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Dokumentinformation:

Enligt Arkivforeskrifter for Haninge kommun ska varje myndighet i samrad med Haningearkivet uppratta en plan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa ska hanteras och bevaras oavsett medium. Informationshanteringsplanen faststaller
bevarande och gallringsfrister per verksamhetsomrade och verksamhetssystem. | planen faststalls grunden till systematiken i
myndighetens arkivbeskrivning och arkivforteckning. Varje myndighet ansvarar for att informationshanteringsplanen revideras vid
behov och arligen redovisas infor respektive namnd/styrelse.

Informationshanteringsplanen ar processbaserad och foljer en klassificeringsstruktur som har tagits fram av Haningearkivet.
Informationshanteringsplanen omfattar Gymnasie- och arbetsmarknadsnamndens verksamhetsspecifika handlingstyper. For
ovriga handlingstyper hanvisas till den kommungemensamma informationshanteringsplanen for Haninge kommun.
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Revideringar

Revidering Beslutsdatum f6r Diarienummer f6r
delegationsbeslut delegationsbeslut
Flyttat 0ver informationshanteringsplanen till ett digitalt verktyg (2¢8) | 2025-08-27 GAN-2025-00013

for att okad tillgidnglighet och forbéattra sokbarheten. Uppdaterat
generell information under punkterna 1 Inledning och 3 Begreppslista
till informationshanteringsplanen.
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1 Inledning

Informationshanteringsplanen ir en del av Haninge kommuns forfattningssamling och visar hur myndighetens handlingar/information ska
behandlas fran uppkomst till arkivering. Det dr myndigheten sjilv som ansvarar f6r planen och dess innehall men samradsskyldighet med
Haningearkivet rader. Ta ddrfor alltid kontakt med kommunarkivarien infér varje férindring.

Enligt offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) och arkivlagen (1990:782) ska en beskrivning av myndighetens
arkiv och allminna handlingar upprittas. Beskrivningen aterfinns nedan under punkt 2.

Planen innehaller myndighetens gillande gallringsbeslut. Allmdnna handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut far inte slingas eller forstoras.
Informationen som tas upp i denna informationshanteringsplan under férvaring ir att betrakta som huvudsystem och det dr dir informationen ska
bevaras infor leverans till Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nir ett system hdmtar information fran ett huvudsystem sa kommer den inhimtade
informationen att betraktas som kopior och kan dirfér rensas vid behov.

Denna informationshanteringsplan fokuserar pa informationen och dr medieoberoende. Pappershandlingar dir informationen 6verfors till ett
verksamhetssystem far gallras vid inaktualitet nir det sikerstillts att informationen finns i verksamhetssystemet. Pappershandlingar med
underskrifter som enligt lag maste bevaras ska bevaras dven 1 pappersform.

Digitalt bevarande och ersittningsskanning:

Allminna handlingar ska som utgangspunkt arkiveras i sitt ursprungliga skick. Dirfor behéver allmdnna handlingar som inkommer digitalt inte
skrivas ut och bevaras i pappersform om informationen registreras och bevaras digitalt i ett system som uppfyller kraven i kommunens
arkivforeskrifter.

Allminna handlingar som inkommer pa papper far ersittningsskannas och gallras efter gallringsbeslut. Ett sadant beslut forutsitter att en
gallringsutredning har gjorts sa att ingen forlust av viktig information sker vid digitaliseringen. Gallringsutredningen ska goras av myndigheten.
Samrad ska ske med Haningearkivet. Vissa typer av handlingar far aldrig ersittningsskannas, det dr upp till respektive myndighet att utreda vilka
handlingar som kan ersittningsskannas.

Handlingar av ringa eller tillfillig betydelse
Exempel pa handlingar av ringa eller tillfallig betydelse dr handlingar av tillfillig karaktir till exempel férfragningar om limpliga tider for
sammantriden, skrivelser f6r kinnedom som inte ar av vikt for verksamheten, enkla forfragningar om information, reklam och allmin
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information fran andra myndigheter. Dessa handlingar behover inte registreras eller hillas ordnade och kan gallras nir verksamheten inte lingre
behover dem. En mer utforlig lista 6ver exempel pa handlingar av ringa och tillfillig betydelse finns pa kommunens intranat.

2 Arkivbeskrivning for Gymnasie och arbetsmarknadsnamnden

2.1 Organisation och verksamhet
Kartliggning pagar

2.2 Register, forteckningar och sokhjalpmedel till namndens allmanna handlingar
Kartldggning pagar

2.3 Tekniska hjalpmedel som enskilda sjdlva kan fa anvanda for att ta del av allmdnna handlingar
Kartldggning pagér

2.4 Upplysningar om de allmanna handlingarna
Kartliggning pagar

2.5 Sekretess
Kartldggning pagar

2.6 Uppgifter som namnden regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra
Kartliggning pagar

2.7 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter.
Kartldggning pagar

2.8 Arkivansvar

Enligt kap 2 1 arkivforeskrifterna ska myndigheten (styrelse/nimnd) ha en arkivorganisation som minst ska bestd av en arkivansvarig och tva
arkivredogorare for att fullgora arkivuppgifterna hos myndigheten. Arkivansvarig hos en myndighet dr forvaltningschefen om myndigheten
ej utser nagon annan. Arkivansvarig utser arkivredogdrare och informerar Haningearkivet om vilka som &r utsedda.
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2.9 Tidigare versioner
Kartldggning pagér
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3 Begreppslista till informationshanteringsplanen

Process Anger i vilket sammanhang handlingen/informationen uppkommer
Handlingstyp Anger vilken handling/information som avses
Gallringsfrist I kolumnen anges om handlingen/informationen ska bevaras for all framtid eller forstoras efter angiven tid

(gallringsfrist). Gallringsfristen rdknas fran utgangen av det ar under vilket handlingen/informationen har
kommit in eller uppréttats. Det innebér att en handling/informationen som upprittats eller inkommit ar 2021
och har en gallringsfrist pé tva &r, ska gallras ar 2024.

I kolumnen kan det ocksaé sté vid inaktualitet. Det innebér att handlingen/informationen fér gallras sa snart
verksamheten inte har behov av den

Registreras Hér anges om handlingen/informationen ska registreras, dvs diarieforas
Sekretess Hir anges om handlingen/informationen kan omfattas av sekretess
Lagrum Specifikt kapitel och paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen eller paragraf i Offentlighets- och

sekretessforordningen, t.ex. OSL 23 kap. 1 §, eller 21 kap. 1 § Offentlighets- och sekretesslagen:
Hilsotillstind m.m. Haélsa och sexualliv.

Sorteringsordning Anger hur handlingarna/informationen sorteras
Forvaringsplats Anger var handlingarna/informationen forvaras fram tills de gallras eller skickas till Haningearkivet
Till Haningearkivet Om handlingarna/informationen ska till Haningearkivet anges hér en tidsfrist nér handlingarna/informationen

ska levereras. Tidsfristen riaknas fran det ar arendet avslutades. Om drendet t.ex. avslutades ar 2025 ska det
levereras till Haningearkivet ar 2032.

Anmirkning Har ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen/informationen ska hanteras eller ges exempel
pa olika typer av handlingar
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4 Informationshanteringsplan

Numrering nedan ska ses som numrering utifran Klassa snarare &n kapitel i detta dokument. De processer som inte redovisas nedan tillhor
andra ndmnder och aterfinns i deras informationshanteringsplaner.

Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se

|



Process

6 Niringsliv,
arbete och
integration

6 Naringsliv,
arbete och
integration

6 Naringsliv,
arbete och
integration

6 Naringsliv,
arbete och
integration

6 Naringsliv,
arbete och
integration

6 Naringsliv,
arbete och
integration

6 Naringsliv,
arbete och
integration

6 Niringsliv,
arbete och
integration

6 Naringsliv,
arbete och
integration
6 Naringsliv,
arbete och
integration
6 Naringsliv,
arbete och
integration
6 Naringsliv,

arbete och
integration

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

Underprocess

0.5 Integration

0.5 Integration

0.5 Integration

0.5 Integration

0.5 Integration

0.5 Integration

0.5 Integration

0.5 Integration

0.5 Integration

0.5 Integration

0.5 Integration

0.5 Integration

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

Delprocess 1

6.5.4 Bedriva SFI

0.5.4 Bedriva SFI

0.5.4 Bedriva SFI

0.5.4 Bedriva SFI

6.5.4 Bedriva SFI

6.5.4 Bedriva SFI

0.5.4 Bedriva SFI

0.5.4 Bedriva SFI

0.5.4 Bedriva SFI

6.5.4 Bedriva SFI

6.5.4 Bedriva SFI

6.5.4 Bedriva SFI

7.1.1 Hantera
skolekonomiska frigor

7.1.1 Hantera
skolekonomiska frigor

7.1.1 Hantera
skolekonomiska frigor

7.1.1 Hantera
skolekonomiska fragor

Delprocess 2

0.5.4.1 Antaga och
placera SFI

0.5.4.1 Antaga och
placera SFI

6.5.4.1 Antaga och
placera SFI

0.5.4.9 Ge prov och
sitta betyg

6.5.4.1 Antaga och
placera SFI

6.5.4.6 Hantera
individuella
studieplaner

0.5.4.1 Antaga och
placera SFI

6.5.4.1 Antaga och
placera SFI

6.5.4.1 Antaga och
placera SFI

0.5.4.3 Registrera
narvaro

0.5.4.9 Ge prov och
satta betyg

0.5.4.1 Antaga och
placera SFI

7.1.1.4 Hantera
entreprenader

7.1.1.3 Hantera
interkommunal
ersattning

Handlingstyp

Anmilan (webbansékan) med

underlag

Antagningslistor

Beslut om antagning

Betygskataloger

Elevhistorik

Individuell studieplan

Kolista for intresseanmalan till

SFI-kurs

Kursbesked till elev via sms

Kursplacering

Narvaroregistrering

Nationella prov SFI

Nivatest

Akademiutbildningar, avtal*

Ansokan om studier 1 Haninge
kommun for elever folkbokforda

i annan kommun*

Ansokan/rekvisition om

statsbidrag

Beslut om statsbidrag

Gallringsfrist

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

3 ar

Se anmirkning

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras Sekretess

Ja

Nej

Nej

Nej

Se

anmarkning

Ne;

Se

anmarkning

Nej

Nej

Se

anmarkning

Nej

Nej

Se

anmarkning

Se

anmarkning

Nej

Se
anmarkning

Nej

Nej

Lagrum

Enligt information
pa provet

Sorteringsordning

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Arsvis och pa kurskod

Personnummer

Personnummer

Kronologisk

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Sortera pa kurs, klass och

enligt klasslista

Personnummer

Diarienummer

Kronologist ordning de
inkommit och per
kommun eleven ar

tolkbokford i.

Diarienummer

Diartenummer

Forvaringsplats

Alvis

Alvis

Alvis

Skolans nararkiv

Alvis

Alvis

Excelfil U:

Alvis

Alvis

Alvis

Skolans nararkiv

Educate IT

Ciceron

Hos Intendent

Ciceron

Ciceron

Till Haningearkivet Anmirkning

6 ar

6 ar

Se anmirkning

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

Sekretess kan forekomma. Elever med skyddad
identitet ska hanteras enligt UBFs rutiner f6r barn
och elever med skyddade personuppgifter.

*Efter avslutad reservantagning

Sekretess kan forekomma.

Hosten samma ar de utfardats efter att eventuellt
sent utfardade betyg inkommit. Undertecknat
original. Levereras thop med betygen

Uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuella
studieavbrott och skolging (klasstillh6righet,
skolor etc.)

Sekretess kan férekomma. Upprittas vid anmalan

eller med SYV

SMS loggas i Alvis

Sekretess kan forekomma.

Sekretess kan férekomma. Elever med skyddad
identitet ska hanteras enligt UBFs rutiner f6r barn
och elever med skyddade personuppgifter.

1. Bevaras giller endast for Fredrika Bremer 2.
Opvriga skolor gallrar 6 ar efter provtillfilelt. Se
gallringsbeslut, KS-2021/00120-1.

Lases over till Alvis

Sekretess kan férekomma. *Sirskild antagning via
idrottsférbunden

*Centrum Vux Bilaga till faktura, se
kommungemensamma
informationshanteringsplanen.
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7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

Underprocess

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

Delprocess 1

7.1.1 Hantera
skolekonomiska fragor

7.1.1 Hantera
skolekonomiska frigor

7.1.1 Hantera
skolekonomiska frigor

7.1.1 Hantera
skolekonomiska fragor

7.1.1 Hantera
skolekonomiska frigor

7.1.1 Hantera
skolekonomiska fragor

7.1.1 Hantera
skolekonomiska fragor

7.1.1 Hantera
skolekonomiska frigor

7.1.1 Hantera
skolekonomiska frigor

7.1.1 Hantera
skolekonomiska fragor

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

Delprocess 2

7.1.1.3 Hantera
interkommunal
ersittning

7.1.1.4 Hantera
entreprenader

7.1.1.3 Hantera
interkommunal
ersattning

7.1.1.4 Hantera
entreprenader

7.1.1.3 Hantera
intertkommunal
ersattning

7.1.1.1 Hantera
skolpeng

7.1.1.1 Hantera
skolpeng

7.1.1.1 Hantera
skolpeng

7.1.1.3 Hantera
interkommunal
ersattning

7.1.2.3 Tillhandahalla

skolmaltider

7.1.2.1 Hantera

lokaler och utrustning

7.1.2.1 Hantera

Handlingstyp Gallringsfrist

Beslut om studier i Haninge
kommun for elever folkbokforda
1 annan kommun*

Dille Gard AB, Bygg och

transportprogrammet, avtal

Interkommunal eleversittning
gymnasiet till/ frin andra 7 ar
kommuner

NTI, distansutbildning, avtal

Overenskommelser/avtal mellan

kommunerna om att erbjuda Bevaras
utbildningsplats

Progra@prlshsta tor anpassad Bevaras
gymnasieskola

Programprislista fOr gymnasiet  Bevaras
Redovisninga av statsbidrag Bevaras
Tillaggsbelopp och Bevaras
behovsgruppbelopp

Underlat till ansokan om studier 1
Haninge kommun f6r elever
folkbokforda i annan kommun*

Anmilan specialkost och allergier Vid inaktualitet

Ansokan om lokalupplitelse for
avstillning och pastallning av 2 ar
lokaler

Ansokan/offerter om )
2 ar

lokaler och utrustning investeringsaskande

7.1.2.1 Hantera

AnsOkningar om
Bevaras

lokaler och utrustning livsmedelsanlaggning

7.1.2.3 Tillhandahilla Avtal med externaktor for

skolmaltider

7.1.2.2 Driva
skolbibliotek

7.1.2.4 Disciplinara
atgdrder

7.1.2.1 Hantera

lokaler och utrustning

7.1.2.1 Hantera

skollunch IEEAZS

AVta} / forbindelser med lantagare Vid inakeualitet
om lanekort

Beslut om avstingning av elev Bevaras

Beslut om investeringsaskande 2 ar

Bestallningsskrivelse for .
2 ar

lokaler och utrustning lokalf6érandring och anpassningar

7.1.2.3 Tillhandahalla

skolmaltider

Distributionslistor 1 ar

Registreras Sekretess

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Se
anmarkning

Ja

Nej

Nej

Lagrum

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

Sorteringsordning

Kronologist ordning de
inkommit och per
kommun eleven ar

folkbokford 1.

Verifikationsnummer

Diarienummer

Diartenummer

Diarienummer

Diarienummer

Diartenummer

Kronologist ordning de

inkommit och per
kommun eleven ar

tolkbokford 1.

Sortera pa klass och
elevhamn

Arsvis

Arsvis

Diartenummer

Diarienummer

Personnummer

Diarienummer

Arsvis

Arsvis

Arsvis

Forvaringsplats Till Haningearkivet

Hos Intendent

Agresso

Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar

Hos Intendent

Parm hos
koksansvarig

Hos lokalcontroller

Hos lokalcontroller

Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Skolbiblioteket

Ciceron 6 ar

Hos lokalcontroller

Hos lokalcontroller

Parm hos
koksansvarig

Anmirkning

*Centrum Vux Bilaga till faktura, se
kommungemensamma
informationshanteringsplanen.

Fredrika Bremergymnasiet, se processen for
upphandling i den kommungemensamma
informationshanteringsplanen.

Centrum Vux, se processen for upphandling i
den kommungemensamma
informationshanteringsplanen.

Programpeng beslutas lokalt av nimnd

Prislista for programpeng fran StorfSTHLM,
beslutad om av namnd

Beloppsnivaerna beslutas av naimnd

*Centrum Vux Bilaga till faktura, se
kommungemensamma
informationshanteringsplanen.

t.ex. inkép av nya mobler

Godkinnande, beslut om riskklassificering samt
inspektionsrapporter.

Riksipplets gymnasium

Sekretess kan férekomma. Elever med skyddad
identitet ska hanteras enligt UBFs rutiner f6r barn
och elever med skyddade personuppgifter.

Ett samlingsarende per skola och kalenderar

t.ex. inkop av nya mobler
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7 Utbildning

7 Utbildning
7 Utbildning
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7 Utbildning
7 Utbildning
7 Utbildning
7 Utbildning

7 Utbildning

Underprocess
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7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
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7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer
7.1 Gemensamma
processer
7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer
7.1 Gemensamma
processer
7.1 Gemensamma
processer
7.1 Gemensamma
processer
7.1 Gemensamma
processer

Delprocess 1

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma resurser

7.1.4 Hantera laromedel

7.1.5 Hantera
skolskjutsar

7.1.5 Hantera
skolskjutsar

7.1.5 Hantera
skolskjutsar

Delprocess 2

7.1.2.1 Hantera
lokaler och utrustning

7.1.2.2 Driva
skolbibliotek

7.1.2.5 Hantera
myndighetskontakter

7.1.2.2 Driva
skolbibliotek

7.1.2.1 Hantera
lokaler och utrustning

7.1.2.1 Hantera
lokaler och utrustning

7.1.2.3 Tillhandahalla
skolmaltider

7.1.2.4 Disciplinira
atgarder

7.1.2.3 Tillhandahalla
skolmaltider

7.1.2.4 Disciplinara
atgarder

7.1.2.3 Tillhandahailla
skolmaltider

7.1.2.3 Tillhandahalla
skolmaltider

7.1.2.2 Driva
skolbibliotek

7.1.2.4 Disciplinara
atgarder

7.1.2.4 Disciplinira
atgarder

7.1.2.2 Driva
skolbibliotek

7.1.2.1 Hantera
lokaler och utrustning

7.1.2.2 Driva
skolbibliotek

Handlingstyp

Evakueringsprocess

Forteckningar 6ver nyinkopta
bocker, medier, prenumerationer
pa tidskrifter etc

Handlingar fran/till
tillsynsmyndighet

Handlingar rérande samverkan,
projekt m.m.

Klassrumsutrustning,
digitallosningar och 6vrig
utrustning

Livsmedelsinspektion och
hilsoskyddstillsyn

Matsedel/meny

Overklagan av avstingning

Plan for maltidsverksamhet vid
hojd beredskap

Polisanmailan av incidenter

Protokoll frin kostrad eller
motsvarande

Prover, friskintyg, egenkontroll

Register 6ver lantagare

Skriftlig varning

Tjansteanteckning om muntlig
varning

Uppgifter om lan per elev

Uthyrning av lokaler (Ansékan
om lokalupplatelse)

Verksamhetsplan for
skolbibliotek

Bestallningar av liromedel

Ansokan om skoltaxi — anpassad
gymnasieskola

AnsOkan om SL-kort — anpassad
gymnasieskola

Beslut om skoltaxi — anpassad
gymnasieskola

Gallringsfrist

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar

Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras
2 ar
2 ar
2 ar

2 ar

Registreras Sekretess

Ja

Nej

Nej

Nej

Lagrum
Nej
Ne;
Ja OSL 23 kap. 2§
Nej
Ne;
Nej
Ja OSL 23 kap. 2§
Ja OSL 18 kap. 13§

OSL 23 kap. 2§
Nej
Nej
Se
anmarkning
Ja OSL 23 kap. 2§
Ja OSL 23 kap. 2§
Nej
Nej
Nej
Nej
Ja OSL 23 kap. 2§
Ja OSL 23 kap. 2§
Ja OSL 23 kap. 2§

Sorteringsordning

Diarienummer

Arsvis

Diarienummer

Diartenummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diartenummer

Diarienummer

Arsvis

Personnummer eller
linekortsnummer

Diartenummer

Personnummer

Personnummer eller
linekortsnummer

Datum f6r uthyrning

Diarienummer
Ordernummer
Arendenummer
Arendenummer

Arendenummer

Forvaringsplats

Ciceron 6 ar
Skolbiblioteket 6 ar
Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Parm hos

koksansvarig
Skolbiblioteket

Ciceron 6 ar
Elevakt i nararkiv 6 ar
Skolbiblioteket

Hos administrator

Ciceron 6 ar
Arsvis expeditionen
Optiplan

Optiplan

Optiplan

Till Haningearkivet Anmirkning

Vid flytt av verksambhet till andra lokaler,
planerade och oplanerade. Innehaller bl.a. lokal
program, planering, tidsschema,
barnkonsekvensanalys, processbeskrivning,
informationsirenden

Yttranden, underlag och beslut T.ex.
Skolinspektionen, Barn- och elevombudet,
Diskrimineringsombudsmannen. Galler bl.a.
arenden som krankande behandling, st6d i skolan
etc.

Se processen for upphandling 1 den
kommungemensamma
informationshanteringsplanen.

Anmilan om av/pistillning av lokaler/kok,
forelaiggande samt beslut

Samlingsarende per skola och ar

Ett drende per elev

Meddela enheten Trygghet och sikerhet nar
planen ar framtagen. Se dven kommunstyrelsens
informationshanteringsplan process 4.3.5
Hantera systematiskt beredskapsarbete

Ett samlingsarende per skola och kalenderar. Se
Riktlinjer for trygghet och studiero

Sekretess kan férekomma. Elever med skyddad
identitet ska hanteras enligt UBFs rutiner f6r barn
och elever med skyddade personuppgifter.

Ett samlingsarende per skola och kalenderar

Vid aterlamnande



Process

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

Underprocess
7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

Delprocess 1

7.1.5 Hantera
skolskjutsar

7.1.5 Hantera
skolskjutsar

7.1.5 Hantera
skolskjutsar

7.1.5 Hantera
skolskjutsar
7.1.5 Hantera

skolskjutsar

7.1.8 Tillhandahalla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahalla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahalla
elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahailla
elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahailla
elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahilla
elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahalla
elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahilla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahailla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahalla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahilla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandah3illa

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahilla

elevhalsovard

Delprocess 2

7.1.8.4 Hantering av
krankningar

7.1.8.3 Tillhandahalla
specialpedagogiska

insatser

7.1.8.1 Tillhandahalla
medicinska insatser

7.1.8.2 Tillhandahalla
psykologiska och
kurativa insatser

7.1.8.3 Tillhandahalla
specialpedagogiska

insatser

7.1.8.1 Tillhandahalla
medicinska insatser

7.1.8.2 Tillhandahalla
psykologiska och

kurativa insatser

7.1.8.3 Tillhandahalla
specialpedagogiska

insatser

7.1.8.1 Tillhandahalla
medicinska insatser

7.1.8.2 Tillhandahalla
psykologiska och

kurativa insatser

7.1.8.1 Tillhandahalla
medicinska insatser

7.1.8.2 Tillhandahalla
psykologiska och
kurativa insatser

7.1.8.1 Tillhandahalla
medicinska insatser

Handlingstyp
Beslut om SL-kort — anpassad
gymnasieskola

Bestillning av skolskjuts —
skoltaxi — anpassad
gymnasieskola

Overklagan av avslagsbeslut for
skolskjuts samt tillh6rande
underlag och dom — anpassad
gymnasieskola

Riktlinjer for skolskjuts

Skolskjutsintyg fran t.ex. skola
eller likarintyg — anpassad

gymnasieskola

Anmailan av krinkande
behandling eller diskriminering

Atgirds-/handlingsplan fér
undervisning av elever som vistas
pa sjukhus m.m.

Avvikelserapporter

Avvikelserapporter

Beslut om atgiardsprogram

EMI-journal

EPI-journal

Individuella scheman utifran
beslut om sarskild undervisning

Kwvalitetsberattelse

Kwvalitetsberittelse

Ledningssystem for hilso- och
sjukvard inom elevhilsan

Ledningssystem for halso- och
sjukvard inom elevhalsan

Metodstod/ rutin

Gallringsfrist

2 ar

2 ar

Bevaras

Bevaras

2 ar

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Registreras Sekretess

Ja Ja

Ja Ja

Ja Ja

Nej >¢ Lo
anmarkning
Se

Ja anmarkning
Se

2 anmarkning

Ja Ja

Ja Ja

Nej Nej
Ja Nej
Ja Nej
Ja Nej
Ja Nej
Nej Nej

Lagrum

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL. 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 25 kap. 1§

OSL 25 kap. 1§

Sorteringsordning

Arendenummer

Arendenummer

Diarienummer

Diarienummer

Arendenummer

Arendenummer

Personnummer

Arendenummer

Arendenummer

Diarienummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Utifran processer

Forvaringsplats

Optiplan

Optiplan

Ciceron

Ciceron

Optiplan

DF Respons

Elevakt i nararkiv

DF Respons

DF Respons

Ciceron

Journalsystem
Prorenta

Journalsystem

Prorenta

Elevakt i nararkiv

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Mapp pd U:

Till Haningearkivet

6 ar

6 ar

6 ar

Se anmarkning

6 ar

Se anmarkning

Se anmarkning

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

Anmirkning

Forvaltningsritten

Scannas och registreras i Optiplan, fysiska
handlingar ar inlasta 1 kassaskap

Sekretess kan forekomma. HOstterminen efter att
eleven slutat pa skolan.

Sekretess kan forekomma. Underlag till
Patientssakerhetsberittelsen

Sekretess kan férekomma. Underlag till
Patientssikerhetsberittelsen

Original ligga 1 elevakt i skolans nérarkiv

Forvaras tills eleven fyller 23 ar. Gallras enligt
gallringsplan Haninge EMI (elevhilsans
medicinska insats).

Forvaras tills eleven fyller 23 ar. Gallras enligt
gallringsplan Haninge EMI (elevhilsans
medicinska insats).

Gemensamt for EMI och EPL.

Gemensamt for EMI och EPI



Process

7 Utbildning

7 Utbildning
7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

Underprocess

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.1 Gemensamma
processer

7.6 Gymnasieskola

Delprocess 1

7.1.8 Tillhandahalla
elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahalla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahalla

elevhalsovard
7.1.8 Tillhandahalla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahilla
elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahalla
elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahailla
elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahalla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahilla
elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahalla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahilla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahalla
elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahailla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahalla

elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahilla
elevhalsovard

7.1.8 Tillhandahalla

elevhilsovard

7.1.8 Tillhandahilla

elevhalsovard

7.6.1 Driva gymnasium

Delprocess 2

7.1.8.2 Tillhandahalla
psykologiska och
kurativa insatser

7.1.8.3 Tillhandahalla
specialpedagogiska

insatser

7.1.8.3 Tillhandahalla
specialpedagogiska

insatser

7.1.8.1 Tillhandahalla
medicinska insatser

7.1.8.2 Tillhandahalla
psykologiska och

kurativa insatser

7.1.8.3 Tillhandahalla
specialpedagogiska

insatser

7.1.8.4 Hantering av
krankningar

7.1.8.3 Tillhandahalla
specialpedagogiska
insatser

7.1.8.4 Hantering av
krankningar

7.1.8.2 Tillhandahailla
psykologiska och
kurativa insatser

7.1.8.3 Tillhandahalla
specialpedagogiska

insatser

7.1.8.3 Tillhandahalla
specialpedagogiska

insatser

7.1.8.3 Tillhandahalla
specialpedagogiska

insatser

7.1.8.4 Hantering av
krankningar

7.6.1.7 Ge
modersmalsundervisn
ing gymnasieskola

Handlingstyp

Metodstod/rutin

Olycksfall och tillbud

Orosanmalan av annan
skolpersonal

Orosanmalan av skolskoterska

Overklagan av beslut om
stodinsatser

Ovetlimningsunderlag/informati
on pa elever

Patientssikerhetsberattelse

Patientssakerhetsberattelse

Pedagogisk kartliggning

Plan for trygghetsskapande

arbete

Protokoll elevhalsovardsteamet

Resultat av utredning av
krankande behandling eller
diskriminering

Testprotokoll till psykologakt

Uppfoljning av dtgiardsprogram

Uppfoljning f6r undervisning av
elever som vistas pa sjukhus
m.m.

Utredning av elevs behov av
sarskilt stod

Utredning av krankande
behandling eller diskriminering

Anmailan av
modersmalsundervisning

Gallringsfrist

Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Se anmirkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Registreras Sekretess

Nej Nej
Se
Ja anmarkning

Ja Ja

Ja Ja
Se
Ja anmarkning
Nej Ja
Ja Nej
Ja Nej
Ja Ja
Ja Nej
Ja Ja
Ja Ja
Nej Ja
Ja Ja
Nej zsuiméirkning
Ja Ja
Ja Ja

Lagrum

OSL 23 kap. 2§

OSL 25 kap. 1§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 17 kap. 3c§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

Sorteringsordning

Utifran processer

Arendenummer
Diarienummer

Personnummer

Diartenummer

Personnummer

Diartenummer

Diarienummer

Personnummer

Diarienummer

Personnummer

Arendenummer

Personnummer

Diarienummer

Personnummer

Personnummer

Arendenummer

Arendenummer

Forvaringsplats

Mapp pa U:

DF respons

Ciceron

Journalsystem
Prorenta

Ciceron

Elevakt i nararkiv

Ciceron

Ciceron

Elevakt 1 nararkiv

Ciceron

Elevakt i nararkiv

DF Respons

Psykologernas
nararkiv

Ciceron

Elevakt 1 nararkiv

Elevakt i nararkiv

DF Respons

DF-respons

Till Haningearkivet Anmirkning

6 ar
6 ar

Se anmirkning

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

Se anmirkning

6 ar

Se anmirkning

6 ar

Se anmirkning

Se anmarkning

6 ar

Sekretess kan forekomma.

Behorighet till drendet f6r endast rektor samt
registrator

Forvaras tills eleven fyller 23 ar.

Sekretess kan forekomma.

Lagstadgad rapport, gors arsvis och skrivs
gemensamt for EMI och EPL.

Lagstadgad rapport som gors arsvis och skrivs
gemensamt for EMI och EPL

Kartligening och bedémningsstéd ska bevaras
om det utgor bilaga till atgardsprogram.

Bl.a. krinkande behandling, diskriminering

Hostterminen efter att eleven slutat pa skolan.
Obs! Akten ska inte f6lja med eleven till ny skola.
Alla handlingar ska férses med personnummer.

Forvaras tills eleven fyller 23 ar.

Original ligga 1 elevakt i skolans nararkiv

Sekretess kan forekomma. Hostterminen efter att
eleven slutat pa skolan.

Hostterminen efter att eleven slutat pa skolan.
Obs! Akten ska inte folja med eleven till ny skola.
Alla handlingar ska forses med personnummer.

Pappersblankett anvands for skyddade elever



Process Underprocess

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola
7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

Delprocess 1

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium
7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

Delprocess 2

7.6.1.8 Ge
studiehandledning pa
modersmal gymnasiet

7.6.1.1 Antaga och
placera gymnasiet
7.6.1.1 Antaga och
placera gymnasiet
7.6.1.5 Halla
utvecklingssamtal
gymnasieskola

7.6.1.7 Ge
modersmalsundervisn
ing gymnasieskola

7.6.1.9 Ge prov och
sitta betyg

gymnasieskola

7.6.1.6 Hantera
individuella
studieplaner
gymnasieskola

7.6.1.8 Ge
studiehandledning pa

modersmal gymnasiet

7.6.1.9 Ge prov och
sitta betyg

gymnasieskola

7.6.1.9 Ge prov och
sitta betyg

gymnasieskola

7.6.1.1 Antaga och
placera gymnasiet

7.6.1.9 Ge prov och
sitta betyg

gymnasieskola

7.6.1.7 Ge
modersmalsundervisn
ing gymnasieskola

7.6.1.8 Ge
studiehandledning pa

modersmal gymnasiet

7.6.1.6 Hantera
individuella
studieplaner
gymnasieskola

7.6.1.6 Hantera
individuella
studieplaner
gymnasieskola

7.6.1.1 Antaga och
placera gymnasiet

7.6.1.1 Antaga och
placera gymnasiet

7.6.1.1 Antaga och
placera gymnasiet

Handlingstyp

Ansokan om studiehandledning
pa modersmal

Ansokningshandlingar till

gymnasieskola

Antagningsstatistik

Anteckningar fran
utvecklingssamtal

Avanmailan av
modersmalsundervisning

Beslut av andring av betyg

Beslut om anpassad studiegiang
tor enskild elev

Beslut om studiehandledning pa
modersmal

Betygskataloger

Betygskopior fran andra skolor

Elevhistorik

Examensbevis, Studiebevis,
Gymnasieintyg

Forteckningar over elever som
fatt modersmalsundervisning

Forteckningar over elever som
tatt studiehandledning pa
modersmals

Individuell studieplan

Individuell studieplan

Inskrivningsblankett (enhets
specifika)

Intagningslistor

Intervjuunderlag for studieplan*®

Gallringsfrist

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Se anmarkning

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Registreras Sekretess

Ja

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Lagrum

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

Sorteringsordning

Arendenummer

Personnummer

Diarienummer

Personnummer

Arendenummer

Bakom tillh6rande
betygskatalog

Personnummer

Arendenummer

Kursnamn

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Diartenummer

Diarienummer

Personnummer

Efternamn

Efternamn

Programkod

Forvaringsplats
DF-respons
Gymnasie-

handlaggare

Ciceron

YAO

DF-respons

Skolans nararkiv

Elevakt 1 nararkiv

DF-respons

Skolans nararkiv

Extens

Extens

Skolans nararkiv

Ciceron

Ciceron

Extens

YAO

Expedition

Gymnasie-handliggare

Efternamn enligt klasslista Mentor

6 ar

Se anmirkning

Se anmarkning

6 ar

Se anmarkning

6 ar

6 ar

6 ar

Till Haningearkivet Anmirkning

Pappersblankett anvands f6r skyddade elever

Nar eleven slutat. Gallring om uppgifter for
uppfoljning dokumenterats 1 atgardsprogram.

Pappersblankett anvinds f6r skyddade elever

Betyg som ir dndrade pga felaktigt satt eller vid
provning. Levereras thop med betygen hosten
samma ar de utfardats efter att eventuellt sent
utfiardade betyg inkommit. Undertecknat original.

Pappersblankett anvands f6r skyddade elever

Levereras ihop med betygen hosten samma ar de
utfirdats efter att eventuellt sent utfirdade betyg
inkommit. Undertecknat original.

Fysiskt underlag i pirm pa expeditionen, sorterat
efternamn

Uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuella
studieavbrott och skolgang (klasstillhorighet,
skolor etc.)

Levereras hOosten samma ar de utfardats efter att
eventuellt sent utfardade betyg inkommit. Se
instruktion fran Haningearkivet om leverans av

betyg. (Hette tidigare slutbetyg)

Kopplad till betyg och elevhistorik

Efter avslutad skolgang

Blankett uppdateras varje ar

*Riksapplets gymnasium



Process Underprocess

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola
7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

Delprocess 1

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium
7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.1 Driva gymnasium

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

Delprocess 2
7.6.1.1 Antaga och
placera gymnasiet
7.6.1.4 Undervisa
gymnasieskola

7.6.1.3 Registrera
narvaro
gymnasieskola

7.6.1.9 Ge prov och
satta betyg
gymnasieskola

7.6.1.9 Ge prov och
sitta betyg

gymnasieskola

7.6.1.5 Halla
utvecklingssamtal
gymnasieskola

7.6.1.1 Antaga och
placera gymnasiet

7.6.1.8 Ge

studiehandledning pa

modersmal gymnasiet

7.6.1.4 Undervisa

gymnasieskola

7.6.1.3 Registrera
narvaro
gymnasieskola
7.6.1.3 Registrera
narvaro
gymnasieskola
7.6.1.9 Ge prov och
sitta betyg

gymnasieskola

7.6.1.9 Ge prov och
sitta betyg

gymnasieskola

7.6.1.4 Undervisa
gymnasieskola

7.6.1.4 Undervisa
gymnasieskola

7.6.1.9 Ge prov och
sitta betyg

gymnasieskola

7.6.1.9 Ge prov och
satta betyg
gymnasieskola

7.6.1.1 Antaga och
placera gymnasiet

Handlingstyp
Klasslistor

lLasarsdata

Narvarolistor (digitala)

Nationella prov 1 samtliga amnen
utom svenska — elevlosningar

Nationella prov 1 svenska

Nulagesanalyser och

betygsprognoser

Overklagande — Skolvasendets
overklagandenamnd

Planering studiehandledning pa
modersmal

Projekt

Rapportering av franvaro till
CSN

Rapportfiler 6ver in- och
utskrivning samt skolk for elever

Sammanstillningar av resultat
fran nationella prov utom
svenska.

Sammanstallningar 6ver resultat i
nationella prov i svenska

Schema — klass
Schema — ldrare
Skolfotokatalog

Skriftliga prov, test och

elevlosningar

Utdrag ur betygskatalogen

Yttranden/beslut 6ver skolging i
annan kommun

Anmilan om utredning av

malgruppstillhérighet

Ansokan om mottagande 1
anpassad gymnasieskola

Ansokan om 6kad behovsgrupp

samt beslut

Gallringsfrist

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

3 ar

3ar

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras
1 ar

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras Sekretess

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Se

anmarkning

Ja

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Lagrum

OSL 23 kap. 2§

Enligt information

pa provet

Enligt information

pa provet

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

Enligt information

pa provet

Enligt information

pa provet

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

Sorteringsordning

Lasar och klass

Diarienummer

Personnummer

Sortera pa kurs, klass och

enligt klasslista

Sortera pa kurs, klass och

enligt klasslista

Personnummer

Diartenummer

Personnummer

Lasarsvis per manad

Personnummer

Kurs- och klassvis per
lasar

Kurs- och klassvis per
lasar

Diarienummer
Arsvis

Lasar

Elevnamn och klass

Personnummer

Personnummer

Diarienummer

Diarienummer

Diartenummer

Forvaringsplats

Skolans nararkiv 6 ar
Ciceron 6 ar
Unikum

Skolans nararkiv Se anmirkning

Skolans nararkiv 6 ar

YAO

Ciceron 6 ar

DF-respons

Expeditionen

Extens

Skolans nararkiv Se anmarkning

Skolans nararkiv 6 ar
Ciceron 6 ar
Schemaliggare

Skolans nararkiv 6 ar

Undervisande larare

Skolans nararkiv Se anmarkning

Gymnasie-handliggare

Ciceron 6 ar

Ciceron Se anmarkning

Ciceron Se anmarkning

Till Haningearkivet Anmirkning

5 dr efter registrerad narvaro

5 ar efter provtillfallet

1. Bevaras giller endast for Fredrika Bremer 2.
Ovriga skolor gallrar 6 4r efter provtillfilelt. Se
gallringsbeslut, KS-2021/00120-1.

Underlag hur det ser ut i grupperna, uppfyllelse
av utbildnings mal

Sekretess kan forekomma.

Pappersblankett anvands for skyddade elever

t.ex. Erasmus projekt Se den
kommungemensamma
informationshanteringsplanen.

Kopia pa inskickad underlag bestdende av
torsattsblad med bifogad nirvarorapport.

5 ar efter provtillfallet

1. Bevaras giller endast for Fredrika Bremer 2.

Ovriga skolor gallrar 6 ar efter provtillfalelt. Se
gallringsbeslut, KS-2021/00120-1.

Slutligt klasschema fOr varje lasar och skolenhet

Gallras nir betyg ar satt och tiden for
omprovning av betyg 16pt ut.

Levereras hosten samma ar de utfardats efter att
eventuellt sent utfirdade slutbetyg inkommit. Se
instruktion fran Haningearkivet om leverans av

betyg. (Hette tidigare samlat betygsdokument)

Fysiska underlag ligger i elevakt i nararkivet hos
centralenhet.

Forvaras tills eleven fyller 23 ar. Fysiska underlag
ligger i elevakt i nararkivet hos centralenhet.

Forvaras tills eleven fyller 23 ar. Fysiska underlag
ligger i elevakt 1 nararkivet hos centralenhet.



Process Underprocess

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola
7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

7 Utbildning 7.6 Gymnasieskola

Delprocess 1

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

7.6.2 Driva anpassad
gymnasieskola

7.6.3 Driva gymnasial
larlingsutbildning
7.6.3 Driva gymnasial
larlingsutbildning

7.6.3 Driva gymnasial
larlingsutbildning

7.6.3 Driva gymnasial
larlingsutbildning
7.6.4 Hantera
introduktionsprogram

7.6.4 Hantera
introduktionsprogram

7.6.4 Hantera
introduktionsprogram

7.6.4 Hantera
introduktionsprogram

7.6.4 Hantera
introduktionsprogram

7.6.5 Hantera
yrkesprogram

7.6.5 Hantera
yrkesprogram

7.6.5 Hantera
yrkesprogram

Delprocess 2

Handlingstyp Gallringsfrist
Beslut om mottagande 1 anpassad

. Bevaras
gymnasieskola
Beslut om skolplacering Bevaras
Elevhistorik Bevaras
Fullmakt vid begaran av
handlingar i samband med in- ~ Bevaras
och utflytt
Kvittens fran mottagande av .

2 ar

handlingar
Malgruppsbeslut infor gymnasiet Bevaras

Ovetlimningsdokumentation Vid inaktualitet

SOS-listor Vid inaktualitet

Tim-, poing- och kursplaner for

nationella och individuella Bevaras
programmet

Underlag till ansckan om

mottagande 1 anpassad Bevaras

gymnasieskola

Avtal med praktikplats vid APL.  Bevaras

Larlingskontrakt Bevaras
Matersittning med

narvarounderlag fran praktik

(APL)

Tim-, poang- och kursplaner Bevaras

Avtal med praktikplats vid APL.  Bevaras

Huvudmannens plan {for

. . Bevaras
introduktionsprogram

Matersittning med

narvarounderlag fran praktik
(APL)

Tim-, poing- och kursplaner for
individuellt alternativ (IMA) samt Bevaras
sprakintroduktion (IMS)

Tim-, poang- och kursplaner for

yrkesintroduktion (IMY)

Bevaras

Avtal med praktikplats vid APL.  Bevaras

Matersittning med
narvarounderlag frin praktik

(APL)

Tim-, poang- och kursplaner Bevaras

Registreras Sekretess

Ja

Nej

Ja

Se

anmarkning

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Lagrum

OSL 23 kap.

OSL 23 kap.

OSL 23 kap.

OSL. 23 kap.

OSL 23 kap.

OSL 23 kap.

OSL 23 kap.

OSL 23 kap.

2§

2§

2§

2§

2§

2§

2§

2

Sorteringsordning

Diartenummer

Personnummer

Personnummer

Diarienummer

Diarienummer

Diartenummer

Personnummer

Efternamn

Diartenummer

Diarienummer

Diarienummer

Personnummer

Diartenummer
Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diartenummer

Diarienummer

Forvaringsplats

Ciceron

Elevakt i nararkiv

Extens

Ciceron

Ciceron

Ciceron
Skolans nararkiv

Parm inlast 1 skolans
nararkiv

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Elevakt i nararkiv

Ciceron
Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Till Haningearkivet Anmirkning

Se anmirkning

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

Se anmarkning

6 ar

6 ar

6 ar
6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

Forvaras tills eleven fyller 23 ar. Fysiska underlag
ligger 1 elevakt i nararkivet hos centralenhet.

Sekretess kan forekomma. Galler aven vid

skolbyte

Uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuella
studieavbrott och skolging (klasstillh6righet,
skolor etc.)

Fysiska underlag ligger i elevakt i nararkivet hos
centralenhet.

Fysiska underlag ligger i elevakt i nararkivet hos
centralenhet.

Fysiska underlag ligger i elevakt i nararkivet hos
centralenhet.

Viss kartlagening kan aven finns 1 DF respons.

Pirm med kort kring akutmedicinering,
elevnamn, Personnummer samt kontaktuppgifter

till anhorig

Forvaras tills eleven fyller 23 ar. Fysiska underlag
ligger i elevakt i nararkivet hos centralenhet.

APL= arbetsplatsforlagt lirande

Utbildningskontrakt

Bifogas som underlag till utbetalning av
matersattning. Se den kommungemensamma
informationshanteringsplanen. Giller underlaget
endast narvaro kan det gallras vid inaktualitet.

APL= arbetsplatsforlagt larande

Bifogas som underlag till utbetalning av
matersattning. Se den kommungemensamma
informationshanteringsplanen. Giller underlaget
endast narvaro kan det gallras vid inaktualitet.

APL= arbetsplatsforlagt larande

Bifogas som underlag till utbetalning av
matersittning. Se den kommungemensamma
informationshanteringsplanen. Giller underlaget
endast narvaro kan det gallras vid inaktualitet.



Process

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

Underprocess

7.6 Gymnasieskola

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

Delprocess 1

7.6.6 Hantera
hogskoleforberedande
program

7.7.1 Driva
grundlaggande
vuxenutbildning

7.7.1 Driva
grundlaggande
vuxenutbildning

7.7.1 Driva
grundlaggande

vuxenutbildning

7.7.1 Driva
grundlaggande

vuxenutbildning

7.7.1 Driva
grundlaggande
vuxenutbildning

7.7.1 Driva
grundlaggande
vuxenutbildning

7.7.1 Driva
grundlaggande

vuxenutbildning

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

Delprocess 2

7.7.1.1 Antaga och
placera
grundlaggande
vuxenutbildning

7.7.1.1 Antaga och
placera
grundlaggande
vuxenutbildning

7.7.1.1 Antaga och
placera
grundlaggande

vuxenutbildning

7.7.1.5 Hantera
individuella
studieplaner
grundlaggande

vuxenutbildning

7.7.1.1 Antaga och
placera
grundlaggande
vuxenutbildning

7.7.1.1 Antaga och
placera
grundlaggande

vuxenutbildning

7.7.1.1 Antaga och
placera
grundlaggande

vuxenutbildning

7.7.2.1 Antaga och
placera gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2.1 Antaga och
placera gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2.9 Ge prov och
sitta betyg gymnasial

vuxenutbildning

7.7.2.1 Antaga och
placera gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2.6 Hantera
individuella
studieplaner
gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2.1 Antaga och
placera gymnasial
vuxenutbildning
7.7.2.1 Antaga och

placera gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2.9 Ge prov och
satta betyg gymnasial

vuxenutbildning

7.7.2.9 Ge prov och

Handlingstyp

Tim-, poang- och kursplaner

Ansokan med underlag

Beslut om antagning

Elevhistorik

Individuell studieplan

Kursbeseked till elev via
sms/mejl

Kursplacering

Nivatest

Ansokan med underlag

Beslut om antagning

Betygskataloger

Elevhistorik

Individuell studieplan

Kursbeseked till elev via
sms/mejl

Kursplacering

Nationella prov 1 samtliga amnen
utom Svenska

sitta betyg gymnasial Nationella prov 1 svenska

vuxenutbildning

Gallringsfrist

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Se anmirkning

Se anmarkning

Registreras Sekretess

Ja Nej

. Se
J anmarkning
Se
Ja anmarkning
Ja Nej
Se
Ja anmarkning
Ja Nej
. Se
J anmarkning
Ja Nej
. Se
J anmarkning
. Se
J anmarkning
Nej Nej
Ja Nej
Se
Ja anmarkning
Ja Nej
. Se
J anmarkning
Nej Ja
Nej Ja

Lagrum

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

OSL 23 kap. 2§

Enligt information
péi provet

Enligt information
pa provet

Sorteringsordning

Diarienummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Sorteras pa kurskod och

Arsvis

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Sortera pa kurs, klass och

enligt klasslista

Sortera pa kurs, klass och

enligt klasslista

Forvaringsplats

Ciceron

Alvis

Alvis

Alvis

Alvis

Alvis

Alvis

Educate I'T

Alvis

Alvis

Skolans nararkiv

Alvis

Alvis

Alvis

Alvis

Skolans nararkiv

Skolans nararkiv

Till Haningearkivet Anmirkning

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

Se anmarkning

6 ar

6 ar

6 ar

Se anmarkning

6 ar

Sekretess kan forekomma.

Sekretess kan forekomma.

Uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuella
studieavbrott och skolgiang (klasstillh6righet,
skolor etc.)

Sekretess kan forekomma. Upprittas vid ansékan
eller med SYV

Utskick sker via Alvis

Sekretess kan forekomma.

Lases over till Alvis

Sekretess kan forekomma.

Sekretess kan forekomma.

Hosten samma dr de utfardats efter att eventuellt
sent utfardade betyg inkommit. Undertecknat
original. Levereras ihop med betygen

Uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuella
studieavbrott och skolgiang (klasstillh6righet,
skolor etc.)

Sekretess kan forekomma. Upprattas vid ansékan
eller med SYV

Utskick sker via Alvis

Sekretess kan forekomma.

5 ar efter provtillfallet

1. Bevaras giller endast f6r Fredrika Bremer 2.

Ovriga skolor gallrar 6 ar efter provtillfalelt. Se
gallringsbeslut, KS-2021/00120-1.



Process Underprocess

7.7 Kommunal

7 Utbildning vuxenutbildning

7.7 Kommunal
vuxenutbildning

7 Utbildning

7.7 Kommunal

7 Uthildning vuxenutbildning

7.7 Kommunal

7 Utbildning vuxenutbildning

Delprocess 1

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2 Driva gymnasial
vuxenutbildning

Delprocess 2

7.7.2.9 Ge prov och
satta betyg gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2.9 Ge prov och
satta betyg gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2.9 Ge prov och
sitta betyg gymnasial
vuxenutbildning

7.7.2.9 Ge prov och
sdtta betyg gymnasial
vuxenutbildning

Handlingstyp Gallringsfrist

Omprovning av betyg och beslut Bevaras

Sammanstallningar av resultat
fran nationella prov utom
Svenska.

Se anmarkning

Sammanstallningar over resultat i

i : Se anmarkning
nationella prov i svenska

Slutbetyg/Gymnaise examen Bevaras

Registreras Sekretess

Nej

Nej

Nej

Lagrum

Enligt information
pa provet

Enligt information
pa provet

Sorteringsordning

Sorteras pa kurskod och
Arsvis

Kurs- och klassvis per
lasar

Kurs- och klassvis per
lasar

Personnummer

Forvaringsplats

Skolans nararkiv

Skolans nararkiv

Skolans nararkiv

Skolans nararkiv

Till Haningearkivet

Se anmarkning

Se anmirkning

6 ar

Se anmarkning

Anmirkning

Betyg som ir dndrade pga felaktigt satt eller vid
provning. Levereras thop med betygen hosten
samma ar de utfardats efter att eventuellt sent
utfiardade betyg inkommit. Undertecknat original.

5 ar efter provtillfillet

1. Bevaras giller endast for Fredrika Bremer 2.

Ovriga skolor gallrar 6 ar efter provtillfalelt. Se
gallringsbeslut, KS-2021/00120-1.

Levereras hosten samma ar de utfardats efter att
eventuellt sent utfardade betyg inkommit. Se
instruktion fran Haningearkivet om leverans av

betyg.
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