskilt stod

Kartldggning infor handlingsplan \' up Papper Kan gallras nar handlingsplanen inte langre ar i
bruk. Viktig information bevaras i
handlingsplanen. Kan gallras enligt Enligt
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
1998 bilaga 1, s.1, punkt 9.

Handlingsplan fér barn som inte far B DHS UP Papper, DHS Digitalt, Papper

tillaggsbelopp

Ansokan om tillaggsbelopp inklusive Se hantera tillaggsbelopp under Hantera

handlingsplan skolekonomiska fragor, 3.5.1.1

Orosanmaélan B DHS UP Papper, Webbformulsr, DHS [Digitalt, Papper [Anmaélan gors pa pappersblankett eller via

webbformular "anmalan misstanke om att barn
och unga farilla". Nar webbformularet ar ifyllt kan
en kopia av det som skickas till socialférvaltningen
laddas ned for registrering i DHS.

Underlag till orosanmalan \' Papper, telefonsamtal Underlag till orosanmalan kan gallras efter att
orosanmalan har uppréttats. Enligt Handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse 1998 bilaga 1,
s.1, punkt 9.

Dokumentation av uppféljning efter \' up Papper Kan gallras 2 ar efter att barnet slutat

orosanmadlan

forskolan.
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Lakarintyg av tillfallig karaktar \' IN Papper Kan gallras nar behovet hos barnet har
upphort.
Sarskilda lakarintyg B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper  |T.ex. vid nekad férskoleplats, livsuppehallande
atgarder
Delegation fran vardnadshavare angdende \' IN Papper Finns eventuellt dven i krisparmen. Kan gallras nar det inte langre ar aktuellt for
medicinering inklusive information om barns barnet alternativt nér barnet slutat forskolan.
medicinering
Checklista eller handlingsplan fér barn med \' IN Papper Kan gallras vid uppdatering eller nar barnet
sarskilda medicinska behov slutat pa forskolan
Lakarintyg eller information om barns \' DHS IN Papper, Digitalt Finns dven i krisparmen. Kan gallras nar barnet slutat pa forskolan.
matallergi
Ge modersmalsundervisning forskola
Anmalan till modermalsundervisning, férskola |V up Papper, E-post (telefon fér Ordinarie modersmalsstdd ges enbart till Kan gallras nar barnet slutat férskolan
skyddade minoritetssprak, annars vid behov pa bestéllning [hantering liknande SKR Bevara eller gallra 2
elever/sekretessmarkerade av forskola for t.ex. inskolning, hjalputredning och [rekommendationer fér grundskolan s. 24.
elever) dylikt. Stark sekretess.
Avanmaélan modersmalsundervisning, forskola |V IN Papper, E-post (telefon fér Ordinarie modersmalsstdd ges enbart till Kan gallras nar barnet slutar forskolan,
skyddade minoritetssprak, annars vid behov pa bestillning |hantering liknande SKR Bevara eller gallra 2
elever/sekretessmarkerade av forskola for t.ex. inskolning, hjdlputredning och [rekommendationer for grundskolan s. 24.
elever) dylikt.
Modersmalsstatistik \ G: Utgdende statistik tas vid behov fram ur excelfil  |Saknas rekommendationer specifikt for
som sparas pa G:. forskolai SKR Bevara eller gallra 2, men for
statistik till andra myndigheter
rekommenderas gallring vid inaktualitet
genomgdende se t.ex. s. 23.
Modersmalsstatistik férskola B DHS UP G:, DHS Digitalt, Papper
Egen uppréattad enhetsspecifik statistik. Anvands
till exempel som ekonomiunderlag.
3.5.2.2 Driva familjedaghem Siérskild hantering galler 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. Foljs upp 2 ganger per ar. Registreras i DHS
fran och med 2023. Efter registrering skickas
pappersoriginal till registraturen for arkivering.
Bedriva pedagogisk verksamhet
Informationsutskick som ej &r av langsiktig \' uT E-post, Papper Dagbarnvardarna ingar ej i UNIKUM. Kan gallras nar informationen ej langre behodvs

betydelse

Informationsutskick av tillfallig karaktar som
lamnas till vardnadshavare. T.ex. grovplanering
manadsvis, terminsbrev fran bitr. fsk. chefer

av verksamheten enligt Handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse 1998, bilaga 1, punkt 2.
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Informationsutskick av langsiktig betydelse B DHS UP, UT DHS, E-post, Papper Digitalt, Papper [Information som dokumenterar stérre och

eller som skickats ut med anledning av covid-19 betydande handelser kring familjedaghemmets
verksamhet bor bevaras.*Se information i
inledningen om utdkat bevarande av handlingar
rorande Covid-19-pandemin.

Urval av dokumentation av verksamheten B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper  [Dokumentation av den dagliga pedagogiska
verksamheten sker pa olika medium s& som
sociala medier, fotografier, bilder, filmer och
ljudupptagning. Ett urval pa tva eller tre
aktiviteter/handelser 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

ingar i det urval som bevaras urvalsbevarande.

Utbildningsmaterial, egenproducerat, for B DHS UP G:, Insidan, Teams, H:, DHS Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.

pedagoger och personal

Utbildningsmaterial for 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 for barnen, \' Papper Kan gallras nar det inte langre behovs av

egenproducerat som ej dr av langsiktig verksamheten da material av langsiktig

betydelse betydelse bevaras.

Utbildningsmaterial for barnen som inte ar \' Papper

egenproducerat Kan gallras nar materialet inte langre anvands.

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, dvergdngsmaterial \' up Papper Skickas till grundskolan infor skolstart. Innehaller [Informationen kan gallras pa férskolan nér
information frén t.ex. avslutande overforingen ar genomford. Informationen
utvecklingssamtal. 6verférs for kainnedom och innehaller inte

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

Hantera behov av sarskilt stod

Ansokan om tillaggsbelopp inklusive Se hantera tillaggsbelopp 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 kraver atgard fran

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

Orosanmadlan B DHS UP Papper, Webbformulér, DHS [Digitalt, Papper [Anmaélan gérs pa pappersblankett eller via

webbformular "anmalan misstanke om att barn
och unga farilla". Nar webbformularet ar ifyllt kan
en kopia av det som skickas till socialférvaltningen
laddas ned for registrering i DHS.

Hantera tillbud
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Tillbudsanmalningar férskolebarn For hanteringsanvisningar se process 2.3.5.4.
Hantera tillbud.
Hantera lokala regler
Checklista barnsdkerhetsrond, arlig B DHS UP G:, Papper, DHS Digitalt, Papper  |Registreras i samlingsarenden arsvis fran och med
2023.
Brandparm, checklista For hantering se process 2.8.2.4.
3.5.3 Forskoleklass
3.5.3.1 Driva foérskoleklass Saérskild hantering galler 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 narvaro
Uppgift om narvaro och franvaro \' Skola24 UP Skola 24, Papper Kan gallras nar eleven slutat grundskolan.
Enligt Bevara eller gallra 2 s. 24.
Hantera behov av extraordinart/sarskilt stod
Mailkorrespondens med vardnadshavare i B DHSIN, UT E-post, DHS Digitalt Korrespondens som kraver atgard fran
arende av viktig karaktar verksamheten
Orosanmaélan B DHS, UP Papper, DHS, Webbformular [Digitalt, Papper  [Anmaélan gors pa pappersblankett eller via
webbformular "anmalan misstanke om att barn
och unga farilla". Nar webbformularet ar ifyllt kan
en kopia av det som skickas till socialférvaltningen
laddas ned for registrering i DHS.
Halla utvecklingssamtal med elev
Anteckningar utvecklingssamtal \' IST UP IST, Papper Kan gallras nar barnet slutat férskoleklass
enligt SKR Bevara eller Gallra 2 s. 28. Under
forutsattning att uppgifter for uppfélning m.m.
dokumenteras i t.ex. dtgardsprogram.
3.54 Grundskola
3.5.4.0 Leda-Styra-Organisera
3.5.4.0.1 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 \' Kan gallras vid arets slut om de saknar
langsiktig betydelse langsiktig betydelse fér forstaelse av
verksamheten enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s.7.
Protokoll fran rektorsmaten av langsiktig B DHS UP Teams, DHS Digitalt, Papper  |Registreras i DHS fran och med 2023.
betydelse
Protokoll fran rektorsméten som ej ar av \' Teams Kan gallras vid arets slut om de saknar
langsiktig betydelse langsiktig betydelse fér forstaelse av
verksamheten enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s.7.
Samverkansprotokoll B DHS UP, UT DHS Digitalt
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Protokoll fran omradesmaéten av langsiktig B DHS UP Teams, G: Digitalt Bor bevaras om beslut fattas eller dokumenterar

betydelse handelser av vikt. Registreras i DHS fran och med
2023.

Protkoll fran omradesméten som ej ar av \' Teams, G: Kan gallras vid arets slut om de saknar

langsiktig betydelse langsiktig betydelse fér forstaelse av

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

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

betydelse kommer att ske pa skolan framéver, t.ex.
utflykter. Bevaras beroende pa dess natur och
innehall. Obs! Rektorsbrev under covid-19
pandemin eller andra sarskilda omstandigheter ar
synnerligen viktiga att bevara.

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

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

Rektorsbrev till medarbetare \' up Teams Veckovis. Tider fore ledningsgrupp, Kan gallras vid arets slut om de saknar
trygghetsteam, forstelarartraff, EHT, langsiktig betydelse fér forstaelse av
mentorsteam, amneslag m.fl. Koksvecka verksamheten. Enligt Handlingar av tillfallig
(schema), matjour, info frén ledningsgrupp, eller ringa betydelse, bilaga 1, s.1, punkt 2.
viktiga datum, hantering nationella prov,
utflykter.

Rektorsbrev till medarbetare med anledning av |B DHS UP DHS, Teams Digitalt

covid-19 Enbart de rektorsbrev som innehaller information
om covid-19 registreras i DHS och bevaras. *Se
information i inledningen om utdkat bevarande av
handlingar rérande Covid-19-pandemin.

Arbetsmiljoprotokoll B DHS UP DHS, Teams Digitalt Facken deltar. Bevarande i DHS.

Beslut om tidsbegrédnsat ansvar som B DHS UP Papper, DHS Digitalt, Papper |En stéllforetrddare kan utses for rektor enligt 2

stallforetradande rektor kap 9 § skollagen. Beslut om stéllféretradande
rektor under ordinarie rektors franvaro registreras
i samlingsdrenden 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 elevradsmaoten B Papper Papper Bevaras pa skolan.

Klassradsprotokoll B Papper Papper Bevaras pa skolan.

Protokoll foréldrarad B Papper Papper Bevaras pa skolan.

Protokoll skolrad B Papper Papper Bevaras pa skolan.

Arbetslagsprotokoll av langsiktig betydelse B DHS, UP Teams, DHS Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.

Arbetslagsprotokoll som ej ar av langsiktig \' Teams Kan gallras vid arets slut om de saknar

betydelse

langsiktig betydelse fér forstaelse av
verksamheten enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s.7.
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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 tillfillig eller ringa betydelse,
vardnadshavare som ej ar av langsiktig veckan som har varit. 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.
betydelse
B DHS UP, UT Unikum, Sms, E-post, DHS Digitalt T.ex. veckobrev fran larare till vardnadshavare
Veckoinformation, veckobreveller manadsbrev. som beror covid-19 eller andra signifikanta
Informationsbrev fran larare till héandelser.
vardnadshavare av langsiktig betydelse
Hantera lokalt kvalitetsarbete
Arshjul B DHS UP G:, DHS Digitalt Verksamhetsnara 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 ar fardigstalld.
och utbildning utifran laroplanen. 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 fér hela B DHS UP G:, DHS Digitalt Sammanstalls av verksamhetsutvecklare.
skolformen) Registreras i DHS fran och med 2023.
Minnesanteckningar fran uppféljning av B DHS UP G:, DHS Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.
kvalitetsrapport
Miljoforvaltningens tillsyn av grundskolor For handlingar kring Miljéforvaltningens tillsyn
samt anmélan om verksamhet enligt av grundskolor se process 1.2.3.4 Hantera
forordningen om miljofarlig verksamhet och resultat av extern tillsyn
:-‘Iantera 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 ar av langsiktig betydelse |V G:, Insidan Till exempel 6ppnings- och stangningsrutiner, Enligt BG-plan for Allman administration 2011,
introduktionsrutiner. s. 7.
Brandparm, 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 fran och med 2023.
3.5.4.0.3 Organisera
Lokal verksamhetsplan B DHS UP Teams, DHS Digitalt
Tjansteférdelning B Heroma, IST, |Heroma, IST Digitalt Tjansteférdelning utifran undervisningstid tas ut
up ur IST. Ram-tider for tjdnstgoringsschema finns i
HEROMA.
Planera och utvérdera lasar
Laromedelsbestallningar 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.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMND

ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter |B DHS, UP DHS, Unikum Digitalt, Papper  |*Se information i inledningen om utékat
med anledning av covid-19 bevarande av handlingar rérande Covid-19-
pandemin.
Handlingar rérande kulturella aktiviteter, t.ex. [V Unikum, Webbsida Kan gallras efter 2 &r sa lange de inte utgér
teaterbesok ekonomiska underlag enligt BG-plan fér SvB
2012, s. 31.
Handlingar rérande kulturella aktiviteter, t.ex. |B DHS, UP DHS, Unikum Digitalt, Papper  |*Se information i inledningen om utékat
teaterbesok som beror covid-19 bevarande av handlingar rérande Covid-19-
pandemin.
Veckobrev som ej ar av langsiktig betydelse \' UP, UT Unikum, E-post Giller arskuserna 1-5. Kan gallras vid arets slut. Enligt BG-plan for
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
1998, bilaga 1, punkt 2.
Veckobrev som &r av langsiktig betydelse B DHS UP DHS, Unikum, E-post Digitalt *Se information i inledningen om utékat
alternativt som beror covid-19 bevarande av handlingar rérande Covid-19-
pandemin.
Utvérderingar, individuella \' up E-post Utvardering av den individuella ldrarinsatsen. Kan gallras nar sammanstaliningen ar
Skickas fran och &ter till rektor. fardigstalld. Enligt Handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse 1998 bilaga 1, s.1, punkt 9.
Sammanstallningar av utvarderingar B DHS UP E-post, DHS Digitalt Gors inom arbetslagen eller amneslagen.
Angaende skolrestaurangen, lokalvarden,
undervisning med mera. Skickas fran och ater till
rektor. Registreras i DHS fran och med 2023.
Instruktioner fran lérare, grovplanering av B DHS UP Papper, G:, DHS Digitalt, Papper  [Bevaras om de &r av betydelse for forstaelsen av
ldngsiktig betydelse verksamheten
Instruktioner fran larare, grovplanering somej |V Papper, G: Kan gallras vid lasarets slut om de saknar
ar av langsiktig betydelse langsiktig betydelse fér forstaelsen av
verksamheten. Enligt SKR bevara eller gallra 2,
s. 48.
Pedagogiska planeringar av langsiktig betydelse |B DHS UP DHS, Unikum Digitalt GOrs per amne och klass. Kan I6pa Over ett visst
antal veckor, ett arbetsomrade. Kan dven géras
for projekt. Bevaras om de &r av betydelse for
férstielsen av verksamheten. Registreras i DHS
fran och med 2023.
Pedagogiska planeringar som ej ar av langsiktig |V Unikum UP  |Unikum Kan gallras vid ldsarets slut om de saknar
betydelse langsiktig betydelse fér forstaelsen av
verksamheten. Enligt SKR Bevara eller gallra 2,
s. 48.
3.5.4.1 Driva grundskola 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 elevregistrering
Klasslista B IST, Skola24,  |IST, Skola24, Papper Papper Skrivs ut pa papper och bevaras i bérjan av varje
up termin. Klasslistor bevaras dven for
resursenheternas klasser.
Klasslista med elever och vardnadshavare Vv IST, Skola24,  |IST, Skola24, E-post Upprattas for att skickas till elevers anhoriga. Kan gallras i slutet av ldsaret da klasslista med

up

enbart elever bevaras 1 gang per termin (se
ovanstdende rad).
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Ans6kan 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

uppflyttning till hégre arskurs avslutad skolgéng.

Skydd av personuppgift i verksamhetssystem [V Bor férvaras sa lange personen ar
aktuell i systemet och s3 lange som
person bar skydd runt personuppgift enligt SKR
Bevara och gallra nr 2, s. 24.

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

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

Samtycke for skjuts av elev i privat bil \' Papper Ligger i elevakten. Enligt SKR Bevara eller gallra 2 5.61 "Ovriga
handlingar rérande skolskjutsverksamhet", kan
gallras nar barnet slutat skolan.

Elevhistorik, elevkort B IST UP, Unikum [IST, Unikum Digitalt Helt digital hantering. Uppgifter om elvens

up skolgéng och personuppgifter, kontaktuppgifter
m.m.

Anhorigblanketter \' IST UP IST, G:, Papper Information inhdmtas fran IST och laggs i Excel- Enligt SKR Bevara eller gallra 2, s. 23. Kan

filer. Innehaller information om kontaktperson gallras nar eleven slutat pa skolan.
ifall det sker en olycka pa skolan.

Datorkontrakt \' Papper Papper Skrivs under av elev, vardnadshavare och rektor. [Kan gallras efter att eleven lamnat in datorn
nar hen slutar skolan. Bedéms motsvara radet i
SKR Bevara och gallra 2, s. 38. Galler for
gymnasiet men bor kunna tillampas dven for
grundskolan.

Skolkatalog (fotokatalog) B Papper Papper

Hantera studieorganisation

Ansdkan sprakval, B-sprak \' IST Ansékan hanteras pa papper och férvaras pa Kan gallraas nar eleven slutat skolan. Enligt

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

Beslut sprakval, B-sprak \' IST UP IST Beslut registreras i IST. Kan gallraas nar eleven slutat skolan. Enligt
SKR Bevara eller gallra 2 s. 25.

Anmdlan om svenska som andrasprak \' Papper Ansékan hanteras pa papper och férvaras pa Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt SKR

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

Beslut om svenska som andrasprak \' IST UP IST Beslut registreras i IST. Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt SKR
bevara eller gallra 2 s. 24.

Ansékan om omval sprak \' Papper Ansékan hanteras pa papper och férvaras pa Kan gallras nar eleven slutat skolan.Enligt SKR

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

Beslut om omval sprak \' IST UP IST Beslut registreras i IST. Kan gallras nar eleven slutat skolan.Enligt SKR
Bevara eller gallra 2, s. 25.

Ansokan om profilval \' Papper Ansékan hanteras pa papper och férvaras pa Kan gallras nar eleven slutat skolan. Gallras likt

skolan fram till att den kan gallras. SKR bevara eller gallra 2:s rekommendationer
géllande elevens val for gymnasieskolan, s. 37.
Beslut om profilval \' IST UP IST Beslut registreras i IST.

Kan gallras nar eleven slutat skolan. Gallras likt
SKR bevara eller gallra 2:s rekommendationer
géllande elevens val for gymnasieskolan, s. 37.

Hantera praktisk arbetslivsorientering
(PRAO)
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Blankett for egen praoanskaffning \' Papper Skrivs under av elev, vardnadshavare och Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt SKE
handledare pa prao-platsen. bevara eller gallra 2 s. 24. Sa lange uppgifter

om utford praktik bevaras i elevmatrikel eller
motsvarande.

Informationsblad prao \' Utskick till elever. Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt
Handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1 punkt 2.

Ansokan om ersattning fér kostnader fér prao  |7/4* IN Unit 4 ERP UP Innehaller 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 nar eleven slutat skolan. Enligt SKE
bevara eller gallra 2 s. 24. Sa lange uppgifter
om utford praktik bevaras i elevmatrikel eller
motsvarande.

Checklista \' Papper Handledaren pa praoplatsen fyller i. Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt SKE
Riskbedémning av arbetsplatsmiljon. Skrivs under |bevara eller gallra 2 s. 24. Sa lange uppgifter
av handledaren. Rektor godkinner pa blanketten |om utférd praktik bevaras i elevmatrikel eller

motsvarande.

Nérvarorapport och omdéme vid prao \' Papper Fylls i av praoplats och lamnas till skolan Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt SKE
bevara eller gallra 2 s. 24. Sa lange uppgifter
om utford praktik bevaras i elevmatrikel eller
motsvarande.

Policy och riktlinjer for prao B DHS UP DHS, G: Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.

Hantera narvaro och franvaro

Nérvarolista \' Skola24, UP Skola24 Kan gallras nar eleven slutat skolan. Kan gallras nar eleven slutat grundskolan.
Enligt Bevara eller gallra 2 s. 24.

Ansokan om ledighet \' Skola24, IN Skola24, Papper, E-post Ansokan om kortare ledighet hanteras av Kan gallras vid inaktualitet dock tidigast vid

mentorer. Lingre ledighet beslutas av rektor. Ligg|l4sarets slut enligt BG-plan fér SvB 2012, s.33.
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.

Sammanstallning av franvaro 10 Skola24, UP Skola24 Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt BG-
plan for 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 &mnen. 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 behdoriga till ett yrkesprogram i
Information om lovskola B DHS UP, UT DHS, Webbsida, E-post, G: Digitalt Skickas till rektorer via epost.
Preliminar anmélan \' up E-post Listor 6ver elever, fran grundskolor. Kan gallras nar den definitiva elevlistan har

upprattats. Enligt Handlingar av tillféllig och
ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.1, punkt 9.
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Preliminar elevlista \' up G: Kan gallras nar den definitiva elevlistan har

upprattats. Enligt Handlingar av tillféllig och
ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.1, punkt 9.
Personallista \' up G: Kan gallras efter framtagande av nasta ars
personallista. Enligt Handlingar av tillfallig och
ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.1, punkt 9.
Definitiv anmalan \' up G: Kan gallras nar den definitiva elevlistan har
upprattats. Enligt Handlingar av tillféllig 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.

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 fran och med 2023.

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

sarskild eller lokal betydelse

Handlingar rérande undervisningsprojekt av \' Kan gallras vid l3sarets slut. SKR Bevara eller

ringa betydelse. gallra 2 rekommenderar enbart bevarande av

handlingar rérande undervisningsprojekt av
sarskild eller lokal betydelse, s. 38.
Hantera tillbud
Tillbudsanmalningar grundskolebarn For hanteringsanvisningar se process 2.3.5.4.
Hantera tillbud.

Polisanmélan

Polisanmalan For hantering av handlingar rérande polisanmalan
se process 2.7.1.1.

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 arkivering av systemet Prorenata. F6r mer
ramen for den ordinarie undervisningen. Ofta |information se inledningen till denna
blir sarskilt stod nédvandigt nar elevens behov|informationshanteringsplan under
av stod ar mer omfattande och varaktigt. Innan ["Erséattningsskanning av pappersoriginal
man bestammer sig for att ge sarskilt stod Prorenata”.
maste skolan gora en utredning. Rektorn &r
den som har ansvar for att se till att en
utredning paborjas skyndsamt och som sedan
beslutar om sarskilt stod. Sarskilt stod maste
dokumenteras i ett sa kallat atgardsprogram.

Protokoll fran elevhidlsomaote 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 elevhdlsométe med elev eller Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning

vardnadshavare i syfte att utreda en elevs
behov av sarskilt stod (analog)

till Prorenata.
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Brev, e-post, sms, skriftlig information med B Prorenata IN, |Prorenata, E-post, Papper, Digitalt En tjdnsteanteckning kan dven skrivas utifran
personal eller vdrdnadshavare med koppling till UP, 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 \' E-post, Papper, sms Underlag som skannats in eller sammanfattats
personal eller vdrdnadshavare med koppling till i en tjansteanteckning 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 &r 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 atgardsprogram B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt, Papper  |Beslut om atgdrdsprogram kan dverklagas. Beslut
uT skannas in i Prorenata. Pappersoriginalet bevaras
pa respektive skola.
Overklagande av atgédrdsprogram B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper |Registraras i DHS, pappersoriginal skickas till
registraturen for arkivering.
Rektorsbeslut som avser sarskilt stod B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt, Papper
uT T.ex. Beslut om att avsluta atgérdsprogram, 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
férvaras pa skolan i elevakt.
Overklagande av rektorsbeslut som avser B DHSIN DHS, Papper Digitalt, Papper
sarskilt stod Overklagande av rektorsbeslut som kan
overklagas t.ex. Beslut om att avsluta
atgardsprogram, beslut om att inte utarbeta
atgardsprogram, beslut om anpassad studiegang,
beslut om sérskild undervisningsgrupp och beslut
om enskild undervisning. Registreras i DHS,
pappersoriginal skickas till registraturen for
arkivering.
Utvardering av atgardsprogram B Prorenata UP |Prorenata, Papper Digitalt, Papper |Vid en inplanerad tidpunkt gérs en utvardering av
atgardsprogrammet. Pappersoriginalet bevaras pa
skolan.
Pedagogisk beddmning tillhérande utredning |B Prorenata UP, |Prorenata Digitalt
om sarskilt stéd (digital) uT
Pedagogisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sérskilt stod (analog) Prorenata.
Psykologisk beddmning tillhérande utredning |B Prorenata UP, |[Prorenata Digitalt
om sarskilt stod (digital) uT
Psykologisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stéd (analog) Prorenata.
Logopedisk beddmning tillhérande utredning  |B Prorenata UP |Prorenata Digitalt
om sérskilt stéd (digital)
Logopedisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till

om sérskilt stod (analog)

Prorenata.
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Social bedémning tillhérande utredning om B Prorenata UP |Prorenata Digitalt
sarskilt stod (digital)
Social bedémning 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). Géller enbart |B Prorenata UP |Prorenata, Papper Digitalt Registreras i Prorenata om sarskilt stod foreligger.
om sarskilt stod foreligger SIP = samordnad individuell plan. | bade
socialtjanstlagen och hilso- och sjukvardslagen
finns en bestimmelse om att kommunen och
regionen ska uppratta en samordnad individuell
plan nér de bedomer att insatser behover
samordnas.
Protokoll fran SIP-méte (analog). Géller enbart |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stod foreligger Prorenata.
Inldmnat elevmaterial (t.ex. rattstavningsprov) |B Prorenata UP |Prorenata, Papper Digitalt Dokumentation av anvanda test och resultat
skrivs i journalen. Gors av hemskolan, original
sparas pa hemskolan.
Ansékan till resursenhet (digital) B Prorenata UP |Prorenata, Papper Digitalt Inkommer frén rektor. Kommer séllan 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 stddorganisation elevhalsa.
Elevvardskonferenser, protokoll (digital) B Prorenata UP, |Prorenata, Papper
uT
Elevvardskonferenser, protokoll (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Tillaggsbelopp Se Hantera skolekonomiska fragor, 3.5.1.1
underprocess Hantera tillaggsbelopp.
Nyanldndas ratt 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 for varje enskild
elev. Bevaras pa papper.
Beslut om arskurs och undervisningsgrupp B IST UP Papper, IST Papper Enligt 3 kap. 12 e § skollagen. Bevaras pa papper.
Hantera - Disciplinar atgard
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 E-post, elevakt Skolan bér meddela elev och vardnadshavare om [Kan gallras da betyg &r satt och tiden fér

malen

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

omprdvning av betyg gatt ut.

Halla utvecklingssamtal




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMND

ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Anteckning fran utvecklingssamtal \' IST UP IST, Papper Kan gallras nar barnet slutat grundskolan
under forutsattning att uppgifter for
uppféljning mm. har dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram. Enligt SKR Bevara eller gallra
2,s.28.
Individuell utvecklingsplan (IUP) B IST UP IST, Papper Papper Skrivs ut och bevaras pa papper.
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
Klagomal, synpunkter, fragor eller férslag av \' E-post, papper Till exempel synpunkter pa 6ppettider, priser med [Kan gallras efter att synpunkten eller
rutinmassig karaktar mera. klagomalet har besvarats. Enligt BG-plan for
Allman administration 2011, s. 17.
Ge prov
Diagnostiska prov, elevlésningar \' Dugga UP, Dugga, Mattediagnos, Enligt BG-plan for SvB sid 31. Kan gallras nar
Mattediagnos |Kunskapsmatriser, Papper underlaget inte langre behdvs som underlag
upP for beddmning.
Nationella prov i svenska och svenska som B Dugga UP 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. Bedomning och elevprov ska skickas
in pa elever fédda vissa datum. Skickas till andra
larosaten i detta fall Uppsala Universitet.
Sammanstaliningar av resultat fran nationella |B IST IST, Papper Papper Skrivs ut och bevaras pa papper.
prov i svenska
Nationella prov, elevlésningar i samtliga @mnen |5 Papper Enligt BG-plan for SvB 2012, s. 30.
utom svenska
Sammanstallningar av resultat fran nationella |5 IST, Papper BG-plan for SvB 2012, s. 31.
prov utom svenska
Bedoma och sitta betyg
Intyg om anpassad studiegéng 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 avgér 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. Dérefter ansvarar
hemskolorna for 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.
Resultat av provning, betyg B IST UP IST, Papper Papper Med anteckning om betyg. Har samma betydelse
som betygskatalog och bér férvaras tillsammans
med denna
Overféring av information mellan skolformerna [V Unikum UP, Unikum. Itslearning Digitalt Det gar att 6verféra information frdn Unikum via [Kan gallras fran Unikum nér eleven slutat

grundskola och gymnasieskola

Itslearning, UP

ett s3 kallat titthal till Unikum Arkiv i Itslearning.
Innehaller till exempel anteckningar fran
avslutande utvecklingssamtal.

grundskolan. Overfors for kinnedom
innehéller inte information som ska bevaras se
handlingstyp "Anteckning fran
utvecklingssamtal" ovan.
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Skriftliga omdémen fran &k 6 B Unikum Unikum, Papper Papper Unikum matris, skrivs ut och bevaras tillsammans
med individuell utvecklingsplan (IUP).
Ge modersmalsundervisning grundskola
Anmélan om modersmal, kommunala \' ISTIN IST, E-post, Papper (telefon for Anmdlan fylls i och skrivs under av Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
grundskolor, grundsarskolor elever med skyddade vardnadshavare, lamnas till skolan fér rektors Bevara eller gallra 2, s. 24.
personuppgifter) underskrift. Fran kommunala skolor inkommer
anmailan till Enheten for flersprakighet (EFF) via
IST (kan dven inkomma pa papper fran nagra
elever vid tekniska problem). Status fér eleven
dndras fran anmalan till godkind/ej godkand (ej
beréttigad till modermal enligt skollagen). De som
inkommer pa anmalningsblankett registreras av
EFF i IST om/nér de far platsien
modersmalsgrupp.
Anmdlan om modersmal, friskolor pa \' E-post, Papper (telefon fér Skrivs under av rektor. Status for eleven dndras Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
grundskoleniva elever med skyddade fran anmailan till godkand/ej godkand (ej Bevara eller gallra 2, s. 24.
personuppgifter) beréttigad till modermal enligt skollagen). De som
inkommer pa anmalningsblankett registreras av
Enheten for flersprakighet (EFF) i IST om eller
narnar de far plats i en modersmalsgrupp.
Avanmalan, grundskola, grundsarskola \' ISTIN Papper (telefon fér skyddade Avanmalan leder till avregistrering. Orsak till Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
elever/sekretessmarkerade avanmailan noteras i IST (rektors beslut eller fran |Bevara eller gallra 2, s. 24.
elever) vardnadshavare eller utflytt fran Uppsala).
Bestéllning om studiehandledning pa \' IST UP Papper, E-post Kan gallras efter avslutat ldsar enligt SKR
modersmal Blanketten skapas av enheten for flersprakighet. |Bevara eller gallra 2 s. 24.
Inkommer fran skolorna (rektor). Rektors beslut.
Skolorna ansvarar for att registrera i IST att de har|
fatt studiehandledning och i vilket sprak.
Forteckning 6ver elever som fatt B DHS UP, IST UP |DHS, IST Digitalt Standigt in- och utfléde av elever. Bor 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
modersmadlslérare eller enhetschef. Original
skickas sedan till skolan for arkivering.
Kopia av betygskatalog som foévaras hos 5 Papper Enheten skannar in kopior for eget behov. Kan gallras efter 5 &r da originalen bevaras pa
enheten for flersprakighet skolorna.
Modersmalsstatistik \' 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 |Statistiken sammanstalls ur
av enheten for flersprakighet. verksamhetssystemet,
varfér varje enskild rapport kan aterupprepas.
Modersmalsstatistik B DHS UP, IST UP [IST, DHS Digitalt Egen uppréattad enhetsspecifik statistik. Per
manad och skola (grund- och gymnasieskola) (bl.a
for att kunna fakturera fristdende skolor).
Statistik studiehandledning pd modersmal B DHS, IST, UP IST, G:, DHS Digitalt Per temin och skola, grundskola och

gymnasieskola. Férvaras pa G:..Skolan ansvarar
for statistiken.
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Skriftliga tester och prov, elevlésningar \' up Papper Kan gallras da betyg ar satt och tiden fér
omprdévning har gatt ut enligt SKR Bevara eller
gallra 2, s. 28.

Hantera Matteklubben

Anmélan 2 Google docs, Doodle Anmdlan gors via google docs till samordnare. Kan gallras efter 2 ar da det &r en frivillig
aktivitet. Barnen arbetar med andra uppgifter
an de som ges i skolverksamheten.

Kolista 2 Google docs, Doodle Upprattas av samordnare. Kan gallras efter 2 ar da det &r en frivillig
aktivitet. Barnen arbetar med andra uppgifter
an de som ges i skolverksamheten.

Mall for infor-diagnos B DHS, UP Goodle docs, DHS Digitalt Kan gallras efter 2 ar da det &r en frivillig
aktivitet. Barnen arbetar inte med andra
uppgifter an de som ges i skolverksamheten.

Infér-diagnos 2 IN Google docs Fylls i av barn och férélder pa google docs.

Schema 2 Doodle Upprattas av samordnare. Kan gallras efter 2 ar da det &r en frivillig
aktivitet. Barnen arbetar inte med andra
uppgifter an de som ges i skolverksamheten.

Deltagarlista B DHS UP DHS, Google docs Digitalt

Narvarolistor 2 Google docs Upprattas av samordnare. Kan gallras efter 2 ar da det &r en frivillig
aktivitet. Barnen arbetar inte med andra
uppgifter an de som ges i skolverksamheten.

Avanmalan 2 Gmail, Gmail arkiv Inkommer till samordnares gmail. Kan gallras efter 2 ar da det &r en frivillig
aktivitet. Barnen arbetar med andra uppgifter
an de som ges i skolverksamheten.

Utvarderingsmall B DHS UP DHS Digitalt Upprattas av samordnare.

Svar pa utvardering \' Papper Forvaras hos samordnare. Kan gallras nar utvarderingen ar sammanstalld.
Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 9.

Sammanstallning av utvardering B DHS UP G: Digitalt Sammanstallning av svar, upprattas av

samordnare och skickas till enhetschef som
férvarar den pa G:.

Inbjudan B DHS UP DHS Digitalt Skickas ut av samordnare till deltagare infor nédsta

termin.

3.5.4.2 Driva grundsérskola (anpassad Saérskild hantering galler for handlingar

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.

Hantera elevregistrering

Klasslista B IST UP Skola24, [IST, Skola24, Papper Papper Skrivs ut och bevaras pa papper i bérjan av varje

up

termin. Klasslistor bevaras aven for
resursenheternas klasser.
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Klasslista med elever och vardnadshavare \' IST, Skola24,  [IST, Skola24 Till elevers anhoriga. Kan gallras i slutet av l4séret da klasslista med
up enbart elever bevaras 2 ganger per termin.
Ans6kan om att fa ga om arskurs eller Vv IST UP Papper, IST Enligt BG-plan for SvB sid. 31 Gallras efter
uppflyttning till hégre arskurs avslutad skolgéng.
Skydd av personuppgift i verksamhetssystem [V Bor férvaras sa lange personen ar
aktuell i systemet och s3 lange som
person bar skydd runt personuppgift enligt SKR
Bevara eller gallranr 2, s. 24.
Samtycken for publicering av foton och filmer (B DHS UP Papper, G:, DHS Digitalt, Papper [Fér t.ex. bilder pa webbsida. For 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 nar 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 elvens
skolgéng och personuppgifter, kontaktuppgifter
m.m.
Anhorigblanketter \' ISTIN IST, G:, Papper Information inhdmtas fran IST och laggs i Excel- Kan gallras nar eleven slutat pa skolan. Enligt
filer. Innehaller information om kontaktperson SKR Bevara eller gallranr 2, s. 23.
ifall det sker en olycka pa skolan.
Datorkontrakt \' IN Papper Papper Skrivs under av elev, vardnadshavare och rektor. [Kan gallras efter att eleven lamnat in datorn
nar hen slutar skolan. Bedéms motsvara radet i
SKR Bevara och gallra 2, s. 38. Galler for
gymnasiet men bor kunna tilldampas dven for
grundskolan.
Skolkatalog (fotokatalog) B up Papper Papper
Hantera - Disciplinar atgard
Beslut om disciplinar atgird 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)
Blankett for egen praoanskaffning \' Papper Skrivs under av elev, vardnadshavare och Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt SKE
handledare pa prao-platsen. bevara eller gallra 2 s. 24. Sa lange uppgifter
om utford praktik bevaras i elevmatrikel eller
motsvarande.
Informationsblad prao \' Utskick till elever. Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt
Handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1 punkt 2.
Ansokan om ersattning fér kostnader fér prao  |7/4* IN Unit 4 ERP UP Innehaller 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 nar eleven slutat skolan. Enligt SKE
bevara eller gallra 2 s. 24. Sa lange uppgifter
om utford praktik bevaras i elevmatrikel eller
motsvarande.
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Checklista \' Papper Handledaren pa praoplatsen fyller i. Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt SKE

Riskbedémning av arbetsplatsmiljon. Skrivs under |bevara eller gallra 2 s. 24. Sa lange uppgifter
av handledaren. Rektor godkinner pa blanketten |om utférd praktik bevaras i elevmatrikel eller
motsvarande.

Nérvarorapport och omdéme vid prao \' Papper Fylls i av praoplats och lamnas till skolan Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt SKE
bevara eller gallra 2 s. 24. Sa lange uppgifter
om utford praktik bevaras i elevmatrikel eller
motsvarande.

Policy och riktlinjer for prao B DHS UP DHS, G: Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.

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 undervisningsprojekt av B DHS UP G:, Papper, DHS Digitalt, papper

sarskild och/eller lokal betydelse

Handlingar rérande undervisningsprojekt av \' G:, Papper Kan gallras vid lasarets slut. SKR bevara eller

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

Diagnostiska prov, elevlésningar \' Dugga UP, Dugga, Mattediagnos, Kan gallras nar de inte langre behévs som

Mattediagnos |Kunskapsmatriser, Papper undelag fér bedomning enligt BG-plan for SvB
UP sid 31.

Hantera narvaro och franvaro

Narvarolista \' Skola24 UP Skola24, Papper Kan gallras nar eleven slutat skolan. Kan gallras nar eleven slutat grundskolan.
Enligt Bevara eller gallra 2 s. 24.

Ansokan om ledighet \' Skola24 IN Skola24, Papper, E-post Ansokan om kortare ledighet hanteras av Kan gallras vid inaktualitet dock tidigast vid

mentorer. Lidngre ledighet beslutas av rektor. Ligg|l4sarets slut enligt BG-plan fér SvB 2012, s.33.
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.

Sammanstéllining av franvaro 10 Skola24 UP Skola24 Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt BG-
plan for SvB 2012, s. 33.

Halla utvecklingssamtal

Anteckning fran utvecklingssamtal \' IST UP IST, Papper Kan gallras nar barnet slutat grundsérskolan
under forutsattning att uppgifter for
uppféljning mm. har dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram.Enligt SKR Bevara eller gallra
2,s.28.

Individuell utvecklingsplan (IUP) B Unikum UP Unikum, Papper Papper

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
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Klagomal, synpunkter, fragor eller férslag av \' E-post, papper Till exempel synpunkter pa 6ppettider, priser med [Kan gallras efter att synpunkten eller
rutinmassig karaktar mera. klagomalet har besvarats. Enligt BG-plan for
Allman administration 2011, s. 17.
Bedoma och sitta 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 begars av elev eller
vardnadshavare.
Studieomdome B Papper Papper
Overféring av information mellan skolformerna [V Unikum UP, Unikum. Itslearning Digitalt Det gar att 6verféra information frdn Unikum via [Kan gallras fran Unikum nér eleven slutat
grundsarskola och gymnasieséarskola Itslearning, UP ett s& kallat titthal till Unikum Arkiv i Itslearning. [grundsarskolan. Overférs for kainnedom
(6vergangsmaterial) Innehaller till exempel anteckningar fran innehaller inte information som ska bevaras se
avslutande utvecklingssamtal. t.ex. handlingstyp "Anteckning fran
utvecklingssamtal" ovan.
Studieintyg, grundsarskola B Papper Papper
Ge modersmal dervisning grundsarskola
Anmélan om modersmal, kommunala \' IST, IN IST, E-post, Papper (telefon for Anmdlan fylls i och skrivs under av Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
grundskolor, grundsarskolor elever med skyddade vardnadshavare, lamnas till skolan fér rektors Bevara eller gallra 2, s. 24.
personuppgifter) underskrift. Fran kommunala skolor inkommer
anmailan till Enheten for flersprakighet (EFF) via
IST (kan dven inkomma pa papper fran nagra
elever vid tekniska problem). Status fér eleven
dndras fran anmalan till godkand eller ej godkand
(e] beréattigad till modermal enligt skollagen). De
som inkommer pa anmélningsblankett registreras
av EFF i IST om eller nér de far plats i en
modersmalsgrupp.
Anmilan om modersmal, friskolor pa \' IN E-post, Papper (telefon fér Skrivs under av rektor. Status for eleven dndras Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
grundskoleniva elever med skyddade fran anmailan till godkand/ej godkand (ej Bevara eller gallra 2, s. 24.
personuppgifter) berattigad till modermal enligt skollagen). De som
inkommer pa anmalningsblankett registreras av
Enheten for flersprakighet (EFF) i IST om eller nar
de far plats i en modersmalsgrupp.
Avanmalan, grundskola, grundsarskola \' IST, IN Papper (telefon fér skyddade Avanmalan leder till avregistrering. Orsak till Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
elever/sekretessmarkerade avanmailan noteras i IST (rektorsbeslut, beslut frdn|Bevara eller gallra 2, s. 24.
elever) vardnadshavare eller utflytt fran Uppsala).
Bestéllning om studiehandledning pa \' IST, UP Papper, E-post Kan gallras efter avslutat ldsar enligt SKR
modersmal Blanketten skapas av enheten for flersprakighet. |Bevara eller Gallra 2 s. 24.
Inkommer fran skolorna (rektor). Rektors beslut.
Skolorna ansvarar for att registrera i IST att de har,|
fatt studiehandledning och i vilket sprak.
Forteckning 6ver elever som fatt B DHS UP, IST UP |DHS, IST Digitalt Standigt in- och utfléde av elever. Bor tas ut fran

modersmalsundervisning

IST en gang per termin for registrering i DHS.
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Betygskatalog B IST, UP, UT IST, Papper Digitalt, Papper  [Skrivs under av legitimerade eller fast anstéllda
modersmadlslérare 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 &r da originalen bevaras pa

enheten for flersprakighet skolorna.

Modersmalsstatistik \' 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,

varfér varje enskild rapport kan aterupprepas.
Modersmalsstatistik B DHS UP, IST, IST, DHS Digitalt Egen uppréattad enhetsspecifik statistik. Per
up manad och skola (grund- och gymnasieskola) (bl.a
for att kunna fakturera fristdende skolor).

Statistik studiehandledning pd 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 fér

omprdévning har gatt ut enligt SKR Bevara eller
gallra 2, s. 28.

Tillhandahalla Sarskilt stéd Sarskilt stod ar insatser av mer ingripande Det finns en uppréttad forstudie om e-
karaktar som normalt inte gar att géra inom arkivering av systemet Prorenata. F6r mer
ramen for den ordinarie undervisningen. Ofta |information se inledningen till denna
blir sarskilt stod nédvandigt nar elevens behov|informationshanteringsplan under
av stod ar mer omfattande och varaktigt. Innan ["Ersattningsskanning av pappersoriginal
man bestammer sig for att ge sarskilt stod Prorenata”.
maste skolan gora en utredning. Rektorn ar
den som har ansvar for att se till att en
utredning paborjas skyndsamt och som sedan
beslutar om sarskilt stod. Sarskilt stod maste
dokumenteras i ett sa kallat atgardsprogram.

Protokoll fran elevhidlsomdote 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 elevhdlsométe med elev eller Vv 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, |Prorenata, E-post, Papper, Digitalt En tjdnsteanteckning kan dven skrivas utifran

personal ellervardnadshavare med koppling till UP, 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 \Y E-post, Papper, sms Underlag som skannats in eller sammanfattats i

personal eller vardnadshavare med koppling till en tjansteanteckning kan gallras efter inskanning

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 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 Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning

(analog)

till Prorenata.
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Beslut om atgardsprogram B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt, Papper  |Beslut om atgdrdsprogram kan dverklagas. Beslut
uT skannas in i Prorenata. Pappersoriginalet bevaras
pa respektive skola.
Overklagande av atgédrdsprogram B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper [Registraras i DHS, pappersoriginal skickas till
registraturen for arkivering.
Rektorsbeslut som avser sarskilt stod B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt, Papper
uT T.ex. Beslut om att avsluta atgérdsprogram, 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
férvaras pa skolan i elevakt.
Overklagande av rektorsbeslut som avser B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
sarskilt stod Overklagande av rektorsbeslut som kan
overklagas t.ex. Beslut om att avsluta
atgardsprogram, beslut om att inte utarbeta
atgardsprogram, beslut om anpassad studiegang,
beslut om sérskild undervisningsgrupp och beslut
om enskild undervisning. Registreras i DHS,
pappersoriginal skickas till registraturen for
arkivering.
Utvardering av atgardsprogram B Prorenata UP |Prorenata, Papper Digitalt, Papper  [Vid en inplanerad tidpunkt gors en utvdrdering av
atgardsprogrammet. Pappersoriginalet bevaras pa
skolan.
Pedagogisk beddmning tillhérande utredning |B Prorenata UP, |Prorenata Digitalt
om sarskilt stod (digital) uT
Pedagogisk beddmning tillhérande utredning [V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sérskilt stod (analog) Prorenata.
Psykologisk beddmning tillhérande utredning |B Prorenata UP, |[Prorenata Digitalt
om sarskilt stod (digital) uT
Psykologisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stéd (analog) Prorenata.
Logopedisk beddmning tillhérande utredning  |B Prorenata UP |Prorenata, Papper Digitalt
om sérskilt stéd (digital)
Logopedisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stéd (analog) Prorenata.
Social bedémning tillhérande utredning om B Prorenata UP Digitalt
sarskilt stod (digital)
Social bedémning 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). Géller enbart |B Prorenata UP |Prorenata, Papper Digitalt Registreras i Prorenata om sarskilt stod foreligger.

om sarskilt stod foreligger.

SIP = samordnad individuell plan. | bade
socialtjanstlagen och hilso- och sjukvardslagen
finns en bestdimmelse om att kommunen och
regionen ska uppratta en samordnad individuell
plan nér de beddmer att insatser behover
samordnas.
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trygghetsteam, forstelarartraff, EHT,
mentorsteam, amneslag m.fl. Koksvecka
(schema), matjour, info frén ledningsgrupp,
viktiga datum, hantering nationella prov,
utflykter.

langsiktig betydelse fér forstaelse av
verksamheten. Enligt Handlingar av ringa
betydelse, bilaga 1, s.1, punkt 2.
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processgrupp Gallra
Protokoll fran SIP-méte (analog). Géller enbart |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stod foreligger. Prorenata.
Inldmnat elevmaterial (t.ex. rattstavningsprov) |B Prorenata UP  |Papper Dokumentation av anvanda 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 séllan 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 stodorganisation elevhalsa.
Elevvardskonferenser, protokoll (digital) B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt
uT
Elevvardskonferenser, protokoll (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
till Prorenata.
Tillaggsbelopp Se Hantera skolekonomiska fragor, 3.5.1.1
underprocess Hantera tillaggsbelopp.
3.5.6 Gymnasieskola
3.5.6.0 Leda-Styra-Organisera
3.5.6.0.1 Leda o o
Leda gymnasieskola (verksamhetsomradet)
Protokoll fran ledningsgrupp B DHS UP G:,Teams, Itslearning, DHS Digitalt
Beslutsregister B DHS, UP DHS, Teams Digitalt Hor ihop med minnesanteckningar ledningsgrupp.
Registreras arsvis.
Protokoll fran skolkonferenser och andra B Teames, Itslearning, Papper Papper Skrivs ut och bevaras pa skolan.
sammankomster om pedagogiska fragor och
overgripande elevhalsa t.ex.
arbetsenhetskonferenser, @&mneskonferenser,
klasskonferenser eller motsvarande.
Visionsdokument B DHS UP DHS, G:, Teams Digitalt
Organisationsbeskrivning B DHS UP DHS, G:, Teams Digitalt
Samverkansprotokoll B DHS, UP DHS Digitalt Inklusive kallelser och bilagor.
Rektorsbrev till vardnadshavare av langsiktig B Unikum UP, UT |Unikum, E-post, Papper Papper Information om vad som har hdnt samt vad som
betydelse kommer att ske pa skolan framéver, t.ex.
utflykter. Bevaras beroende pa dess natur och
innehall. Obs! Rektorsbrev under covid-19
pandemin eller andra sarskilda omstandigheter ar
synnerligen viktiga att bevara.
Rektorsbrev till vardnadshavare av kortsiktig \' Unikum UP, UT [Unikum, E-post Information av kortsiktig betydelse som inte avser |Kan gallras vid arets slut enligt BG-plan for SvB
eller ringa betydelse storre handelser eller ger specifik insikt i skolans |s. 31
verksamhert.
Rektorsbrev till medarbetare \' up Teams Veckovis. Tider fore ledningsgrupp, Kan gallras vid arets slut om de saknar
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Rektorsbrev till medarbetare med anledning av |B DHS UP DHS, Teams Digitalt Enbart de rektorsbrev till medarbetare som
covid-19 innehaller information om covid-19 registreras i
DHS och bevaras. *Se information i inledningen
om utokat bevarande av handlingar rérande Covid
19-pandemin.
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, Itslearning Papper Skrivs ut och bevaras pa skolan.
Hantera lokalt kvalitetsarbete
Arshjul B DHS UP DHS, G: Digitalt Verksamhetsnara arshjul t.ev. elevhilsa, fritids,
kunskapsuppféljning. Registreras i DHS fran och
med 2023.
Underlag till enhetsanalys \' G:, Unikum Dokumentation fran gymnasieskolans Kan gallras nar enhetsanalysen ar fardigstalld.
undervisning och utbildning utifrédn ldroplanen. 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 Sammanstalls av rektor. Underlag till
Kvalitetsrapport.
Kvalitetsrapport (sammanstéllning fér 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 ar av langsiktig betydelse |V G:, Papper, Insidan Till exempel 6ppnings- och stangningsrutiner, Enligt BG-plan for Allman administration 2011,
introduktionsrutiner. 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, IST, DHS Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.
3.5.6.0.3 Organisera - - -
Lokal verksamhetsplan B DHS UP Teams, DHS Digitalt Registreras i DHS fran och med 2023.
Minnesanteckningar medarbetarsamtal For hantering se process 2.3.2.2 Hantera
kompetensforsorjning under handlingstyperna
Individuell utvecklingsplan samt Dokumenterade
6verenskommelser fran medarbetarsamtal,
medarbetardialog eller
maldialog.
Tjanstefordelning B Heroma, IST, |Heroma, IST Digitalt Tjansteférdelning utifran undervisningstid tas ut
up ur IST. Ram-tider for tjdnstgoringsschema finns i
HEROMA.
Tjanstgoringsschema For hantering se process 2.3.2.2 hantera
schemalaggning.
Instruktioner fran larare, grovplanering av B DHS uP Papper, G:, DHS Digitalt, Papper  [verksamheten. Registreras i DHS fran och med

langsiktig betydelse

2023.
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Instruktioner fran lirare, grovplanering somej |V Papper, G: forstaelsen av verksamheten. Enligt Handlingar
ar av langsiktig betydelse av tillfallig eller ringa betydelse 1998, bilaga 1
Pedagogiska planeringar av langsiktig betydelse |B DHS, UP DHS, Unikum Digitalt Gors per amne och klass. Kan l6pa 6ver ett visst
antal veckor, ett arbetsomrade. Kan dven géras
for projekt. Bevaras om de ar betydelse for
forstaelsen av verksamheten. Registreras i DHS
fran och med 2023.
Pedagogiska planeringar som ej ar av langsiktig |V Unikum UP Unikum forstaelsen av verksamheten. Enligt Handlingar
betydelse av tillfallig eller ringa betydelse 1998, bilaga 1
Protokoll fran elevhdlsométe B Papper Papper
Planera ldsar och undervisning
Klasschema B Skola24 UP Skola24, Papper Papper Skrivs ut och sparas pa papper i bérjan av varje
termin.
Lokala planer for planeringsarbete inom amnet |B DHS, UP G:, Teams, DHS Digitalt Uppréttas infor l3sarets bérjan, revideras lopande
(LPP) under lasarets gang.
Handlingar rérande undervisningsprojekt av 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, IST UP |DHS, G:, Papper, IST Digitalt, Papper  [Ett exemplar av skolans broschyr eller
valja som individuellt val eller valbar kurs motsvarande som presenterar amnena per lasar
bevaras. Registreras i DHS fran och med 2023.
Hantera ans6kan om godkédnnande att
bedriva nationell idrottsutbildning och
riksidrottsc ium
Ans6kan om godkdnnande att bedriva nationell |B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  |Ansokan sker via webbformular pa Skolverkets
idrottsutbildning och riksidrottsgymnasium hemsida.
Beslut om godkdnnande av nationell B DHS IN DHS, E-post Digitalt Inkommer fran Skolverket
idrottsutbildning och riksidrottsgymnasium
Information angdende berérda kommuner Vv E-post Enligt Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.
Hantera samverkansavtal med nérliggande
Samverkansavtal B DHS UP DHS, Papper Digitalt, Papper
Forfragan om arlig uppdatering av bilaga till Vv uT 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.

Driva gymnasium

Sarskild hantering galler 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.
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Hantera k inalt aktivit Kommunerna ar skyldiga att uppmarksamma
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 \" Papper, E-post Enligt Handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse betydelse, bilaga 1, 5.1 punkt 2
Synpunkter eller klagomal B DHS UP DHS, E-post Digitalt Synpunkter eller klagomal angaende
verksamheten registreras i drende i DHS.
Intern statistik B DHS UP, IST UP |IST, DHS Digitalt
Extern statistik 2 IST regional IST regional samverkan, SCB:s Tas ut ur regional samverkan. Skickas in 2 ganger |[Kan gallras tva ar efter att statistiken skickats
samverkan UP, |webbsida om aret och skickas in till SCB via deras webbsida. [in till SCB. Enligt BG-plan for Allméan
ut administration 2011, s. 7.
Samtycke till samverkan mellan kommunens B DHS UP DHS, Papper Digitalt Registreras i DHS fran och med 2022.
aktivitetsansvar (KAA) och andra aktérer
Akter 6ver berérda ungdomar \' Papper Innehaller underlag som inhdmtas utifran t.ex. Kan gallras nar ungdomen fyllt 20 &r och
betyg, omddmen skolrapporter, utldtanden, darmed skrivs ut fran verksamheten.
studierapporter. CIS-rapporter. Aven upprattade |Insatserna inom det kommunala
kartlaggningar och handlingsplaner. Forvaras i aktivitetsansvaret ar frivilliga att ta del av.
aktskap pa enheten.
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 Iérdagar och pa sommaren.
Lathundar och rutiner B DHS UP, UT Webbsida, G:, DHS Digitalt For registrering och anmalan.
Anmdlningsblanketter, mall B DHS UP, UT Webbsida, G:, DHS Digitalt
Litteraturlista B DHS UP, UT Webbsida, G:, DHS Digitalt
Narvarolistor \' iIST UP Papper, IST Kan gallras nar den aktuella lovskolan avslutats
t.ex. efter hostlovet. Enligt bevara eller gallra
2.s.38.
Betygsunderlag, elever kommunala skolor \' IST UP IST Kan gallras da betyg ar satt och tiden fér
omprovning av betyg l6pt ut.
Betygsunderlag, elever fristdende skolor B Papper, E-post Papper Betygsunderlag fér elever fran fristdende skolor
skickas i papper till respektive friskola. Bor
bevaras da det &r en utgaende handling till extern
part.
Salschema \' G:, Papper Kan gallras vid lovskolans slut. Ej av langsiktig
betydelse.
Utvarderingsblankett, mall B DHS UP DHS, G: Digitalt
Utvérderingar \' G: Kan gallras nar sammanstallning av
utvarderingar har upprattats.Enligt Handlingar
av tillfallig och ringa betydelse 1998, bilaga 1,
s.1, punkt 9.
Sammanstallning av utvarderingar 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
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Personallista \' IST UP G, IST Kan gallras efter framtagande av nasta ars
personallista. Enligt Handlingar av tillfallig och
ringa betydelse 1998, bilaga 1, s.1, punkt 9.
Definitiv anmalan \' IST UP G, IST Kan gallras nar den definitiva elevlistan har
upprattats. Enligt Handlingar av tillféllig och
Definitiv elevlista B DHS, UP G:, DHS Digitalt
Rapport fran lovskola B DHS UP G:, DHS Digitalt Skickas till ledningsgrupp UBF.
Bedoma och sitta betyg
Kursbeskrivningar eller kursplaner for 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
Resultat av prévning B IST UP Papper, IST Papper Med anteckning om betyg. Har samma betydelse
som betygskatalog och bor forvaras tillsammans
med denna
Betygskatalog B IST UP Papper, IST Papper
Betygsdokument vid avbrott/avgang 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 Vv IST UP IST, Papper Gallras nér eleven har slutat skolan Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
Bevara eller gallra 2, s. 38.
Ge prov
Diagnostiska prov, elevlsningar Vv Itslearning UP, |ltslearning, Dugga, Papper Kan gallras nar underlaget inte ldngre kravs for
Dugga UP betygssattning. Enligt SKR Bevara eller gallra 2,
s. 40.
Nationella prov i svenska och svenska som B Dugga UP Dugga, Papper Papper Essafragor i svenska och svenska som andrasprak
andrasprak, elevlésningar (8k 9 och gymnasiet) sker i Dugga. Ovriga delar
sker pa papper. Alla prov kommer i
pappersformat. Essafragorna skrivs ut for
bevarande. Bedomning och elevprov ska skickas
in pa elever fodda vissa datum. Skickas till andra
larosaten i detta fall Uppsala Universitet.
Sammanstallningar av resultat fran nationella |B IST UP IST, Papper Papper
prov i svenska
Nationella prov, elevlésningar i samtliga @mnen |5 Papper Enligt BG-plan for SvB 2012, s. 36.
utom svenska
Sammanstallningar av resultat fran nationella |5 IST UP IST, Papper Enligt BG-plan for SvB 2012, s. 36.
prov utom svenska
Halla utvecklingssamtal
Anteckning fran utvecklingssamtal Vv IST UP G:, Papper, IST Kan gallras nar eleven slutat gymnasiet under
forutsattning att uppgifter for uppfoljning mm.
har dokumenterats i t.ex. atgardsprogram.
Enligt SKR Bevara eller gallra 2, s. 38.
Hantera synpunkter och klagomal
Synpunkt eller klagomal B DHS IN DHS, E-tjdnst, E-post Digitalt Benamndes tidigare skolklagomal enligt
skollagen.
Utgaende svar pa synpunkt eller klagomal B DHS UT DHS, E-post Digitalt




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMND

ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Klagomal, synpunkter, fragor eller férslag av \' E-post, papper Till exempel synpunkter pa 6ppettider, priser med [Kan gallras efter att synpunkten eller
rutinmassig karaktar mera. klagomalet har besvarats. Enligt BG-plan for
Allman administration 2011, s. 17.
Hantera - Disciplinar atgard
Beslut om disciplinar atgard B Prorenata UP |Prorenata, DHS, Papper Papper, Digitalt  [T.ex. Skriftlig varning, beslut om att stanga 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 da betyg &r satt och tiden for
malen att eleven riskerar att inte uppna betyget E. Detta |Jomprdvning av betyg gatt ut.
ar dock ingenting som beskrivs enligt skollagen.
CSN-varning 2 E-post, Papper Enlihgt BG-plan for SvB 2012, 5.39.
Hantera tillbud
Tillbudsanmalningar gymnasieelever For hanteringsanvisningar se process 2.3.5.4.
Hantera tillbud.
Polisanmilan
Polisanmalan For hantering av handlingar rérande polisanmalan
se process 2.7.1.1.
Hantera elevregistrering
Blankett for skydd av personuppgift i \' Bor férvaras sa lange personen &r aktuell i
verksamhetssystemet systemet och s lange som person bar skydd
runt personuppgift. Enligt SKR Bevara eller
gallra2s. 37.
Elevhistorik B IST UP IST Digitalt Tidigare elevkort, med uppgifter om elevs
studieplan, tillval, ev studieavbrott, skolgéang
(klasstillhrighet och skolor). Behdver kunna tas
ut elektroniskt.
Byte av kurs pga programbyte \' ISTIN, UP, UT |Papper, IST Ansékan och beslut pa samma blankett. Beslutet [Pappersblanketten kan gallras 2 ar efter
registreras i IST. avslutad skolgéng sa lange informationen finns
bevarad i elevhistoriken i IST.
Byte av inriktning \' ISTIN, UP, UT |Papper, IST Ansékan och beslut pa samma blankett. Beslutet [Pappersblanketten kan gallras 2 ar efter
registreras i IST. avslutad skolgéng sa lange informationen finns
bevarad i elevhistoriken i IST.
Byte program 2 ISTIN, UP, UT |Papper, IST Ansékan och beslut pa samma blankett. Beslutet [Pappersblanketten kan gallras 2 ar efter
registreras i IST. avslutad skolgéng sa lange informationen finns
bevarad i elevhistoriken i IST.
Avbrott, permission 2 ISTIN, UP, UT |Papper, IST Ansékan och beslut pa samma blankett. Beslutet [Pappersblanketten kan gallras 2 ar efter
registreras i IST. avslutad skolgéng sa lange informationen finns
bevarad i elevhistoriken i IST.
Reducering/utdkning av kurs 2 ISTIN, UP, UT |Papper, IST Ansékan och beslut pa samma blankett. Beslutet [Pappersblanketten kan gallras 2 ar efter
registreras i IST. Inkluderar dven anmalan och avslutad skolgéng sa lange informationen finns
avanmalan till modersmalsundervisning. bevarad i elevhistoriken i IST.
Utvecklingssamtal, anteckningar \' resurs Kan gallras nar eleven slutat skolan under

forutsattning att uppgifter for uppféljning
dokumenteras i t.ex. dtgardsprogram. Enligt
SKR Bevara eller gallra 2, s. 38.
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Provningar, anmalan \' Papper IN Papper Gallras nédr eleven slutar

Kartlaggningar IMS (Sprint) B Papper IN Papper Papper Forvaras i elevakten. Kopior férvaras hos de

skolor dar eleven har studerat.

Omdémen i amnen (sprint) 2 Itslearning UP |Papper, Itslearning Kan gallras nar betyg &r satt och tiden for
omprdvning har gatt ut eller nar gymnasieintyg
har upprattats.

Upp gift om néarvaro eller franvaro 2 Skola24 IN Skola24 Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt SKR
Bevara eller gallra 2, s. 38.

Praktikavtal, Arbetsplatsforlagt larande (APL) |B Papper Papper

Praktikavtal, larlingar B Papper Papper

APL-omddme \' Papper, E-post Ingar i betygsunderlaget, kan gallras nir betyg
ar satt och tiden fér omprovning gatt ut.

Grupplistor eller kurslistor \' Kan gallras nar kursen avslutats. Enligt SKR
Bevara eller gallra 2, s. 37.

Fotokatalog B Papper Papper Uppsala stadsarkiv anser att fotokatalogen ska

sparas lokalt dven efter 2005 (n&r
gymnasieskolans fotokataloger blev
kommundvergripande).

Kursintyg B Papper Papper Galler vissa kurser, uppdragsutbildningar. Kopia

bevaras med slutbetyget

Gymnasiearbeten \' Kan gallras nar betyg ar satt och eleven slutat
skolan under férutsattning att anteckning gors
pa 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 narvaro och franvaro

Narvaro och franvarouppgifter \' IST UP, Skola24 [iST, Papper Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt BG-

upP plan for SvB 2012, s. 38.

Ansokan om ledighet \' IST IN, Skola24 |Skola24, Papper, E-post, IST Kan galllras nér eleven slutat pa 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.

Kursutvarderingar \' Papper, Teams Kan gallras nar kursen ar avslutad och
sammanstallning har upprattats. Enligt SKR
Bevara eller gallra 2, s. 36.

Sammanstallning av kursutvarderingar B DHS UP Papper, Teams, DHS Digitalt

Hantera stipendier

Handlingar som redovisar villkor for premier B Papper Papper

och stipendier

Forteckningar over 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




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMND

ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Tillhandahalla Sarskilt stéd Sarskilt stod ar insatser av mer ingripande Det finns en uppréttad forstudie om e-
karaktar som normalt inte gar att géra inom arkivering av systemet Prorenata. F6r mer
ramen for den ordinarie undervisningen. Ofta |information se inledningen till denna
blir sarskilt stod nédvandigt nar elevens behov|informationshanteringsplan under
av stod ar mer omfattande och varaktigt. Innan ["Ersattningsskanning av pappersoriginal
man bestammer sig for att ge sarskilt stod Prorenata”.
maste skolan gora en utredning. Rektorn ar
den som har ansvar for att se till att en
utredning paborjas skyndsamt och som sedan
beslutar om sarskilt stod. Sarskilt stod maste
dokumenteras i ett sa kallat atgardsprogram.
Protokoll fran elevhidlsomdote 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 elevhdlsométe 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, |Prorenata, E-post, Papper, Digitalt En tjdnsteanteckning kan dven skrivas utifran
personal/vardnadshavare med koppling till UP, 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 \Y E-post, Papper, sms Underlag som skannats in eller sammanfattats
personal/vardnadshavare med koppling till i en tjansteanteckning 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 Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
(analog) till Prorenata.
Beslut om atgardsprogram B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt, Papper  |Beslut om atgardsprogram kan 6verklagas. Beslut
uT skannas in i Prorenata. Pappersoriginalet bevaras
och forvaras pa respektive skola.
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, |Prorenata, Papper Papper

uT

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. Beslut som kan 6verklagas. Rektor
skannar in i Prorenata och pappersoriginal
forvaras pa skolan i elevakt.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMND

ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Overklagande av rektorsbeslut som avser B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
sarskilt stod Overklagande av rektorsbeslut som kan
overklagas t.ex. Beslut om att avsluta
atgardsprogram, beslut om att inte utarbeta
atgardsprogram, beslut om anpassad studiegang,
beslut om sérskild undervisningsgrupp och beslut
om enskild undervisning. Registreras i DHS,
pappersoriginal skickas till registraturen for
arkivering.
Utvardering av atgardsprogram B Prorenata UP |Prorenata, Papper Digitalt, Papper  [Vid en inplanerad tidpunkt gors en utvdrdering av
atgardsprogrammet. Pappersoriginalet bevaras pa
skolan.
Pedagogisk beddmning tillhérande utredning |B Prorenata UP, |Prorenata Digitalt
om sérskilt stéd (digital) uT
Pedagogisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stod (analog) Prorenata.
Psykologisk beddmning tillhérande utredning |B Prorenata UP, |[Prorenata Digitalt
om sarskilt stod (digital) uT
Psykologisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stéd (analog) Prorenata.
Logopedisk beddmning tillhérande utredning  |B Prorenata UP |Prorenata Digitalt
om sérskilt stéd (digital)
Logopedisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stéd (analog) Prorenata.
Social bedémning tillhérande utredning om B Prorenata UP |Prorenata Digitalt
sarskilt stod (digital)
Social bedémning tillhérande utredning om \' Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
sarskilt stod (analog) Prorenata.
Skolldkarbedémning tillhérande utredning om |B Prorenata UP |Prorenata Digitalt
sarskilt stod (digital)
Skolldkarbedémning tillhérande utredning om [V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
sarskilt stéd (analog) Prorenata.
Protokoll fran SIP-méte (digital). Géller enbart |B up Prorenata, Papper Registreras i Prorenata om sarskilt stod foreligger.
om sarskilt stod foreligger. SIP = samordnad individuell plan. | bade
socialtjanstlagen och hilso- och sjukvardslagen
finns en bestdimmelse om att kommunen och
regionen ska uppratta en samordnad individuell
plan nér de beddmer att insatser behover
samordnas.
Protokoll fran SIP-méte (analog). Géller enbart |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stod foreligger. Prorenata.
Inldmnat elevmaterial (t.ex. rattstavningsprov) |B Prorenata UP  |Papper Dokumentation av anvanda 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 séllan 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 stodorganisation elevhalsa.
Elevvardskonferenser, protokoll (digital) B Prorenata UP, |Prorenata, Papper
uT
Elevvardskonferenser, protokoll (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning

till Prorenata.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMND

ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Tillaggsbelopp Se Hantera skolekonomiska fragor, 3.5.1.1
underprocess Hantera tillaggsbelopp.
Ge moder Isund, ing gymr
Anmdlan om modersmal kommunala Vv ISTIN IST, E-post, Papper (telefon for Anmalan fylls i och skrivs under av Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
gymnasieskolor, gymnasiesarskolor elever med skyddade vardnadshavare, lamnas till skolan for rektors Bevara eller gallra 2, s. 38.
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
dndras fran anmalan till godkand eller ej godkand
(ej beréattigad till modermal enligt skollagen). De
som inkommer pa anmdlningsblankett registreras
av EFF i IST om de far plats i en modersmalsgrupp.
Anmdlan om modersmal, friskolor pa \' ISTIN Papper, E-post Skrivs under av rektor. Status for eleven @ndras Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
gymnasieniva fran anmailan till godkand/ej godkand (ej Bevara eller gallra 2, s. 38.
beréttigad till modermal enligt skollagen). De som
inkommer pa anmalningsblankett registreras av
Enheten for flersprakighet (EFF) i IST om de far
plats i en modersmalsgrupp.
Avanmalan, gymnasieskola och \' ISTIN Papper (telefon fér skyddade Avanmalan leder till avregistrering. Orsak till Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
gymnasiesarskola elever/sekretessmarkerade avanmailan noteras i IST (rektorsbeslut eller fran  |Bevara eller gallra 2, s. 38.
elever) vardnadshavare eller utflytt fran Uppsala).
Bestdllning om studiehandledning pa Vv IST UP Papper, E-post Kan gallras efter avslutat ldsar enligt SKR
modersmal Blanketten skapas av enheten for flersprakighet. |Bevara eller Gallra 2 s. 24. Géller for
Inkommer fran skolorna (rektor). Rektors beslut. [grundskolan men bér dven kunna tillampas pa
Skolorna ansvarar for att registrera i IST att de har|gymnasieskolan.
fatt studiehandledning och i vilket sprak.
Forteckning 6ver elever som fatt B DHS UP, IST UP |DHS, IST Digitalt Standigt in- och utfléde av elever. Bor 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
modersmadlslérare 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 &r da originalen bevaras pa
enheten for flersprakighet skolorna.
Modersmalsstatistik till annan myndighet \' IST UP, UT IST Skolan rapporter statistik kring elever till SCB, Enligt SKR Bevara eller gallra 2, sid. 22, 36:

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

Statistiken sammanstalls ur
verksamhetssystemet,
varfér varje enskild rapport kan aterupprepas.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMND

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

Modersmalsstatistik intern B DHS UP, IST, IST, DHS Digitalt Egen uppréattad enhetsspecifik statistik. Per

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

Statistik studiehandledning pd 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 fér

omprdévning har gatt ut enligt SKR Bevara eller
gallra 2, s. 40.
3.5.6.2 Driva gymnasieséarskola (anpassad Sérskild hantering galler for handlingar

gymnasiesérskola fran och med 2 juli som innehaller skyddade personuppgifter,

2023) 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.

Bedoma och sitta betyg

Gymnasiesarskolebevis B IST UP Papper, IST Papper

Betyg, termins- B IST UP Papper, IST Papper

Betygskatalog B IST UP Papper, IST Papper

Individuell studieplan avgangselever \' up Papper, IST Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR

Bevara eller gallra 2, s. 38.

Hantera elevregistrering

Blankett for skydd av personuppgift i \' Bor férvaras sa lange personen &r aktuell i

verksamhetssystemet systemet och sa ldnge som person bar skydd

runt personuppgift. Enligt SKR Bevara eller
gallra2s. 37.

Elevhistorik B IST IST Digitalt Tidigare elevkort, med uppgifter om elevs
studieplan, tillval, ev studieavbrott, skolgéang
(klasstillhrighet och skolor). Behéver kunna tas
ut elektroniskt.

Utvecklingssamtal, anteckningar \' Itslearning UP  |Papper, Itslearning Gallras nér eleven slutat skolan under Gallras nér eleven slutat skolan under
forutsattning att uppgifter for uppféljning forutsattning att uppgifter for uppféljning
dokumenteras i t.ex. dtgardsprogram. dokumenteras i t.ex. dtgardsprogram. Enligt

SKR Bevara eller gallra 2, s. 38.
Upp gift om nérvaro eller franvaro 2 Skola24 UP Skola24 Kan gallras nar eleven slutat skolan. Enligt SKR
Bevara eller gallra 2, s. 38.

Praktikavtal, Arbetsplatsforlagt larande (APL) |B Papper Papper

Praktikavtal, larlingar B Papper Papper

APL-omddme \' IN Papper, E-post Ingar i betygsunderlaget. Gallras nar eleven slutar

Klasslista B IST UP IST, Papper Papper Forvaras med sarskolebevis. skrivs ut en géng per
termin.

Grupplistor eller kurslistor \' IST UP IST, Papper Kan gallras nar kursen avslutats. Enligt SKR

Bevara eller gallra 2, s. 37.

Fotokatalog B Papper Papper Uppsala stadsarkiv anser att fotokatalogen ska

sparas lokalt dven efter 2005 (n&r
gymnasieskolans fotokataloger blev
kommundvergripande).




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMND

ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Kursintyg B Papper Papper Galler vissa kurser, uppdragsutbildningar. Kopia
bevaras med slutbetyget
Gymnasiearbeten \' Papper Kan gallras nar betyg ar satt och eleven slutat
skolan under forutsattning att anteckning gors
pa elevkort, slutbetyg eller i betygskatalog som
bevaras. Enligt BG-plan for SvB 2012, s. 40.
Hantera - Disciplinar atgard
Beslut om disciplinar atgard 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.
Polisanmalan
Polisanmalan For hantering av handlingar rérande polisanmalan
se process 2.7.1.1.
Hantera narvaro och franvaro
Narvaro och franvarouppgifter \' IST UP, Skola24 [iST, Papper, Skola24 Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt BG-
upP plan for SvB 2012, s. 38.
Ansokan om ledighet \' IST IN, Skola24 [Skola24, Papper, E-post Kan galllras nér eleven slutat pa skolan enligt
UP BG-plan for SvB 2012, s. 40.
Halla utvecklingssamtal
Anteckning fran utvecklingssamtal \' G:, Papper Kan gallras nar eleven slutat
gymnasiesarskolan under forutsattning att
uppgifter for uppfoljning mm. har
dokumenterats i t.ex. atgardsprogram. Enligt
SKR Bevara eller gallra 2, s. 38.
Hantera synpunkter och klagomal
Synpunkt eller klagomal B DHSIN DHS, E-tjanst, E-post Digitalt Benamndes tidigare skolklagomal enligt
skollagen.
Utgdende svar pa synpunkt eller klagomal B DHS UT DHS, E-post Digitalt
Klagomal, synpunkter, fragor eller férslag av \' E-post, papper Till exempel synpunkter pa 6ppettider, priser med [Kan gallras efter att synpunkten eller
rutinmassig karaktar mera. klagomalet har besvarats. Enligt BG-plan for
Allman administration 2011, s. 17.
Planera och genomféra 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.
Kursutvarderingar \' Papper, Teams Kan gallras nar kursen &r avslutad. Enligt SKR
Bevara eller gallra 2, s. 36.
Sammanstallningar av kursutvarderingar B DHS UP DHS, Teams Digitalt

Ge modersmalsundervisning
avmnasieséarskola
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ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Anmélan om modersmal kommunala \' ISTIN IST, E-post, Papper (telefon for Anmdlan fylls i och skrivs under av Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
gymnasieskolor, gymnasiesarskolor elever med skyddade vardnadshavare, lamnas till skolan fér rektors Bevara eller gallra 2, s. 38.
personuppgifter) underskrift. Fran kommunala skolor inkommer
anmailan till Enheten for flersprakighet (EFF) via
IST (kan dven inkomma pa papper fran nagra
elever vid tekniska problem). Status fér eleven
dndras fran anmalan till godkind/ej godkand (ej
beréttigad till modermal enligt skollagen). De som
inkommer pa anmalningsblankett registreras av
EFF i IST om de far plats i en modersmalsgrupp.
Anmilan om modersmal, friskolor pa \' ISTIN Papper, E-post Skrivs under av rektor. Status for eleven dndras Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
gymnasieniva fran anmailan till godkand/ej godkand (ej Bevara eller gallra 2, s. 38.
beréttigad till modermal enligt skollagen). De som
inkommer pa anmalningsblankett registreras av
Enheten for flersprakighet (EFF) i IST om de far
plats i en modersmalsgrupp.
Avanmalan, gymnasieskola och \' ISTIN Papper (telefon fér elever med Avanmalan leder till avregistrering. Orsak till Kan gallras nar eleven slutat skolan enligt SKR
gymnasiesarskola skyddade personuppgifter) avanmailan noteras i IST (rektors beslut eller fran |Bevara eller gallra 2, s. 38.
vardnadshavare eller utflytt fran Uppsala).
Bestéllning om studiehandledning pa \' IST UP Papper, E-post Kan gallras efter avslutat ldsar enligt SKR
modersmal Blanketten skapas av enheten for flersprakighet. |Bevara eller gallra 2 s. 24. Géller fér
Inkommer fran skolorna (rektor). Rektors beslut. [grundskolan men bér dven kunna tillimpas fér
Skolorna ansvarar for att registrera i IST att de har[gymnasieskolan.
fatt studiehandledning och i vilket sprak.
Forteckning 6ver elever som fatt B DHS UP, IST UP |DHS, IST Digitalt Standigt in- och utfléde av elever. Bor 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
modersmadlslérare eller enhetschef. Original
skickas sedan till skolan for arkivering.
Kopia av betygskatalog som foévaras hos 5 Papper Enheten skannar in kopior for eget behov. Kan gallras efter 5 &r da originalen bevaras pa
enheten for flersprakighet skolorna.
Modersmalsstatistik till annan myndighet \' IST UP, UT IST Skolan rapporter statistik kring elever till SCB, Enligt SKR Bevara eller gallra 2, sid. 22, 36:
Skolverket. Statistik kring personal rapporteras in |Statistiken sammanstalls ur
av enheten for flersprakighet. verksamhetssystemet,
varfér varje enskild rapport kan aterupprepas.
Modersmalsstatistik intern B DHS UP, IST UP [IST, DHS Digitalt Egen uppréattad enhetsspecifik statistik. Per
manad och skola (grund- och gymnasieskola) (bl.a
for att kunna fakturera fristdende skolor).
Statistik studiehandledning pa modersmal B DHS UP, 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 fér

omprdévning har gatt ut enligt SKR Bevara eller
gallra 2, s. 28.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR UTBILDNINGSNAMND

ECEProcess och Processnamn och handlingstyp Bevara/ Registrering |Hanteras media Bevaras media |Hanteringsanvisning Motivering gallring Reviderad
processgrupp Gallra
Tillhandahalla Sarskilt stéd Sarskilt stod ar insatser av mer ingripande Det finns en uppréttad forstudie om e-
karaktar som normalt inte gar att géra inom arkivering av systemet Prorenata. F6r mer
ramen for den ordinarie undervisningen. Ofta |information se inledningen till denna
blir sarskilt stod nédvandigt nar elevens behov|informationshanteringsplan under
av stod ar mer omfattande och varaktigt. Innan ["Ersattningsskanning av pappersoriginal
man bestammer sig for att ge sarskilt stod Prorenata”.
maste skolan gora en utredning. Rektorn ar
den som har ansvar for att se till att en
utredning paborjas skyndsamt och som sedan
beslutar om sarskilt stod. Sarskilt stod maste
dokumenteras i ett sa kallat atgardsprogram.
For elever med skyddade personuppgifter sker
all hantering manuellt. Originalhandlingar
bevaras pa skolan.
Protokoll fran elevhdlsométe med elev eller B Prorenata UP |Prorenata, Papper Digitalt Kan skrivas efter mall pa 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 elevhdlsométe 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, |Prorenata, E-post, Papper, Digitalt En tjdnsteanteckning kan dven skrivas utifran
personal/vardnadshavare med koppling till UP, 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 \Y E-post, Papper, sms Underlag som skannats in eller sammanfattats
personal/vardnadshavare med koppling till i en tjansteanteckning 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 Vv Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning
(analog) till Prorenata.
Beslut om atgardsprogram B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Digitalt, Papper  |Beslut om atgdrdsprogram kan dverklagas. Beslut
uT skannas in i Prorenata. Pappersoriginalet bevaras
och férvaras pa respektive skola.
Overklagande av atgédrdsprogram B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper [Registraras i DHS, pappersoriginal skickas till
registraturen for arkivering.
Rektorsbeslut som avser sarskilt stod B Prorenata UP, |Prorenata, Papper Papper

ut

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. Beslut som kan 6verklagas. Rektor
skannar in i Prorenata och pappersoriginal
férvaras pa skolan i elevakt.
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Overklagande av rektorsbeslut som avser B DHS IN DHS, Papper Digitalt, Papper
sarskilt stod Overklagande av rektorsbeslut som kan
overklagas t.ex. Beslut om att avsluta
atgardsprogram, beslut om att inte utarbeta
atgardsprogram, beslut om anpassad studiegang,
beslut om sérskild undervisningsgrupp och beslut
om enskild undervisning. Registreras i DHS,
pappersoriginal skickas till registraturen for
arkivering.
Utvardering av atgardsprogram B Prorenata UP |Prorenata, Papper Digitalt, Papper  [Vid en inplanerad tidpunkt gors en utvdrdering av
atgardsprogrammet. Pappersoriginalet bevaras pa
skolan.
Pedagogisk beddmning tillhérande utredning |B Prorenata UP, |Prorenata Digitalt
om sérskilt stéd (digital) uT
Pedagogisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stod (analog) Prorenata.
Psykologisk beddmning tillhérande utredning |B Prorenata UP, |[Prorenata Digitalt
om sarskilt stod (digital) uT
Psykologisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stéd (analog) Prorenata.
Logopedisk beddmning tillhérande utredning  |B Prorenata UP |Prorenata Digitalt
om sérskilt stéd (digital)
Logopedisk beddmning tillhérande utredning |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stéd (analog) Prorenata.
Social bedémning tillhérande utredning om B Prorenata UP |Prorenata Digitalt
sarskilt stod (digital)
Social bedémning 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)
Skolldkarbedémning tillhérande utredning om |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
sarskilt stéd (analog) Prorenata.
Protokoll fran SIP-méte (digital). Géller enbart |B Prorenata UP |Prorenata, Papper Registreras i Prorenata om sarskilt stod foreligger.
om sarskilt stod foreligger. SIP = samordnad individuell plan. | bade
socialtjanstlagen och hilso- och sjukvardslagen
finns en bestimmelse om att kommunen och
regionen ska uppratta en samordnad individuell
plan nér de bedomer att insatser behover
samordnas.
Protokoll fran SIP-méte (analog). Géller enbart |V Papper Pappersoriginal kan gallras efter inskanning till
om sarskilt stod foreligger. Prorenata.
Inldmnat elevmaterial (t.ex. rattstavningsprov) |B Prorenata UP  |Papper Dokumentation av anvanda 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 séllan 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 stddorganisation elevhalsa.
Elevvardskonferenser, protokoll (digital) B Prorenata UP, |Prorenata, Papper
uT
Elevvardskonferenser, protokoll (analog) \' Papper Pappersoriginalet kan gallras efter inskanning

till Prorenata.
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Tillaggsbelopp Se Hantera skolekonomiska fragor, 3.5.1.1
underprocess Hantera tillaggsbelopp.
3.5.9 Sarskilda utbildningsformer
3.5.9.0 Leda-Styra-Organisera
Styrdokument B DHS UP DHS, Teams Digitalt, Papper  [T.ex. riktlinjer, rutiner, vagledningar,
verksamhetsplan, handlingsplaner mm.
3.5.9.2 Hantera bidrag till SFI vid folkhgskola Se informationshanteringsplan fér
Arbetsmarknadsnamnden 2021-08-30 § 86.
3.5.9.3 Hantera undervisning for elever som
vistas pa sjukhus eller i hemmet
Hantera sjukhusundervisning Sjukhusskolans larare arbetar pa uppdrag av
elevens ordinarie skola. Sjukhusundervisning
ges til grundskole- och gyr ver.
Eleverna ska utifran sina forutsattningar fa en
utbildning som sa langt som méjligt motsvarar
den utbildning eleven skulle ha deltagit i i
hemskolan. Finansieras genom statsbidrag
fran specialped gogiska skolmyndigheten.
Arbete sker utifran Skolverkets allmanna ra
samt Skollagen 24 kap. 16-19 §§.
Minnesanteckningar fran arbetslagsméte av B DHS UP DHS, Teams Digitalt, Papper  [Bevaras utifall viktiga beslut tas eller om motet
langsiktig betydelse utgor underlag for storre forandring eller liknande
inom verksamheten.
Minnesanteckningar fran arbetslagsméte som |V Teams Kan gallras nar verksamheten inte ldngre har
ej ar av langsiktig betydelse behov av dem enligt BG-plan for Allman
administration 2011, s. 7.
Statistikunderlag till ansdkan om statsbidrag 2 SPSM:S webbsida En sammanfattning av underlaget bevaras i Enligt BG-plan for Allman administration 2011,
fran specialpedagogiska skolmyndigheten. (Bidragsportalen) andokan. Se rad nedan. s. 7.
Ansékan om statsbidrag fran B DHS UP, UT SPSM:S webbsida Digitalt Innehaller uppgifter om uppskattat antal elever
specialpedagogiska skolmyndigheten (SPSM) (Bidragsportalen), DHS och elevdagar. Ansékan sker en gang per ari
september.
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,
specialpedagogiska skolmyndigheten (SPSM) (bidragsportalen), DHS upptagningsomrade m.m. Redovisning sker i
december varje ar.
Kontaktformular vid inskrivning till \' Papper Innehaller kontaktuppgifter, namn pa skola, Kan gallras nar eleven inte ldngre tar del av
sjukhusundervisning eventuell mentor kontaktuppgifter till sjukhusundervisningen. Kan gallras enligt
vardnadshavarae. Anteckning om vilka &mnen Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
som ska prioriteras. 1998, bilaga 1, s. 1, punkt 2.
Dokumentation av undervisning \' Papper, Teams Innehallerr anteckningar om vad som har gatts Kan gallras nar eleven inte ldngre tar del av

igenom under lektionerna.

sjukhusundervisningen och 6verféring av
information gjorts till hemskolan.
Sjukhusundervisningen &r inte betygssattande
verksamhet men kan ge underlag till
betygsattning till hemskolan.
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Overféring av information till hemskola \' Telefon, E-post Sjukhusundervisningen &r inte betygsséattande Kan gallras nar informationen delgetts den
verksamhet men kan ge underlag till aktuella skolan samt nar eleven inte langre tar
betygsattning till hemskolan. Underlag del av sjukhusundervisningen.
sammanfattas och 6verlamnas till hemskolan via [Sjukhusundervisningen ar inte betygssattande
mejl eller telefonsamtal. verksamhet men kan ge underlag till
betygsattning till hemskolan. Underlag
sammanfattas och 6verlamnas till hemskolan
via mejl eller telefonsamtal.
Hantering av annat sétt att fullgéra Saérskild hantering galler 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
satt
Ansékan om fullgérande av skolplikten pa B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper  |Inkommer fran vardnadshavare.
annat satt
Intyg om anstallningar, anstéallningskontrakt B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
Information fran mottagande skola i utlandet |B DHS IN DHS, Papper, E-post Digitalt, Papper
Forslag till beslut B DHS UT DHS, Papper Digitalt, Papper  [Skickas till utbildningsnamndens
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 viljer
att inte omproéva beslutet skickas 6verklagan
vidare till forvaltningsratten.
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