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1. Inledning

1.1 Informationshanteringsplanens syfte

Informationshanteringsplanen innehaller anvisningar for samtliga handlingar som
hanteras inom Grundskolenimndens verksamhetsomrade. Planens syfte dr att
vigleda till en god hantering av allminna handlingar och for att sakerstilla effektivitet
vid s6kande av en handling. Planen galler samtliga medarbetar inom
Grundskolenimnden.

1.2 Vad ar en handling?

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

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 fran myndigheten.

2. Instruktion for tillampning av planen

2.1 Gemensamma processer

I Virmdo6 kommun finns gemensamma styr- och stédprocesser som regleras av
kommunstyrelsens informationshanteringsplan. Ifall information om en handling
inte kan aterfinnas 1 den hir planen kan handlingen regleras av kommunstyrelsens
informationshanteringsplan. Exempel pa processer som regleras av kommunstyrelsen
ar: arbetsmiljoadministration, ekonomiadministration, personaladministration med

mera.

2.2 Planens avsnitt

Informationshanteringsplanen ir indelad 1 fyra huvudavsnitt:

1. Fritidshem, férskoleklass, grundskola och anpassad grundskola —
Handlingat/processer som endast hanteras inom grundskolenimndens
karnverksamhet.
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2. Huvudman och verksamheter — Handlingar/processer som bade kan hanteras
av huvudman och verksamheter, exempelvis klagomalshantering och
systematiskt kvalitetsarbete.

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

4. Elevhilsa — Handlingar som hanteras inom elevhilsan.

2.3 Gallring av allméanna handlingar

Att gallra betyder att forstéra en allmin 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 allmin handling som strider
mot foreliggande plan ir otillaiten gallring oavsett om handlingen stir med i planen.

Informationshanteringsplanen anger olika gallringstider. Tiden som anges dr den tid
som handlingen ska bevara innan den kan férstoras. Det innebir exempelvis att om
en allmin handling har en gallringstid pa 2 4r sa far handlingen gallras det tredje aret.
Gallringstiden vid inaktualitet innebir en kortare tid med hinsyn till behovet av att
ha informationen som skapas inom ramen for processtlodet. I vissa fall anges det 1
anmirkningsfiltet nir gallring for vid inaktualitet tidigast kan ske.

Gallring ska ske systematiskt fOr att garantera att planen £6ljs. I férsta hand bor den
handldggare eller handlingsskapare som arbetar i processen utféra gallringen. Annan
person kan dock utféra gallringen om det bedoms laimpligt.

2.4 Uppféljning av planen

Enligt gillande rutin ska informationshanteringsplanen f6ljas upp vatje ar. Central
torvaltning under Grundskolenimnden ansvarar f6r uppféljning av nimndens
informationshanteringsplan. Samtliga medarbetare i f6rvaltningen ansvarar dock for
att uppmirksamma behov av revidering. Anmilan sker till central forvaltning i
respektive kontor for verksamhetsomradet.

2.5 Forklaring och férkortningar

Forklaringar

Bevara Att allminna handlingen 6verlimnas till slutarkivet (kommunarkivet).
Ska ske 1 samma skick som den inkom eller upprittades om inte planen
anger annat.

Gallra Nir hela eller delar av en allmin handling far férstéras. Anges 1 hela ar
som ska fortlopa innan den forstors eller vid inaktualitet som bestims
av handlaggare och enligt eventuell anmirkning,

Gallras vid Anger att en handling kan gallras nir den tappat sin betydelse for

inaktualitet forvaltningen. Bestims av handliggaren eller enligt anmirkning;
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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. Anmilan om 6nskemal att 6verlimna
allmanna handlingar gors till

Enhet Anger att varje forskola ansvarar f6r hanteringen av den allméidnna
handlingen.

P-nr Personnummer

GVI Gallras vid inaktualitet

Avd. SK Avdelning styrning och kvalitet

OSL Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

GDPR General Data Protektion Regulation (Dataskyddsférordningen, 2018)

IHP Informationshanteringsplan
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3.2 Grundskolendmndens informationshanteringsplan

3.2.1 Fritidshem, férskoleklass, grundskola och anpassad grundskola

Processnamn Handlingsslag Bevara/ Forvaring Sorterings- Bevarings-form OSL GDPR Slutfér- Anmaérkning
(Niva 3) Gallra ordning Sekrete perso varing

Y JETS nuppg
da

ifteer
foreko
mmer

uppgift
er

foreko
mmer

3.2.1.1 Planera Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings-  |Bevaringsform Sekretes| GDPR [Slutfér- |Anmarkning
och organisera Gallra ordning S varing
Lasarsplanering 3 ar Enheten Systematiskt |Digitalt Exempelvis kalendarium.
Klasslistor, klasscheman Bevara [Skolplattform{Systematiskt |Digitalt/papper X 3 ar Hanteras digitalt men bevaras i
utskriven kopia. Ska innehalla
dokumenterade forandringar under
aret.
Lararschema 3 ar Skolplattformi|Lasar Digitalt X
Protokoll Bevara [Enheten Systematiskt |Digitalt/papper 3 ar Exempelvis frdn amnesnatverk,
kuratorsnatverk, konferenser,
skolrad. Protokoll fran
elevhdlsomoten férvaras i DF-
respons.
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Dokumentation fran GVI Enheten Systematiskt |Digitalt/papper Anteckningar och planeringar av
planeringsdagar ringa betydelse. Planering som
dokumenterar verksamheten bor
bevaras.
Planeringskalendrar GVI Enheten Systematiskt |Digitalt/papper Planering som dokumenterar
verksamheten bor bevaras.
3.2.1.2 Handlingsslag Bevara/ [Férvaring Sorterings- |Bevaringsform [SekretesiGDPR [Slutfér- |[Anmarkning
Elevregistrering Gallra ordning s varing
och
personuppgifter
Anhorigblankett med uppgifter |GVI Skolplattform|Systematiskt [Digitalt X Gallras efter avslutad placering
till nérmast anhorig eller vid anmaélan av férandrade
uppgifter.
Handlingar och handlingsplan |GV Enheten Systematiskt |Papper X X Ska forvaras i ett inlast skap med
gdllande elever med skyddade begransad atkomst. Bevara/gallra
personuppgifter enligt samma rutin for dvriga elever
i liknande process.
Handlingar rérande samtycken |GVI Enheten Systematiskt |Papper X X For t.ex. bilder pa hemsida.
enligt dataskyddsférordningen Samtycken bor vara tidsbegransade
och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang.
Fotokatalog/fotografier Bevara [Enheten Systematiskt |Papper X 3ar Fotografier som dokumenterar
verksamheten bor bervaras i ett
urval.
IT-kontrakt Gallras |[Enheten Systematiskt |Papper X
efter
avslutad
skolgan
g.
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3.2.1.3 Elevakt Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings- |Bevaringsform [SekreteSsGDPR [Slutfér- |[Anmarkning
Gallra ordning s varing

Elevakt Bevara |DF respons |Pnr Digitalt X X 3 ar Elevakten foljer eleven genom
grundskolan/anpassade

Handlingar som ingdr i elevakt grundskolan inom kommunen. Vid

och som ska bevaras: byte till friskola eller kommunal
skola i annan kommun kan vissa

1. Overldmnande dokument fran handlingar skickas till mottagande

andra skolor skola i kopior.

2. Beslut om undanta elev fran
nationellt prov

3. Anmaélan och utredning om
behov av sarskilt stod

4. Beslut om att utarbeta eller
inte utarbeta atgardsprogram
5. Agardsprogram

6. Beslut om anpassad
studiegang

7. Anmalan och utredning av
kréankande behandling och/eller
diskriminering

8. Utredning med anledning av
elevens upprepande
ordningstérande beteende

9. Uppgifter om befrielse fran
obligatorisk undervisning

10. Anmalan och utredning om
problematisk franvaro inklusive
handlingplan for atergang

11. Handlingar rérande olycksfall
12. Anmalan om oro till
socialndmnden

13. Beslut om disciplindra
atgarder inklusive utredning
14. Beslut om att ga om en
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arskurs/uppflyttning av hogre
arskurs

15. Korrespondens med innehall
av betydande uppgifter med
vardnadshavare eller elev i
enskilda elevdarenden

Elevakt 3 ar DF respons [Dnr Digitalt X X Vid arkivering av elevakten gallras
handlingarna innan 6verldamning

Handlingar som ingdr i elevakt sker till kommunarkivet.

och som ska galiras: Handlingarna gallras 3 ar efter

eleven slutat skolan.
1. Overlamnande dokument fran
forskola

2. Anmaélan och beslut om
svenska som
andrasprak/studiehandledning
pa modersmal

3. Anteckningar i elevakten av
mindre vikt och av tillfallig
karaktar

4. Anteckningar fran
korrespondens med
vardnadshavare av mindre vikt
och av tillfallig karaktar

3.2.1.4 Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sortering Bevaringsform [Sekretes| GDPR (Slutfér- |Anmarkning
Undervisning Gallra S varing
Pedagogisk planering Bevara [Enheten Systematiskt |Digitalt 3 ar Bevara om planeringen utgor sadan
form att den dokumenterar
verksamheten.
Handlingar rérande Bevara [Enheten Systematiskt |Digitalt/papper 3 ar

undervisningsprojekt av sarskild
och/eller lokal betydelse
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Egenproducerade laromedel Bevara [Enheten Systematiskt |Digitalt/papper 3ar | den man utfoérliga kompendier,
filmer eller andra utforliga
presentationer produceras pa
skolan for att anvandas i
undervisningen bor de bevaras.

Laromedel, forteckningar Bevara [Enheten Systematiskt |Digitalt/papper 3 ar

Handlingar som presenterar de [Bevara [Enheten Kronologiskt [Papper 3 ar Exempelvis elevens val och

amnen elever kan valja som sprakval.

tillval

Handlingar avseende elevens  [Efter  [Enheten Systematiskt |Papper Exempelvis inldmnad blankett

val, inlamnad blankett avslutad avseende sprdakval. Gallras nar

skolgan eleven slutar skolan.
g

Ansokan/avanmaélan om Efter  [Enheten Systematiskt |Digitalt/papper Gallras nar eleven slutar skolan.

modersmalsundervisning avslutad

skolgan
g

Beslut om Bevara [Public360 [Systematiskt |Digitalt 3 ar

modersmalsundervisning

Handlingar rérande friluftsdagar |GVI Skolplattform|Systematiskt |Digitalt/papper

och utflykter digitalt

Handlingar rérande planering  |Bevara [Enheten Kronologiskt [Papper 3 ar

och redovisning av studieresor,

skolresor

Forteckningar Gver elevers Bevara [Enheten Systematiskt |Digitalt 3 ar

placeringar under praktisk

arbetslivsorientering (PRAO)

Handlingar rérande praktik och |GVI Enheten Systematiskt |Digitalt/papper

praktikplatser
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3.2.1.5 Bedémning[Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings- [Bevaringsform [SekretesiGDPR [Slutfér- |Anmadrkning
av kunskaper/ Gallra ordning S varing
betygsdokumentat
ion
Individuell utvecklingsplan med |Gallras [Skolplattform|Systematiskt [Digitalt X Individuella utvecklingsplaner
skrifltiga omdémen efter upprattade innan 2023-09-14 ska
avslutad bevaras.
skolgan
g
Underlag for betygsattning Gallras [Enheten Systematiskt |Digitalt/papper Exempelvis skriftliga prov, tester,
efter uppsatser, etc. Kan gallras da betyg
avslutad ar satt och da tiden fér omprovning
skolgan av betyg I6pt ut.
g
Kartlaggning och Gallras [Skolplattform| Pnr Digitalt X Bevara i DF respons om de utgor en
beddmningsstdd av elevens efter bilaga till atgardsprogram.
kunskaper avslutad
skolgan
g
Dokumentation/anteckningar  |Gallras [Skolplattform| Pnr Digitalt X Under forutsattning att uppgifter
fran utvecklingssamtal efter for uppféljning dokumenterats i
avslutad t.ex. atgardsprogram. Kan gallras
skolgan nar eleven har slutat skolan.
g
Nationella prov i svenska och  Bevara [Enheten Klass/pn-r.  |Papper 5 ar Samtliga delar.
svenska som andra sprak
Sammanstallningar 6ver resultat Bevara |Enheter Arsvis Papper 5 ar
i nationella prov i svenska och
svenska som andrasprak.
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Nationella prov samt 5 ar Enheter Arsvis Papper Gallras 5 ar efter provtillfallet.

sammanstallning av nationella

prov, 6vriga dmnen

Betygskopior/avgangsintyg. Bevara [SkolplattformKlass/pnr.  |Digitalt 3 ar Avser bade terminsbetyg och
slutbetyg. Avgangsintyg om betyg
inte kunnat sattas. Skrivs ut efter
varje lasar. Sorteras efter
personnummer.

Betygskatalog, Bevara [Skolplattform|Systematiskt [Digitalt 3 ar Eventuella forkortningar och

betygssammanstallningar sifferkoder ska forklaras. Tas fram
arsvis efter klass.

Omprdvning av betyg Bevara [Enheten Systematiskt |Papper 3 ar Inklusive beslut och handlingar som
ligger till grund for det nya beslutet.
Beslutet om nytt betyg bevaras med
betygskatalogen.

Intyg om genomgangen Bevara [Skolplattform|Systematiskt |Digitalt 3 ar

utbildning i anpassad grundskola
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3.2.1.6 Trygghet och [Handlingsslag Bevara/ [FOrvaring Sorterings- |Bevaringsf [Sekretess |GDPR Slutfor-  [Anmarkning
iehems Gallra ordning orm varing
Ordningsregler Bevara [Enheten Dnr Digitalt 3 ar
Likabehandlingsplan ~ Bevara |Public360 |Dnr Digitalt X 3 ar
Riskbedomningar vid |GV Enheten Systematiskt Digitalt/pa Bevaras som underlag i d&rende om
utflykter, studieresor pper en eventuell incident skulle
intraffa. Kan i annat fall gallras
efter uflykten/resan.
3.2.1.7 Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings-  [Bevaringsf [Sekretess |GDPR Slutfér-  |[Anmarkning
Franvarohantering Gallra ordning orm varing
Uppgifter om daglig Gallras  [Skolplattform|Kronologiskt |Digitalt X
narvaro/franvaro efter
avslutad
skolgang
Ledighetsansdkan och |Gallras  [Skolplattform|Systematiskt Digitalt Gallras efter avslutad skolgang.
beslut efter
avslutad
skolgang
IAnmdlan om inledd Bevara [Public360 |Dnr Digitalt X X 3ar For elev med annan hemkommun
utredning om franvaro an Varmdo kommun.
3.2.1.8 Information |Handlingsslag Bevara/ [FOrvaring Sorterings- |Bevaringsf [Sekretess |GDPR Slutfér-  |[Anmarkning
och samarbete med Gallra ordning orm varing
hemmet
Informations- GVI Skolplattform[Kronologiskt [Digitalt Meddelande och information av

nyhetsbrev

tillfallig betydelse kan gallras.
Information av vasentlig betydelse

som presenterar verksamheten
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bor bevaras.

Kallelser till moten GVI Skolplattform|Systematiskt |Digitalt/pa ITill t.ex. klassrad eller
enhet pper utvecklingssamtal.
Korrespondens av GVI Skolplattform/Systematiskt Digitalt Handlingar med innehall av
tillfallig kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig
betydelse befrielse fran gymnastik
3.2.1.9 Skolmaltider [Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings-  [Bevaringsf [Sekretess |GDPR Slutfér-  |[Anmarkning
Gallra ordning orm varing
Anmalan och beslut om [Bevara  [Public360  |Dnr Digitlat 3 ar
livsmedelsanlaggning
Matsedlar Bevara [Skolplattform[Kronologiskt |Digitalt 3 ar Matsedlar, ndringstabell. Aven
matsedlar for specialkost,
vegetarisk kost etc.
Prover, friskintyg, 1ar Enheten Systematiskt |Digitalt
egenkontroll
Intyg om specialkost |GV Enheten Systematiskt |Papper X X
Dokumentation av 1ar Enheten Systematiskt |Digitalt
provtagning
Foljesedel GVI Enheten Systematiskt Kan gallras nar den stdmts av mot
fakturan.
3.2.1.10 Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings-  [Bevaringsf [Sekretess |GDPR Slutfor-  |[Anmarkning
Skolbibliotek Gallra ordning orm varing
Handlingar rérande lan |GVI Enheten Systematiskt |Digitalt/pa Exempelvis uppgift om Ian per
av bocker pper elev, register dver lanetagare och

avtal om lanekort.
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3.2.2 Huvudman och verksamheter

Processnamn Handlingsslag Bevara/ | Forvaring Sorterings- Bevarings OSL GDPR Slutfér- = Anmarkning

(Niva 3) Gallra ordning -form Sekretes personu varing
sbelagda ppgiftee

uppgifter r

forekom foreko

3.2.2.1 Planera och |[Handlingsslag Bevara/ |Forvaring [Sorterings- [Bevaringsf [Sekretess |GDPR  [Slutfér- |[Anmarkning
organisera Gallra ordning orm varing
Lasarsdata Bevara [Public360 |Dnr Digitalt 3ar
Arshjul och liknande GVI Enheten/Avd.Dnr Digitalt/pp 3 ar
planeringsdokument SK per
Rutiner, handlingsplaner, Bevara  [Public360  [Dnr Digitalt 3 ar

organisationsplaner,
kvalitetsdokument och
liknande dokumentation

3.2.2.2 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 3ar Upprattas i Stratsys. Bevaras i Public 360.
om systematiskt
kvalitetsarbete
Ovriga upprattade Bevara [Public360 [Dnr Digitalt 3 ar
rapporter, utredningar
och utvarderingar inom
namndens
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ansvarsomrade

Rapporter av tillfallig GVI Avd. SK Systematiskt Digitalt X
betydelse ur
verksamhetssystem
Betygsstatistik Bevara [Public 3ar Ingar i rapport om systematsiskt
360/stratsys kvalitetsarbete.
PatientsdkerhetsberattelsBevara  [Public360  |Dnr Digitalt 3 ar
e
3.2.2.3 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/elev. Synpunkt eller klagomal
fran enskild av mindre vikt kan gallras.
Klagomalsutredning Bevara |DF respons |Dnr Digitalt X X 3 ar Inklusive korrespondens,
tjidnsteanteckningar och annat underlag.
Sekretess vid kansliga uppgifter kopplat
till elev.
Redovisning av dtgarder [Bevara |DF respons |Dnr Digitalt X X 3 ar Sekretess vid kansliga uppgifter kopplat
samt aterkoppling till till elev.
klagande
3.2.2.4 Enkater Handlingsslag Bevara/ |Forvaring [Sorterings- |Bevaringsf |Sekretess| GDPR Slutfér- | Anmarkning
Gallra ordning orm varing
Resultat/sammanstéllnin [Bevara  [Stratsys Ar/enhet Digitalt 3 ar Enkatfragor bevaras. Enkatsvar gallras
g av kundundersoking efter en sammanstallning av resultat ar
vardnadshavare/elev klart.
Egenupprattade enkdter |Bevara [|Public Dnr/systemat|Digitalt 3 ar Enkatsvar gallras efter en
360/enheten |iskt sammanstallning av resultat ar klart.
Endast enkdten bevaras.
3.2.2.5 Samverkan [Handlingsslag Bevara/ [FOrvaring Sorterings- |Bevaringsf |Sekretess| GDPR Slutfér- | Anmarkning
med andra Gallra ordning orm varing

myndigheter
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Polisanmélan Bevara [Public360 [Dnr Digitalt X X 3 ar Om en kopia inte kan bevaras ska
anmalaren uppratta en tjansteanteckning
som bevaras tillsammans med digital
kvittens pa polisanmalan.

Handlingar rérande GVI Avdelningen/ Systematiskt |Digitalt/pa Overenskommelser med lirositen
enskilda lararstudenters enheten pper regleras i kommunstyrelsens
verksamhetsforlagda informationshanteringsplan.
utbildning (VFU)

3.2.2.6 Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings- |Bevaringsf |Sekretess| GDPR Slutfér- [Anmarkning

Kommungemensam Gallra Ordning orm varing

sarskild

undervisningsgrupp
Handlingar rérande Bevara |DF-respons |Dnr Digitalt X X 3 ar Avser ansdkan, beslut och underlag.
kommungemensam
sarskild

undervisningsgrupp

3.2.3 Hemkommun

Processnamn Handlingsslag Bevara/ Forvaring Sorterings- Bevarings- OSL GDPR Slutfér- = Anmarkning
(Niva 3) Gallra ordning form Sekretes personu varing
sbelagda ppgiftee

uppgifter r
forekom
mer

foreko
mmer

3.2.3.1 Ekonomi Handlingsslag Bevara/ |Forvaring Sorterings- |Bevaringsf |Sekretess| GDPR Slutfor- | Anmarkning
Gallra ordning orm varing
IAnsOkan och beslut om [Bevara |Public360 |Dnr Digitalt 3 ar Fran Skolverket, Migrationsverket och
statsbidrag Jordbruksverket (mjolkstod).
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Underlag till ansékan om |7 &r Public 360  [Dnr Digitalt Gallras 7 ar efter beslutet.
statsbidrag
Redovisning av erhalina [Bevara  [Public360  [Dnr Digitalt 3 ar Redovisas i tertialrapport.
statsbidrag
Inkomstuppgifter 3 ar Edlevo Systematiskt Digitalt X Underlag for avgift inom fritidshemmet.
Handlingar rérande 3 ar Edlevo Systematiskt |Digitalt X Fritidshemsavgift.
reducerad avgift
Handlingar rérande Bevara [Public360 |Dnr Digitalt 3ar Exempelvis arets pedaog.
stipendier
Ansokan och beslutom |Bevara [Public360  [Dnr Digitalt X X Sarskilt verksamhetsstod galler
sarskilt grundskola och tillaggsbelopp giller
verksamhetsstod/tillaggs anpassad grundskola. Ansokan upprattas
belopp (egen regi) pa enheten och hanteras sedan av Avd.
SK.
)Ansdkan och beslutom [Bevara |DF respons [Dnr Digitalt 3 ar
tillaggsbelopp (fristdende
regi)
3.2.3.2 Handlingsslag Bevara/ |Forvaring [Sorterings- |Bevaringsf |Sekretess| GDPR Slutfér- [Anmarkning
Interkommunal Gallra ordning orm varing
ersattning
Overenskommelse om  [Bevara DF-respons |Dnr Digitalt 3 ar Upprattas vid mottagande enligt 10. kap
interkommunal § 24-25 skollagen (2010:800).
ersattning
Forteckningar eller Bevara [Edlevo Lasar Digitalt X 3ar
register 6ver elever som
gar i skolan i en annan
kommun
Forteckningar eller Bevara [Edlevo Lasar Digitalt X 3ar

register 6ver elever som
ar folkbokforda i andra

kommuner
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3.2.3.3 SkolplaceringHandlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings- |Bevaringsf [Sekretess GDPR Slutfér- | Anmarkning
och mottagande Gallra ordning orm varing
Elevhistorik Bevara [Edlevo/DF- 33ar
respons

Forteckningar 6ver 5 ar Avdelningen [Ar Digitalt Arssammanstillning éver antal inskrivna

elevantal elever vid respektive enhet/regi.
Inklusive elever som gar i annan kommun
samt elever folkbokforda.

Handlingar rérande val av(1 &r Optiplan/Avd Prn Digitalt/pa X Inkluderar beslut om att ta emot elev

kommunal skola i Varmdg . SK pper alternativt beslut om att inte ta emot

kommun elev. Gdller aven ansdkan om skolbyte.
Ansdkningar som kommer in via
pappersblankett kan gallras nar
uppgiterna forts over till det
digitalasystemet.

Uppsagning av skolplats |GVI Optiplan/Avd X Om eleven ska fortsatt vara folkbokford i

inom kommunal skola i . SK Varmdd kommun kan handlingen

Varmdo kommun kontrolleras nar uppgifter om ny
skolplacering inkommit fran
vardnadshavare eller genom kontroll
med mottagande skola/huvudman.

Anmadlan om GVI Avd. SK Digitalt/Pa X Kan gallras efter att uppgifterna

skolplacering hos annnan pper registrerats | Edlevo.

huvudman

Yttrande om Varmdo elev|Bevara  |Public360  Dnr Digitialt X 3 ar Vid mottagande enligt 10. kap § 24-25

som soker plats i annan skollagen (2010:800).

kommun

IAnsGkan om plats i GVI Edlevo/Avd. Pnr Digitalt/pa X

fritidshem SK pper

Uppsagning av GVI Edlevo/Avd. [Pnr Digitalt/pa X

fritidshemsplats SK pper
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Handligar rérande Bevara [|Prorenta Dnr Digitalt X X Avser ansdkan, bedémningar, beslut och
mottagande i anpassad bvriga underlag. Med bedémningar avses
grundskola en pedagogisk, en psykologisk, en
medicinsk och en social.
Beddmning om Bevara [Prorenta Dnr Digitalt X
mottagande i anpassad
grundskola fran andra
kommuner, inklusive
underlag
3.2.3.4 Skolplikt Handlingsslag Bevara/ |Forvaring Sorterings- | Bevaringsf | Sekretess| GDPR Slutfér- | Anmarkning
Gallra ordning orm varing
Beslut om uppskjuten Bevara |Public360 |Dnr Digitalt X 3ar
skolplikt eller forlangd
skolplikt
)Ansdkan och beslutom [Bevara [Public360 Dnr Digitalt X 34r Om eleven uppnar de kunskapskrav som
att skolplikten ska minst ska uppnars tidigare an den
upphora tioende skolaret.
IAnmalan, intyg och beslut|GVI DF-respons |Dnr Digitalt X Gallras nar eleven gatt ut
om skolplikten ska grundskolan/anpassad grundskola.
upphora vid varaktig
utlandsvitselse
Handlingar rérande GVI Public 360  [Dnr Digitalt X Galler elever med vardnadshavare som dr,
skolpliktens upphdrande utsanda vid exemeplvis
vid varaktig utrikesdepartementet eller
utlandsvitselse pa grund forsvarsmakten. Gallras nar eleven gatt
av vardnadshavares ut grundskolan/anpassad grundskola.
utlandsstationering vid Avser anmalan, beslut och intyg.
svensk myndighet (URA)
IAnsGkan, intyg och beslut|GVI Public360 |Dnr Digitalt X Gallras nar eleven gatt ut
om fullgérande av grundskolan/anpassad grundskola.
skolplikt pa annat satt
Beslut om foreldggande [Bevara  [Public360  [Dnr Digitalt X 3ar Avser tjansteskrivelse och beslut i

med vite

Grundskolendmnden.
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Intern skolpliktsanmalan |GVI DF respons  [Dnr Digitalt X X Kommunal skola i Varmdoé kommun
behover inte spara en kopia av anmalan.
Orginal registreras i DF respons av Avd.
SK.
Gallras nar eleven gatt ut
grundskolan/anpassad grundskola.
Handlingar vid intern GVI DF respons  [Dnr Digitalt Inkluderar skolpliktsbrev och
upprattad kommunicering med vardnadshavare i
skolpliktsdrende drendet.
Gallras nar eleven gatt ut
grundskolan/anpassad grundskola.
Anmaélan och utredning [Bevara [Public360 Dnr Digitalt X 34r Inklusive uppféljning.
om franvaro for elev med
placering hos annan
huvudman
3.2.3.5 Skolskjuts Handlingsslag Bevara/ [Forvaring Sorterings- | evaringsfo | Sekretess| GDPR Slutfér-  |[Anmarkning
Gallra ordning rm varing
IAnsOkan och beslutom |2 ar Optiplan Dnr Digitalt Vid X Overklaganden bevaras i Public 360.
skolskjuts funktions Gallras 2 ar efter att beslutet inte langre
nedsattni giller.
ng som
grund
Handlingar rérande buss- |GVI Avdelningen/|Systematiskt |Digitalt/pa X Enheterna far listor 6ver vilka elever som
och skolkort enheter pper r beviljad SL-kort och/eller firdbevis.
Receptionen far motsvarande lista nar
det galler friskolor/skolor utanfor
kommunen. Listan gallras vid
inaktuallitet.
3.2.3.6 Handlingsslag Bevara/ |Forvaring [Sorterings- |Bevaringsf | Sekretessf GDPR  [Slutfér-  [Anméarkning
Auktorisation Gallra ordning orm varing
Handlingar rérande Bevara [Public360 |Dnr Digitalt X 3 ar

ansodkan och beslut om
godkdnnande av enskild

huvudman for friliggande
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fritidshem

3.2.4 Elevhalsa

Processnamn
(Niva 3)

Handlingsslag

Bevara/ Férvaring

Gallra

Sorterings-
ordning

Bevarings-
form

OsSL GDPR Slutfor-

Sekretess Personup varing
belagda pgifteer

uppgifter forekom
forekom mer

Anmarkning

mer
3.2.4.1 Handlingstyp Bevara/ [Forvaring Sorterings- |Medium/fo [Sekretess (GDPR Slutfér-  [Anmarkning
IAdministrera EMI Gallra ordning rmat varing
Digitala meddelanden i GVI Journalsyste [Kronologiskt Digitalt X
journalsystem m
Bestallningsunderlag/samt |1 &r Skolskoterske|Kronologiskt [Papper Galler papperskopia av faktura. Digitala
kvittens gallande mottagning kopian regleras av kommunstyrelsens
lakemedel, informationshanteringsplan.
forbandsmaterial,
medicinsk apparatur och
vaccin.
Tidbok for besok GVI Uournalsyste [Kronologiskt/|Digitalt
m skola/klass/
bokstavs-
ordning
efternamn
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Kallelse till besdk GVI Journalsyste [Kronologiskt Digitalt Gallras efter kallelse ar skickad.
m
Remisshantering Bevara |Journalsyste |[Kronologiskt/[Digitalt/ X 6
m skola/klass/ |papper manader
bokstavsord- efter
ning avslutad
efternamn skolgang
Internrevision Bevara |Arkivskap/ |Kronologiskt [Digitalt/pap
centralt per
arkivskap /
Stratsys
Lista temperaturkontroll  |GVI Skolskoterske|Kronologiskt [Papper Gallras nar temperaturen ar sakrad 10
for kylskap -mottagning ganger tillbaka.
Sekretessdokument GVI Arkivskap/  [Kronologiskt |Papper Gallras efter anstallnings upphdrande.
centralt
arkivskap
Lokal avvikelsehantering [Bevara Journalsyste |Kronologiskt/|Digitalt/pap|X
m/ Skola/klass/b [per
Arkivskap/ |okstavsordni
centralt ng efternamn
arkivskap
Beslut om och anmalan till [Bevara  [Public Dnr Digitalt/pap|X
Socialstyrelsen 360/Arkivska per
P

Besoksadress: Skogsbovagen 9-11, 134 81 Gustavsberg e Postadress: Varmdo kommun, 134 81 Gustavsberg

08-570470 00 e varmdo.kommun@varmdo.se ® www.varmdo.se



Sida 24 av 26

Avstamning enligt
checklista

EMI-journal
Handlingar i den
medicinska journalen:

1. Korrespondens av
betydelse med
vardnadshavare/elever

2. Rekvisition av journal

3. Forteckning, reversal och
kvitto Over mottagande av
skickade barnhalsovard
journal

4. Journalanteckningar

5. Halsouppgift [imnad av
elev och vardnadshavare
6. Elevens halsoenkat

7. Uppgifter om
vaccination, tillvaxt,
halsouppgifter mm

8. Provsvar

9. Medgivnanden

10. Rekvisition, fullmakt
fran forsakringsbolag

Bevara

Bevara

Stratsys

Journalsyste
m

Kronologiskt/

Kronologiskt/
Skola/klass/
Bokstavsord-
ning/efterna
mn

Digitalt

Digitalt/pap
per

B3

6
manader
efter
avslutad
skolgang

Medgivanden (10) avser:
vaccinationsmedgivanden,
medgivandedokument av skickad EMI-
journal och medgivande att overfora
journal till annan vardgivare.

Journalen foljer eleven genom
grundskolan/anpassade grundskolan
inom kommunen. Vid byte till friskola
eller kommunal skola i annan kommun
kan journalen skickas till den nya
vardgivaren efter medgivande fran
vardnadshavare.
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11. Barnhélsovardsjournal
epikris inkl.
Vaccinationsuppgift
12. Journalkopior fran
regionen och andra
verksamheter
13. Medicinskbedémning
14. Personuppgifter till,
vardnadshavare, anamnes
exempelvis tidigare
sjukdomar, arftlighet
15. Ovriga handlingar av
betydelse for eleven
16. Dokumentation av
individuell information om
ANT (alkohol, narkotika,
tobak), kost samt sex-
samlevnad/pubertet m.m.

utredningar gjorda inom
verksamheten

2. Psykologs korrespondens
med elev/ vardnadshavare

Bevakninglista for GVI Journalsyste [Kronologiskt/|Digitalt/ X 6 Ingar i den medicinska journalen. Gallras
uppfdljning av elever m Skola/klass/ |papper manader (vid inaktuallitet.
(“kontrolllista”) Bokstavsordn efter

ing avslutad

efternamn skolgang
EPl-journal Bevara |Journalsyste [Kronologiskt/|Digitalt X 6 Uournalen foljer eleven genom
Handlingar i den m/ skola/klass/b manader [grundskolan/anpassade grundskolan
psykologiska journalen: Skolpsykolog-lokstavsordni efter inom kommunen. Vid 'byte till friskola

akt ng efternamn avslutad eIIer. kommunal §ko|a i annan kommun
. . kan journalen skickas till den nya

1. Kopior av andra skolgang

vardgivaren efter medgivande fran
vardnadshavare.
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3. Upprattade intyg

4. Uppgifter om
personuppgifter,
vardnadshavare, anamnes,
tidigare sjukdomar,
arftlighet

5. Journalanteckningar

6. Remisser/remissvar
7.Psykologutredningar/psy
kologutlatande

8. Testmaterial

9. Journalkopior fran
regionen och andra
verksamheter

10. Rekvisition, fullmakt
fran forsakringsbolag

11. Vardnadshavares
medgivande till
utldmnande av handlingar
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