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Forslag till beslut

1. Utbildningsndmnden antar forslag till redovisning av allménna
handlingar - informationshanteringsplan, daterad 2023-09-13.

2. Redovisningen av allmanna handlingar -
informationshanteringsplanen géller fran och med 1 januari 2024. For
de system som redan har implementerats under 2023 galler
hanteringsanvisningarna i informationshanteringsplanen fran nar
systemen borjat anvéndas.

Arendebeskrivning

Varje namnd ska enligt stadens Riktlinje for hantering av arkiv utarbeta och
besluta om en informationshanteringsplan som faststaller ndmndens
informationshantering. I planen framgar hur namndens allménna handlingar
ska hanteras med avseende pa:

e Bevarande/ gallring

e Diarieforing

e Forvaring och hantering

Informationshanteringsplanen &r mediaoberoende och saval digitala som
pappershaserade allmanna handlingar redovisas. Utarbetande av
informationshanteringsplanen sker i samrad med Stadsarkivet.

Beslutsmotivering

Enligt arkivlagen (SFS 1990:782) och offentlighets- och sekretesslagen (SFS
2009:400) ska varje myndighet bland annat uppratta en beskrivning av
myndighetens allménna handlingar. Syftet med denna ar att genom att
redovisa vilka handlingar som kan forekomma hos en myndighet, underlatta
och mojliggora for allmanheten att ta del av dessa. Begreppet allménna
handlingar &r mediaoberoende och géller alltsa bland annat bade
pappershandlingar och digitala handlingar/upptagningar.

Inom Vasteras Stad uppfylls kraven i lagstiftningen genom att varje namnd
utarbetar och faststaller en informationshanteringsplan. Planen tar upp vilka
allmanna handlingar som kan forekomma inom de verksamheten ndmnden
ansvarar for och den ska darfor hallas aktuell och visa faktiska férhallanden.
Planen anger dessutom om handlingar ska diarieféras eller ej, ger
information om férvaring och vissa handlingstypers eventuella sekretess
samt innehaller beslut om gallring.
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Gallring

Att gallra innebar forstorande av allman handling. Enligt arkivlagen far
allmén handling endast gallras under vissa forutséttningar.

Gallring innebér i sig en inskrankning av offentlighetsprincipen vilket
innebdr att gallring ska faststéllas av ndmnd/styrelse och kan inte delegeras.
Beslut om gallring ska darfor faststallas av respektive namnd.

Revideringar i aktuellt forslag

En ny informationshanteringsplan har utarbetats dar samtliga omraden inom
ndmndens verksamhet har setts Over.

Oversynen har genomférts av Barn- och utbildningsférvaltningen. Samréd
har skett med Stadsarkivet. | revideringsprocessen har underlag samlats in
fran utbildningsnamndens verksamheter och informationshanteringsplanens
redovisade handlingstyper och deras hantering har darefter uppdaterats for
att spegla aktuella forhallanden. En viktig del i revideringsprocessen har
varit att uppdatera informationshanteringsplanen med anledning av det
omfattande skiftet av verksamhetssystem som sker inom barn- och
utbildningsforvaltningen under 2023.

Ett forslag till ny informationshanteringsplan foreligger saledes och de nya
instruktionerna foreslas bérja galla fran och med 1 januari 2024. For de
system som redan har implementerats under 2023 i och med skiftet av
verksamhetssystem géller hanteringsanvisningarna i
informationshanteringsplanen fran nar systemen borjat anvandas.
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Ansvar och forvaring av handlingar

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar) sker hos

= Diariet; den tjansteman som registrerar och férvarar arenden och handlingar som hor till
drenden (pappershandlingar som diarieférs digitaliseras).

= Samordnad process; den forvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar for den
samordnade processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett
ursprungsforvaltning.

= Chef; (géller originalhandlingar av betydelse som inte ska férvaras pa annat satt, t ex
kvitton, vissa protokoll).

For 6verlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som forvarar
handlingen. Overldmnande av handlingar som ska bevaras kan ske da minst tre kalenderar
passerat.

Forvaring av digitala handlingar sker hos
= | verksamhetssystem (hos Staden eller hos leverantéren) eller i
= Lokal lagring pa enhet pa H: ("Mina dokument”) eller G: ("Gemensamt”).
= Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).

For 6verlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring i
verksamhetssystem ansvarar normalt objektsforvaltaren och for handlingar som lagras pa H: och
G: ansvarar den som skapat handlingen eller en av férvaltningen sarskilt utsedd person.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?
Att gallra betyder att forstéra allmanna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska
fa forstoras maste den finnas med i informationshanteringsplanen. Gallringsfrist kan vara:

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behdvs for
verksamhetens behov.

13ar,34ar,7ar Innebar att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 7 kalenderar
efter det ar informationen skapades.

Ej Innebar att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Férvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk férvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de enkelt kan
hittas. Systematisk forvarade handlingar kan vara strukturerade t ex i nummerordning, alfabetiskt
eller efter ett objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar i katalogstrukturer ska ha en tydlig
namnstandard for att kunna atersokas.

Diarieférda handlingar kan atersokas genom drendehanteringssystemet Ciceron. En tydlig och
standardiserad darendemening i kombination med andra s6kbegrepp ar avgérande for god sdkbarhet.

Observera att offentliga allmanna handlingar av rutinmassig karaktar och av ringa betydelse for
verksamheten inte behover diarieféres och kan gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
kdnnedom som ej tillhor ett drende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)
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Hantering och registrering av vissa handlingstyper

Avtal, 6verenskommelser och kontrakt etc.

Avtal eller 6verenskommelser (avsiktsforklaringar, uppgorelser, kontrakt) ska klassificeras i den
process de tillhor. Detta galler aven pafdljande avtalshantering som t ex uppsagning av avtal. Avtal
som ingar i en upphandling ska registreras i upphandlingsarendet. En upphandling registreras i den
namnds diarium arendet tillh6r (dven om Servicepartner utfor upphandlingen pa uppdrag). Man kan
anvanda faltet dokumenttyp for att marka upp ett avtal om det inte framgar av t ex en
drendemening.

Nedan foljer nagra exempel pa vanliga avtalstyper for att fortydliga tankesattet:

e Avtal som resultat av upphandling 2.6.1 Genomféra upphandling

e Samverkansavtal (fackligt) 2.4.1 Samverka och férhandla

e Serviceavtal kopiator eller andra kontorsmaskiner 2.9.1 Hantera inventarier

e Hyresavtal/kontrakt byggnad/lokal/ldgenhet 3.6.3 Inhyrning eller 3.6.4 Uthyrning

e Avtal vid extern samverkan 1.5.2 Extern samverkan (ndmnd/styrelseniva) eller 2.x.0. Inom
varje verksamhetsomrade som borjar pa 2 och slutar pa 0, t ex 2.2.0, 2.3.0 osv, ingar extern
samverkan. Vid ovrig samverkan se 3.0.2, 4.0.2 osv.

Projekt och utredningar

Ett projekt ska klassificeras pa den process projektet ror (inom den verksamheten). Handlingar i ett
projekt foljer av projektmodellen Pejl. Projektet registreras i den namnds diarium som ansvarar for
projektet (Servicepartner kan utféra projekt pa uppdrag).

Projekt som &r dvergripande for hela staden har en sarskild referenskod. Sadana projekt klassificeras
t ex pa 1.3.6 Verksamhetsutveckling. For att forbattra sokningen kan ordet projekt ingd i
arendemeningen eller som ett val i faltet dokumenttyp.

Allmant, overgripande, korrespondens etc.
Handlingar som i informationshanteringsplanen ror en 6vergripande fraga ska klassificeras pa den
process den tillhér. Aven sddan som rér kontakter med allmanheten eller &r bendmnt korrespondens.

Styrande dokument

For styrdokument beslutade av fullméktige, kommunstyrelse eller namnd/styrelse (dven
bolagsstimma for bolag) anvands klassreferens 1.3.2. T. ex vision, verksamhetsidé, policys, riktlinjer,
handlingsplan, arbetsordning etc. Ovriga styrdokument som ska bevaras klassificeras utifran vilket
verksamhetsomrade de beror. For stodjande verksamheter anvands de beteckningar som slutar pa 0,
d v s 2.2.0 osv. For kiarnverksamheter anvdnds 3.0.1, 4.0.1 osv. Ovriga styrdokument kan t. ex réra sig
om lokala handlingsplaner, rutiner, instruktioner, manualer etc.
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Upprattas enligt arkivlagen 6§ samt offentlighets- och sekretesslagen kap.4:2

ORGANISATION

Myndighetens namn Utbildningsnamnden Tillkomstar
2008-01-01

Forvaltning - Barn- och utbildningsférvaltningen

avdelningar

Uppgift Utbildningsnamnden ansvarar for gymnasieskola, anpassad

gymnasieskola, kommunal vuxenutbildning, utbildning i svenska
for invandrare samt sarskild utbildning for vuxna.

For vuxenutbildningen har ndamnden inrattat ett
Vuxenutbildningscentrum som vagleder och samordnar vuxnas
utbildningsbehov. Néamnden svarar ocksa for kommunens
samarbete med Malardalens universitet.

Offentlighetsansvarig och
kontaktperson/-er pa
férvaltningen

(utses genom processledningsgruppen ADH)

Hanna Séderberg och Linda Everland, registratorer

TILLGANGLIGHET TILL MYNDIGHETENS HANDLINGAR

Huvudsakliga register,
férteckningar oc
sOokvagar

Kommungemensamt darendehanteringssystem (Ciceron), IST
Administration, IST Formular, IST Larande, Vega skolskjuts, Alvis,
Prorenata, Haldor och Dexter.

Tekniska hjalpmedel
som allmdnheten kan fa
anvanda for att ta del av
allmanna handlingar

Via Vasteras stads hemsida, www.vasteras.se

Sekretess och gallring

Uppgifter om gallring samt vanligaste sekretessbestammelser
som tillampas framgar av myndighetens
informationshanteringsplan.

Uppgifter som
myndigheten _
regelbundet hamtar och
lamnar till andra (hur
och naér)

SCB, Skolverket, Skolinspektionen, Barn- och elevombudet m.m.

Myndighetens ratt till
forsaljning av
personuppgifter
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Redovisning av allmanna handlingar (informationshanteringsplan)

Lagring
Systematisk Ev

Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens

Verksamhetssystem

IST Administration Elev- och personalregister som ersatter
tidigare systemet Extens. IST Administration ar
ett grundsystem som innehaller var
elevdatabas (ersatter Extens). | IST
Administration finns bland annat elevernas
skolplacering i gymnasiet, betyg,
grupphantering och har hanteras exempelvis
rapportering till SCB.

| IST Administration finns en lararingang som
hanterar elevernas narvaro och franvaro i
gymnasiet. Har registreras dven nationella
prov, betyg och kommunikation med
vardnadshavare. IST Administration anvands
aven av yrkeshogskolan.

Dexter System for gymnasieantagning, ar inte barn-
och utbildningsforvaltningens system.

Haldor i Microsoft Teams Haldor fungerar som en larplattform och ar
basen i den digitala delen av undervisningen. |
Haldor kommer lararen at andra digitala
laromedel och resurser. Haldor ersatter
tidigare systemet Vklass pa dessa omraden.
Haldor anvands dven av yrkeshégskolan.

IST Formular Modul for digitala blanketter
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Lagring
Systematisk Ev

Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens

IST Larande | IST Lérande hanteras bland annat omddmen,
utvecklingssamtal och betygsvarning (F-
varning) | IST Larande sker registrering av extra
anpassningar. IST Larande ersatter tidigare
systemet Vklass pa dessa omraden.

Alvis Elevregister inom vuxenutbildningen. For
ansokningar, betyg, planering, uppféljning,
etc.

Prorenata Elevakt- och journalsystem. Vuxenutbildningen
anvander Prorenata for elevakt.

Skola 24 Ersatter tidigare systemet Untis for
schemalaggning

Vega skolskjuts System for handlaggning av skolskjutsarenden.

Ciceron Vasteras stads drendehanteringssystem. Se
Informationshanteringsplan for gemensamma
styr- och stodprocesser inom Vasteras stad.
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Utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen
Tilldmpas fran den 1 januari 2024

Redovisning av allmanna handlingar (informationshanteringsplan)

Systematisk

Lagring

Ev

Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
1.6 |Tillsyn och revision
1.6.2 | Hantera tillsyn fran tillsynsmyndighet
1.6.2 | Begdran om yttrande avseende anmalan X Ciceron OSL Ej Fran Skolinspektionen, barn- och
23:2 elevombudet, diskrimineringsombudsmannen.
1.6.2 | Yttrande till tillsynsmyndighet X Ciceron OSL Ej Till Skolinspektionen, barn- och elevombudet,
23:2 diskrimineringsombudsmannen.
Yttrande till tillsynsmyndighet undertecknas av
verksamhetchef per delegation.
1.6.2 | Beslut fran tillsynsmyndighet X Ciceron OSL Ej Fran Skolinspektionen, barn- och
23:2 elevombudet, diskrimineringsombudsmannen.
2.3.1 | Bedriva systemférvaltning
Hantera behérigheter
2.3.1 | Behorighetsblankett X X Vid Gallras nér personens behorighet upphor.
inaktualitet | Forvaras hos respektive systemadministrator.
2.3.1 | Anvandarkonto X | resp. Vid
system inaktualitet
2.3.1 | Blankett, skydd av personuppgift X X OSL Vid Originalhandling forvaras hos objekt skola som
23:2 | inaktualitet | dven utfor gallring.
Hantera journalsystem inom elevhdlsan
2.3.1 | Rutin vid driftsavbrott i journalsystem X Insidan X Vid
inaktualitet
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Utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen
Tilldmpas fran den 1 januari 2024

Redovisning av allmanna handlingar (informationshanteringsplan)

—
Systematisk e Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
2.3.1 |Journalsystemets loggar X Pro- 5ar Loggar fran Journal Ill sparas i sarskild mapp
renata pa S: fram till 2024-01-01.
S:
2.5  |Ekonomi
2.5.8 |Hantera bidrag
2.5.8 | Sammanstallning av atersokning fran X IST Vid Tas ut fran IST Administration.
Migrationsverket Adminis inaktualitet
tration Lamnas till individ- och familjeférvaltningen.
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Utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen
Tilldmpas fran den 1 januari 2024

Systematisk HEne Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
6.0 |Leda och styra utbildningsverksamhet
6.0.4 | Planera ldsar och utbildning
6.0.4 | Timplan for varje ldsar och skolenhet X IST Ej
Adminis
tration

6.0.4 |Lasarsdata - Beslut om dag for termins borjan X Ciceron Ej Beslutas per delegation av barn- och

och slut samt antal lovdagar och férlaggande av utbildningsférvaltningens direktor.

dessa
6.0.6 |Internationalisering

Bedriva projekt

Avser Erasmus+-projekt och Atlasprojekt
6.0.6 | Ans6kan med bilagor X Ciceron Ej Till universitets- och hogskoleradet.
6.0.6 | Bekraftelse pa mottagen ansékan Erasmus+ X Ciceron Ej
6.0.6 | Beslut fran universitets- och hégskoleradet X Ciceron Ej
6.0.6 | Kontrakt fran universitets- och hogskoleradet X Ciceron Ej
6.0.6 | Kontrakt med andra parter X Ciceron Ej Exempelvis andra skolor som ingar i projektet.
6.0.6 | Overenskommelse X Ciceron Ej Heter ofta “amendment to mobility project”

13
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Barn- och utbildningsférvaltningen
Tilldmpas fran den 1 januari 2024

Lagring

Systematisk Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er

referens
6.0.6 | Halvtidsrapport X Ciceron Ej Till universitets- och hogskoleradet.
6.0.6 | Godkdnnande/ aterkoppling gallande X Ciceron Ej

halvtidsrapport fran universitets- och

hogskoleradet
6.0.6 | Slutrapport X Ciceron Ej Till universitets- och hégskoleradet.
6.0.6 | Godkidnnande/ aterkoppling gallande slutrapport X Ciceron Ej

fran universitets- och hogskoleradet
6.0.6 | Beslut om deltagande X Ciceron Ej Avser anstallda.

Fattas per delegation.

6.0.6 | Kontrakt med deltagare X Ciceron Ej
6.0.6 | Arsredovisning till nsmnden X Ciceron Ej
6.1 |Gemensam skolverksamhet
6.1.1 | Hantera skolskjuts

Tillhandahdlla skolskjuts anpassad gymnasieskola
6.1.1 | Riktlinje for elevresor gymnasieskola och X Ciceron Ej Antas av utbildningsnamnden (tidigare

skolskjuts anpassad gymnasieskola utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden)
6.1.1 | Ansokan om skolskjuts anpassad gymnasieskola X Vega OSL 1ar

via e-tjanst skol- 23:2

skjuts
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VASTERAS STAD

Utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen
Tilldmpas fran den 1 januari 2024

Redovisning av allmanna handlingar (informationshanteringsplan)

Systematisk e Ev .
n:(fl:::r-‘s Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga k a Iser och k er
6.1.1 | Ansokan om skolskjuts anpassad gymnasieskola X X OSL 1lar Blankettnummer TIN13.
via pappersblankett 23:2
Uppgifter ur ansdkan skrivs in i Vega skolskjuts
6.1.1 | GIS-kartor X Vega Vid
skol- inaktualitet
skjuts
6.1.1 | Beslut om skolskjuts anpassad gymnasieskola X Vega lar Fattas per delegation.
skol-
skjuts
6.1.1 | Ramtider X S:- Vid
katalog inaktualitet
en
6.1.1 | Sammanstallning 6ver beviljade och avslagna X Ciceron Ej Anmals i namnd.
skolskjutsar anpassad gymnasieskola
6.1.1 | Bestallning av skolskjuts anpassad gymnasieskola Bestdills av vardnadshavare direkt hos
Kollektivtrafikférvaltningen.
6.1.1 | Bestallning av busskort Bestdills direkt fran Vidstmanlands lokaltrafik.
Tillhandahdlla elevresor
6.1.1 | Ansdkan om avslagsbeslut skolkort/elevresa X X Vid Ans6kan om skriftligt avslagsbeslut gérs till
inaktualitet | barn- och utbildningsférvaltningen, i évrigt
skéter VL/Kollektivtrafikforvaltningen
handléggning av elevresor.
6.1.1 | Avslagsbeslut skolkort/elevresa X X 1ar




VASTERAS STAD

Redovisning av allmanna handlingar (informationshanteringsplan)

Utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen
Tilldmpas fran den 1 januari 2024

Lagring

Systematisk Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
Hantera transporter i samband med modersmdlsundervisnin
6.1.1 | Bestillning av skolskjuts X X 3ar Bestallning lamnas till Centrum for
flersprakighet av lararen.
6.1.1 | Bestallning av busskort Bestdills direkt fran Vidstmanlands lokaltrafik.
6.1.2 | Hantera ordning och disciplinatgarder
6.1.2 | Skriftlig varning X Ciceron OSL Ej Blankettnummer PS183.
23:2
6.1.2 | Rektors beslut om avstangning i de frivilliga X Ciceron OSL Ej Rektor kan besluta om avstdangningil+1
skolformerna 23:2 vecka (i vantan pa namndbeslut).
Blankettnummer PS189.
6.1.2 | Rektors beslut om avstdngning fran utbildning X Ciceron osL Ej Rektor kan besluta om avstangningil+1
med praktiska inslag 23:2 vecka (i vantan pa namndbeslut).
Blankettnummer PS190.
6.1.2 | Namndens beslut om avstangning X Ciceron OsL Ej
23:2
6.1.3 | Hantera laromedel och resurser
6.1.3 Kvittens for elevdator och iPad X X Vid Gallras i samband med att elevdator
inaktualitet | aterlamnas.
6.1.3 | Forteckning 6ver utlanade elevdatorer och Ipads X X Vid
inaktualitet
6.1.4 | Tillhandahalla skolbibliotek
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Redovisning av allmanna handlingar (informationshanteringsplan)

Utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen
Tilldmpas fran den 1 januari 2024

Systematisk e Ev
) erIeresns Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga besti Iser och er
6.1.4 | Lantagarregler X Pa Vid
Insidan inaktualitet
6.1.4 | Lantagaruppgifter X Koha X Vid Uppgifter fran IST Administration.
inaktualitet
6.1.4 | Paminnelse om forsenat lan X (Sms), X Vid Paminnelsen skickas ut pa det satt (sms, e-
e-post inaktualitet | post eller papper) som lantagaren 6nskar.
Tillhandahdlla talbdcker till elev med funktionsnedséttning
6.1.4 | Ansokan om tillstand enligt § 17 URL X Vid Respektive skola ansoker digitalt om
inaktualitet | talbokstillstand hos myndigheten for
tillgangliga medier/skolbibliotek/skola.
6.1.4 | Avtal om tillstand enligt § 17 URL for enskild elev X X Vid Avtalet gallras sa snart uppgifterna forts in i
inaktualitet | Legimus.
6.1.5 |Tillhandahalla skolmaltider
Bedriva livsmedelsanléggning
6.1.5 | Beslut om riskklassning och fast arlig X Ciceron Ej Fran miljo- och konsumentnamnden.
kontrollavgift Efter 2024 ingen fast arlig kontrollavgift
6.1.5 | Kontrollrapport fran livsmedelskontroll X Ciceron Ej Inspektion utférs av miljé- och
konsumentnamnden.
6.1.5 | Handlingsplan utifran miljé- och X Ciceron Ej
konsumentnamndens kontroll
6.1.5 | Handlings- och atgardsplan X Hos Vid Som del i egen internkontroll.
handlag inaktualitet
gare
6.1.5 | Redovisning av egenkontroll X X Vid
inaktualitet
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Utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen
Tilldmpas fran den 1 januari 2024

Redovisning av allmanna handlingar (informationshanteringsplan)

Systematisk e Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
Tillhandahdlla specialkost
6.1.5 | Specialkostrutin X Insidan Vid
inaktualitet
6.1.5 | Anmaélan av specialkost X X Vid Blankettnummer 1310.
inaktualitet | Férvaras i respektive kdk/hos skola.
6.1.5 | Kostintyg X X Vid Forvaras i respektive kék/hos skola.
inaktualitet
6.1.5 | Sammanstallning av specialkost per kok X S: Vid
inaktualitet
Hantera incidenter
6.1.5 |Incidentrapport X KIA X Vid T ex vid allergisk reaktion, anmals till miljo-
inaktualitet | och halsoskyddsférvaltningen och férvaras i
respektive kok. Rektor gor dven en anmalan i
KIA
Hantera évriga dokument
6.1.5 | Matsedel X X Ej Bevaras i urval fr&n en enhet. Ovriga gallras vid
(se not.) |inaktualitet.
6.1.5 | Recept, naringsberdkning X Kost- X Ej Bevaras i urval fran en enhet. Ovriga gallras vid
data- (se not.) [inaktualitet.
progra
m
Hantera matrgd
6.1.5 | Minnesanteckningar X X Ej Bevaras i urval fr&n en enhet. Ovriga gallras vid
(se not.) |inaktualitet. Forvaras i respektive kok
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Redovisning av allmanna handlingar (informationshanteringsplan)

Utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen
Tilldmpas fran den 1 januari 2024

Systematisk HEne Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
Bedriva restaurangverksamhet
6.1.5 | Restaurangrapport alkoholdrycker X Ciceron Ej Gaéller Tranellska gymnasiet, rapport dver
forsaljning av mat, vin, starkol och sprit som
skickas digitalt till tillstandsmyndighet en gang
per ar.
6.1.6 | Tillhandahalla SYV/SYO och elevpraktik
Tillhandahdlla praktik
6.1.6 | Praktikbesked X X 3ar Skéts av larare pa gymnasiet
6.1.6 | Narvarorapport med omdéme X X 3ar
Tillhandahdlla arbetsplatsférlagd utbildning
6.1.6 | Overenskommelse X Ciceron X Ej Med foretag och elev.
6.1.7 |Tillhandahalla elevhilsa

Styrning av elevhdlsans verksamhet
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Utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen
Tilldmpas fran den 1 januari 2024

Systematisk e Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
6.1.7 | Ledningssystem for elevhélsans halso- och X Ciceron Ej Enligt 1 kap. Patientsdkerhetslagen syftar till
sjukvardspersonal (organisationsbeskrivning) att framja hog patientsdkerhet inom hélso-
och sjukvard. Galler for den som har
legitimation for ett yrke inom hélso- och
sjukvarden. Styrdokument for elevhalsans
medicinska insats/arbete inom skolan. Inom
skolan géller det skolskéterska, skolldkare och
psykolog.
6.1.7 | Metodbok X Ciceron Ej Riktlinjer, metoder och strategier for
elevhdlsans medicinska insats.
Félja upp elevers hélsotillstdnd och férebygga sjukdom
6.1.7 | Psykologutldtande/ -utredningar X Pro- OsL Ej
renata 23:2
6.1.7 | Psykologjournal X Pro- OSL Ej Journaler for elever fodda ar 2000 eller senare
renata 23:2 slutarkiveras digitalt. Tidigare journaler
arkiveras bade digitalt och i pappersform.
6.1.7 | Psykologiska testinstrument, Wisc-utredning X Prorena | Ev.X OSL Ej Arkiveras atskilt fran journalen.
ta 17:4
6.1.7 | Elevhalsovardsjournal X Pro- OSL Ej Journaler for elever fodda ar 2000 eller senare
renata 25:1 slutarkiveras digitalt. Tidigare journaler
arkiveras bade digitalt och i pappersform.
6.1.7 | Elevhélsovardsjournal fran annan kommun eller X Pro- OSL | Se notering | Se metodboken.
friskola, original renata 25:1
Sammanfattning av relevant information
noteras i den digitala journalen. Darefter
skickas originaljournalen tillbaka till garen
(den avsandande skolan).
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Systematisk e Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
6.1.7 | Elevhélsovardsjournal fran annan kommun eller X Pro- OSL | Se notering | Se metodboken.
friskola, papperskopia eller utdrag renata 25:1
Sammanfattning av relevant information
noteras i den digitala journalen. Darefter far
papperskopian gallras.
6.1.7 | Journalkopior fran andra vardgivare X X OSL | Se notering | Se metodboken.
25:1
Sammanfattning av relevant information
noteras i den digitala journalen. Darefter far
papperskopian gallras.
6.1.7 | Fullmakt, utlamnande av X Pro- Ej Se metodboken.
elevhalsovardsjournalskopior renata
6.1.7 Fullmakt, 6verlamnande av X Pro- Ej Se metodboken.
elevhalsovardsjournal renata
6.1.7 | Erbjudande om vaccination X Prorena | Ev.X Ej Se metodboken.
ta
6.1.7 | Godkdnnande av vaccinationserbjudande X Prorena | Ev.X osL Ej Godkannandeblanketten gallras nar uppgift ar
ta 25:1 inlagd i journalsystemet.
6.1.7 | Avbdjande av vaccinationserbjudande X Prorena X OSL Ej Avbdjandeblanketten gallras nar uppgift ar
ta 25:1 inlagd i journalsystemet.
6.1.7 | Remiss X Pro- OsL Ej Se metodboken.
renata 25:1
6.1.7 | Remissvar X Pro- OsL Ej Se metodboken.
renata 25:1
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Systematisk e Ev
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referens
6.1.7 | Brev eller e-post fran elev eller vardnadshavare X Pro- Ev. OSL Ej Meddelande som har betydelse for elevens
renata papper | 23:2 halsa bevaras.
OosL Vid
25:1 | inaktualitet | Ovriga gallras.
6.1.7 | Anmalan enligt 14 kap. 1 § socialtjanstlagen X Pro- OosL Ej Orosanmalan gjord av
(orosanmalan for elev) renata 23:2 journalanteckningspliktig (lakare,
skolskoterska, psykolog)
6.1.7 | Medgivande till brytande av sekretess enligt X Pro- Ej Samverkan mellan Vasteras stad och Region
offentlighet- och sekretesslagen renata Véastmanland.
Hantera avvikelser
6.1.7 | Avvikelserapport med yttrande, elevhalsans X Ciceron OsL Ej Sammanstallning av avvikelser per lasar
psykologiska insats 23:2 forvaras hos samordnande psykolog.
25:1
6.1.7 | Lex Maria, elevhalsans psykologiska insats X Ciceron OsL EJ Lex Maria-anmalan beslutas av respektive
23:2 verksamhetschef halso- och sjukvardslagen
25:1 samt anmadls till IVO som yttrar sig i drendet.
6.1.7 | Avvikelserapport med yttrande, elevhalsans X Ciceron osL Ej Sammanfattning av avvikelser per lasar
medicinska insats 23:2 forvaras hos verksamhetschef hélso- och
25:1 sjukvardslagen, delges skolskoterskorna.
6.1.7 | Lex Maria, elevhalsans medicinska insats X Ciceron OsL Ej Lex Maria-anmalan beslutas av
23:2 verksamhetschef halso- och sjukvardslagen
25:1 samt anmadls till IVO som yttrar sig i drendet.
6.1.7 | Anmaélan om felaktighet inom det arbete som X Ciceron OSL Ej Skickas till IVO.
faller inom hiélso- och sjukvardslagen 23:2
25:1
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Systematisk e Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens

6.1.7 | Yttrande till IVO X Ciceron Ej Avser bade psykologiska och medicinska
insatser.

6.1.7 | Yttrande och beslut fran IVO X Ciceron Ej Avser bade psykologiska och medicinska
insatser.

6.1.7 | Tillsynsrapport X Ciceron Ej Tillsyn 6ver verksamheter inom hélso- och
sjukvard samt over héalso- och
sjukvardspersonal.

6.1.7 | Patientsdkerhetsberattelse X Ciceron Ej Enligt 3 kap. 10 § Patientskyddslagen ska
vardgivaren senast den 1 mars varje ar
uppratta en patientsdkerhetsberattelse.

Hantera egenvdrd
6.1.7 | Handlingsplan, diabetes X X Vid
inaktualitet

6.1.7 | Handlingsplan, 6vrigt X X Vid Blankettnummer 1369.

inaktualitet
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Systematisk e Ev
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referens
6.1.8 | Vidta atgarder mot krinkande behandling
6.1.8 | Handlingsplan mot diskriminering, trakasserier X Ciceron Ej Faststalls av respektive rektor per delegation.
och krankande behandling
6.1.8 | Anmadlan om diskriminering, trakasserier eller X Ciceron OoSL Ej Meddelas ndmnd.
krankande behandling 23:2 Rutin finns.
6.1.8 | Utredning om diskriminering, trakasserier eller X Ciceron OSL Ej Genomfors per delegation.
krankande behandling 23:2 Rutin finns.
6.1.8 | Uppfoljning av diskriminering, trakasserier eller X Ciceron OSL Ej Genomfors per delegation.
krankande behandling 23:2 Rutin finns.
6.1.9 | Tillhandahalla undervisning modersmal/hemsprak
Tillhandahdlla modersmdlsundervisning
6.1.9 | Anmélan om modersmalsundervisning X IST 3ar Hanteras av Centrum for flersprakighet.
Formul
ar
6.1.9 | Nar- och franvarorapport X IST 3ar Ett ar efter lasarets slut.
Adminis
tration
6.1.9 | Schema fér modersmalslarare X IST X Vid
Adminis inakualitet
tration
6.1.9 | Underlag for prévning X X 3ar
6.1.9 | Betygsrapport X IST Ej Skickas till respektive hemskola och forvaras
Adminis tillsammans med betygskatalog.
tration
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referens
Tillhandahdlla inskolningsassistent
6.1.9 | Bestillning av inskolningsassistent X X 3ar Hanteras av Centrum for flersprakighet.
Tillhandahdlla studiehandledning
6.1.9 | Bestillning av studiehandledning X X 3ar Skolorna skickar bestéllningen till Centrum fér
flersprakighet
Hantera Pedagogiska priset och skolledarpriset
6.1.11 | Affisch X Ciceron Ej
6.1.11 | Nominering X Ciceron Ej
6.1.11 | Anteckningar fran kommitténs sammantrade X X Vid
inaktualitet
6.1.11 | Beslut gdllande vinnare X Ciceron Ej Beslut fattas per delegation av
namndordféranden
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6.5 | Gymnasieskola
6.5.1 | Hantera gymnasieval och antagning
Kartldgga nyanlénda elever
6.5.1 | Kartlaggning av nyanland elev X Ciceron Ej Utfors av Arenan.
Hantera elever som omfattas av det kommunala aktivitetsansvaret
6.5.1 | Anmalan av elev till hemkommunen for atgarder X Ciceron Ej KAA = kommunala aktivitetsansvaret
inom KAA enligt skollagen 15 kap 15 § och 18 kap
15§
Placering i introduktionsprogram
6.5.1 | Kartldggning av obehoriga elever X X Vid Utfors av Arenan.
inaktualitet
6.5.1 |Intresseanmalan till gymnasieskolans X S:- Vid
introduktionsprogram mapp inaktualitet
6.5.1 | Underlag infor placering av elev till X Ciceron Ej
introduktionsprogram
6.5.1 | Underlag for byte av introduktionsprogram X X Vid
inaktualitet
6.5.1 | Reglering — Erbjudande av plats pa X X Vid Mellan kommunala huvudman.
introduktionsprogram for enskild elev inaktualitet

(yrkesintroduktion, individuellt alternativ,
sprakintroduktion) Skollagen 17 kap 21 §
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Systematisk Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga och k er

referens

6.5.1 | Overenskommelse introduktionsprogram X Ciceron Ej Utfors per delegation. Bidrag fran
(yrkesintroduktion, individuellt alternativ, hemkommun till huvudman for fristdende
sprakintroduktion) Skollagen 17 kap 29 § gymnasieskola.
Anta elev till gymnasieskola
Hanteras av gymnasieantagningen (servicecenter).

6.5.1 | Ansokan till gymnasieskola X Dexter Ev. X 3ar Finns hos gymnasieantagningen
(servicecenter).

6.5.1 | Ans6kan nar antagningen inte hanterar den X Ciceron Ej Ansokan efter att antagningsperioden har gatt
ut den 15 september géllande ar 1 och alltid
for ar 2 och ar 3, hanterar skolorna sjalva.

6.5.1 | Beslut om behdrighet, urval, mottagande och X X Dexter Ej Fattas per delegation.

antagning av elever till nationella program och
Ciceron
6.5.1 | Beslut om antagning av elever till X X Dexter Ej Fattas per delegation.
programinriktat val och yrkesintroduktion och
utformad for grupp elever Ciceron
6.5.1 | Antagningslistor/ Antagningsstatistik X X Dexter X Ej Meddelas ndmnd. Ar bilaga till Beslut om
och behorighet, urval, mottagande och antagning
Ciceron av elever till nationella program
6.5.1 | Overklagan pa mottagande X Ciceron Ej Meddelas namnd.
Hantera placering i anpassad gymnasieskola
6.5.1 | Ansokan X Dexter Ev. X OSL 3ar Finns hos gymnasieantagningen
23:2 (servicecenter).

6.5.1 | Ans6kan nar antagningen inte hanterar den X Ciceron Ej Ansokan efter att antagningsperioden har gatt
ut den 15 september gallande ar 1 och alltid
for ar 2 och ar 3, hanterar skolorna sjalva.
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referens
6.5.1 | Klasslistor/ Antagningsstatistik X Dexter X Ej Meddelas namnd.
6.5.1 | Samtycke till skolform X Ciceron OSL Ej Blankett PS196
23:2
6.5.1 | Brytande av sekretess avseende enskild elev i X Ciceron OSL Ej Blankett 1409
anpassad gymnasieskola 23:2
6.5.1 | Medicinskt utlatande X Ciceron OSL Ej
25:1
6.5.1 | Pedagogiskt utlatande X Ciceron OSL Ej
23:2
6.5.1 | Socialt utlatande X Ciceron OSL Ej
23:2
6.5.1 | Psykologiskt utldtande X Ciceron OsL Ej
25:1
6.5.1 | Beslut om mottagande X Ciceron OsL Ej Fattas per delegation. Finns tidigare beslut
23:2 diariefors dven det.
6.5.1 | Pedagogisk uppfoljning X Ciceron OsL Ej
23:2
6.5.1 | Elevakt X X OosL Ej
23:2
6.5.1 | Beslut om utskrivning X Ciceron OsL Ej
23:2
6.5.1 | Hantera skolval enskild elev fran Vdsterds i annan kommun
6.5.1 | Ansokan till gymnasieskola fran Vasteraselev till X Dexter X 3ar Finns hos gymnasieantagningen
annan kommun (servicecenter). Ansokan efter att
antagningsperioden har gatt ut hanterar
skolorna sjalva.
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referens

6.5.1 | Ansékan nar antagningen inte hanterar den X Ciceron Ej Ansokan efter att antagningsperioden har gatt
ut den 15 september géllande ar 1 och alltid
for ar 2 och ar 3, hanterar skolorna sjalva.

6.5.1 | Yttrande 6ver ansokan till gymnasieskola i annan X Dexter X 3ar Gymnasieantagningen yttrar sig 6ver ansdkan

kommun till gymnasieskola i annan kommun.

6.5.1 | Beslut om mottagande av Vasteras elev i annan X Dexter X 3ar Den mottagande kommunens beslut.

kommun
Hantera skolval enskild elev ej folkbokférd i Véisterds

6.5.1 | Ansokan till gymnasieskola fran elev ej X Dexter X 3ar Finns hos gymnasieantagningen

folkbokford i Vasteras (servicecenter).

6.5.1 | Ansékan nar antagningen inte hanterar den X Ciceron Ej Ansokan efter att antagningsperioden har gatt
ut den 15 september gallande ar 1 och alltid
for ar 2 och ar 3, hanterar skolorna sjalva.

6.5.1 | Yttrande Over ansdkan till gymnasieskola X Dexter X 3ar Hemkommunen yttrar sig 6ver ansékan till
gymnasieskola i Vasteras.

6.5.1 | Beslut om mottagande av elev fran annan X Dexter X 3ar Fattas per delegation av gymnasieantagningen

kommun

6.5.1 | Registrera elevers skolval och placering

6.5.1 |Klasslista X IST Ej

Adminis
tration
6.5.1 | Elevhistorik X IST Ej Elevens skolgang dokumenteras.
Adminis
tration
6.5.2 | Planera och genomfdéra undervisning i gymnasieskola
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Systematisk Ev
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referens
Planera undervisning i gymnasieskola
Specialiseringsbeskrivning X IST Ej Utgor bilaga till betyg.
Adminis
tration
6.5.2 | Schema X Skola Vid
24 inaktualitet
Genomféra undervisning i gymnasieskola
6.5.2 | Samtycke X X Vid T. ex. om att vara med pa foto eller film, eller
inaktualitet | om att skolan far kontakta vardnadshavare nar
elev har fyllt 18 ar
6.5.2 | Kontaktuppgifter X IST Ev. X Vid Kontaktuppgifter till vardnadshavare, elever
Adminis inaktualitet | etc.
tration
6.5.2 | Individuell studieplan (elevens studievag och val X IST Vid
av kurser) Adminis inaktualitet
tration
6.5.2 | Overenskommelse om elevs studiegang X Ciceron Ej Exempelvis hemundervisning.
6.5.2 | Ansokan om dispens fran 20-arsregeln X Ciceron Ej
6.5.2 | Orosanmalan X Ciceron Ej Avser anmdlan enligt Socialtjanstlagen 14:1
gjord av pedagogisk personal. Pedagogisk
personal skickar anmalan till individ- och
familjeférvaltningen men den diarieférs ocksa
pa barn- och utbildningsforvaltningen.

Tillhandahdlla lovskola
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referens
6.5.2 | Ansékan om lovskola X Forms/| Vid
ST inaktualitet
Formul
ar
Hantera studiebesék
6.5.2 | Deltagarlistor X X Vid
inaktualitet
Hantera elevens val av kurser
6.5.2 | Ansékan om inriktningsval X Forms/| Vid
ST inaktualitet
Formul
ar
6.5.2 | Ansokan om sprakval X Forms/I Vid
ST inaktualitet
Formul
ar
6.5.2 | Ansokan om individuellt val X Forms/I Vid
ST inaktualitet
Formul
ar
Hantera resursférdelning avseende elevpeng
6.5.2 | Sammanstallning 6ver resursfordelning X IST Vid Underlag lamnas till ekonomicenter for
Adminis inaktualitet | utbetalning.
tration
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Systematisk e Ev
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Hantera resursférdelning avseende socioekonomisk erséittning
6.5.2 | Sammanstallning 6ver resursfordelning X IST Vid
Adminis inaktualitet
tration
Ge sdirskilt stéd
6.5.2 | Dokumentation gallande extra anpassningar X IST Vid
Larande inaktualitet
6.5.2 | Utredning och pedagogisk beddmning X Ciceron OSL Ej Blankettnummer PS177.
23:2
6.5.2 | Minnesanteckning fran samradsmoéte X Ciceron OosL Ej
23:2
6.5.2 | Beslut om atgardsprogram med atgarder X Ciceron OSL Ej Blankettnummer PS191.
23:2
6.5.2 | Beslut att inte uppratta atgardsprogram X Ciceron OSL Ej Blankettnummer PS178.
23:2
6.5.2 | Beslut om fortsatt atgardsprogram med atgarder X Ciceron OsL Ej Blankettnummer PS187.
23:2
6.5.2 | Beslut om att avsluta atgardsprogram X Ciceron OsL Ej Blankettnummer PS179.
23:2
6.5.2 | Beslut om enskild undervisning X Ciceron OsL Ej
23:2
&
25:1
6.5.2 | Utredning av las- och skrivkunskaper X Ciceron OSL Ej
23:2
6.5.2 | Pedagogisk kartlaggning X Ciceron OSL Ej
23:2
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Lagrin,
Systematisk e Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
Samordnad individuell planering for elev mellan X X Vid Upprattas pa initiativ av region eller
regionen och kommunen inaktualitet | socialtjanst.
6.5.2 | Beslut om enskild elevs undervisning X Ciceron OSL Ej Rektors beslut.
23:2
6.5.2 | Hantera férldngd studietid/ett ficirde skoldr
6.5.2 | Beslut och ansékan om forlangd X Ciceron OSL Ej Ansokan och beslut i samma dokument.
gymnasieutbildning 23:2 Delegationsbeslut.
& 23:5
6.5.2 | Beslut om ersattning for forlangd undervisning X Ciceron Ej Delegationsbeslut som gar fran férvaltningen
pa nationellt program till gymnasieskolan.
Hantera BIBASS+
6.5.2 | Ans6kan om omfdérdelning av BIBASS+ X Ciceron OosL Ej
23:2
6.5.2 | Beslut om omfordelning av BIBASS+ X Ciceron OosL Ej
23:2
6.5.3 | Folja upp undervisning i gymnasieskola
Hantera ndr- och frénvaro
6.5.3 | Nar- och franvarouppgifter X IST Vid
Larande inaktualitet
6.5.3 | Ansdkan om ledighet for elev X X Vid
inaktualitet
6.5.3 | Ans6kan om studieavbrott X X Vid Pappersansokan gallras nar andring gjorts i
inaktualitet elevsystemet IST Administration.
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Systematisk

Lagring

Ev

Kflass- Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
6.5.3 | Redovisning till CSN X IST 3ar
Adminis
tration
6.5.3 | Meddelande med varning for utskrivning X Ciceron Ej Avser elever med hog ogiltig franvaro.
6.5.3 | Korrespondens kring elevs franvaro X X Vid
inaktualitet
Félja upp elevs Idrande genom tester och prov
6.5.3 | Nationella prov i svenska/ svenska som X X OSL Ej Resultat laggs in i IST Larande for
andrasprak, elevldsning 17:3 kommunicering till SCB. Nationella prov
omfattas av sekretess under den tid de
ateranvands av Skolverket.
6.5.3 | Nationella prov i svenska/ svenska som X X OsL Ej Resultat laggs in i IST Larande for
andrasprak, sammanstéllning 17:3 kommunicering till SCB. Nationella prov
omfattas av sekretess under den tid de
ateranvands av Skolverket.
6.5.3 | Nationella prov i svenska/ svenska som X X osL Vid Resultat l1aggs in i IST Larande for
andrasprak, anvisningar 17:3 | inaktualitet | kommunicering till SCB. Nationella prov
omfattas av sekretess under den tid de
ateranvands av Skolverket.
6.5.3 | Nationella prov i 6vriga @mnen, elevlosning X X OsL 5ar Resultat laggs in i IST Larande for
17:3 kommunicering till SCB. Nationella prov
omfattas av sekretess under den tid de
ateranvands av Skolverket.
6.5.3 | Nationella prov i 6vriga @mnen, sammanstallning X X OSL 5ar Resultat laggs in i IST Larande for
17:3 kommunicering till SCB. Nationella prov

omfattas av sekretess under den tid de
ateranvands av Skolverket.
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Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
6.5.3 | Nationella prov i 6vriga @mnen, anvisningar X X OSL Vid Resultat laggs in i IST Larande for
17:3 | inaktualitet | kommunicering till SCB. Nationella prov
omfattas av sekretess under den tid de
ateranvands av Skolverket.
6.5.3 | Ovriga tester, prov och elevldsningar X Haldor X Vid
och inaktualitet
diverse
system
Séitta betyg
6.5.3 | Intyg av betydelse for betygssattningen X X Ej/vid Exempelvis intyg gallande
inaktualitet | funktionsnedsattning.
(se not.) | Arkiveras med betygskatalog.
Intyg av rutinkaraktar gallras vid inaktualitet.
6.5.3 | Betygsuppgift X IST Ej
Adminis
tration
6.5.3 | Examensbevis (slutbetyg) X X Ej Skrivs ut i tva exemplar.
Forvaras lasarsvis i personnummerordning.
Se rutin for hantering av betyg fran gymnasiet.
Overldmnas till stadsarkivet efter 10 &r.
6.5.3 | Studiebevis (samlat betygsdokument) X X Ej Skrivs ut i tva exemplar.
Forvaras lasarsvis i personnummerordning.
Om elev laser upp grundskolebetyg ska kopia
skickas till elevens grundskola.
Se rutin for hantering av betyg fran gymnasiet.
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Klass-
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
férvaring

Diarieféres

Lagring

Digitalt

Papper

Ev
sekretess

Gallras

Ovriga besta Iser och k er

6.5.3

Gymnasieintyg

X

X

Ej

Skrivs ut i tva exemplar.

Galler for introduktionsprogram.

Forvaras lasarsvis i personnummerordning.

Se rutin for hantering av betyg fran gymnasiet.
Overlamnas till stadsarkivet efter 10 ar.

6.5.3

Bevis for anpassad gymnasieskola

Ej

Skrivs ut i tva exemplar.

Arkiveras med betygskatalog.

Kan kompletteras med ett studieomdome.
Overldmnas till stadsarkivet efter 10 ar.

6.5.3

Utbytesstudents intyg/betyg

Ej

Skrivs ut i tva exemplar.

Forvaras lasarsvis i personnummerordning.

Se rutin for hantering av betyg fran gymnasiet.
Overlamnas till stadsarkivet efter 10 ar.

6.5.3

Digital betygskatalog

IST
Adminis
tration

Ej

6.5.3

Betygskatalog/Betygssammanstallning

Ej

Uttag per klass med koder i klartext alternativt
med separat kodforklaring. Bevaras digital och
som underskrivet dokument i papper.

Betygskataloger, med kompletteringar,
overlamnas till stadsarkivet ar 11.

Komplettering av grundskolebetyg forvaras
separat lasarsvis.

6.5.3

Komplettering/rapportering/grundskolebetyg

Ej

Elev last upp till slutbetyg fran 9:an pa
gymnasiet.
Kopia till grundskolan.
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referens
6.5.3 | Anmaélan om prévning av betyg X X Vid
inaktualitet
Genomféra uppfélining och utvecklingssamtal
6.5.3 | Omdomen och bedémningar X IST Ev. Vid
Larande | papper inaktualitet
6.5.3 | Anteckningar fran utvecklingssamtal X IST Vid
Larande inaktualitet
Hantera tillbud och olycksfall
6.5.3 | Rapportering av tillbud X KIA Ev. Ej
OosL
39:2
6.5.3 | Rapportering av olycksfall X KIA OSL Ej Om skolskoterska blir inblandad finns
23:2 dokumentation i Prorenata.
Kopia av olycksfallsanmalan lamnas till
sakerhetssamordnare.
6.5.3 | Anmalan till arbetsmiljéverket X Ciceron Ej
Félja upp undervisningen inom gymnasieskola
6.5.3 | Statistik av tillfallig betydelse X IST Vid Statistik till bland annat SCB och Skolverket.
Adminis inaktualitet
tration
6.5.3 | Statistik av betydelse X Ciceron Ej Meddelas namnd.
6.5.4 | Studieorganisation gymnasieskola

37



VASTERAS STAD

Redovisning av allmanna handlingar (informationshanteringsplan)

Utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen
Tilldmpas fran den 1 januari 2024

Systematisk e Ev
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6.5.4 | Skolfotokatalog X X Ej Ett arkivexemplar bevaras.
(se
not.)
6.5.5 |Hantera fristdende gymnasieskola
6.5.5 | Remiss fran Skolinspektionen gallande ansokan X Ciceron Ej
fran huvudman om att fa bedriva fristaende
gymnasieskola eller anpassad gymnasieskola
6.5.5 | Yttrande till Skolinspektionen géllande ansdkan X Ciceron Ej
fran huvudman om att fa bedriva fristaende
gymnasieskola eller anpassad gymnasieskola
6.5.5 | Beslut fran Skolinspektionen gallande ansékan X Ciceron Ej
fran huvudman om att fa bedriva fristdende
gymnasieskola eller anpassad gymnasieskola
Hantera resursférdelning avseende elevpeng
6.5.5 | Sammanstallning 6ver resursfordelning X IST Vid
Adminis inaktualitet
tration
Hantera resursférdelning avseende socioekonomisk ersdttning
6.5.5 | Sammanstallning 6ver resursfordelning X IST Vid
Adminis inaktualitet
tration
Hantera tilléiggsbelopp
6.5.5 | Ans6kan med bilagor X Ciceron OSsL Ej
23:2
& 23:5
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6.5.5 |Beslut X Ciceron Ej Delegationsbeslut.
Hantera f6rldngd studietid/ett ficirde skoldr vid fristGende gymnasieskola
6.5.5 | AnsOkan X Ciceron OSL Ej
23:2
& 23:5
6.5.5 |Beslut X Ciceron Ej Delegationsbeslut.
6.5.6 | Ge ekonomiskt stdd till elev
Hantera inackorderingstilligg
Hanteras av gymnasieantagningen (Servicecenter).
6.5.6 | Ansékan om inackorderingstillagg X X 3ar
6.5.6 | Beslut om inackorderingstillagg X X 3ar
6.5.6 | Statistik om inackorderingstillagg X X 3ar
6.5.6 | Overklagan gillande inackorderingstillagg X Ciceron Ej
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Systematisk
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Ev

Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
6.6 | Vuxenutbildning
6.6.1 | Hantera anmalan och antagning till kommunal vuxenutbildning
6.6.1 | Ansékan om vuxenutbildning X Alvis Vid Gallras nar eleven avslutat sin utbildning.
inaktualitet
6.6.1 | Beslut om antagning till vuxenutbildning X Alvis Ej Fattas per delegation.
6.6.1 | Beslut om nej till mottagande for studier inom X Ciceron Ej
SFI
6.6.1 | Beslut om upphorande av utbildning X Ciceron Ej Fattas per delegation.
6.6.1 | Ansékan om sarskild utbildning for vuxna KSAU X X Vid Gallras nar eleven avslutat sin utbildning.
(komvux som anpassad utbildning) inaktualitet
6.6.1 | Kunskapskartlaggning X Alvis X 5ar
6.6.1 | Nivatest infor antagning X Alvis X 5ar
Hantera utbildning fér enskild studerande frén annan kommun
6.6.1 | Ansékan om utbildning for enskild studerande X Alvis Ev. Vid Gallras nar eleven avslutat sin utbildning.
fran annan kommun papper inaktualitet
6.6.1 | Beslut om mottagande av studerande fran annan X Alvis Ej Fattas per delegation.
kommun

Hantera utbildning fér enskild studerande i annan kommun
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Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
6.6.1 | Yttrande om och/eller godkdannande av X Alvis Ev. Ej Fattas per delegation.
utbildning i annan kommun papper
6.6.1 | Registrera studerande i vuxenutbildning
6.6.1 | Elevhistorik X Alvis/ Ej
Pro-
renata/
Skola
24
6.6.2 | Planera och genomféra kommunal vuxenutbildning
Planera undervisning i vuxenutbildning
6.6.2 | Verksamhetsplan X X Hyper- Ej Uppréttas arligen.
gene/
Ciceron
6.6.2 | Larares undervisningsplanering X Teams/ Vid
Haldor inaktualitet
Genomféra undervisning i vuxenutbildning
6.6.2 | Anmalan om provning X X Vid Resultat fran genomford prévning fors in i
inaktualitet | betygskatalogen.
6.6.2 | Listor/grupplistor av tillfallig betydelse X Alvis/ Vid Avser ej klasslistor.
Skola inaktualitet
24/Tea
ms/Hal
dor/S:
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Systematisk Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
6.6.2 | Kontaktuppgifter X Alvis/ Ev. X Vid
se PUB- inaktualitet
avtal
6.6.2 | Forteckning 6ver/Uppgifter om anstallda X Alvis Vid
inaktualitet
6.6.2 | Forteckning 6ver/Uppgifter om studerande, X Alvis Vid
kommunala vuxenutbildningsanordnare inaktualitet
(Tranellska, Edstromska)
6.6.2 | Pedagogisk dokumentation om studerande pa X Pro- OSL Vid Overlamnas fran annan enhet till VUC.
komvux som anpassad utbildning renata 21:1 |inaktualitet
Félja upp studerandes kunskaper
6.6.3 | Prov och inldmningsuppgift X X Vid
inaktualitet
6.6.3 | Resultat Nationella prov X Alvis X Ej Bevaras pa papper enl Skolverkets direktiv.
6.6.3 | Individuell studieplan X Alvis Ej
Séitta betyg
6.6.3 | Betyg X Alvis Ej
6.6.3 | Slutbetyg/examen X Alvis X Ej Uppréttas och utfardas i Alvis och
papperskopia skrivs ut.
6.6.3 | Betygskatalog X X Ej
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Utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen
Tilldmpas fran den 1 januari 2024

Lagrin,
6.7 | Yrkeshogskoleutbildning
6.7.1 | Ans6ka om att bedriva yrkeshégskoleutbildning
6.7.1 | Ansokan om att bedriva yrkeshogskoleutbildning X Ciceron Ej
6.7.1 | Utbildningsplan X Ciceron Ej
6.7.1 | Beslut om att bedriva yrkeshogskoleutbildning X Ciceron Ej
6.7.1 | Avtal om att bedriva yrkeshdgskoleutbildning X Ciceron Ej
6.7.1 | Utbetalningsbeslut/tilliggsbeslut X Ciceron Ej
6.7.1 | Beslut angaende andring av antal studerande X Ciceron Ej
6.7.1 | Information om planerad tillsyn X Ciceron Ej
6.7.1 | Beslut till foljd av tillsyn X Ciceron Ej
6.7.1 | Beslutsprotokoll fran myndigheten for X Ciceron Ej
yrkeshogskola
6.7.2 | Hantera anmalan och antagning till yrkeshogskoleutbildning
6.7.2 | Ansokan till yrkeshogskoleutbildning X ViaEcol Vid Sker via antagning.se.
e inaktualitet
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Lagring

Systematisk Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens
6.7.3 | Planera och genomfdra yrkeshégskoleutbildning
6.7.3 | Prov och inlamningsuppgift X Teams X Vid
Haldor inaktualitet
6.7.3 | Atgardsplan for studerande X Prorena Vid
ta inaktualitet
6.7.3 Néarvarouppgifter X Teams Vid
Haldor/ inaktualitet
S:
6.7.3 | Ans6kan om extra medel fér enskild elev till MYH X S: OSL Vid
21:1 |inaktualitet
6.7.3 | Dokumentation och anmalan infor eventuell X S: Vid
avstangning av studerande inaktualitet
6.7.3 | Lista over maojliga LIA-platser X S: Ev X Vid
inaktualitet
6.7.3 | Protokoll for ledningsgruppen X Ciceron Ej
Séitta betyg
6.7.4 | Examensarbeten X S: X 1lar
6.7.4 | Betygsuppgift X Teams Ej Uppgiften finns dven hos Myndigheten for
Haldor yrkeshogskolan.
6.7.4 | Examensbevis (klarat hela utb) X S: X Ej Examensbevis i personnummerordning.
Dokumentet finns dven hos Myndigheten for
yrkeshogskolan.
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Systematisk e Ev
Klass- Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga a Iser och k er
referens

6.7.4 | Utbildningsbevis X S: Ev. X Ej Utbildningsbevis utfardas endast pa begaran
av eleven. Dokumentet finns dven hos
Myndigheten for yrkeshogskolan.

6.7.4 | Betygskatalog X X Ej Betyg rapporteras aven in till Myndigheten for
yrkeshogskolan via e-tjanst och bevaras av
myndigheten.

6.7.4 | Kurskod X X Ej Forvaras med betygskatalog.

Laggs i forsta kartongen.
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