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Inledning

Informationshanteringsplanen ger anvisningar om forvaring, sortering och gallring,
dvs reglerar vilka handlingar som ska bevaras och tidpunkter for nar handlingar
ska forstoras. Bevarande och gallringsfrister har utarbetats i enlighet med SKR:s
Bevara eller gallra [nr och namn]

Planens uppbyggnad

Handlingarna sorteras efter vilken Process de tillhér. Detta anges i den forsta ko-
lumnen.

Handlingstyp: Hér kategoriseras de handlingar processen ger upphov till.

Sortering: Hur handlingarna hallsordnade (exempelvis kronologiskt eller per dren-
denummer).

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Plats/forvaring: Fysisk plats eller digitalt system dér handlingen forvaras innan
den Overldmnas till arkivet (alternativt gallras). For att undvika att planen blir inak-
tuell vid systembyte anvinds generella termer, exempelvis verksamhetssystem, 1
stéllet for specifika systemnamn.

Overforing till kommunarkiv: For handlingar som ska bevaras anges hur linge
verksamheten bevarar handlingen i nédrarkiv/system fore leverans till kommun-/e-
arkivet.

Bevaras/gallras efter antal ar: Hiar anges om handlingen ska bevaras for all fram-
tid (det vill séga arkiveras) eller gallras — och i sé fall nér.

Anmirkning: Eventuella tilligg som behovs for att fortydliga hanteringen av
handlingen.

Lista dver forvaltningens verksamhetssystem Beskrivning av/syfte med system

Lex Dokument- och drendehanteringssystem

Skola24 Nérvaro, franvaro, schema- och ledigheter

Prorenata Elevhilsans dokument- och verksamhetssystem.

IST Elevregister, ekonomiunderlag

Edlevo Elevregister inom vuxenutbildning

Prorenata Kriankningsanméilningar, elever

Unikum Pedagogisk dokumentation, sérskilt stod och kommunikation
Google Pedagogiskt kontorsprogram for elever och lirare

Lina System for livscykelhantering av pedagogiska verktyg
Prorenata Tillbudshantering

Open-E E-tjanstplattform

Heroma Personalsystem

Stratsys Verksamhetsutveckling och uppfoljning av verksamhet, informationssékerhetsdokumentation
Draft-IT Registerforteckning
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Utbildningsnamndens Informationshanteringsplan

Arkivbildare: Utbildningsnimnden, Partille kommun

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

1. LEDA VERKSAMHET

drendehanteringssystem.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
1.1 Hantera
utbildningsnamnd
Kallelse Kronologiskt Digitalt i dokument- och - Bevaras Bevaras digitalt
drendehanteringssystem.
Sammantrdadeshand- | Kronologiskt Digitalt i system for - Gallras Handlingarna ar arbetsmaterial
lingar ndmndadministration fram till att ssmmantridet ér
anslaget, eller att handlingarna
publiceras pa webben.
Handlingar som hérleds till
tjansteskrivelse diariefors.
Protokoll Kronologiskt Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Signeras digitalt
drendehanteringssystem.
Protokollsutdrag Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras
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drendehanteringssystem.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Anslagsbevis Kronologiskt Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Anslés pa digital anslagstavla
drendehanteringssystem.
Delegationsordning | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Gillande handling forvaras
drendehanteringssystem. dven i forfattningssamlingen pa
intranitet.
Delegationsbeslut Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Digitalt under enskilda
drendehanteringssystem. Per diarienummer. Delegations-
beslut gillande anstéllning
aterfinns i samlingsérende.
1.2 Hantera
utskott
Kallelse Kronologiskt Digitalt i dokument- och - Gallras Enbart arbetsmaterial
drendehanteringssystem.
Minnesanteckningar | Kronologiskt Digitalt i dokument- och - Gallras Enbart arbetsmaterial
drendehanteringssystem.
1.3 Styrande
dokument
Planer, verksamhets- | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Av nidmnden antagna sa som
ledning drendehanteringssystem. informationshanteringsplan.
Policy Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Av nimnden antagna.
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forvaltningsdomstol
(foreldggande, ytt-
rande, dom, missiv).

drendehanteringssystem.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Riktlinjer, foreskrifter | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Av ndmnden antagna.
drendehanteringssystem.
Interna rutiner och - Microsoft Teams samt insidan. - Gallras vid Tjanstepersoner inom
riktlinjer. inaktualitet organisationen.
Arbetsordningar och | Beslutas avkom- | - - - Protokollsutdrag och liknande
reglementen. munfullméktige registreras i enlighet med
och kommunsty- Ovriga inkomna handlingar.
relse. Kommunsty-
relseforvaltningen
ansvarar for hante-
ring av original.
Internkontrollplan Arsvis, per Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Internkontrollplan antas av
diarienummer. drendehanteringssystem. niimnden &rsvis. Oversinds till
kommunstyrelsen.
1.4 Hantera
yttranden
Yttrande till allmén Per diarienummer. | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Samtliga handlingar som beror

arendet forvaras under samma
Per diarienummer.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

Yttrande till myndig- | Per diarienummer. | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Tillsynsmyndighet &r ex.
heter 1 tillsynséren- drendehanteringssystem. Skolinspektionen, Skolvésen-
den: Begiran, dets overklagandendmnd eller
yttrande, Barn- och elevombudet.
beslut, foreldggande,
redovisning.
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2. GE VERKSAMHETSSTOD

drendehanteringssystem.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
2.1 Hantera
allmanna
handlingar
2.1.1 Administrera
registratur
Diarieplan Arsvis, per Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
diarienummer. drendehanteringssystem.
Arendelista Arsvis, per Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
diarienummer drendehanteringssystem.
Diarieforda Arsvis, per Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Eventuella pappersoriginal
handlingar. diarienummer drendehanteringssystem. skannas in, registreras och gall-
ras om inte annat anges i denna
informationshanteringsplan.
Delegationsbeslut Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Digitalt under enskilda Per dia-

rienummer. Delegationsbeslut
géllande anstéllning aterfinns i
samlingsirende.

1"
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forvaltningsdomsto-
lar, tillsynsmyndig-
heter med mera.

drendehanteringssystem.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
2.1.2 Hantera
handlingar och
korrespondens
Inkomna Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Handlingar av betydelse for
handlingar och drendehanteringssystem. utgdngen av ett drende och/eller
korrespondens av som bidrar till att f6lja drendets
betydelse. gang. Se 2.1.1. Diarieford
handling.
Korrespondens av Kronologiskt Digitala handlingar i - Gallras vid Omfattar dven brev/e-post med
tillféllig eller ringa molntjanst/e-postsystem. inaktualitet. obegripligt innehall.
betydelse. Pappershandlingar hos
tjdnsteman/i nérarkiv.
Information och med- | Kronologiskt Respektive digital enhet. - Gallras vid Information av betydelse ska
delande i rostbrev- inaktualitet. diarieforas.
lada, telefonsvarare,
sms
eller liknande.
Enkiter, information |- - - - Se korrespondens av betydelse
frén annan myndighet. alt. tillfallig
Dom och beslut frdn | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras

12
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kommunarkivet.

drendehanteringssystem.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Fullmakt postoppning | Alfabetisk Péarm vid postfacket. - Gallras vid
inaktualitet.
Begédran om - - - Gallras vid
allmén handling: ut- inaktualitet.
lamnande.
Beslut om att neka Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Arendet omfattar inkommen
utlimnande av allmén drendehanteringssystem. begédran, delegationsbeslut pa
handling. avslag inkl. besvarshanvisning.
Eventuellt 6verklagande med
tillhérande handlingar
diariefors i samma drende.
Avser dven delavslag.
2.1.3 Redovisa
arkiv
Arkivredovisning Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Beskrivning av ndimndens
drendehanteringssystem. klassificeringsstruktur samt
arkivforteckning. Uppdateras
16pande.
Informationshante- Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Aven digitalt pa intranitet.
ringsplan drendehanteringssystem.
Kvitto for leverans till | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras

13
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
2.1.4 Behandla
personuppgifter
Registerforteckningar | Processbaserat Digitalt i verksamhetssystem - Gallras vid Ajourhalls
enligt struktur 1 inaktualitet.
Informations-
hanteringsplan.
Samtycke Personnummer Papper hos tjdnsteman - Gallras vid Samtycke till annan person &n
inaktualitet. barnets vardnadshavare far del
av information som ror barnet.
Uppdateras infor varje nytt
lasar
Rapporterade person- | Arsvis, per Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras
uppgiftsincidenter. diarienummer. drendehanteringssystem.
Begiran om Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Avses en kommundvergripande
registerutdrag. drendehanteringssystem begdran ska begiran ¢j
diarieforas hos UF.
Utldmnat registerut- | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Diariefors i samma drende som
drag drendehanteringssystem. begédran.
Personuppgiftsbitrd- | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Ett samlingsdrende per ar.
desavtal. drendehanteringssystem.

14
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/forvaring

Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

2.1.5 Hantera
klagomal och

synpunkter
Inkomna klagomaél Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Inkluderar all korrespondens i
och synpunkter, drendehanteringssystem. drendet. Handlingar diariefors
utredning och svar pa och forvaras i samma drende.
inkomna klagomal
och synpunkter.
2.1.6 Hantera
tillsyn av
fristdende
verksamheter
Underlag for tillsyn. | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Enskilda drenden i
drendehanteringssystem. drendehanteringssystem.
Inklusive kompletteringsbega-
ran och komplettering.
Upprittat beslut och | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Forvaras i samma drende som
protokoll. drendehanteringssystem. underlaget for den fristdende

verksamheten som avses.

15
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Kallelse, protokoll,
underlag for
samverkan.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
2.2
Administrera
personal och
Ioner
2.2.1 Hantera
gemensam
administration
Forvaltningsrad: Kronologiskt Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Samtliga handlingar férvaras
Kallelse, protokoll, drendehanteringssystem. per sammantréddesdatum i
underlag for drendehanteringssystem.
samverkan. Protokoll och underlag till
samverkan signeras digitalt
och aterrapporteras till
forvaltningsradet.
Lokala samverkans- | Arsvis, per Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Samtliga handlingar foérvaras i
grupper (LSG): diarienummer. drendehanteringssystem. samlingsirende for aret i

drendehanteringssystem.

16
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drendehanteringssystem.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

Minnesanteckningar | Kronologiskt Hos enskild tjansteperson i - Gallras vid Gller ej protokoll LSG och

moten gemensam yta. inaktualitet. A-LSG, vilka diariefors. Se
2.2.1 for hantering av LSG
protokoll.

Statistik till andra - - - Gallras vid Bestillda aterkommande fran

myndigheter. inaktualitet SCB, Skolverket m.fl. Inaktuell
efter bekréftat mottagande.

Kontrollrapporter, - Hos tjansteperson. - Gallras vid

livsmedelsinspektion, inaktualitet nir

miljobalken. ny inspektion

genomforts.
Enkéter Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Enkét och svar bevaras eller en
drendehanteringssystem. sammanstillning av samtliga

svar.

Anteckningar - Hos tjénsteperson - Gallras vid

medarbetarsamtal. inaktualitet

Minnesanteckningar | - Hos tjénsteperson - Gallras vid Till exempel utvecklingssamtal

inaktualitet och prestationsvarderingssamtal

med medarbetare.

Timplaner Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras

17
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
2.2.2 Rekrytera
personal
Annons om ledig Per diarienummer | Diariefors. Original i pappersform |4 ér Bevaras Finns ocksa i offentliga jobb.
tjanst. 1 nérarkiv.
Ansokan till tjédnst. - Hos tjénsteperson. - - Antagen ansOkan laggs i
personalakt, resterande gallras.
Ingivarlista (=lista Per diarienummer | Diariefors. Original i pappersform |4 ér Bevaras Forteckning 6ver sokande med
over sokande till 1 nérarkiv. markering pa det namn som
tjénsten via offentliga erbjuds tjénsten.
jobb).
Beslut om anstéllning, | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Delegationsbeslut skapas i
delegationsbeslut drendehanteringssystem. samma drende som annons och
forteckning. Anstéllningsavtalet
forvaras i personalakt.
Personalakt Personnummer Digitalt Vid avslutad | Bevaras Handlingar: Betyg, intyg, anso-
anstéllning. kan om ledighet, tystnadsplikt,
rehab, pension, sekretess etc.
Registreringsuppgift | Personnummer Digitalt - Bevaras Rapporteras endast digitalt.
timanstalld personal.
Personallistor 6ver Namn Digitalt Gallras vid Gallras Ajourhélls regelbundet.
vikariepool. inaktualitet.

18
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

2.2.3 Betala ut I16n

Underlag inklusive Kronologiskt Digitalt i system/inkomna - Gallras efter Vissa dokument kan finnas i
ersittningar, for l6neunderlag per mejl sparas i 2 ar digital personakt
l6neutbetalning. Lonenhetens 16neunderlag,

pappersform i nérarkiv 2139.

Extra Kronologiskt Digitalt i verksamhetssystem: - Gallras efter
l6neutbetalning. Pappersform nararkiv 2139 2 ar
2.2.4 Rehabilitera
personal
Rehabiliterings- Personnummer Niérarkiv, personalavdelning - -
utredning
Lakarintyg Personnummer Hos tjdnsteperson 2 ar Gallras
2.2.5 Ge
anstallningsstod
Beslutsmeddelande Personnummer Hos tjansteperson - Bevaras Original till personalakt.
fran Arbetsfor-

medlingen om
anstéllningsstod.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Rekvisition av Personnummer Hos tjinsteperson Vid anstill- Gallras
bidrag fran ningsstodets
Arbetsformedlingen. upphdrande.
2.2.6 Hantera sjuk-
dom och tillbud
Tillbud Personnummer Digitalt, personalavdelning - - ROr personal.
Generella tillbud Skolenhet Digitalt i elevhélsans dokument- |2 ar Gallras Riskfaktorer i den fysiska
och verksamhetssystem. miljon.
2.3
Administrera
ekonomi
Attestbehdrigheter Per diarienummer | Original diariefors. 4 ar Bevaras Uppdateras 16pande vid
inaktualitet.
Underlag till budget | Per diarienummer | Original diariefors. 4 ar Bevaras
Antagen budget Per diarienummer | Original diariefors. 4 ar Bevaras
Verifikationer, interna | Kronologiskt Digitalt i ekonomisystem. 7 ar Gallras
och externa.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

Statsbidrag, Kronologiskt Hos tjansteperson. 10 ar Gallras
Ansokningar
Statsbidrag, Beslut Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras I samlingsdrende per ar.

drendehanteringssystem.

Ansokan och beslut | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
tilldggsbelopp. drendehanteringssystem.
2.4 Informera
och
kommunicera
Kriankande - - Omgaende Gallras Obs! Dataskyddsforordningen,
meddelanden pa www.partille.se/gdpr.

sociala medier.

Trycksaker och in- Per ér Nérarkiv 4 ar Bevaras
formationsmaterial.

Projekt t.ex. EU Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras
och/eller utveckling. drendehanteringssystem.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

2.5 Ge IT-stod
Oversikt dver system |- Intranét - - Uppdateras I6pande av
och ansvariga. IT-avdelningen.
Passerkort, kvittens - Hos tjdnsteman. 2 ar Gallras
och nycklar.

2.5.1 Hantera

IT-fragor
Kontinuitetsplan Alfabetiskt Digitalt pé intranit, papper i - Ajourhalls, Avser forvaltningspecifika

nararkiv. gallras vid kontinuitetsplaner. For
inaktualitet. kontinuitetsplaner avseende

kommungemensamma system.
Se KS informationshanterings-
plan 2.52.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

hyresavtal

drendehanteringssystem.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
2.6 Uppratta
anbud och
avtal
Avtal Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Se KS informationshanterings-
drendehanteringssystem. plan 2.6.1.
Avtal med annan Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
kommun/fristdende drendehanteringssystem.
aktor om forskole-
/skolplats.
Avtal vuxen- Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras
utbildningen och drendehanteringssystem.
utomstaende part.
Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
NIU-avtal med andra | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
kommuner. drendehanteringssystem.
Anbudshandlingar Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Ej antagna anbud gallras 1 ar
utanfor ramavtal. drendehanteringssystem. efter avslutad upphandling.
Uthyrnings- och Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

2.7 Hantera
elevhalsa och
erbjuda stod

2.71 EMI

Patientsékerhets- Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras

berittelse. drendehanteringssystem.

Avvikelsehantering Kronologiskt per | Skapas och bevaras i digitalt - Gallras vid Ledningsansvariges kontinuer-

enligt PSL. ar. verksamhetssystem. inaktualitet. liga kvalitetssdkring inom HSL.

Egenkontroller enligt | Kronologiskt per | Skapas och bevaras hos varje Gallras vid Ledningsansvariges kontinuer-

PSL. ar. skolskdterska. 4 ar inaktualitet. liga kvalitetssikring inom HSL.

Synpunkter och Kronologiskt per | I register pé siker filyta. - Gallras efter Inkommer via utbildnings-

klagomal géllande ar. 3 ar. forvaltningens klagomals-

elevhilsa. hantering. Forvaras i
behorighetsstyrd filyta dar
verksamhetschef och

ledningsansvariga har tillgédng.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Atkomstloggar till Per enhet Digitalt i elevhélsans dokument- - Gallras efter Atkomstloggar sparas i
patientjournaler. och verksamhetssystem. 5 ar. verksamhetssystem och gallras
lopande efter 5 ar. Manuellt
sparad information i PMO i
samband med Overgéng till
Prorenata. Gallras 2028-10-01,
aterfinns pa \\sa2fs03\pmo
Forteckning Per ar Péarm i tjansterum hos respektive |- Gallras vid Specificerade ldkemedel
Over generella skolskdterska. inaktualitet. kopplat till medicinska tillstdnd.
lakemedelsdirektiv.
EMI journaler Personnummer Digitalt i Prorenata Da eleven Bevaras Innehéller bland annat
ar 24 ar anteckningar, remisser,
gammal. journalkopior, vaccinations-

historik.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
2.7.2 Elevakt

Digital elevakt Personnummer Digitalt i Prorenata Det ar eleven | Bevaras

grundskola. fyller 24.

Anmalan till Per diarienummer | Digitalt i elevhélsans dokument- |48 Bevaras Anmadls i Prorenata till

huvudman om och verksamhetssystem. samtliga enheter.

misstanke/kdnnedom Anmailan géllande forskola i

om krankande drendehanteringssystem.

behandling.

Orosanmalan till Personnummer Bevaras i1 digitalt Da eleven Bevaras Orosanmaélan skickas till

socialtjansten verksamhetssystem. ar 24 &r socialtjansten. En kopia sparas i
gammal. elevakten i digitalt verksam-

hetssystem.

Anmadlan till utbild- | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Inkommen fran rektor till UF

ningsforvaltningen drendehanteringssystem. centralt. Diariefors av central

om en elevs skolfrén- registrator.

varo.

Fysisk elevakt. Personnummer Arkiv/arkivskap pa respektive Da eleven Bevaras Enbart fysiska elevakter for

enhet. Ska skannas in i Prorenata. |&r 24 ar externa elever, d.v.s. elever

gammal. folkbokforda i Partille som gér i

annan kommun — samt elever
som slutat skolan i Partille
kommun fr.om. hosten 2023.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Utredning om elev dr | Personnummer Skapas och bevaras i digitalt 2 ar efter Bevaras Unikum, invéntar e-arkivering
i behov av sdrskilt verksamhetssystem. att eleven
stod. fullgjort sin
skolgang.
Beslut om elev ér i Personnummer Skapas och bevaras i digitalt 2 ar efter Bevaras Unikum, invéntar e-arkivering.
behov av sérskilt stod verksamhetssystem. att eleven
eller ej. fullgjort sin
skolgang.
Atgirdsprogram samt | Personnummer Skapas och bevaras i digitalt 2 ar efter Bevaras Unikum, invéntar e-arkivering.
utvardering av sarskilt verksamhetssystem. att eleven
stod. fullgjort sin
skolgéng.
EHT-protokoll Kronologiskt Skapas och bevaras i digitalt - Gallras Gallras efter 2 &r.
verksamhetssystem.
EHK-protokoll Personnummer Skapas och bevaras i digitalt Det ér Bevaras
verksamhetssystem. eleven
fyller 24.
Franvaroutredning Personnummer Skapas och bevaras i digitalt Det ar Bevaras
verksamhetssystem. eleven
fyller 24.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Narvaroplan Personnummer Skapas och bevaras i digitalt Det ar Bevaras
verksamhetssystem. eleven
fyller 24.
Samtyckesblanketter | Per elev Digitalt i elevhélsans dokument- Da eleven Bevaras Ror informationsdelning av
skolsocialt team. och verksamhetssystem. ar 24 &r sekretessbelagd information
gammal. mellan SAF och UF. Lamnas in
och kan édven atertas 16pande.
Ev. atertaganden dokumenteras.
Pappersblanketter skannas in
och ldggs i Prorenata.
Ansokan till Per elev Digitalt i elevhdlsans dokument- | Da eleven Bevaras
skolsociala teamet. och verksamhetssystem. ar 24 &r
gammal.
Fordjupad Per elev Digitalt i elevhélsans dokument- Da eleven Bevaras
kartldggning. och verksamhetssystem. ar 24 ar
gammal.
Insatsplan Per elev Digitalt i elevhélsans dokument- | Da eleven Bevaras
och verksamhetssystem. ar 24 ar
gammal.
Uppfo6ljning av Per elev Digitalt i elevhélsans dokument- Da eleven Bevaras
insatser. och verksamhetssystem. ar 24 ar
gammal.

28




PARTILLE KOMMUN

W

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

verksamhetssystem samt i
pappersformat.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
2.7.3 Psykolog-
journal
Psykologjournal Personnummer Skapas och bevaras i digitalt Det ar eleven | Bevaras Innehaller bl.a. journal-
verksamhetssystem samt i fyller 24 ar anteckningar, psykologiska
pappersformat. beddmningar, utredningar och
utlatanden, journalkopior fran
extern instans, rekvisition av
handling, remisser och
remissvar, testprotokoll och
skattningar (instrumentsekre-
tess). Journaler l&nas aldrig ut
till extern aktor, kopia géller.
Orosanmélan till Personnummer Bevaras 1 digitalt Det ér Bevaras Orosanmaélan skickas
socialtjansten. verksamhetssystem. eleven till socialtjansten.
fyller 24 &r. En kopia bevaras.
2.7.4 Logoped-
journal
Logopedjournal Personnummer Skapas och bevaras i digitalt - Bevaras Journalanteckningar, remisser

och remissvar, utredning kring
sprak och kommunikation,
bedomningar och testresultat.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Orosanmalan till Personnummer Bevaras i digitalt Det ar Bevaras Orosanmaélan skickas
socialtjansten. verksamhetssystem. eleven till socialtjansten.
fyller 24 &r. En kopia bevaras.
2.7.5 Kuratorsakt
Kuraktorsakt Personnummer Skapas och bevaras i digitalt Det ar Bevaras Samtalsdokumentation, sociala
verksamhetssystem. eleven utredning, anteckningar per
fyller 24. elev. Giller grundskola och
gymnasieskola.
Orosanmalan till Personnummer Bevaras i digitalt Det ar Bevaras Orosanmaélan skickas
socialtjansten. verksamhetssystem. eleven till socialtjansten.
fyller 24 &r. En kopia bevaras.
2.8 Erbjuda
modersmals-
undervisning
Ansokan om moders- | Kronologiskt E-tjanst 2 ar Gallras Gymnasieelev ansoker infor
malsundervisning. varje nytt lasar.
Beslut om moders- Kronologiskt Pappersform hos tjansteperson. 2 ar Gallras Inaktuell nér eleven slutat

malsundervisning.

skolan.
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om skolskjuts.

drendehanteringssystem.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Uppségning av platsi | - Pappersform hos tjdnsteperson. 2 ar Gallras Inaktuell nér eleven slutat
modersmélsundervis- skolan.
ning.
Forteckning av elever | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Forteckning tas ut i juni och
som far modersmaéls- drendehanteringssystem. december.
undervisning.
Underlag till betyg- | Kronologisk Pappersform hos tjédnsteperson. - Gallras vid Inaktuell 2 &r efter satt betyg.
skatalog for moders- inaktualitet.
malsundervisning pa
fristdende skola.
2.9 Erbjuda
skolskjuts
2.9.1 Skolskjuts
inom grundskola,
Anpassad
grundskola och
Anpassad
gymnasieskola
Ansokan och beslut | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Arende skapas i drendehante-

ringssystem. Ansokan och
delegationsbeslut i samma
drende.
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nationella prov.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Overklagande av Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Ett drende per dverklagande.
skolskjutsbeslut. drendehanteringssystem.
2.9.2 Elevresor
gymnasiet
Bestillningsfil - Pa leverantdrens webbsida. 2 ar Gallras
busskort.
Ansokan och Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Avser elever som gar pa en
beslut om bidrag drendehanteringssystem. gymnasieskola utanfor samver-
for elevresor. kansavtalet i G6teborgsregion-
ens kommunalférbund. Arende
skapas i1 drendehanteringssy-
stem. Ansokan och delegations-
beslut i samma drende.
Overklagande av be- | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Ett drende per dverklagande.
slut om bidrag for drendehanteringssystem.
elevresor.
2.10 Nationella
prov
Arbetsmaterial/ Amnesvis Pappersformat i néararkiv. - Gallras vid
administration av inaktualitet.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

Oanvinda nationella | - Pappersformat i nararkiv. Gallras vid Beakta provsekretess, strimlas

prov. inaktualitet. eller lamnas till branning.

Elevlosning i svenska, | Klass och Pappersformat i nararkiv. Efter avslutat | Bevaras Sammanstillning 6ver resultat

svenska som andra alfabetisk. lasar, senast anvands som forséttsblad och

sprék och SFI samt- 30 juni. elevlgsningarna sorteras i

liga delar. samma ordning.
Vuxenutbildningen sorterar
efter personnummer.

Elevldsning Gvriga Klass och Pappersformat i nirarkiv 5ar Gallras Sammanstillning 6ver resultat

dmnen. alfabetisk. anvinds som forséttsblad och
elevldsningarna sorteras i
samma ordning.
Vuxenutbildningen sorterar
efter personnummer.

Sammanstéllning 6ver | Klass och Pappersformat i nararkiv. Efter Bevaras Bevaras tillsammans med

resultat i Nationella alfabetisk avslutat lasar, elevldsningarna.

Prov i svenska, senast 30 juni.

svenska som andra

sprak och SFI.

Sammanstéllning Klass och Pappersformat i nirarkiv 5ar Gallras Forvaras tillsammans med

Over resultat i Ovriga | alfabetisk. elevlosningarna.

amnen.

Beddmnings- - - - Bevaras Ett exemplar levereras

anvisningar tillsammans med elevlésning-

arna, laggs i klass A.
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/forvaring

Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning

migrationsverket for
statlig erséttning for
asylsokande (SEA).

drendehanteringssystem.

kommunarkiv | efter antal ar
Lashéfte for elev. - - - Bevaras Ett exemplar levereras tillsam-
mans med elevldsningarna,
laggs i klass A. Giller ¢j
forskoleklass eller tidigare.
2.11
Mottagande
och
undervisning
av nyanlanda
elever
Inskrivningsblankett | Personnummer & | Pappersform hos tjdnsteperson. - Gallras vid Inaktuell 1 ar efter inskrivning
namn inaktualitet. i elevregister.
Ansokan till - Pappersform hos tjansteperson. - Gallras efter Ansokan gors i digital tjanst
migrationsverket for 10 ar. hos migrationsverket per elev.
statlig erséttning Ansokan skrivs ut i papper och
forasylsokande sparas i parm i 10 ar.
(SEA).
Beslut fran Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Narvaro- och Personnummer Pappersform hos tjansteman. - Gallras efter Nérvaro- och franvaroregistre-
franvaroregistrering. | och namn 3 ar. ring sker manuellt pa papper

under tiden eleven é&r inskriven
pa Enheten for flersprakighet
och forvaras i parm.

Kartldggning av
nyanldnd elevs
kunskaper.

Unikum

- Gallras Bygger pa Skolverkets
kartlaggningsmaterial for
beddmning av nyanlédnda
elevers kunskaper.

Hanteras som en del av elevens
Individuella Utvecklingsplan.
Unikum gallras 5 ar efter
avslutad skolgéng.
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3. BEDRIVA FORSKOLA OCH PEDAGOGISK OMSORG

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overfﬁring till | Bevaras/gallras | Anmérkning
kommunarkiv efter antal ar

3.1 Hantera

allman
administration
Olycksfall/tillbud Personnummer Digitalt i elevhélsans dokument- | - Bevaras Tillhor barnakten
elev och verksamhetssystem.
Anmiélan till Personnummer Digitalt i elevhélsans dokument- | - Bevaras Tillhor barnakten
huvudman om och verksamhetssystem.
misstanke/kdnne-
dom om krinkande
behandling.
3.1.1 Forteckning &
statistik
Forteckningar 6ver | Kronologisk Digitalt i barn- och Efter avslutat | Bevaras Slutgiltig med forandringar
barn i respektive elevregistreringssystem. lasér, senast 30 per kalenderar. Overfors till
forskola. juni. e-arkivet.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmiirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Kostatistil K Tomicl Dicitaliid ] T it
| . . '
3.2 Hantera
placeringar i
forskola och
pedagogisk
omsorg
Ansokan och beslut | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
forskola sdrskilda drendehanteringssystem.
skal.
Ansokan och beslut | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras
fritidshemsplats drendehanteringssystem.
sérskilda skal.
Ansokan om platsi | Personnummer Digitalt i dokument- och - Gallras vid Inaktuell nér barnet avslutat
forskola. drendehanteringssystem. inaktualitet. forskola och placerats i skola.

Enstaka ansokningar pa papper
finns 1 pdrm hos tjdnsteman.
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tjdnsteman.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmiirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Erbjudande om Personnummer Digitalt i dokument- och - Gallras vid Inaktuell nér barnet avslutat
placering. drendehanteringssystem. inaktualitet. forskola och placerats i skola.
Uppségning av plats | Personnummer Digitalt i barn- och - Gallras vid Inaktuell 2 ar efter barnet
pa vardnadshavares elevregistreringssystem. inaktualitet avslutat forskola och placerats i
begédran. skola. Enstaka ansokningar pé
papper finns i pdrm hos tjdnste-
man.

Debiteringsunderlag | Personnummer Digitalt i barn- och 10 ar efter Gallras Enstaka inkomstuppgifter

elevregistreringssystem. avslutad i papper finns i parm hos

forskoletid tjdnsteperson.

Inkomstuppgift/ Personnummer Digitalt i barn- och 10 ar efter Gallras Enstaka inkomstuppgifter
inkomstredovisning elevregistreringssystem. avslutad i papper finns i parm hos
for vardnadshavare. forskoletid tjdnsteperson.
Barnets schema Kronologisk Digitalt i nér- och 3ar Gallras Ingen gallring i Skola24

franvarohanteringssystem. genomford dnnu.
Niérvaro- och Personnummer Digitalt i nér- och 3ar Gallras Ingen gallring i Skola24
franvaroregistrering. franvarohanteringssystem. genomford dnnu.
Larmlista/Anhorig- | Alfabetisk I papper pa avdelning. Halls - Uppdateras lopande. Forvaras
lista uppdaterad. sdkert.
Fullmakt Personnummer Pappersform i nédrarkiv, hos 4 ar Gallras Nér barnet 6vergar till ny

verksamhetsform ska ny
fullmakt lamnas.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmiirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Samtycke Personnummer Papper hos tjdnsteman. - Gallras vid Samtycke till annan person dn
inaktualitet. barnets vardnadshavare far del
av information som ror barnet.
Uppdateras infor varje nytt
lasar.
Barnhistorik Personnummer Digitalt i barn- och 4 ar Bevaras Overfors till e-arkiv
elevregistreringssystem.
Barnakt Personnummer Digitalt i elevhdlsans dokument- |Det &r eleven | Bevaras Rektor i skola har lasatkomst.
och verksamhetssystem. fyller 24 ar.
Ansokan och beslut | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
om utokad tid. drendehanteringssystem.
3.3 Krav-
hantering
forskola och
pedagogisk
omsorg
Avbetalningsplan Systematisk Digitalt i molntjénst. - Gallras efter Hanteras av ekonomifunkt-
fullbetald. ordning fullbetalning. ionen, se KS infoplan 2.3.7.
Avbetalningsplan ej | Systematisk Digitalt i molntjénst. 1 ér efter Gallras
fullfoljd. ordning inaktualitet.
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arbetsgivarintyg och
sjukintyg.

inaktualitet efter slutford
sommaromsorg.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmiirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Restlangdlista - Hos handlaggare. - Gallras vid Tas ut 16pande for att folja upp
inaktualitet. betalning av faktura.

Korrespondens Personnummer Hos handlaggare. 1 ér efter Gallras
angaende obetalade skuldreglering.
fakturor.
Varselbrev om Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Diariefors som bilaga till beslut
avstingning pa drendehanteringssystem. om avstdngning trader i kraft.
grund av obetalda Ovriga gallras nir skulden &r
avgifter. reglerad.
Beslut om avstdng- | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras
ning pa grund av drendehanteringssystem.
obetalda avgifter.

3.4 Sommar-

omsorg
Ansokan om Kronologisk E-tjinst sommaromsorg - Gallras vid Inaktuell efter slutford
placering under inaktualitet. sommaromsorg.
stangningsveckor
Underlag till Kronologisk E-postsystem + SharePoint, - Gallras vid Underlag som inkommit
ansdkan, tex handlaggare inaktualitet. mejlledes gallras vid
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kommunarkiv | efter antal ar

Informationsbrev Kronologisk E-postsystem - Gallras vid Underlag som skickats ut
om placering pa inaktualitet. gallras vid inaktualitet efter
sommardppen slutférd sommaromsorg.
verksambhet.
Digitalt schema Kronologisk Digitalt i system for nir- och - Gallras vid Underlag som inkommit
over placering pa franvarohantering. inaktualitet. mejlledes gallras vid
sommardppen inaktualitet efter slutford
verksambhet. sommaromsorg.
Analogt schema Kronologisk Pérm i nérarkiv. - Gallras vid Gallras efter 3 &r pga. att
med nérvaro- och inaktualitet. Forsakringskassan kan gora
franvarorapporte- kontroller (VAB).
ring.
Digital infoparm Kronologisk SharePoint - Gallras vid Efter slutford sommaromsorg.
till personal. inaktualitet.
Analog infoparm Kronologisk - Gallras vid Efter slutford sommaromsorg.
till personal. inaktualitet.
Personalschema, Kronologisk SharePoint - Gallras vid Efter slutford sommaromsorg.
namnlappar mm. inaktualitet.

41




PARTILLE KOMMUN

W

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmiirkning
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3.5 Barnets
larande och
utveckling
Dokumentation om | - Unikum 3 ar efter barnet | Gallras vid Information som ska med till
barnets utveckling slutat forskolan. | inaktualitet. grundskolan 6verlamnas till
och lérande. mottagande skola.
Handlingsplaner Kronologisk Pappersform i nérarkiv. - - Anteckningar utvecklingssam-
barn i forskola och tal gallras vid inaktualitet.
pedagogisk omsorg. Information 6verfors vid
overlamning till forskoleklass
och gallras dérefter.
Individuell Personnummer Unikum - Gallras efter Utifrén separat gallringsplan.
utvecklingsplan. 5 ar.
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4. BEDRIVA FORSKOLEKLASS, GRUNDSKOLA OCH FRITIDSKLUBB

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

4.1 Hantera

allman

administration
Olycksfall/tillbud Personnummer Digitalt i elevhélsans dokument- | - Bevaras Olycksfall/tillbud registreras
elev och verksamhetssystem. 1 system. Eventuellt 4ven

i elevakt/journal.

Anmiélan till Personnummer Digitalt i elevhélsans dokument- | - Bevaras Tillhor elevakten
huvudman om och verksamhetssystem.
misstanke/kdnne-
dom om krinkande
behandling.
Avtal med elever Kronologiskt Pappersformat - Gallras vid Gallras vid aterldmnande.
om elevdatorer. per Kklass. inaktualitet.
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kommunarkiv | efter antal ar
Klasslista Kronologiskt Digitalt i barn- och Efter avslutat | Bevaras Slutgiltig med fordndringar
elevregistreringssystem. lasar, senast 30 under aret. En klasslista
juni. innehaller information om
skola, ldsar, klassbeteckning,
larare, elevnamn, fullstédndigt
personnummer, adress.
Larmlista/Anhorig- | Kronologiskt I papper pa skolan Halls - Uppdateras lopande. Forvaras
lista uppdaterad sakert.
4.1.2 Schemalagg-
ning och kursplane-
ring
Klasschema Kronologisk Digitalt i nér- och Efter avslutat | Bevaras Slutligt schema for varje lasar
franvarohanteringssystem. lasar, senast 30 overfors till e-arkiv.
juni
Lérarschema Kronologiskt Pérm i nérarkiv - Gallras efter
3ar
Kursplanering - Digitalt/pa papper - Gallras efter

2 ar
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
4.1.3 Forteckning &
statistik
Elevantal och Kronologiskt Digitalt i barn- och Efter avslutat | Bevaras
skolstatistik elevregistreringssystem. lasér, senast
30 juni.
Forteckning 6ver Kronologiskt Digitalt i barn- och Efter avslutat | Bevaras
elever frén Partille elevregistreringssystem. lasar, senast
som har sin 30 juni.
skolgang i
annan kommun.
Forteckning over Kronologiskt Digitalt i barn- och Efter avslutat | Bevaras
elever som under- elevregistreringssystem. lasar, senast
visas Partille skolor 30 juni.
men ar folkbokforda
1 annan kommun.
4.1.4 Elevhistorik
Elevhistorik Personnummer Digitalt i verksamhetssystem for | - Bevaras Uppgifter om elevs studieplan,

elevregister.

tillval, eventuella studieavbrott
och skolgéang (klasstillhdrighet,
skolor etc).

45




PARTILLE KOMMUN

wﬁ

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
4.1.5 Placering i
grundskola
Erbjudande om Kronologisk Digitalt i barn- och Da barnet ér Gallras vid Erbjudande om placering
skolplacering i elevregistreringssystem. inskrivet. inaktualitet. upprittas och tilldelas
forskoleklass. vardnadshavare via centralt
system.
Beslut om Per diarienummer | Digitalt i dokument- och - Bevaras Beslut om placering tilldelas
skolplacering i drendehanteringssystem. vardnadshavare genom
forskoleklass. centralt system. Ett
delegationsbeslut/barn vid
negativt placeringsbeslut
diariefors. De barn som
placerats enligt 6nskemal
sammanstills i ett &rende med
ett delegationsbeslut.
Overklagan Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Ett drende per Gverklagande.
skolplacering. drendehanteringssystem.
Anmélan om Personnummer Digitalt i barn- och Gallras vid - Om ansokan sker pa papper
eller byte av plats i elevregistreringssystem. inaktualitet forvaras den i parm hos hand-
den kommunala laggare fram till gallring infor
grundskolan. nytt ldsar.
In- och utflyttnings- | Personnummer Digitalt i barn- och Gallras vid - Om ansokan sker pa papper
anmaélan. elevregistreringssystem. inaktualitet forvaras den i pdrm hos

handlaggare.
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4.1.6 Skolplikts-

bevakning
Ansokan och beslut | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
om uppskjuten drendehanteringssystem.
skolplikt.
Ansokan och Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras
beslut om tidigare drendehanteringssystem.
skolstart.
Ansokan och beslut | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
om fullgérande av drendehanteringssystem.
skolplikt pa annat
sétt.
Anmélan om skol- |- E-tjanst for skolplikt. - Gallras vid Inaktuell nér utflyttnings-
pliktens upphorande inaktualitet. anmaélan &r gjord och eleven
pa grund av varaktig utflyttad fran skolenheten.

vistelse utomlands.

Foreldggande om att | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras
fullfolja skolplikt drendehanteringssystem.
samt utdémande av
vite.
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Anmiélan till - Hos handldggare - Gallras vid Kopia sparas hos handlaggare
Skatteverket. inaktualitet. och gallras senast efter avslutad
skolgéng.
4.1.7 Uppflyttning
av elev
Begiran fran Personnummer Prorenata elevakt - Bevaras Papper gallras nér inskanning
vardnadshavare om till Prorenata har skett och
att elev far gd om en kvalitetssdkrats. Prorenata
arskurs. overfors till e-arkiv nir eleven
ar 23 ar.
Yttrande fran Personnummer Prorenata elevakt - Bevaras Papper gallras nér inskanning
vardnadshavare om till Prorenata har skett och
att elev far gd om en kvalitetssdkrats. Prorenata
arskurs. overfors till e-arkiv nir eleven
ar 23 ar.
Beslut om att inte Personnummer Prorenata elevakt - Bevaras Papper gallras nér inskanning

flytta upp elev till
niarmast hogre
arskurs.

till Prorenata har skett och
kvalitetssdkrats. Prorenata
overfors till e-arkiv nér eleven
ar 23 ar.
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Beslut om att flytta | Personnummer Prorenata elevakt - Bevaras Papper gallras nér inskanning
upp elev till en till Prorenata har skett och
hogre arskurs kvalitetssdkrats. Prorenata
overfors till e-arkiv nir eleven
ar 23 ar.
Medgivande fran Personnummer Prorenata elevakt - Bevaras Papper gallras nér inskanning
vardnadshavare om till Prorenata har skett och
att flytta upp elev till kvalitetssdkrats. Prorenata
en hogre arskurs. overfors till e-arkiv nir eleven
ar 23 ar.
4.1.8 Elevens
larande och
utveckling
Lopande - Gallras vid
arbetsanteckningar inaktualitet.
rorande elever.
Minnesanteckning - Gallras vid Under forutséttning att relevant
fran utvecklingssam- inaktualitet. information fors over till [UP.
tal.
Valblanketter - Gallras efter Elevens val, forsta sprakvalet
1 ar. och dyl.
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kommunarkiv | efter antal ar
Byte av sprakval. Personnummer Papper i nérarkiv 2 ar efter Gallras vid
avslutad inaktualitet.
skolgang
Individuell Personnummer Unikum - Gallras efter Utifrén separat gallringsplan.
utvecklingsplan. 9 ar.
4.1.9 Praktisk
arbetslivs-
orientering
Sammanstillning av | Ars- och klassvis | Hos studie- och yrkesviigledare. |2 ar Bevaras Sammanstillning av
placeringar. placeringar.
Omdomen, besked, |- Praktikplatsen.se - Gallras vid Omdomen, besked, uppgifter
uppgifter om val och inaktualitet. om val och onskemal.

onskemal.

4.2 Hantera
narvaro och
franvaro

Nérvaro- och
franvaroregistrering.

Personnummer

Digitalt 1 ndr- och
franvarohanteringssystem.

Gallras tillsammans med
schema.
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Ansokan och beslut | Kronologisk Digitalt i nér- och - Gallras vid Inaktuell da eleven slutat
rorande ledighet for frénvarohanteringssystem. inaktualitet. skolan.
elev.
Handlingar rérande | Per diarienummer | Digitalt i elevakten. 4 &r Bevaras Varning, kvarsittning
disciplindra atgirder med mera sparas i elevakt.
(avstdngning). Delegationsbeslut om
avstingning i drende-
hanteringssystem.
Utredning av elevs | Personnummer Digitalt i journalforingssystem. | Nér eleven Bevaras
franvaro. ar 24 ar.
Anmadlan till huvud- | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Anmadlan fran fristdende
man om utredning drendehanteringssystem. huvudman diariefors.
av elevs franvaro.
Administrera
prov
Nationella Prov - - - - For hantering se:
2.10 Nationella Prov
Ovriga prov, Per elev Hos ansvarig larare. - Gallras vid
skriftliga tester, inaktualitet.

laxforhor och

inldmningsuppgifter.
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Screening engelska | Klass och Pappersformat i nirarkiv. - Gallras vid
enligt Partille alfabetisk inaktualitet.
modellen ar 4.
4.4 Betygsatta
Resultatlista vid - Digitalt och i pappersformat. - Gallras Inaktuell nér betyg ér satt.
beddmningstill-
féllen.
Betygskataloger Klass och Pappersformat i nérarkiv. Efter avslutat | Bevaras Viktigt att alla forkortningar
alfabetisk lasar, senast och sifferkoder forklaras.
30 juni. Bevaras i pappersformat.
Elever med skyddad identitet
ska finnas i separat betygs-
katalog med en sekretess-
markering.
Terminsbetyg Personnummer Digitalt i elevsystem. - Gallras efter Original 1dmnas till elev. Kopia

5 ar.

forvaras digitalt i elevsystem.
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Terminsbetyg fran | Klass och Pappersformat i nirarkiv. - Bevaras Om betyg &r infort 1 vart
annan skola. alfabetisk elevregister bevaras detta
tillsammans med betygskatalog
for innevarande termin.
Slutbetyg, kopior Klass och Digitalt och i pappersformat. Efter avslutat | Bevaras Underskrivet slutbetyg skannas
alfabetisk l4séar, senast klassvis och levereras till
30 juni. e-arkiv. Papperskopia dverfors
till kommunarkivet. Original
lamnas till elev.
Skriftlig bedomning. | Klass och Digitalt och i pappersformat. Efter avslutat | Bevaras Utfédrdas om elev ej uppnatt
alfabetisk. lasér, senast malen vid slutbetyg. Skannas
30 juni. in med slutbetygen. Original
lamnas till elev.
Betyg efter Klass och Digitalt och i pappersformat. Efter avslutat | Bevaras Underskrivet betyg efter
provning. alfabetisk. lasér, senast provning sorteras in
30 juni. tillsammans med elevens
slutbetyg. Papperskopia
overfors till kommunarkivet.
Original ldmnas till elev.
Lista 6ver elever - Hos rektor - Gallras vid Tas fram for att kunna sétta in
som inte natt upp inaktualitet. ratt stod och atgéard.

till malen for betyg
for varje termin.
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Betygssamman- Klass Papper Efter avslutat | Bevaras
stéillning lasér, senast
30 juni.
Avgangsintyg Personnummer Digitalt i elevsystem. - Gallras efter Utfardas om elev skrivs ut utan
5 ar. slutbetyg. Original skickas till
elevs vardnadshavare och kopia
till elevs kommande skola.
4.5 Provning
Anmadlan till som- | Kronologisk E-tjénst - Gallras vid Inaktuell da overforing till
marlovsskola. inaktualitet. betygskatalog gjorts.
Provning besvarad |- Hos ansvarig ldrare. - Gallras vid Inaktuell da 6verforing till
av elev. inaktualitet. betygskatalog gjorts.
Ovrigt arbets- - Hos ansvarig ldrare. - Gallras vid Inaktuell da overforing till
material vid inaktualitet. betygskatalog gjorts.
provning.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
5.1 Hantera
allman
administration
Kontaktuppgifter till | - Digitalt i barn- och - Gallras vid Uppdateras 16pande. E-tjanst
vardnadshavare och elevregistreringssystem. inaktualitet. via hemsidan, forvaras dérefter
anhoriga. digitalt i IST.
Larmlista Kronologiskt I papper pa skolan Halls - Larmlista for personal vid
uppdaterad krissituationer. Kontaktupp-
gifter till skolledning och
krisgrupp
Olycksfall/tillbud Personnummer Digitalt i system. - Bevaras Olycksfall/tillbud registreras i
elev system. Eventuellt &ven
i elevakt/journal.
Anmilan till huvud- | Personnummer Digitalt i elevhélsans dokument- | - Bevaras Tillhor elevakten

man om miss-
tanke/kdnnedom
om kriankande
behandling.

och verksamhetssystem.
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Fullmakt Personnummer Elevakt - Gallras vid Inaktuell da eleven slutat
inaktualitet. skolan
Avtal med elever Kronologiskt per Pappersformat - Gallras vid Gallras vid aterlamnande.
om elevdatorer. klass. inaktualitet.
Valblankett for Kronologisk Digitalt i barn- och - Gallras vid Sprakvalsblankett gallras nar
inriktning andra elevhanteringssystem. inaktualitet. eleven slutat skolan. Ovriga
aret/valbar kurs, val gallras nér infort i system
programfordjupning. for barn- och elevregistrering.
Individuell Personnummer Digitalt i barn- och - Gallras vid
studieplan. elevhanteringssystem. inaktualitet.
Forteckning 6ver - Hos ansvarig larare. - - Se respektive elevakt.
praktikplats.
Handlingar Per diarienummer Diariefors och i pappersformat. |4 ar Bevaras Handlingar av vikt ska

rérande studieresor,
skolresor.

diarieforas. Handlingar rérande
friluftsdagar, utflykter och
teaterbesok etc. gallras vid
inaktualitet.
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5.1.1 Klasslistor
Klasslista Kronologiskt Digitalt Efter avslutat | Bevaras Slutgiltig med forédndringar
l4séar, senast under aret. En klasslista inne-
30 juni. haller information om skola,
lasar, klassbeteckning, larare,
elevnamn, personnummer,
adress. VUX anviénder sig av
studerandelista och tar ut dem
terminsvis.
5.1.2 Schema-
laggning och
kursplanering
Klasschema Kronologisk Digitalt i ndr- och Efter avslutat | Bevaras Slutligt schema for varje lasar
franvarohanteringssystem. ldsar, senast overfors till e-arkiv.
30 juni
Léararschema Kronologiskt Péarm i nérarkiv - Gallras efter
3ar
Kursplanering - Digitalt/pa papper - Gallras efter

2 ar
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
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5.1.3 Elevhistorik
Elevhistorik Personnummer Digitalt i verksamhetssystem for | - Bevaras Uppgifter om elevs studieplan,
elevregister. tillval, eventuella studieavbrott
och skolgang (klasstillhorighet,
skolor etc.).
5.1.4 Forteckning
och statistik
Elevantal och Kronologiskt Digitalt i barn- och Efter avslutat | Bevaras
skolstatistik. elevregistreringssystem. ldsér, senast
30 juni.
Forteckning 6ver Kronologiskt Digitalt i barn- och Efter avslutat | Bevaras
elever fran Partille elevregistreringssystem. ldsér, senast
som har sin skol- 30 juni.
gang 1 annan
kommun.
Forteckning Kronologiskt Digitalt i barn- och Efter avslutat | Bevaras

over elever som
undervisas i Partille
skolor men ar
folkbokforda i annan
kommun.

elevregistreringssystem.

lasar, senast
30 juni.
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5.1.5 Elevens

larande och

utveckling
Individuell Personnummer Unikum - Gallras efter 9 | Utifran separat gallringsplan.
utvecklingsplan ar

5.2 Hantera

narvaro,

franvaro och

studiemedel
Narvaro- och Personnummer Digitalt i ndr- och - - Gallras med schema.
franvaroregistrering. franvarohanteringssystem.
Ansokan och beslut | Kronologisk Digitalt i ndr- och - - Inaktuell da eleven slutat
rorande ledighet for franvarohanteringssystem. skolan.
elev.
Handlingar rérande | Per diarienummer Digitalt 4 &r Bevaras Varning med mera sparas
disciplindra atgarder i elevakt. Delegationsbeslut
(avstdngning). om avstdngning i drende-

hanteringssystem.
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Ansokan och beslut | Personnummer Papper - Gallras efter Under skolgéngen forvaras
om studieavbrott. avslutad beslutet i parm tillsammans
skolgéng med elevens dvriga handlingar.
Manadsrapportering | Kronologisk Digitalt i nér- och - Gallras vid Nérvarorapport for elev tas ut
CSN franvarohanteringssystem. inaktualitet varje manad. Papperskopior
forvaras 1 parm. Gallras efter
varje 14sér.
Underlag for beslut | Per elev Digitalt i ndr- och - Gallras vid Gallras efter varje lasar.
om indraget studie- franvarohanteringssystem. inaktualitet
medel.
5.3
Administrera
prov
Nationella prov - - - - For hantering, se 2.10
Nationella prov Per elev Forvaras sikert i ndrarkiv pa - Gallras vid Anvinds enbart for grund
for individuella individuella programmet. inaktualitet. for betygssittning och

programmet

inrapporteras €j.
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Ovriga prov, skrift- | Per elev Hos ansvarig larare - Gallras vid Overldmnas till eleven.
liga tester och in- inaktualitet. Kvarvarande underlag gallras.
lamningsuppgifter.
5.4 Betygsatta
Betygskataloger Bokstavsordning per | Pappersformat i nérarkiv. Ett ar efter Bevaras Mycket viktigt att alla forkort-
kurs. avslutat ldsar, ningar och sifferkoder forkla-
senast 30 juni. ras. Bevaras i pappersformat.

Elever med skyddad identitet
ska finnas i separat betygskata-
log med en
sekretessmarkering. Overfors
till kommunarkivet efter 1 ar.
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Examensbevis Klass och Digitalt och i pappersformat i Ett ar efter Bevaras Underskrivet Examensbevis
alfabetisk. néararkiv. avslutat lasar, skannas och levereras till
senast 30 juni. e-arkiv. Papperskopia dverfors
till kommunarkivet efter 1 ar.
Galler fullstdndigt program
(2500 poéng eller mer).
Original ldmnas till elev.
Studiebevis Klass och Digitalt och i pappersformat i Ett ar efter Bevaras Underskrivet Studiebevis
alfabetisk néararkiv. avslutat lasar, skannas och levereras till
senast 30 juni. e-arkiv. Papperskopia dverfors
till kommunarkivet efter 1
ar. Styrker elevens kurs/utbild-
ning vid mindre &dn 2500 tagna
poéng. Original lamnas till
elev.
Gymnasieintyg Personnummer Digitalt och i pappersformat i Efter avslutat | Bevaras Underskrivet Gymnasieintyg

nérarkiv.

lasar, senast
30 juni.

skannas och levereras till
e-arkiv. Papperskopia dverfors
till kommunarkivet efter 1

ar. Original ldmnas till elev.
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Utdrag ur Personnummer Digitalt och i pappersformat i Efter avslutat | Bevaras Underskrivet Utdrag ur betyg-
betygskatalogen. nérarkiv. lasar, senast skatalog skannas och levereras
30 juni. till e-arkiv. Papperskopia
overfors till kommunarkivet
efter 1 &r. Betygsdokument
som avser studieavbrott.
Original ldmnas till elev.
Utdrag ur betygska- | - - - Gallras Original ldmnas till elev.
talogen vid efterfra-
gan fran elev.
Betygssammanstill- | Klass Papper Efter avslutat | Bevaras Overfors till kommunarkivet
ning lasar, senast efter 1 ar
30 juni.
Lista 6ver elever - Hos rektor - Gallras vid Tas fram for att kunna sétta in
som riskerar att inte inaktualitet. ratt stod och atgard.
klara gymnasieexa-
men.
NIU-intyg Klass och Digitalt och i pappersformat i Ett ar efter Bevaras Underskrivet NIU-intyg
alfabetisk. néararkiv. avslutat lasar, skannas och levereras till

senast 30 juni.

e-arkiv. Papperskopia dverfors
till kommunarkivet efter 1
ar. Original l&dmnas till elev.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Kompetensbevis Klass och Digitalt och i pappersformat i Ett ar efter Bevaras Underskrivet kompetensbevis
alfabetisk. néararkiv. avslutat lasar, skannas och levereras till
senast 30 juni. e-arkiv. Papperskopia dverfors
till kommunarkivet efter 1
ar. Original ldmnas till elev.
5.5 Gymnasie-
antagning
Ansokan Kronologisk Digitalt i Indra. Fran och med - Gallras vid Ansokan sker via Indra,
ett sarskilt datum i september inaktualitet ansokningssystem inom GR.
sker ansdkan via papper. Gallringen i Indra skots
centralt av Goteborgsregionens
kommunalférbund. Pappers-
ansokan forvaras pa skolan och
gallras nér eleven slutat.
Erbjudande om - Digitalt i Indra. Fran och med - Gallras vid Erbjudande sker via Indra,
antagning. ett sarskilt datum i september inaktualitet ansokningssystem inom GR.

meddelande via SYV.

Gallringen i Indra skots
centralt av Go6teborgsregionens
kommunalférbund. Pappersan-
sokan forvaras pé skolan och
gallras nér eleven slutat.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Omval och byte av | Personnummer Digitalt i Indra och i - Gallras vid Pappersansokan forvaras pa
utbildning pappersformat i nérarkiv. inaktualitet skolan och gallras nér eleven
slutat.
Yttrande/beslut an- | Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Partille elever till annan
nan huvudman. drendehanteringssystem. kommun alternativt an-
nan kommunelev till Partille.
Avtal Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Se 2.6
drendehanteringssystem.
Overklagande Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras

drendehanteringssystem.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Elevomrades-
provning (EOP)
Skickad/mottagen Kronologisk Digitalt i Indra. - Gallras vid Hanteras via Indra, ansok-
ansokan. inaktualitet. ningssystem inom GR.
Gallringen i Indra skots
centralt av Goteborgsregionens
kommunalférbund.
Beslut fran motta- | Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
gande kommun. drendehanteringssystem.
Elevens motivering | Kronologisk Digitalt i Indra. - Gallras vid Hanteras via Indra,
inaktualitet. ansokningssystem inom GR.
Gallringen i Indra skots
centralt av Goteborgsregionens
kommunalf6érbund.
Elevens overkla- Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras
gande. drendehanteringssystem.
Beslut fran Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras

Skolvisendets

overklagandendmnd.

drendehanteringssystem.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

5.7 Kommunalt

aktivitets-
ansvar (KAA)
Uppsokningslista - E-tjanst KAA Halls - Listan uppdateras kontinuerligt
uppdaterad med information fran ELIN.
Uppgifter om - E-tjinst KAA - Gallras vid
sysselséttning inaktualitet.
Individuell - E-tjinst KAA - Gallras vid
handlingsplan inaktualitet.
Ovrigt - Hos KAA-handlaggare - Gallras vid
arbetsmaterial inaktualitet.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

5.8 Gymnasie-

studier

utomlands
Ansokan om Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
gymnasiestudier drendehanteringssystem.
utomlands
Antagningsbesked | Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras
fran svensk drendehanteringssystem.
utlandsskola
Intyg fran gymnasie- | Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
skola i Sverige om drendehanteringssystem.

fortsatta studier efter
l4saret 1 utlandet

Studieplan for Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
elevens studier i drendehanteringssystem.

utlandet

Studieplan for Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
motsvarande drendehanteringssystem.

program fran
elevens svenska
gymnasieskola.
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/forvaring

Overforing till

Bevaras/gallras

Anmérkning

kommunarkiv | efter antal ar
Beslut om gymna- | Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras
sie-studier utom- drendehanteringssystem.
lands
5.9
Inackorderings-
tillagg
Ansokan och beslut | Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
inackorderingstill- drendehanteringssystem.
lagg.
Ansokan och beslut | Per diarienummer Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Avser bidrag vid studier pa
bidrag vid studier drendehanteringssystem. folkhogskola, gillande
folkhogskola. litteratur och kost (lunch) samt

busskort.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
5.10
Introduktions-
program och
sprakintroduk-
tion
Ansokan om fri Arsvis Hos studie- och yrkesvégledare. |- Gallras vid Ansokan i INDRA
kvot. inaktualitet.
Studieomdome frén | - Arbetslagsrum/elevmapp - Gallras vid
elevens grundskola. inaktualitet.
5.11 Andra
vagar ut
Avtal Kronologisk - 10 ar Bevaras
Beslut Kronologisk - 10 ar Bevaras
Overenskommelse | Kronologisk - 10 ar Bevaras Sarskild dverenskommelse for

enskild elev. P& verenskom-
melsen finns dven utrymme for
praktikuppfoljning dar 16pande
anteckningar fors.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

5.12
Arbetsplats-

forlagt larande
(APL)

Overenskommelse | Arsvis Nararkiv - Gallras efter Innehéller skolans

om praktikplats. 2 ar kontaktuppgifter till arbetsgi-
varen, praktikens omfattning,
elevens kontonummer osv.

Forteckning 6ver Arsvis Nérarkiv gymnasiet - Gallras vid

platsfordelning. inaktualitet.

Praktikintyg - - - Gallras vid Eleven tar med sig intyget nér
inaktualitet. hen avslutar sina studier pa

sprakintroduktion.
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6. BEDRIVA ANPASSAD GRUNDSKOLA OCH ANPASSAD GYMNASIESKOLA

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
6.1 Hantera
allman
administration
Ansokan Kronologiskt Digitalt i elevhélsans dokument- |4 ar Bevaras Fyra obligatoriska utredningar
och verksamhetssystem. forvaras i elevakt.
Beslut om Personnummer Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Delegationsbeslut i drende-
mottagande drendehanteringssystem. hanteringssystem avseende
mottagande/ej mottagande.
Kopia till vrdnadshavare/elev.
Yttrande/beslut Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras Partille elever till annan
annan huvudman drendehanteringssystem. kommun alternativt annan
kommunelev till Partille.
Avtal Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Se 2.6

drendehanteringssystem.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Overklagande Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 ar Bevaras
drendehanteringssystem.
Elevantal och skol- | Kronologiskt Digitalt i barn- och Efter avslutat | Bevaras
statistik elevregistreringssystem. lasér, senast
30 juni.
Forteckning over Kronologiskt Digitalt i barn- och Efter avslutat | Bevaras
elever frén Partille elevregistreringssystem. lasar, senast
som har sin skol- 30 juni.
gang i annan
kommun.
Forteckning over Kronologiskt Digitalt i barn- och Efter avslutat | Bevaras
elever som undervi- elevregistreringssystem. lasér, senast
sas i 30 juni.
Partille skolor men
ar folkbokforda i an-
nan kommun,
Larmlista Alfabetisk I papper pa skolan - - Uppdateras 16pande. Forvaras
ordning. sakert.

Forteckning 6ver
praktikplats.

Hos ansvarig larare.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Handlingar rérande | Per diarienummer | Diariefors och i pappersformat. 4 ar Bevaras Handlingar av vikt ska diariefo-
studieresor, skolre- ras. Handlingar rérande frilufts-
SOr. dagar, utflykter och teaterbesok
etc. gallras vid inaktualitet.
Klasschema Kronologiskt Digitalt 1 ndr- och Ett ar efter Bevaras Slutligt schema for varje lasar
franvarohanteringssystem. avslutat ldsar, overfors till e-arkiv.
senast 30 juni.
Léararschema Kronologiskt Pérm i ndrarkiv. Gallras efter
3 ar.
Klasslista Kronologiskt Digitalt och i pappersformat till Ett ar efter Bevaras Slutgiltig med forandringar
kommunarkivet. avslutat lasar, under aret. En klasslista
senast 30 juni. innehaller information om
skola, lasar, klassbeteckning,
larare, elevnamn,
personnummer, adress.
Studieavbrott, Personnummer Skapas och bevaras i digitalt 4 &r Bevaras Forvaras i elevakt.
original verksamhetssystem.
Avtal med elever Personnummer Pappersformat - Gallras vid Vid aterlamnande.
om elevdatorer inaktualitet.
Olycksfall/tillbud Personnummer Digitalt i system. - Bevaras Registreras i system. Eventuellt
elev dven i elevakt/journal.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Anmiélan till huvud- | Personnummer Digitalt i elevhélsans dokument- - Bevaras Tillhor elevakten
man om miss- och verksamhetssystem.
tanke/kdnnedom om
krénkande
behandling.
6.2 Hantera
narvaro och
franvaro
Anmélan om nér- Kronologiskt Digitalt i nér- och - Gallras vid Inaktuell da eleven slutat
varo och frénvaro. franvarohanteringssystem. inaktualitet skolan
Ansokan och beslut | Kronologiskt Digitalt eller pappersformat. - Gallras vid Inaktuell da eleven slutat
rorande ledighet for inaktualitet skolan.
elev.
6.3 Betygsatta
Avgangsintyg fran | Klass och Papper Efter avslutat | Bevaras Avgangsintyg utférdas for elev
anpassad grund- alfabetisk lasér, senast som ldst enligt Amnesomraden.
skola. 30 juni.
Begidran om betyg |- Digitalt i dokument- och - Bevaras

for elev i anpassad
grundskola.

drendehanteringssystem.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Gymnasiebevis Klass och Pappersform Ett ar efter Bevaras Pappersformat till
avseende anpassad | alfabetiskt avslutat ldsar, kommunarkivet.
gymnasieskola. senast 30 juni.
Betygskataloger Kronologiskt Pappersformat i ndrarkiv. Efter avslutat | Bevaras Viktigt att alla forkortningar
lasar, senast och sifferkoder ska forkla-
30 juni. ras. Bevaras i1 pappersformat.
Elever med skyddad identitet
ska finnas i separat betygskata-
log med en sekretessmarke-
ring.
Resultatlista vid - Digitalt och i pappersformat. - Gallras vid Inaktuell nér betyg ér satt.
bedomningstill- inaktualitet.
féllen.
Terminsbetyg Klass och Digitalt i elevsystem. - Gallras efter Original ldmnas till elev. Kopia
alfabetisk. Sar forvaras digitalt i elevsystem.
Terminsbetyg fran | Klass och Pappersformat i nararkiv - Bevaras Om betyg ar infort i vért
annan skola. alfabetisk elevregister bevaras detta
tillsammans med betygskatalog
for innevarande termin.
Slutbetyg, kopior Klass och Pappersformat i nirarkiv. Efter avslutat | Bevaras Papperskopia dverfors till
alfabetisk lasér, senast kommunarkivet. Original

30 juni.

lamnas till elev.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Betyg efter provning | Klass och Digitalt och i pappersformat. Efter avslutat | Bevaras Underskrivet betyg efter
alfabetisk lasar, senast provning sorteras in tillsam-
30 juni. mans med elevens slutbetyg.
Papperskopia dverfors till
kommunarkivet. Original
lamnas till elev.
Betygssammanstill- | Klass Papper - Bevaras
ning
Avgangsintyg Personnummer Digitalt i elevsystem - Gallras efter Utfardas om elev skrivs ut utan
5ar slutbetyg. Original skickas till
elevs vardnadshavare och kopia
till elevs kommande skola.
6.4 Individuell
utvecklingsplan
(IUP) anpassad
gymnasieskola
Individuell Personnummer Unikum - Gallras efter Tidsfristen géller fran och med
utvecklingsplan 3ar avslutad skolgéang.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Studieomdome Personnummer Unikum - Gallras efter
3ar
6.5 Arbetsplats-
forlagt larande
(APL) anpassad
gymnasieskola
Beddmning av - Arbetslagsrum - - Foljer med i elevens parm nir
praktikelev. eleven slutar skolan.
Forteckning over - Arbetslagsrum 5ar Bevaras Skrivs ut for leverans till
platsfordelning. kommunarkivet.
Praktikparm - Arbetslagsrum - - Foljer med i elevens parm nir

eleven slutar skolan.
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7. BEDRIVA VUXENUTBILDNIING, SVENSKA FOR INVANDRARE OCH ANPASSAD
VUXENUTBILDNING

Den kommunala vuxenutbildningen erbjuder utbildning pa grundldggande niva (gruv), gymnasial niva (gy), yrkes- och larlingsutbildningar (yrkesvux), svenska for invandrare
(SFD) och anpassad utbildning for vuxna. P& yrkeshdgskolan erbjuds eftergymnasiala utbildningar som bygger pa ett ndra samarbete mellan arbetsliv och utbildningsanordnare.
Vuxenutbildningen bestar av tva enheter: yrkeshogskolan och den kommunala vuxenutbildningen. Enheterna f6ljer olika speciallagstiftning, vuxenutbildningen foljer skollagen
och yrkeshogskolan f6ljer forordning for yrkeshogskolan, detta medfor att handlingstyper och dokumenthanteringen delvis skiljer sig at mellan enheterna. For handlingar som &r
gemensamma for flera verksambheter eller sektorer hdnvisas till 6vriga delar i denna informationshanteringsplan.

Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmiirkning
kommunarkiv | efter antal ar
7.1 Hantera
allman
administration
Anbudsforfarande, | Kronologiskt Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras
uppdragsutbildning, drendehanteringssystem.
ansOkningar om att
anordna utbildning.
Overklagande Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras

drendehanteringssystem.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar

7.2 Kommunal

vuxen-

utbildning

7.2.1 Ansokan och

mottagande
Ansokan till enstaka | - Edlevo - Gallras tidigast
kurs. efter avslutad

kurs.

Ansokan till - Edlevo - Gallras vid
sammanhallen inaktualitet.
utbildning.
Ansokan till svenska | - Edlevo - Gallras vid
for invandrare (SFI). inaktualitet.
Ansdkan om - Edlevo - Gallras vid
studieavbrott. inaktualitet.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Antagningslista - Edlevo Bevaras Sammanhallen lista av antagna
Efter avslutat elever under laséret.
lasar, senast
30 juni
Beslut om - Edlevo - Gallras vid Giller elever folkbokforda i
mottagande inaktualitet Partille kommun.
Nivatest - EducatelT - Gallras vid
inaktualitet
Anmélan till prov- - Edlevo - Gallras vid Gallras nér prévningen ar
ning inaktualitet. genomford och resultatet forts

in 1 Edlevo.

7.2.2 Interkommunal
ersattning (IKE)

Ansokan - Edlevo/pappersform i nérarkiv - Gallras 1 ar
efter att timan-
sOkan inkom-
mit.

Beslut om Per diarienummer | Vuxenutbildningens nérarkiv. - Bevaras

mottagande av
sokande fran annan
kommun, beviljande
och avslag.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Inkommande/utga- | Per diarienummer | Digitalt i dokument- och 4 &r Bevaras Delegationsbeslut i
ende yttranden drendehanteringssystem. arendehanteringssystem. Giller
interkommunala samtliga yttranden, digitalt och
vuxenelever. 1 pappersform.
Beslut - Edlevo/pappersform i nérarkiv - Gallras 1 ar
efter att
ansokan
inkommit.
Overklagande Per diarienummer | Nararkiv - Bevaras Vid overklagande skickas
ansokan, beslut och eventuellt
Ovrigt underlag till registrator for
diarieforing. Kopia sparas pa
expeditionen och gallras nir
drendet avslutats.
Aterrapport Per diarienummer | Nérarkiv - Bevaras Kopia sparas pa expeditionen.
7.2.3 Undervisning
och elevadministrat-
ion
Betygskatalog Skolform och Expeditionen Foregdende | Bevaras Levereras per kalenderar.
kursnamn ar levereras

senast 30 juni.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning

kommunarkiv | efter antal ar
Examensbevis och | Personnummer Expeditionen Foregaende ar | Bevaras Original ldmnas till elev, kopia
slutbetyg. levereras sen- pa enheten Gverlamnas till

ast 30 juni. kommunarkiv. Levereras per

kalenderér.

Utdrag ur betygska- | Personnummer Expeditionen Foregaende ar | Bevaras Original ldmnas till elev, kopia
talog for samman- levereras sen- pa enheten Gverlamnas till
hallen ast 30 juni. kommunarkiv. Levereras per
yrkesutbildning. kalenderar.
Utdrag ur betygska- | - - - Gallras Original ldmnas till elev,
talog for enstaka omgaende. eventuell kopia gallras
kurser. omgaende.
Individuella studie- | - Edlevo - Gallras vid
planer. inaktualitet.
Nérvaro- och fran- Edlevo - Gallras vid Gallras tidigast efter avslutad
varouppgifter inaktualitet. kurs.

svenska for invand-
rare (SFI).

Nationella prov,
svenska

For hantering av nationella prov,
se 2.10.
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Process Handlingstyp Sortering Plats/forvaring Overforing till | Bevaras/gallras | Anmirkning
kommunarkiv | efter antal ar
Nationella prov, 6v- | Kronologiskt Pappersformat i nirarkiv. - Gallras efter

riga &mnen 5ar
Ovriga prov, skrift- | - Hos ansvarig larare. - Gallras vid
liga tester och in- inaktualitet.
lamningsuppgifter.
7.2.4 Schemalagg-
ning och
kursplanering
Elevschema -- Skola24 - Gallras efter
3 ar.
Kursschema - Skola24 - Gallras efter
3ar
Lararschema Skola24 - Gallras efter

3ar
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