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1. Inledning

1.1 Informationshanteringsplanens syfte

Informationshanteringsplanen innehaller anvisningar f6r samtliga handlingar som
hanteras inom Forskolendimndens verksamhetsomrade. Planens syfte dr att vigleda
till en god hantering av allmdnna handlingar och for att sikerstilla effektivitet vid
s6kande av en handling. Planen giller samtliga medarbetar inom Foérskolenimnden.

1.2 Vad ar en handling?

En handling ér en framstillning i skrift, bild eller upptagning som innehaller
information av nagot slag som man kan ldsa, avlyssna eller uppfattas. En handling dr
allmin om den forvaras hos en myndighet, har kommit in till myndigheten eller har

upprittats inom en myndighet.

2. Instruktion for tillampning av planen

2.1 Gemensamma processer

I Virmdé kommun finns gemensamma styr- och stédprocesser som regleras av
kommunstyrelsens informationshanteringsplan. Ifall information om en handling
inte kan aterfinnas i den hir planen kan handlingen regleras av kommunstyrelsens
informationshanteringsplan. Exempel pa processer som regleras av
kommunstyrelsen dr: Arbetsmiljéadministration, ekonomiadministration,
personaladministration med mera.

Allminna handlingar av tillfillig eller ringa betydelse regleras ocksa av
kommunstyrelsens informationshanteringsplan. Det kan Exempelvis gilla inkomna
eller upprittade handlingar som inte tillfér sakuppgift till ett drende eller féranleder
en atgird frin myndigheten.

2.2 Planens avsnitt

Informationshanteringsplanen dr indelad i tre huvudavsnitt:

1. Forskola — Handlingar/processer som endast hanteras inom férskolan

2. Huvudman och verksamheter — Handlingar/processer som bade kan hanteras
av huvudman och férskolan, exempelvis klagomalshantering och systematiskt
kvalitetsarbete.

3. Hemkommun — Handlingar som endast hanteras pa centralniva med anledning

av hemkommunsansvaret.
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2.3 Gallring av allménna handlingar

Att gallra betyder att forstora en allman handling. Man gallrar genom att till exempel
kasta ett pappersdokument eller att radera en fil pa datorn. Gallring av allminna
handlingar ska ske enligt foreliggande plan. Att gallra en allméin handling som strider
mot foreliggande plan ir otilliten gallring oavsett om handlingen star med i planen.
Informationshanteringsplanen anger olika gallringstider.

Tiden som anges ar den tid som handlingen ska bevara innan den kan forstoras. Det
innebir exempelvis att om en allmin handling har en gallringstid pd 2 ar sa far
handlingen gallras det tredje aret. Gallringstiden vid inaktualitet innebdr en kortare
tid med hansyn till behovet av att ha informationen som skapas inom ramen for
processflodet. I vissa fall anges det i anmirkningsfaltet ndr gallring for vid inaktualitet
tidigast kan ske.
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2.4 Forklaringar och forkortningar

Bevara

Att allmanna handlingen 6verlimnas till slutarkivet (kommunarkivet).
Ska ske i samma skick som den inkom eller upprittades om inte planen
anger annat.

Gallra

Nir hela eller delar av en allmin handling far forstoras. Anges i hela ar
som ska fortlépa innan den forstors eller vid inaktualitet som bestims
av handliggare och enligt eventuell anmirkning.

Gallras vid
inaktualitet

Anger att en handling kan gallras nir den tappat sin betydelse for
forvaltningen. Bestims av handliggaren eller enligt anmarkning.

Systematiskt

Forvaras 1 systematisk ordning, dvs nagon form av logisk ordning som
exempelvis personnummer, terminsvis, dokumentdatum etcetera
Bestims av respektive enhet.

Slutforvaring

Nir allmidnna handlingen ska 6verlimnas till Kommunarkivet. Sker
enligt kommunarkivets rutin. Anmalan om 6nskemal att 6verlimna

allmidnna handlingar gors till kommunarkivi@varmdo.se,

Enhet

Anger att varje forskola ansvarar for hanteringen av den allméinna
handlingen.

Dnr Diarienummer

P-nr Personnummer

GVI Gallras vid inaktualitet

Avd. SK Avdelning styrning och kvalitet

OSL Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

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

3.1.1 Forskolor

Processnamn
(Niva 3)

Handlingsslag

Bevara/

Gallra

Forvaring

Sorterings-
ordning

Bevaringsform

OSL
Sekretess perso
beagda
uppgifter
forekom
mer

nupp
gifter
forek
omm
er

GDPR Slutfor-

varing

Anmarkning

planeringsdagar

3.1.1.1 Planera Handlingsslag Bevara/ [Forvaring [Sorterings- [Bevaringsform [Sekretess GDPR [Slutfér- |Anmarkning
och organisera Gallra ordning \varing
Lasarsplanering/planeringskalen |GVI Enheten  [Systematiskt |Digitalt/papper Exempelvis kalendarium.
drar
Avdelnings- och GVI Skolplattfor|Systematiskt |Digitalt/papper X
gruppforteckningar m/enhet
Personalschema 3 ar Skolplattfor|Lasar Digitalt X
m
Protokoll Bevara [Enheten  [Systematiskt [Digitalt/papper 3 ar Minnesanteckningar gallaras vid
inaktuelitet.
Dokumentation fran GVI Enheten  [Systematiskt |Digitalt/papper Anteckningar och planeringar av

ringa betydelse.
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3.1.1.2 Handlingsslag Bevara/ [Forvaring |[Sorterings- [Bevaringsform [Sekretess GDPR [Slutfér- |Anmarkning
Registrering och Gallra ordning varing
personuppgifter

Anhorigblanketter med GVI Skolplattfor|Systematiskt Digitalt X Efter avslutad placering eller

uppgifter om ndrmast anhorig m anmalan av forandrade uppgifter

Handlingar och handlingsplan  |GVI Enheten  [Systematiskt |Papper X X Ska forvaras i ett inlast skap med

gillande barn med skyddade begransad atkomst. Bevaras/gallras

personuppgifter/identitet enligt samma rutin for 6vriga barner
i liknande process.

Handlingar rérande samtycken [GVI Enheten  [Systematiskt |Papper X X For t.ex. bilder pa hemsida.

enligt dataskyddsforordningen Samtycken bor vara tidsbegransade
och gallras efter att barnet slutat pa
forskolan.

Fotokatalog/fotografier Bevara [Enheten  |Systematiskt [Papper X X Fotografier som dokumenterar
verksamheten bor bevaras i ett
urval.

3.1.1.3 Barnakt  |Handlingsslag Bevara/ [Forvaring [Sorterings- [Bevaringsform [Sekretess |GDPR [Slutfér- [Anmadrkning
Gallra ordning varing
Barnakt Bevara |DF respons [Pnr Digitalt X X 3 ar Anteckningar av mindre vikt och

Handlingar som ingdr i barnakt:

1. Pedagogisk
klartlaggning/utredning om stod
behov

2. Handlingsplan vid stéd behov
och utvardering av
handlingsplan

3. Handlingar rérande anmalan
och utredning av krankande
behandling

4. Handlingar rérande olycksfall
5. Ansdkan och beslut om

tillfallig karaktar gallras innan
overlamning sker till
kommunarkivet.

Barnakten foljer med barnet vid
byte av kommunal férskola inom
Varmdo kommun.
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tilaggsbelopp

6. Anmdlan om oro till

socialndmnden

7. Korrespondens med

vardnadshavare/annan med

uppgifter vasentliga for barnet

eller forskolan.

3.1.1.4 Handlingsslag Bevara/ [FOrvaring [Sortering Bevaringsform [Sekretess (GDPR [Slutfér- |Anmarkning
Undervisning Gallra varing

Dokumentation om pedagogisk [Bevara [Stratsys  |Ar/férskola |Digitalt 3 ar Ingar i enhetens kvalitetsrapport.

inriktning och verksamhet

Pedagogisk planering och GVI Enheten  [Systematiskt/[Digitalt 3 ar

dokumentation papper

Handlingar rérande GVI Enheten  [Systematiskt |Digitalt/papper

undervisningsprojekt

Egenproducerade ldromedel GVI Enheten  [Systematiskt |Digitalt/papper

Individuell dokumentation om  (GVI Skolplattfor|Systematiskt [Digitalt/papper [X X Gallras ndr barnet slutar férskolan.

barnets larande m/enheten Beskrivning av barnets larande
Overfors till 6vergangsdokument
infor forskoleklass.

Portfolio av barnens arbete GVI Skolplattfor|Systematiskt |Digitalt/papper X Kan aven 6verlamnas till

m/enheten vardnadshavare. Kvarblivet arbete

gallras.
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3.1.1.5 Trygghet och|Handlingsslag Bevara/ |[FOrvaring Sorterings-  [Bevaringsf [Sekretess |GDPR Slutfér-  |[Anmarkning
sikerhet Gallra ordning orm varing
Likabehandlingsplan Bevara [|Public360 [Dnr Digitalt X 3 ar
Handlingar rérande Bevara |DF-respons [Dnr Digitalt X X 3 ar
incidenter vid utflykter
och andra resor
Riskbedémningar vid GVI Enheten Systematiskt |Digitalt/pa Bevaras som underlag i drende om en
utflykter och andra resor pper incident skulle intraffa. Kan i annat fall
gallras efter uflykten/resan.
3.1.1.6 Handlingsslag Bevara/ [FOrvaring Sorterings-  [Bevaringsf [Sekretess |GDPR Slutfér-  |[Anmarkning
Franvarohantering Gallra ordning orm varing
Uppgifter om daglig 1ar Skolplattform|Systematiskt |Digitalt X Gallras arsvis.
narvaro/franvaro
Uppgifter om vistelsetid |GVI Skolplattform|Systematiskt |Digitalt/pa X Gallras nar nya vistelsetider lamnas in
enheten pper eller om barnet slutar pa forskolan.
3.1.1.7 Information |Handlingsslag Bevara/ |[FOrvaring Sorterings- |Bevaringsf [Sekretess GDPR Slutfér-  |[Anmarkning
och samarbete med Gallra ordning orm \varing
hemmet
Informations-/nyhetsbrev|GVI Skolplattform|Kronologiskt [Digitalt Meddelande och information av
tillfallig betydelse kan gallras.
Information av vasentlig betydelse for
barn och vardnadshavare ska bevara.
Kallelser till mdten GVI Skolplattform|Systematiskt |Digitalt/pa Till t.ex. forskolerad, skolrad eller
enhet pper utvecklingssamtal.
Korrespondens av tillfallig|GVI Skolplattform|Systematiskt |Digitalt
betydelse enheten
Dokumentation fran GVI Skolplattform|Systematiskt |Digitalt/pa Om protokoll ska det bevaras, se
foraldrarméten/utvecklin enheten pper 3.1.1.1
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lgssamtal
3.1.1.8 Maltider Handlingsslag Bevara/ |[FOrvaring Sorterings- |Bevaringsf [Sekretess (GDPR Slutfér-  |[Anmarkning
Gallra ordning orm \varing

Anmaélan och beslut om [Bevara [Public360  [Dnr Digitlat 3 ar

livsmedelsanlaggning

Matsedlar Bevara [Skolplattform(Systematiskt |Digitalt 3 ar Matsedlar, ndringstabell. Aven
matsedlar for specialkost, vegetarisk
kost etc.

Prover, friskintyg, 1ar Enheten Systematiskt [Digitalt

egenkontroll

Intyg om specialkost GVI Enheten Systematiskt X X

Dokumentation av 1ar Enheten Systematiskt |Digitalt

provtagning

Foljesedel GVI Enheten Systematiskt Kan gallras nar den stamts av mot
fakturan.

3.1.2 Huvudman och verksamheter

Processnamn
(Niva 3)

Handlingsslag

Bevara/ Forvaring

Gallra

Sorterings-
ordning

Bevarings- OSL

form

GDPR Slutfor-
Sekretessb Personup varing
elagda pgifteer

uppgifter forekomm
forekomme €'

r

Anmarkning
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3.1.2.1 Planera och [Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings- |Bevaringsf [Sekretess |GDPR Slutfor-  JAnmarkning
organisera Gallra ordning orm varing
Arshjul och liknande GVI Enheten/Avd.Dnr Digitalt 3 ar
planeringsdokument SK
Rutiner, handlingsplaner, Bevara  |Public360  [Dnr Digitalt 3 ar
kvalitetsdokument och
liknande dokumentation
3.1.2.2 Systematiskt [Handlingsslag Bevara/ [Forvaring  [Sorteringord [Bevaringsf [Sekretess GDPR Slutfér-  [Anmarkning
kvalitetsarbete Gallra ning orm varing
Enheternas rapport om |Bevara  [Stratsys Ar/skola Digitalt 3 ar
systematsiskt
kvalitetsarbete
Huvudmannens rapport |Bevara [Public360  [Dnr Digitalt 3 ar Upprattas i Stratsys. Bevaras i Public 360.
om systematiskt
kvalitetsarbete
Ovriga upprattade Bevara |Public360 |Dnr Digitalt 3 ar
rapporter, utredningar
och utvarderingar inom
namndens
ansvarsomrade
Rapporter av tillfallig GVI Avd. SK Systematiskt |Digitalt X Information av betydelse dverfors till
betydelse ur utredning eller rapport som ska bevaras.
verksamhetssystem
3.1.2.3 Synpunkt-  [Handlingsslag Bevara/ [Forvaring  [Sorterings- [Bevaringsf [Sekretess GDPR Slutfér-  [Anmarkning
och Gallra ordning orm varing
klagomalshantering
Klagomal fran enskild av |Bevara  |DF respons [Dnr Digitalt X X 3 ar Sekretess vid kdnsliga uppgifter kopplat

storre vikt

till person/barn. Synpunkt eller klagomal
fran enskild av mindre vikt kan gallras.

Besdksadress: Skogsbovagen 9-11, 134 81 Gustavsberg ¢ Postadress: Varmdo kommun, 134 81 Gustavsberg

08-570 470 00 e varmdo.kommun@varmdo.se ® www.varmdo.se



Sida 13 av 17

Klagomalsutredning Bevara |DF respons |Dnr Digitalt X X 3 ar Inklusive korrespondens,
tjidnsteanteckningar och annat underlag.
Sekretess vid kdnsliga uppgifter kopplat
till barn.
Redovisning av dtgarder |Bevara |DF respons |Dnr Digitalt X X 3 ar Sekretess vid kdnsliga uppgifter kopplat
samt aterkoppling till till barn.
klagande
3.1.2.4 Enkater Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings-  [Bevaringsf [Sekretess [GDPR Slutfér-  JAnmarkning
Gallra ordning orm varing
Resultat/sammanstéllnin [Bevara  [Stratsys Ar/enhet Digitalt 3 ar Enkatfragor bevara. Enkatsvar gallras
g av enkat/ efter en sammanstallning av resultat ar
kundundersoking klart.
vardnadshavare
Egenupprattade enkdter |Bevara  [Public Dnr/systemat|Digitalt 3 ar Enkatsvar gallras efter en
360/enheten [iskt sammanstallning av resultat ar klart.
Endast enkdten bevaras.
3.1.2.5 Samverkan [Handlingsslag Bevara/ [FOrvaring Sorterings-  [Bevaringsf [Sekretess [GDPR Slutfor-  JAnmarkning
med andra Gallra ordning orm varing
myndigheter
Polisanmaélan Bevara |Public360 |Dnr Digitalt X X 3 ar Om en kopia inte kan bevaras ska
anmalaren uppréatta en tjansteanteckning
som bevaras tillsammans med digital
kvittens pa polisanmalan.
Handlingar rérande GVI Avd. SK Systematiskt Digitalt/pa Overenskommelser med larositen
enskilda lararstudenters enheten pper regleras i kommunstyrelsens

verksamhetsforlagda
utbildning (VFU)

informationshanteringsplan.

Besdksadress: Skogsbovagen 9-11, 134 81 Gustavsberg ¢ Postadress: Varmdo kommun, 134 81 Gustavsberg
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3.1.3 Hemkommun

Processnamn Handlingsslag Bevara/ Forvaring Sorterings- Bevarings- OSL GDPR Slutfér- Anmarkning
(Niva 3) Gallra ordning form Sekretessbel Personu yaring
agda ppgiftee

uppgifter r
foreko

mmer

forekommer

3.1.3.1 Ekonomi Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings-  [Bevaringsfor [Sekretess GDPR  [Slutfér-  [Anmarkning
Gallra ordning m varing

)Ansokan och beslutom [Bevara |Public360 [Dnr Digitalt 3 ar Fran Skolverket, Migrationsverket och

statsbidrag Uordbruksverket (mjolkstod).

Underlag till ansékan om |7 &r Public 360  |Dnr Digitalt Gallras 7 ar efter beslutet.

statsbidrag

Redovisning av erhdllna |Bevara  [Public360  [Dnr Digitalt 3 ar Redovisas i tertialrapport.

statsbidrag

Inkomstuppgifter 3 ar Edlevo Systematiskt |Digitalt X Underlag for avgift inom
forskola/pedagogisk omsorg.

Handlingar rérande Bevara |Public360 |Dnr Digitalt 3 ar

reducerad avgift

Handlingar rérande Bevara |Public360 [Dnr Digitalt 3 ar Exempelvis drets pedaog.

stipendier

Ansokan och beslutom |Bevara |DF-respons [Dnr Digitalt 3 ar Avser ansokan fran fristdende huvudman.

tillaggsbelopp For kommunal regi se barnakt 3.1.1.3.
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3.1.3.2 Handlingsslag Bevara/ |Forvaring [Sorterings- [Bevaringsfor [Sekretess |GDPR [Slutfér- |[Anmarkning

Interkommunal Gallra ordning m varing

ersattning
Overenskommelse om  |Bevara [Public360  [Dnr Digitalt X X 3 ar Sekretess vid specialférskola.
interkommunal
ersattning

3.1.3.3 Ansdkan och [Handlingsslag Bevara/ [FOrvaring Sorterings-  [Bevaringsfor [Sekretess GDPR  [Slutfér-  [Anmarkning

placering Gallra ordning m varing
Handlingar rérande val av|GVI Edlevo Systematiskt [Digitalt/pap X Ansokan, platserbjudande och svar.
forskola/pedagogisk per Gallras nar barnets plats har registrerats i
omsorg i Varmdo systemet.
kommun
Uppsagning av GVI Edlevo Systematiskt |Digitalt/pap X
forskoleplats eller plats per
vid pedagogisk omsorg
Handlingar rérande GVI Edlevo Systematiskt Digitalt/pap X X 3ar Sekretess vid barn i behov av sarskilt
ansodkan och beslut om per stod.
fortur till plats i forskola
Handlingar rérande 1ar Avd. SK Systematiskt [Papper Tidigare anmalt barnomsorg pa obevam
ansdkan och beslut om arbetstid.
omsorg under tiden da
forskola inte erbjuds
Handlingar rérande 2 ar DF respons [Dnr Digitalt X Vid foraldrarledighet.
ansOkan och beslut om
utdkad vistelsetid
Handlingar rérande Bevara [Public360 [Dnr Digitalt Inklusive bedémning fran logoped,
ansokan och beslut till psykolog samt pedagogisk bedomning.
sprakforskola Kopia 6verlamnas till forskolan som

bevaras inlast i ett skap och som sedan
gallras nér barnet slutar pa férskolan.

Kostatistik, Bevara [Edlevo Systematiskt |Digitalt 3 ar Sammanstallning kan inga i exempelvis

beldggningsstatistik

\verksamhetsberattelse eller

lokalbehovsplan. Bevaras da i Public.
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Kolistor GVI Edlevo Systematiskt |Digitalt Uppdateras/gallras |6pande.
Forteckningar over Bevara [Edlevo/strats [Systematiskt | Digitalt 3 ar Sammanstallning éver antal inskrivna
barnantal VS barn vid respektive enhet/regi per ar.
Ingar i enhetens kvalitetsrapport som
bevaras i Stratsys.
Yttrande vid mottagande [Bevara  |Public360  [Dnr Digitialt X X 3 ar Sekretess vid specialférskola
i annan kommun
3.1.3.4 Uppsdkande [Handlingsslag Bevara/ [Forvaring  [Sorterings- [Bevaringsfor |SekretessiGDPR [Slutfér- [Anmadrkning
verksamhet Gallra ordning m varing
Register dver barn dver 3 |GVI Optiplan P-nr Digitalt X Upprattas I6pande och gallras nar den
ar som inte gar i forskola uppsdkande verksamheten tagit kontakt
med vardnadshavarna.
Register 6ver barn som |GV Avd. SK Systematiskt |Digitalt X Galler plats av erbjudande enligt 8 kap.
ska erbjudas plats i 14 a § skollagen. Uppréttas och gallras
forskolan I6pande.
3.1.3.5 Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings-  |Bevaringsfor [Sekretess GDPR  [Slutfér-  |[Anmarkning
Auktorisation och Gallra ordning m varing
tillsyn av enskild
huvudman
Handlingar rérande Bevara |Public360 [Dnr Digitalt X 3 ar Inklusive bilagor, underlag,
ansoékan och beslut om kommunicering i drendet.
godkdnnande av enskild
huvudman
Beslut om aterkallelse av |Bevara  [Public360 [Dnr Digitalt X 3 ar Inklusive bilagor, underlag,
godkdnnande kommunicering i drende. Beslut fattas av
Forskolendmnden.
Klagomal mot fristdende |Bevara [Public360 [Dnr Digitalt X 3 ar Samlingsakt per ar.

verksamhet
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Handlingar rérande tillsyn|Bevara  |Public360  [Dnr Digitalt X 3 ar Exempelvis korrespondens, underlag,

av fristdende verksamhet protokoll, rapport och beslut.

Handlingar rérande Bevara |Public360 [Dnr Digitalt X 3 ar Inklusive handlingar fran andra instanser.
anmaélan om andring i Sekretess vid kreditupplysning.

dgar- och ledningskretsen
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