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Inledning

I Varmdo kommun ska varje arkivbildare uppratta en informationshanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar. Informationshanteringsplanen ar ett styrande dokument och redovisar
hur handlingarna ska hanteras.

Informationshanteringsplanen ska ses 6ver en gang per ar och vid behov revideras eftersom den
ska beskriva vilka handlingar som skapas i verksamheten idag, vilket &r ndgot som férdndras
genom exempelvis ny lagstiftning, ny teknik och forandrade arbetssatt.

Syfte
1.1 Informationshanteringsplanen innehaller anvisningar for samtliga handlingar som hanteras
inom kommunstyrelsens verksamhetsomrade. Planens syfte ar att vagleda till en god hantering

av allmanna handlingar och for att sdkerstalla effektivitet vid sokande av en handling. Manga av
processerna inom kommunstyrelsens informationshanteringsplan galler samtliga namnder.

1.2 Vad ar en handling? En handling ar en framstallning i skrift, bild eller upptagning som
innehaller information av nagot slag som man kan lasa, avlyssna eller uppfatta pa nagot annat
satt. En handling ar allman om den férvaras hos en myndighet, har kommit in till myndigheten
eller har uppréattats inom en myndighet. Allmanna handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
regleras ocksa av kommunstyrelsens informationshanteringsplan. Det kan exempelvis galla
inkomna eller upprattade handlingar som inte tillfor sakuppgift till ett drende eller féranleder en
atgérd fran myndigheten.

Klassificeringsstruktur

1 Varmdo kommun ar informationshanteringsplanen processbaserad. Varje namnd redovisar sina
kdrnprocesser med hanvisning till kommunstyrelsens informationshanteringsplan for styrande,
verksamhetsomrade 1 (VO1) och stédjande processer, verksamhetsomrade 2 (VO2). Alla
namnder foljer de kommungemensamma processerna. Om namnderna hanterar handlingstyper
och processer for VO 1 och VO 2 som ar unika for just den ndmnden sa ska ndmnden redovisa de
handlingstyperna.

Styrande verksamheter (VO 1) ar de verksamheter som staller krav pa och anger ramar for hur
forvaltningarna ska arbeta. Handlingstyper sdsom policys, riktlinjer samt strategier anger
viljeriktningar for verksamheterna inom kommunen. Politiska férsamlingar styr genom finansiell
tilldelning och olika uppdrag delegeras till tjanstepersoner pa verksamhetsledande funktioner.
Revisorer och andra tillsynsorgan granskar sedan foljsamhet av lagar och kan pa sa vis paverka
styrning.

Stédjande verksamheter (VO 2) dr de verksamheter som jobbar inom omraden sasom
informationsforvaltning, personalfragor, ekonomi, kommunikation, férvaltningsstéd m.m.

Gallringsrad

Varmdo kommun har hamtat inspiration fran Sveriges kommuner och regioners (SKR) “Bevara
eller gallra, gallringsrad”. Gallringsraden ar utarbetade av Riksarkivet och SKR. Arkivbildning och
gallring inom kommuner styrs av arkivlagen (1990:782). Enligt denna lag ska det i varje kommun
finnas en arkivmyndighet, vilket ar kommunstyrelsen. Lagen medger att allmanna handlingar far
gallras om kommunen fattat beslut om det, t.ex. i informationshanteringsplanen eller i ett



separat beslut. Hur beslut om gallring ska fattas av kommunen framgar av arkivreglementet.
Beslutanderatten kan ligga hos namnd eller styrelse eller vara centraliserad till en enda
myndighet, arkivmyndigheten. Normalt ska samrad i gallringsfragor ske med kommunens
arkivmyndighet. Hur samradsforfarandet ska ga till regleras i arkivreglementet.

Digitalt mellanarkiv

Ett digitalt mellanarkiv &r ett arkiv som verksamheterna aktivt arbetar i, dir manga
verksamhetspersoner har atkomst till informationen. Det kan vara personalsystem,
ekonomisystem, arende- och dokumenthanteringssystem, bygglovssystem m.m.

Grundregeln for handlingstyper som ska bevaras ar att de ska férvaras i drende- och
dokumenthanteringssystem eller andra verksamhetssystem som utgor ett digitalt mellanarkiv.
Att registrera handlingstyper med gallringsfrister i Public 360 ar mojligt eftersom det finns en
gallringsmodul i systemet.

Format for bevarande

Handlingar som inkommer eller upprattas i digital form forvaras i digital form i
verksamhetssystemen. De digitala handlingar som ska bevaras levereras sedan fran
verksamhetssystemen till kommande e-arkiv. Handlingar som inkommer eller upprattas i analog
form skannas in till verksamhetssystemen och den analoga kopian gallras sedan efter kontroll av
den inskannade kopians kvalitet. Undantaget ar handlingar som utifran sarskilda krav maste
bevaras i pappersformat som original.

De handlingar som maste sparas i papper skannas och registreras i drende- och
dokumenthanteringssystemet. Pappersakt skapas med enbart den handling som maste sparas.
Den digitala akten utg6r den kompletta akten och pappersakten blir en sa kallad rest-akt.

Godkéanda digitala mellanarkiv

FoOr att ett verksamhetssystem ska vara godkant som digitalt mellanarkiv géller foljande
grundldggande krav:

e  Gallring: Gallringsfunktion ska finnas i verksamhetssystemet. Det ska vara mojligt att
gallra information sa att den inte gar att aterskapa. Gallringen ska kunna utféras nar
som helst och utifran olika principer (exempelvis avskiljande av specifik information och
enligt tidsfrister).

e Export: Verksamhetssystemet ska stodja export och arkivering av data och tillhérande
metadata. Strukturella sammanhang, t.ex. en sammanhallen elektronisk personakt, ska
kunna uppratthallas dven vid export och arkivering av data. Filer ska kunna konverteras
till godkdnda arkivfilformat i verksamhetssystemet eller senast vid uttag/export till
arkivering.

Databaser ska kunna exporteras genom arkiveringsuttag i XML-format. En specifikation
ska bifogas i form av XSD (XML-schema) eller DTD samt XSL-T (stylesheet). Upprattade
handlingar ska kunna konverteras och exporteras i PDF/A (1.4-1a eller 1b). For skannade
dokument galler PDF/A (1.4-1a eller 1b) eller TIFF. En export ska kunna goras sa att
befintliga systemberoende lankar och id-begrepp kan dversattas till eller kompletteras



med systemoberoende sadana. Filerna far inte vara beroende av en mappstruktur for
att kunna forstas utan de maste fa unika filnamn eller objekt-id.

e Systemdokumentation: Varmdo kommun ska ha full tillgang till aktuell
systemdokumentation. Systemdokumentationen ska innehalla:

- Relationsbeskrivning eller datamodell (en beskrivning eller modell dar relationerna
mellan tabellerna finns beskrivna eller uppritade).

- Tabellbeskrivning (Innehallande tabellnamn och tabellbeskrivning, dvs. beskrivning
av informationsinnehall i tabellen).

- Féltbeskrivning (innehallande faltnamn, faltbeskrivning, dvs. beskrivning av
informationsinnehall i faltet), datatyp och faltlangd.

- Kodforklaring (lista 6ver koder och forklarande klartext, dvs. om koderna inte finns i
klartext i systemet).

Ovanstaende grundlaggande krav kring gallring, export och systemdokumentation ska senast
vara uppnadda nar informationen ska overforas till ett digitalt slutarkiv (e-arkiv).

Kolumner i Informationshanteringsplanen

Informationshanteringsplanerna ar indelad i elva kolumner, undantag Kommunstyrelsens IHP
som &r indelad i tio kolumner (sekretess/personuppgifter).

Processgrupp
Gruppering av processer som logiskt hor ihop genom sitt verksamhetsinnehall och som uppstar i
processkartldggningen, (ISO TR 26122).

Process

Har anges huvudprocess, den hégsta nivan i processindelningen. Aterkommande arbetsfléde i
verksamheten med tydlig b6rjan och slut. Bestar av en kedja aktiviteter. Kan p.g.a. komplexitet
indelas i huvudprocess, delprocess och underprocess.

Aktivitet

Inte obligatorisk, anvands om det underlattar 6verblicken, t.ex. vid manga handlingstyper i
processen.

Kan motsvara en fas, ett led i en process eller en typ av drende (for de processer som omfattar
flertal arendetyper).

Handlingstyp
En typ av handling som ingar i en process, som inkommer eller upprattas genom att en process
(eller aktivitet inom en process) genomfors upprepat.

Galler for
Anges om det géller for en specifik verksamhet eller ndmnd.



F6rvaring

Anger i vilket system/digital lagringsyta alt. fysisk plats som handlingstypen férvaras. Om
handlingstypen forvaras pa en digital lagringsyta, specificeras var om det inte ar en tillfallig
placering av handlingen.

Sekretess
Anger om handlingstypen berors av sekretess: Ja eller nej, samt eventuell hanvisning till specifik

lag.

Innehaller personuppgifter
Anger om handlingstypen berors av personuppgifter: Ja eller ne;j.

Bevaras/Gallras
Anger om handlingstypen ska bevaras eller gallras, gallringsfrist samt eventuella villkor.

Till kommunarkivet

Anger om sarskilda instruktioner galler for 6verlamnandet till Varmdd Kommunarkiv (enl. lag som
t. ex. personakt eller enl. 6verenskommelse mellan verksamhet och kommunarkiv). Férvaras
handlingstypen i Public 360, skriv: Vid avveckling av systemet eller enligt 6verenskommelse. Om
handlingstyp ska gallras, skriv Nej.

Beskrivning och 6vriga kommentarer

Har beskriver vi om det dr nagot sarskilt gdllande hanteringen som behdover lyftas fram, t ex
sorteringsordning (kronologiskt, personnr, namn, diarienummer etc.), om handlingstypen ska
finnas i pappersoriginal eller relaterade dokument.

OSL Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

GDPR General Data Protection Regulation (Dataskyddsférordningen, 2018)
IHP Informationshanteringsplan

VO Verksamhetsomrade



https://gdpr-info.eu/
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genom sit verksamhetsinnehll och som uppstar i
processkartizggningen. (IS0 TR 26122)

[Processgrupp*

, ettled i en

underprocess

Process*

process eller
de processer som omfattar flrtal
arendetyper).

forvaras pa en digital lagringsyta, ange var.

Fdrvaring*

av OSL. Om inte, lamna
raden tom.

Sekretess*

1amna raden tom.

Bevaras/Gallras*

Forvaras handlingstypen i Public 360, skriv: Vid
avveckling av systemet eler enligt

skriv Nej.

Till kommunarkivet*

pappersoriginal eller relaterade dokument.

Beskrivning och Gvriga kommentar*

3.2 Grundskolendmndens informationshanteringsplan

3.2.1 Fritidshem, forskoleklass,
grundskola och anpassad grundskola

3.2.1.1 Planera och organisera Lasarsplanering Grundskolenamnden Nararkiv enheten Efter 3 ar Nej Exempelvis kalendarium.
Klasslistor, klasscheman Grundskolenamnden Klasslistor i Edlevo, klasschema i Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse Hanteras digitalt men bevaras i utskriven kopia.
Skola 24 Ska innehélla dokumenterade férandringar
under éret.
irarschema Grundskolenamnden Skola 24 Ja Efter 3 &r Nej

Protokoll Grundskolenamnden Nararkiv enheten, DF-respons Ja Bevaras Enligt & fran & k, kuratorsnétverk,
konferenser, skolrad. Protokoll fran
elevhilsombten forvaras i DF-respons.

Dokumentation fran planeringsdagar Grundskolenamnden Nararkiv enheten Vid i Bevara: Enligt & A ingar och planeringar av ringa betydelse.
Planering som dokumenterar verksamheten
bor bevaras.

Planeringskalendrar Grundskolenamnden Nararkiv enheten Ja Vid i ‘Bevara: Enligt @ Planering som dokumenterar verksamheten
bdr bevaras.

3.2.1.2 Elevregistrering och
personuppgifter

Anhdrigblankett med uppgifter till narmast anhorig Grundskolendmnden Nararkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej Gallras efter avslutad placering eller vid anmalan
av forandrade uppagifter.

Handlingar och handlingsplan gallande elever med skyddade | Grundskolenimnden Nararkiv enheten 1a Ja Vid inaktualitet Nej Ska forvaras i ett inlast skap med begransad

personuppgifter atkomst. Bevara/gallra enligt samma rutin for

vriga elever i liknande process.

Handlingar rérande enligt i Gr Nararkiv enheten Ja Ja Vid inaktualitet Nej For t.ex. bilder p&4 hemsida. Samtycken bér vara
tidsbegransade och gallras tidigast efter att
eleven avslutat sin skolgang.

Fotokatalog/fotografier Grundskolenamnden Nararkiv enheten Ja Bevaras Enligt overenskommelse Fotografier som dokumenterar verksamheten bér|
bevaras i ett urval.

IT-kontrakt Grundskolenamnden Nararkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej Gallras efter avslutad skolgang

3.2.1.3 Elevakt




Varmd kommun - Internt

Elevakt Grundskolenamnden DF Respons Ja Ja Bevaras Efter 3 ar Elevakten foljer eleven genom

Handlingar som ingar i elevakt och som ska bevaras: grundskolan/anpassade grunldskolan inom

1. Overlamnande dokument fran andra skolor kommunen. Vid byte till friskola eller kommunal

2. Beslut om undanta elev fran nationellt prov skola i annan kommun kan vissa handlingar

3. Anmalan och utredning om behov av sérskilt stéd skickas till mottagande skola i kopior.

4. Beslut om att utarbeta eller inte utarbeta atgardsprogram

5. Atgardsprogram

6. Beslut om anpassad studiegang

7. Anmélan och utredning av krinkande behandling och/eller

diskriminering

8. Utredning med anledning av elevens upprepande

ordningstorande beteende

9. Uppgifter om befrielse fran obligatorisk undervisning

10. Anmélan och utredning om problematisk franvaro inklusive

handlingsplan for atergang

11. Handlingar rérande olycksfall

12. Anmélan om oro till socialndmnden

13. Beslut om disciplinara atgarder inklusive utredning

14. Beslut om att ga om en arskurs/uppflyttning av hégre

arskurs

15. Korr med innehall av uppgifter med

vardnadshavare eller elev i enskilda elevarende

Elevakt Grundskolenamnden DF Respons 1a Ja Efter 3 ar Nej Vid arkivering av elevakten gallras handlingarna

Handlingar som ingér i elevakt och som ska gallras: innan éverlimning sker till
kommunarkivet. Handlingarna gallras 3 ar efter

1. Overlamnande dokument frén forskola eleven slutat skolan.

2. Anmélan och beslut om svenska som

andraspra i ing pd a

3. Anteckningar i elevakten av mindre vikt och av tillfallig

karaktar

4. i fran korr med va av

mindre vikt och av tillfallig karaktar

3.2.1.4 Undervisning

Pedagogisk planering Grundskolenamnden Nérarkiv enheten Bevaras Efter 3 &r Bevara om planeringen utgor sadan form att den
dokumenterar verksamheten.

Handlingar rérande undervi: av sérskild och/eller | Grundskolendmnden Nararkiv enheten Bevaras Efter 3 ar

lokal betydelse.

Egenproducerade liromedel Grundskolenamnden Nararkiv enheten Bevaras Efter 3 ar I den man utforliga kompendier, filmer eller
andra utforliga presentationer produceras pa
skolan for att anvandas i undervisningen bér de
bevaras.

Handlingar avseende elevens val, inlamnad blankett Grundskolenamnden Nararkiv enheten Vid inaktualitet Nej Exempelvis inlamnad blankett avseende sprakval.
Gallras nér eleven slutar skolan.

ok om moder Grundskolenamnden Nararkiv enheten Ja Ja Vid inaktualitet Nej Gallras nér eleven slutar skolan.
Beslut om modersmalsundervisning Grundskolenamnden Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av systemet
eller enligt dverenskommelse

Handlingar rorande friluftsdagar och utflykter Grundskolenamnden Nararkiv enheten Vid inaktualitet Nej

Handlingar rérande planering och redovisning av studi L |or Nérarkiv enheten Bevaras Enligt Gverenskommelse

skolresor

Forteckningar dver elevers placeringar under praktisk Grundskolenamnden Nérarkiv enheten Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse

arbetslivsorientering (PRAO)

Handlingar rérande praktik och praktikplatser Grundskolenamnden Nararkiv enheten Vid inaktualitet Nej

3.2.1.5 Bedémning av kunskaper/
betygsdokumentation
utveckli med skrifitiga Gr Vklass Ja Gallras efter avslutad Nej Individuella utvecklingsplaner upprattade innan

skolgang

2023-09-14 ska bevaras.
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Underlag for betygsattning Grundskolenamnden Nérarkiv enheten Gallras efter avslutad Nej Exempelvis skriftliga prov, tester, uppsatser, etc.
skolgang Kan gallras da betyg ar satt och d3 tiden for
omprévning av betyg I6pt ut.
Kartlaggning och bedomningsstod av elevens Gr Vklass Ja Gallras efter avslutad Nej Bevara i DF respons om de utgor en bilaga till
skolgang atgardsprogram.
D i ingar fran ut Gr Vklass Ja Gallras efter avslutad Nej Under férutsattning att uppgifter for uppfoljning
skolgang dokumenterats i t.ex. atgirdsprogram. Kan
gallras nér eleven har slutat skolan.
Nationella prov i svenska och svenska som andra sprak Grundskolenamnden Nararkiv enheten Bevaras Enligt 6verenskommelse Samtliga delar
oOver resultat i nationella prov i svenska och |Grundskolendmnden Nararkiv enheten Bevaras Enligt dverenskommelse
svenska som andrasprak.
prov samt sllning av lla prov, Gr Nararkiv enheten Efter 5 ar Nej Gallras 5 ar efter provtillfallet.
vriga amnen
Betygskopior/avgangsintyg Grundskolenamnden Edlevo Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse Avser slutbetyg. Avgangsintyg om betyg inte
kunnat sattas. Skrivs ut efter varje las3r. Sorteras
efter personnummer.
Grundskolenamnden Edlevo Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse Eventuella forkortningar och sifferkoder ska
férklaras. Tas fram rsvis efter klass.
Omprovning av betyg Grundskolenamnden Nérarkiv enheten Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse Inklusive beslut och handlingar som ligger till
grund for det nya beslutet. Beslutet om nytt
betyg bevaras med betygskatalogen.
Intyg om genomgangen utbildning i anpassad grundskola Grundskolenamnden Edlevo Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse
3.2.1.6 Trygghet och studiero
Ordningsregler Grundskolenamnden Nérarkiv enheten Bevaras Enligt Gverenskommelse Revideras arligen
Likabehandlingsplan Grundskolenamnden Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
eller enligt dverenskommelse
Riskbedémningar vid utflykter, studieresor Grundskolenamnden Nararkiv enheten Vid i itet/Bevara: Enligt & Bevaras som underlag i drende om en eventuell
incident skulle intréffa. Kan i annat fall gallras
efter uflykten/resan.
3.2.1.7 Franvarohantering
Uppgifter om daglig narvaro/franvaro Grundskolenamnden Vklass Ja Gallras efter avslutad Nej
skolgang
Ledighetsansokan och beslut Grundskolenamnden Vklass Ja Gallras efter avslutad Nej
skolgang
Anmalan om inledd utredning om franvaro Grundskolenamnden Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av systemet For elev med annan hemkommun &n Varmdé
eller enligt 6verenskommelse |kommun.
3.2.1.8 Information och samarbete med
hemmet
Informations- /nyhetsbrev Grundskolenamnden Vklass Vid il itet/bevara: Enligt & och information av tillfallig
betydelse kan gallras. Information av vésentlig
betydelse som presenterar verksamheten bér
bevaras.
Kallelser till moten Gr kI ararkiv enheten Vid inaktualitet Nej Till t.ex. klassrad eller utvecklingssamtal.
Korrespondens av tillfallig betydelse Grundskolenamnden Vklass Ja Vid inaktualitet Nej Handlingar med innehall av kortvarig betydelse,
t.ex. tillfallig befrielse fran gymnastik
3.2.1.9 Skolméltider
Anmalan och beslut om livsmedelsanlaggning Grundskolenamnden Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet

eller enligt dverenskommelse
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Matsedlar Grundskolenamnden Vklass Vid inaktualitet Nej Matsedlar, naringstabell. Aven matsedlar fér
specialkost, vegetarisk kost etc.
Prover, friskintyg, egenkontroll Grundskolenamnden Nararkiv enheten Efter 14r Nej
Intyg om specialkost Grundskolendmnden Nararkiv enheten Ja Ja Vid inaktualitet Nej
Dokumentation av provtagning Grundskolenamnden Nérarkiv enheten Efter 14r Nej
Foljesedel Grundskolenamnden Nararkiv enheten Vid inaktualitet Nej Kan gallras nér den stamts av mot fakturan.
Handlingar rorande 1n av bocker Grundskolenamnden Nararkiv enheten Vid inaktualitet Nej Exempelvis uppgift om Ian per elev, register over
lanetagare och avtal om lanekort.
3.2.2 Huvudman och
verksamheter
3.2.2.1 Planera och organisera
Lasarsdata Grundskolenamnden Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
eller enligt dverenskommelse
Arshjul och liknande planeringsdokument Grundskolenamnden Nérarkiv enheten/Avd. SK Vid inaktualitet Nej
Handlingsplaner Grundskolendmnden Public 360 Bevaras Vid aweckling av systemet
eller enligt dverenskommelse
Organisationsplaner Grundskolendmnden Public 360 Bevaras Vid aweckling av systemet
eller enligt dverenskommelse
Kvalitetsdokument Grundskolenamnden Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
eller enligt 6verenskommelse
Rutiner Grundskolenamnden Nérarkiv enheten/Avd. SK Vid inaktualitet Nej
3.2.2.2 Systematiskt kvalitetsarbete
Enheternas rapport om systematiskt kvali bete Gr Stratsys Bevaras Enligt 6verenskommelse
rapport om i i bet: Gr Public 360/Stratsys Bevaras Vid avveckling av systemet
eller enligt dverenskommelse
Ovriga upprittade rapporter, utredningar, och utvarderingar | Grundskolenamnden Public 360 Bevaras Vid aweckling av systemet
inom namndens ansvarsomrade. eller enligt 6verenskommelse
Rapporter av tillfallig betydelse ur ver Gr Avd. SK Vid inaktualitet Nej
Betygsstatistik Grundskolenamnden Public 360/Stratsys Bevaras Vid aweckling av systemet
eller enligt 6verenskommelse
Patientsakerhetsberattelse Grundskolenamnden Public 360 Bevaras Vid aweckling av systemet | Ingdr i rapport om systematiskt kvalitetsarbete
eller enligt 6verenskommelse
3.2.2.3 Synpunkt- och
klagomalshantering
Klagomal fran enskild av storre vikt Grundskolenamnden DF respons 1a Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse Sekretess vid kansliga uppgifter kopplat till

person/elev. Synpunkt eller klagomal fran enskild
av mindre vikt kan gallras.
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Klagomalsutredning Grundskolenamnden DF respons Ja Ja Bevaras Enligt & Inklusive kor ja och|
annat underlag. Sekretess vid kansliga uppgifter
kopplat till elev

Redovisning av atgarder samt aterkoppling till Gr DF respons Ja Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse Sekretess vid kansliga uppgifter kopplat till elev.

3.2.2.4 Enkater

Enktfragor Grundskolenamnden Stratsys Bevaras Enligt Gverenskommelse

Enkatsvar Grundskolenamnden Stratsys Ja Ja Vid inaktualitet Nej Gallras efter att sammanstélining av resultat &r
klart.

Resultat, & av ok Grundskolenamnden Stratsys Bevaras Enligt dverenskommelse

vardnadshavare/elev

Egenupprittade enkiter Grundskolendmnden Public 360/nérarkiv enheten Bevaras Vid aweckling av systemet Enkatsvar gallras efter en sammanstéllning av

eller enligt dverenskommelse |resultat &r klart.
3.2.2.5 samverkan med andra
myndigheter
Polisanmalan Grundskolenamnden Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av systemet Om en kopia inte kan bevaras ska anmalaren
eller enligt verenskommelse |uppratta en tjansteanteckning som bevaras
tillsammans med digital kvittens pa
polisanmalan.
Handlingar rorande enskilda lararstudenters Gr nararkiv enheten Vid inaktualitet Nej Bverenskommelser med lirositen regleras i
verksamhetsforlagda utbildning (VFU) Isens informat ingsplan.
3.2.2.6 Kommungemensam
sarskild undervisningsgrupp
Anstkan Grundskolendmnden DF respons Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse
Beslut Grundskolendmnden DF respons Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse
3.2.3 Hemkommun
3.2.3.1 Ekonomi

Ansdkan och beslut om statsbidrag Grundskolenamnden Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av systemet Frén Skolverket, Migrationsverket och

eller enligt & Jordbruksverket (mjélksto

Underlag till ans6kan om statsbidrag Grundskolenamnden Public 360 Ja 7ar Nej Gallras 7 ar efter beslutet.

Redovisning av erhalina statsbidrag Grundskolendmnden Public 360 Ja Bevaras Vid aweckling av systemet Redovisas i tertialrapport.

eller enligt dverenskommelse
Inkomstuppgifter Grundskolenamnden Edlevo Ja 3ar Nej Underlag for avgift inom fritidshemmet.
Handlingar rérande stipendier Grundskolenamnden Public 360 Ja Bevaras Vid aweckling av systemet | Exempelvis 4rets pedagog.

eller enligt 6verenskommelse

Ansokan och beslut om sérskilt verksamhetsstad/tillaggs belopp| Grundskolenamnden Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av systemet | Sarskilt verksamhetsstad galler grundskola och

(egen regi) eller enligt 6verenskommelse |tillaggsbelopp galler anpassad grundskola.
Ansékan upprattas pa enheten och hanteras
sedan av Avd. SK.

Ansokan och beslut om tillaggsbelopp (fristiende regi) Grundskolenamnden DF respons Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse

3.23.2 ersattning

o om inter Grundskolendmnden DF respons Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse Upprittas vid mottagande enligt 10. kap § 24-25
skollagen (2010:800).

3.2.3.3 Skolplacering och mottagande

Forteckningar eller register ver elever som gariskolanien  |Grundskolenimnden Edlevo Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse

annan kommun

Elevhistorik Grundskolenamnden Edlevo/DF- respons Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse

Forteckningar dver elevantal Gr Ja Efter 5 ar Nej Arssammanstallning dver antal inskrivna elever

vid respektive enhet/regi, inklusive elever som
gér i annan kommun samt elever folkbokforda.




Varmd kommun - Internt

Handlingar rérande val av kommunal skola i Varmdd kommun | Gr Optipl for styrning] Ja Efter 1 ar Nej Inkluderar beslut om att ta emot elev alternativt
och kvalitet beslut om att inte ta emot elev. Galler dven
ansokan om skolbyte. Ansskningar som kommer
in via pappersblankett kan gallras nar uppgiterna
forts dver till det digitala systemet.

Uppsagning av skolplats inom kemmunal skola i Varmda Gr bou/Edl Ja Vid inaktualitet Nej Om eleven ska fortsatt vara folkbokford i Varmda

kommun kommun kan handlingen kontrolleras nr
uppgifter om ny skolplacering inkommit frén
vérdnadshavare eller genom kontroll
med mottagande skola/huvudman.

Anmalan om skolplacering hos annnan huvudman Gr bou/Edl Ia Vid inaktualitet Nej Kan gallras efter att uppgifterna registrerats.

Yttrande om Varmds elev som soker plats i annan kommun | Grundskolenamnden Public 360 Ja Bevaras Vid awveckling av systemet | Vid mottagande enligt 10. kap § 24-25 skollagen

eller enligt 6verenskommelse  |(2010:800).

Ansokan om plats i fritidshem Grundskolenamnden Edlevo Ja Vid inaktualitet Nej

Uppsagning av fritidshemsplats Grundskolenamnden Edlevo Ja Vid inaktualitet Nej

Handlingar rérande mottagande i anpassad grundskola Grundskolenamnden Prorenata Ja Bevaras Enligt bverenskommelse Avser anskan, bedomningar, beslut och évriga
underlag. Med bedsmningar avses en

isk, en isk, en insk och en
social.

Bedomning om mottagande | anpassad grundskola fran andra | Grundskolenamnden Prorenata Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse

kommuner, inklusive underlag.

3.2.3.4 Skolplikt

Beslut om uppskjuten skolplikt eller forlangd skolplikt Grundskolenamnden Public 360 Ja B Bevaras Vid awveckling av systemet

eller enligt 6verenskommelse

Ansdkan och beslut om att skolplikten ska upphéra Grundskolenamnden Public 360 Ja Ja Vid inaktualitet Nej Om eleven uppnar de kunskapskrav som minst
ska uppnas tidigare an den tioende skolaret.

Anmilan, intyg och beslut om skolplikten ska upphéra vid Grundskolenamnden DF respons 1a Ia Vid inaktualitet Nej Gallras nar eleven gatt ut grundskolan/anpassad

varaktig utlandsvistelse grundskola.

ingar rérande i upphérande vid varaktig Grundskolendmnden Public 360 Ja Ja Vid inaktualitet Nej Galler elever med vardnadshavare som &r
pa grund av var utsénda vid exemeplvis utrikesdepartementet
ing vid svensk myndighet (URA) eller forsvarsmakten. Gallras nar eleven gatt ut
grundskolan/anpassad grundskola. Avser
anmlan, beslut och intyg.

Ansokan, intyg och beslut om fullgérande av skolplikt pa annat | Grundskolenamnden Public 360 1a Ia Bevaras Vid awveckling av systemet | Gallras nar eleven gatt ut grundskolan/anpassad

sitt eller enligt dverenskommelse |grundskola.

Beslut om forelaggande med vite Grundskolenamnden Public 360 Ja Ja Bevaras Vid awveckling av systemet | Avser tjansteskrivelse och beslut i

eller enligt & Gr 3

Intern skolpliktsanmalan Grundskolenamnden DF respons Ja Ja Vid inaktualitet Nej Kommunal skola i Varmds kommun behdver inte
spara en kopia av anmélan. Orginal registreras i
DF respons av Avd. SK. Gallras nér eleven gatt ut
grundskolan/anpassad grundskola.

Handlingar vid intern uppréttad skolpliktsarende Grundskolenamnden DF respons 1a Ia Vid inaktualitet Nej Inkluderar skolpliktsbrev och kommunicering
med vardnadshavare i drendet. Gallras nar
eleven gtt ut grundskolan/anpassad grundskola.

Anmlan och utredning om franvaro for elev med placering hos | Grundskolenamnden Public 360 Ja Ja Bevaras Vid awveckling av systemet | Inklusive uppfoljning.

annan eller enligt 6verenskommelse

3.2.3.5 Skolskjuts
Ansdkan och beslut om skolskjuts Grundskolenamnden Optiplan Ja Ja Efter 2 ar Nej Gverklaganden bevaras i Public 360. Gallras 2 &r

efter att beslutet inte langre galler.
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avslutad skolgang

Handlingar rérande buss- / och skolkort Grundskolenamnden nérarkiv enheten Ja Ja Vid inaktualitet Nej Enheterna far listor dver vilka elever som &r
beviljade fardbevis pa upphandlad skolbuss.
Receptionen far motsvarande lista nar det galler
friskolor/skolor utanfér kommunen. Listan gallras|
vid inaktuallitet.
Handlingar rorande ansokan och beslut om godka av |G Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av systemet
enskild huvudman for friliggande fritidshem eller enligt 6verenskommelse
3.2.4 Elevhlsa
3.2.4.1 Administrera EMI
Digitala meddelanden i journalsystem Grundskolenamnden Prorenata Ja Ja Vid i itet/Bevara: Enligt & Bevaras om det tillfor arendet en sakuppgift.
Bestallningsunderlag/samt kvittens gallande 2 Gr Ja Ja Gallras efter 1 ar Nej Gller papperskopia av faktura. Digitala kopian
forbandsmaterial, medicinsk apparatur och vaccin. regleras av kommunstyrelsens
informationshanteringsplan.
Tidbok for besok Grundskolenamnden Prorenata Ja Ja Vid inaktualitet Nej
Kallelse till besok Grundskolenamnden Prorenata Ja Ja Vid inaktualitet Nej Gallras efter kallelse &r skickad.
Remisshantering Grundskolenamnden Prorenata Ja Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse
3.2.4.2 Félja upp EMI
Internrevision Grundskolenamnden Arkivskap/ centralt arkivskap Ja Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse
/ stratsys
Lista temperaturkontroll for kylskap Gr 8 tagning Vid inaktualitet Nej Gallras nar temperaturen ar sakrad 10 génger
tillbaka.
Sekretessdokument Grundskolenamnden Arkivskap/ centralt arkivskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej Gallras efter anstéllnings upphorande.
Lokal avvikelsehantering Grundskolenamnden Prorenata/ Arkivskap/ Ja Ja Bevaras Enligt Sverenskommelse
centralt arkivskap
Beslut om och anmalan till Socialstyrelsen Grundskolenamnden Public 360/Arkivskap Ja Ja Bevaras Vid avveckling av systemet
eller enligt dverenskommelse
p
Avstamning enligt checklista Grundskolenamnden Stratsys Ja Bevaras 6 manader efter
avslutad skolgang
3.2.4.3 Fora journal
Handlingar i den medicinska journalen: Grundskolenamnden Prorenata Ja Ja Bevaras 6 manader efter avser:
1. Kor av betydelse med var I avslutad skolgang medgivandedokument av skickad EMI- journal
2. Rekvisition av journal och medgivande att éverféra journal till annan
3. Forteckning, reversal och kvitto dver mottagande av skickade vardgivare. Journalen foljer eleven genom
barnhalsovérd journal grundskolan/anpassade grundskolan inom
4. Journalanteckningar kommunen. Vid byte till friskola eller kommunal
5. Halsouppgift lamnad av elev och vardnadshavare skola i annan kommun kan journalen skickas till
6. Elevens halsoenkit den nya vardgivaren efter medgivande fran
7. Uppgifter om vaccination, tillvéxt, hlsouppgifter mm vardnadshavare.
8. Provsvar
9. Medgivnanden
10. Rekvisition, fullmakt fran forsakringsbolag
11. Barnhalsovardsjournal /epikris inkl. Vaccinationsuppgift
12. Journalkopior fran regionen och andra verksamheter
13. Medicinskbedmning
14. Personuppgifter till, vardnadshavare, anamnes exempelvis
tidigare sjukdomar, &rftlighet
15. Gvriga handlingar av betydelse for eleven
16. Dokumentation av individuell information om ANT (alkohol,
narkotika, tobak), kost samt sex- samlevnad/pubertet m.m.
for uppfoljning av elever (“ ista”) Gr Prorenata Ja Ja Bevaras 6 manader efter Ingar i den medicinska journalen. Gallras vid

inaktuallitet.
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EPI-journal
ingar i den iska journalen:

1. Kopior av andra utredningar gjorda inom verksamheten.

2. Psykologs korr med elev/ va

3. Upprittade intyg
4. Uppgifter om personuppgifter, vardnadshavare, anamnes,
tidigare sjukdomar, arftlighet
5. Journalanteckningar

6. Remisser/remissvar

7. i
8. Testmaterial

9. Journalkopior fran regionen och andra verksamheter
10. Rekvisition, fullmakt fran forsakringsbolag

11. i till utl3 av

Grundskolenamnden

Prorenata

Bevaras

6 manader efter
avslutad skolgang

Journalen foljer eleven genom
grundskolan/anpassade grundskolan inom
kommunen. Vid byte till friskola eller kommunal
skola i annan kommun kan journalen skickas till
den nya vérdgivaren efter medgivande fran
vérdnadshavare.
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