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Informationshanteringsplan
Sektor Utbildning, overgripande

Arkivbildare: Utbildningsnamnden Antagen: 2021-09-15

Informationshanteringsplanens syfte ar att ge en éversikt dver vilka handlingar, som hanteras inom Bildnings olika verksamheter, vilka riktlinjer som
galler avseende diarieféring, gallring/bevarande och sekretess. Dessutom anges var handlingarna aterfinns. Uppgifter om forvaring ar inte riktlinjer utan
enbart en beskrivning av nuvarande foérvaringsplats, fram till eventuell arkivering i kommunens centrala arkiv.

Handlingar vars hantering ar likartad oavsett forvaltningsdel - t.ex. namnds handlingar och projektdokument, bild- och informationsmaterial - ar samlade
i den kommunovergripande informationshanteringsplanen.

Planen kommer att revideras vid behov kontakta namndsekreterare for sektor Utbildning for revidering.
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Planering, utreda, uppfoljning och kvalitet

Handling Diarieféres | Gallring Till Nuvarande férvaring Anmarkning

centralarkiv

Likabehandlingsplan Nej Bevaras Gemensam filyta Arlig plan fér att férebygga och férhindra diskriminering och
krankningar samt utredningar och uppgifter om vidtagna
atgarder.

Kvalitetsrapport for verksamhet *Nej Bevaras Efter 1 ar Sektor Utbildnings Sektor Utbildning skriver verksamhetsdvergripande

nararkiv eller gemensam | kvalitetsrapporter.
filyta

*| de fall de gar som underlag till Utbildningsnamnden ska de
diarieféras som information och publiceras pa kommunens

webbplats.
Incidentrapporter, olycksfall barn/ elev/ | *Nej 5 ar efter Papper i elevakt, pa Forvaras hos chef inom forskolan.
studerande avsIuEad enhgten ellfer. I *Dar det blir ett férsakringsarende maste handlingen
skolgang specialbehérighetsmapp | ,. . ..
. diarieforas.
pa U:
Tillsynsprotokoll enskild verksamhet Ja Bevaras Arsvis Sektor Utbildnings Blir arende i Utbildningsnamnden.
nararkiv alt.
specialbehorighetsmapp
pa U:
Anmalningar och utredningar om Nej Bevaras E-tjanstportal (DF Omfattas av sekretess.
krankande behandling eller respons)
diskriminering
Lokala arbetsplaner Nej Bevaras Pa enheten Dokumentation om pedagogisk inriktning och verksamhet.
Utbildningsnamnden Kavlinge kommun

Kullagatan 2, 244 80 Kavlinge
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande forvaring

Anmarkning

forskola och grundskola

Vardnadshavarenkat for respektive Nej Vid inaktualitet | Nej Gemensam filyta
enhet
Vardnadshavarenkat, sammanstallning | Nej Efter 4 ar Nej Gemensam filyta
per enhet och totalt
Statistik - mindre sammanstallningar, Nej Vid inaktualitet | Nej Gemensam filyta Till exempel datortdthet, sammanstallningar for
for internt bruk projektuppféljningar och interna utredningar.
Statistik - till andra myndigheter Ja *Bevaras *Via diariet till centralarkivet.
Statistik till SCB, 15 oktober Nej Efter 3 ar Nej S: i systemmapp for
verksamhetssystem
Statistik - enhetsspecifik, underlag fran | Nej Papper i sektor
enheterna till sektor Utbildning Utbildnings nararkiv alt.
specialbehdrighetsmapp
pa U:
Tillsynsrapporter/ inspektioner fran Ja *Bevaras Papper i sektor Kopia av underlag som lamnats till myndighet férvaras per
andra myndigheter, sasom Utbildnings nararkiv alt. | enhet eller i sektor Utbildnings nararkiv utifran arende, och
Skolinspektionen och Arbetsmiljoverket specialbehdrighetsmapp | kan gallras efter avslutat arende.
pa U: *Via diariet till centralarkivet.
Synpunkter och klagomal géllande *Nej Vid |asérets slut | Nej E-tjanstportal *Diarieférs endast om inldmnad synpunkt/klagomal bir ett

arende.

Utbildningsnamnden

Kavlinge kommun
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Administration barn/elever/studerande

Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande férvaring

Anmarkning

vardnadshavare/ annan, med uppgifter
vasentliga for elev eller skola eller
forskola

papper: 5 ar
efter avslutad
skolgéng

enheten i vissa fall, alt i
PMO eller pa
kommunens server (U:/,
sekretessmapp)

Ifylld blankett for skydd av Nej Vid inaktualitet | Nej Administrativa Gallras nar barnet/eleven inte langre omfattas av skyddet.
personuppgift i verksamhetssystem avdelningens nararkiv Omfattas av sekretess.

Uppgifter om barn och elever med Nej Vid inaktualitet | Nej Administrativa Gallras nar barnet/eleven inte langre omfattas av skyddet.
skyddad identitet avdelningens nararkiv Omfattas av sekretess.

Korrespondens med elev/ studerande/ | Ja Bevaras Elevakt i Papper i elevakt, pa Elevhalsan scannar in mail i PMO i elevens journal.

Ska diarieforas - kopia i elevakt, original till diariet.

Bor sekretessprovas.

Personaladministration

Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande férvaring

Anmaérkning

Kvittenser for nycklar/taggar Nej Vid inaktualitet Papper pa enheten Utkvitterade av personal i nararkiv pa resp. enhet, till exempel
(for personal) expedition pa enhet.
Utdrag ur polisens belastningsregister | Nej Vid inaktualitet Papper pa enheten Gallras efter sakerstallande att originalet lagts till i

personalakten. Omfattas av sekretess.

Utbildningsnamnden

Kavlinge kommun
Kullagatan 2, 244 80 Kavlinge
046-739000 » kommunen@kavlinge.se * www.kavlinge.se




Handling Diariefores | Gallring Till Nuvarande forvaring Anmarkning

centralarkiv

Kvittenser fran utldamning av (personligt | Nej Vid inaktualitet Papper pa enheten
ldanade) digitala personalverktyg

Statsbidrag, stipendier och arenden kopplad till andra myndigheter

Handling Diariefores | Gallring Till Nuvarande forvaring Anmarkning

centralarkiv

Ansokningar till andra myndigheter Ja Bevaras Efter 4 ar
Beslut fran andra myndigheter Ja Bevaras Efter 4 ar
Beslut om bidrag till enskilda som Ja Bevaras Efter 4 ar

bedriver grundskoleverksamhet,
forskoleverksamhet och
skolbarnsomsorg

Statsbidragsansokningar och Ja Efter 4 ar
rekvisitioner

Utbildningsnamnden Kavlinge kommun
Kullagatan 2, 244 80 Kavlinge
046-739000 » kommunen@kavlinge.se * www.kavlinge.se
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Ovrigt

Handling

Diariefores

Gallring

Till Nuvarande férvaring
centralarkiv

Anmaérkning

(utover idrotts- och kulturlokaler)

Forteckning 6ver fordelning av premier | Ja Bevaras Sammanstallning 6ver sokande till stipendier samt

och stipendier ansokningshandlingar med bilaga och beslut éver givna
stipendier och priser.

Sammanstallning 6ver sékande till Ja Bevaras Blir arende till Utbildningsnédmnden.

stlpenQ|er samt ansokr?.lngshgndllngar De som ska bevaras ar de som har tilldelats stipendie/pris.

med bilaga och beslut éver givna

stipendier och priser

Licensoversikt, centralt finansierade Nej Vid inaktualitet Gemensam filyta

applikationer

Mjukvaruavtal, original Ja *Bevaras Gemensam filyta *Galler upphandlade storre system. Mindre kan gallras 5 ar
efter utganget avtal.

Inventeringslistor 6ver digitala verktyg / | Nej Vid inaktualitet | Nej Verksamhetssystem IT-teamet for register dver samtliga digitala verktyg,

utrustning pa enheten uppdateras I6pande.

Handlingar avseende lokaluthyrning Nej Vid inaktualitet | Nej P3 enheten Till exempel klassrum, matsal, sléjdsal.

Utbildningsnamnden

Kavlinge kommun
Kullagatan 2, 244 80 Kavlinge
046-739000 » kommunen@kavlinge.se * www.kavlinge.se
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Informationshanteringsplan
Sektor Utbildning - Grundskola

Arkivbildare: Utbildningsnamnden Antagen: 2021-09-15

Informationshanteringsplanens syfte ar att ge en éversikt dver vilka handlingar, som hanteras inom sektor Utbildnings olika verksamheter, vilka riktlinjer
som galler avseende diarieforing, gallring/bevarande och sekretess. Dessutom anges var handlingarna aterfinns. Uppgifter om férvaring ar inte riktlinjer
utan enbart en beskrivning av nuvarande férvaringsplats, fram till eventuell arkivering i kommunens centrala arkiv.

Handlingar vars hantering ar likartad oavsett forvaltningsdel - till exempel namnds handlingar och projektdokument, bild- och informationsmaterial - ar
samlade i den kommundvergripande informationshanteringsplanen.

Planen kommer att revideras vid behov, kontakta namndsekreterare for Sektor Utbildning for revidering.

Utbildningsnamnden Kavlinge kommun
Kullagatan 2, 244 80 Kavlinge
046-739000 * kommunen@kavlinge.se * www.kavlinge.se
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Elevregistrering

Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Foérvaringsplats

Anmarkning

Anmalan om inflyttning Nej Vid inaktualitet | Nej E-tjanstportal eller papper pa
enheten
Anmalan om utflyttning Nej Vid inaktualitet | Nej E-tjanstportal eller papper pa
enheten
Ansdkan om fritidshemsplats Nej Efter 3 ar Nej Verksamhetssystem E-tjdnstportal men om via blankett gallras den direkt efter
uppgifterna forts in i verksamhetssystem.
Uppsagning av fritidshemsplats Nej Efter 5 ar Nej Verksamhetssystem E-tjdnstportal men om via blankett gallras den direkt efter
uppgifterna forts in i verksamhetssystem.
Kélistor, fritidshem Nej Vid inaktualitet | Nej Nar ny lista upprattas.
Inkomstuppgifter Nej 5ar Nej Verksamhetssystem E-tjdnstportal men om via blankett gallras den direkt efter
uppgifterna forts in i verksamhetssystem.
Intyg om vardnadshavares studier, Nej 3 ar efter Specialbehorighetsmapp pa U:
arbete eller sjukdom avslutad och eventuellt parm pa enhet
placering
Koép- och hyreskontrakt, bostad Nej Vid inaktualitet | Nej Specialbehorighetsmapp pa U: | Gallras vid kontrollerad folkbokforing.
Uppgifter om skolelevs schema pa Nej Vid inaktualitet | Nej

fritidshem/fritidsklubb

Utbildningsnamnden

Kavlinge kommun
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Foérvaringsplats

Anmarkning

enheten

Anmalan om inflyttning Nej Vid inaktualitet | Nej E-tjanstportal eller papper pa
enheten

Anmalan om utflyttning Nej Vid inaktualitet | Nej E-tjanstportal eller papper pa
enheten

Ansdkan om fritidshemsplats Nej Efter 3 ar Nej Verksamhetssystem E-tjdnstportal men om via blankett gallras den direkt efter

uppgifterna forts in i verksamhetssystem.

Elevakt Nej Bevaras *|a Papper pa enheten (inlast i Elevakt i pappers- och/eller digitalform upprattas pa
nararkiv), verksamhetssystem, | enheterna, for de elever som kommer i kontakt med
specialbehérighetsmapp pa U: | elevhalsa och/eller specialpedagog m.fl.

m. fl Omfattas av sekretess.
*Elevakt i pappersform (all dokumentation som sparas i
specialbehdrighetsmapp pa U: skrivs ut och bilaggs).

Kontaktuppgifter, elev Nej Vid inaktualitet | Nej Parm pa enheten Mest vanligt férekommande ar uppdatering av

vardnadshavare direkt i verksamhetssystem, ej via
blankett.

Klasslistor Nej Bevaras Ja Papper pa enheten och Uttag pa papper i slutet av terminen, i samband med
verksamhetssystem betygsutskrifter.

Skolkatalog (fotokatalog) Nej Bevaras Lasarsvis Papper pa enheten Arkivexemplar bevaras

Skolvalsblankett, plats i férskoleklass | *Ja Vid inaktualitet | Nej Papper pa enheten Mest vanligt férekommande &r skolval via e-tjanst, ej

respektive val av skola blankett.

*Diariefors endast vid avslag.
Sprakval infor arskurs 6 Nej Vid lasarets slut | Nej E-tjanstportal eller papper pa Blanketten gallras direkt efter uppgifterna forts in i

verksamhetssystem.

Utbildningsnamnden

Kavlinge kommun
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Foérvaringsplats

Anmarkning

Anmalan om inflyttning Nej Vid inaktualitet | Nej E-tjanstportal eller papper pa
enheten
Anmalan om utflyttning Nej Vid inaktualitet | Nej E-tjanstportal eller papper pa
enheten
Ansdkan om fritidshemsplats Nej Efter 3 ar Nej Verksamhetssystem E-tjanstportal men om via blankett gallras den direkt efter
uppgifterna forts in i verksamhetssystem.
Ans6kan om att fa ga om arskurs Nej Vid inaktualitet | Nej Papper pé enheten
eller uppflyttning till hégre arskurs
Uppgifter om byte av skola Nej Vid inaktualitet | Nej Papper pé enheten
Anmalan av krdnkande behandling | Nej Bevaras Nej E-tjanstportal (DF respons) Omfattas av sekretess.
Overférandeblankett fran 3k 6 Nej Bevaras *Ja Papper pa enheten Sparas i elevakten.

*Tillsammans med éverlamning av elevakt.

Protokoll, enkater och statistik

Handling Diarieféres Gallring Till Medium for bevarande Anmarkning
centralarkiv
Enkat till vdrdnadshavare och elever | Nej Vid inaktualitet | Nej Esmaker, Teams Kommunens egen enkat genomfdérs via Esmaker,
anonymt. Sammanstallning och svaren finns i teams, bade
for férskola och grundskola.
Protokoll fran elevrad Nej Efter 5 ar Nej Pa enheten

Utbildningsnamnden

Kavlinge kommun
Kullagatan 2, 244 80 Kavlinge
046-739000 » kommunen@kavlinge.se * www.kavlinge.se
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Handling Diarieféres Gallring Till Medium for bevarande Anmarkning

centralarkiv
Protokoll for 6vriga/valfria rad dar Nej Vid inaktualitet | Nej Pa enheten Till exempel matrad, miljorad, biblioteksrad med flera.
elever ingar
Protokoll skolrad Nej Efter 5 ar Nej Pa enheten
Synpunkter och klagomal géllande *la *Vid lasarets E-tjanstportal *Diarieférs endast om inlamnad synpunkt/klagomal blir
forskola och grundskola slut ett arende, da bevaras handlingen.
Elevstatistik som lamnas in arligen till | Nej Efter 3 ar Nej Exportfiler pa S:
SCB, Statistiska centralbyran. programkatalog

verksamhetssystem

Studieorganisation

Utbildningsnamnden Kavlinge kommun
Kullagatan 2, 244 80 Kavlinge
046-739000 » kommunen@kavlinge.se * www.kavlinge.se
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande férvaring

Anmarkning

Forteckningar 6ver elever som far Nej Bevaras Nej Verksamhetssystem eller i
studiehandledning specialbehérighetsmapp pa
uU:
Anmalan och beslut om studie- Nej Vid inaktualitet | Nej Pa enheten
handledning pa modersmal
Anmalan och beslut om svenska som | Nej Vid inaktualitet | Nej Pa enheten
andrasprak
Blankett for dnskemal om Nej Vid inaktualitet | Nej P4 enheten Infor ak 7, anvands bara pa vissa enheter da skolval till
klasskamrater/val av klass storsta del gors via e-tjanst Skolval
Elevens val, utbud lasar/termin Nej Vid inaktualitet | Nej Pa enheten
Handlingar rérande praktik och Nej Vid inaktualitet | Nej Pa enheten Galler arskurs 8-9.
praktikplatser
Handlingar rérande disciplinara Ja Bevaras Lasarsvis P& enheten Avstangning/forvisning av elev. Omfattas av sekretess.
atgarder Kopia far daven forekomma i elevakt.
Diarieférs vid beslut.
Narvaro- och franvarouppgifter i Nej 2 ar efter Nej Verksamhetssystem Avser digitalt registrerad narvaro och franvaro i samband
digitalform per elev avslutad med lektionstillfallet.
skolgang (ak 9)
Nérvaro- och franvarouppgifter i Nej Vid inaktualitet Papper pa enheten Eventuellt underlag i pappersform (exempel lista ifylld vid
pappersform lektion) ska inte bevaras utan gallras direkt efter att
uppgifterna registrerats i verksamhetssystem.
Ansdkan om ledighet for elev Nej Vid inaktualitet | Nej P4 enheten Ifylld ansdkan laggs in i InfoMentor.

Utbildningsnamnden

Kavlinge kommun
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lasar

Bilaga till ledighetsansdkan Nej Vid inaktualitet | Nej Pa enheten
Uppgifter om hog/ogiltig fradnvaro *Ja Bevaras vid Papper pa enheten och i Underlag for eventuella beslut om atgéard. Vid hog
beslut verksamhetssystem franvaro blir det ett elevhélsodrende och bevaras i
elevakten.
Kopia far sparas i elevakt.
*Diariefors vid beslut.
Lanekvittens/undertecknade Nej Vid aterlamnad | Nej E-tjanstportal eller papper pa
laneregler for digitalt verktyg dator enheten
Samtycke foto och film Nej Vid inaktualitet | Nej E-tjanstportal eller papper pa
enheten
Tillbakadragande av samtycke for foto | Nej Vid inaktualitet | Nej
och film
Information/tillatelse fran Nej Vid inaktualitet | Nej Pa enheten Handlingar signerade av vardnadshavare, till exempel
vardnadshavare, blankett avseende bilkérning, bildanvandning, hdmtning och
[dmning med mera.
Veckobrev och annan allmén Nej Vid inaktualitet | Nej P4 enheten Ej personlig.
information riktad till vdrdnadshavare
Ovrig korrespondens som inte leder Nej Vid inaktualitet | Nej Korrespondens av tillfallig eller ringa betydelse
till ett drende
Ordningsregler, for elever pa skolan Nej Vid inaktualitet | Nej Pa enheten
Utflyktsrapporter Nej Efter avslutat Nej P& enheten Handlingar rérande studieresor, skolresor, lagerskolor,

friluftsdagar, utflykter, konsert- eller teaterbesok eller
andra kulturella aktiviteter.

Utbildningsnamnden

Kavlinge kommun
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Riskanalys, utflykter med mera *Nej Efter avslutat Nej Pa enheten *Vid intraffad olycka i samband med utflykten maste
l&sar riskanalysen diarieforas.

Undervisningsplanering

Handling Diarieféres Gallring Till Nuvarande férvaring Anmaérkning
centralarkiv
Lasarstider Ja Bevaras Gemensam filyta Informeras aven pa kommunens hemsida.
Lokala plandokument per enhet Nej Bevaras i vissa Nej Pa enheten Bevaras i vissa fall, enligt rektorsbeslut eller skolans
fall, se anm riktlinjer.
Laromedel, forteckningar Nej Vid inaktualitet | Nej Pa enheten
Laromedelsbestallningar Nej Vid inaktualitet | Nej Pa enheten
Lararschema Nej Vid inaktualitet | Nej schemaldggningssystem
Klasscheman Nej Bevaras Nej schemalaggningssystem 1 exemplar per skola, klass och lasar ska bevaras.
Utbildningsnamnden Kavlinge kommun

Kullagatan 2, 244 80 Kavlinge
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Elevutveckling och larande

Handling Diarieféres Gallring Till Medium for bevarande Anmarkning

centralarkiv

Betygskataloger Nej Bevaras Efter 5 ar Papper pa enheten Arkivbestandigt papper med lararsignaturer och rektors
underskrift.
Slutbetyg Nej Bevaras Efter 5 ar Papper pa enheten Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. Skrivs under av rektor i

tva exemplar varav ett arkiveras och ett delas ut till elev.

Intyg om anpassad studiegang Nej Bevaras Efter 4 ar Papper pa enheten (i For elev som inte uppnatt godkant mal (ofullstéandigt
(skriftlig bedémning, individuell elevakt) slutbetyg), ska intyg utfardas for elev. Skriftlig bedémning
studieplan) foljer med elevens betygsdokument och bilaggs

betygskatalog. Jamstallt med betygsdokument.

Skriftligt omdoéme Nej Bevaras Efter avslutad | Papper pa enheten (i Senaste omdomet féljer eleven vid 6vergang till annan skola
skolgéng elevakt) med Kavlinge kommun som huvudman.
Resultat av betygsprovning Nej Bevaras * Papper pa enheten Forvaras tillsammans med betygskatalog, dar tidigare betyg

registrerats. Nytt slutbetyg ska utfardas efter prévning.
*Bevaras med tidigare slutbetyg.

Bestallning av betygskopia Nej Vid inaktualitet | Nej E-tjansteportal
Individuella utvecklingsplaner (IUP) Nej *Efter 2 ar vid *Nej Verksamhetssystem *|UP tillsammans med atgardsplan kan forekomma i elevakt
avslutad och bevaras da.
skolgang
Atgardsprogram Nej *Bevaras Efter 5 ar Verksamhetssystem *Enbart det senaste gallande, for elever fodda 5, 15 eller 25.
Omfattas av sekretess
Utbildningsnamnden Kavlinge kommun

Kullagatan 2, 244 80 Kavlinge
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Medium for bevarande

Anmaérkning

nationella prov i samtliga amnen,
utom svenska och svenska som
andrasprak

Atgardsprogram, papper (éldre) Nej Bevaras Efter 5 ar Papper péd enheten Inga nya atgardsprogram upprattas i pappersform, detta
galler enbart de som upprattats fore 6vergang till
InfoMentor.
Omfattas av sekretess.

Nationella prov i svenska och svenska | Nej Bevaras Efter 5 ar Pa enheten Ett exemplar av provhéfte fran varje prov bevaras.

som andrasprak (frdgorna . . «

prak (frag ) Omfattas av sekretess under den tid de ateranvands av

Skolverket.

Nationella prov i svenska och svenska | Nej Bevaras Efter 5 ar Pa enheten

som andrasprak, elevlésningar,

samtliga delar

Sammanstallningar éver resultat i Nej Bevaras Efter 5 ar Pa enheten Innehaller enbart siffror.

nationella prov i svenska och svenska

som andrasprak

Nationella prov i samtliga amnen, Nej Bevaras Efter 5 ar Ett exemplar av provhéfte fran varje prov bevaras.

utom svenska och svenska som . . u

. . Omfattas av sekretess under den tid de ateranvands av

andrasprak (fragorna)
Skolverket.

Nationella prov i samtliga amnen, Nej Efter 5 ar eller Nej Pa enheten Gallras 5 ar efter provtillféllet. Endast elevidsningar i

utom svenska och svenska som enligt prov- svenska bevaras, se sarskild punkt.

andrasprak, elevlésningar sekretessen

Sammanstallningar éver resultat i Nej Bevaras Efter 5 ar Pa enheten Innehaller enbart siffror.

Utbildningsnamnden
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Handling Diarieféres Gallring Till Medium for bevarande Anmaérkning
centralarkiv
Anteckningar fran utvecklingssamtal Nej Vid inaktualitet | Nej InfoMentor
eller motsvarande
Kunskapsprofiler Nej Vid inaktualitet | Nej InfoMentor Galler samtliga amnen. Individuella.
Diagnostiska prov, elevldsningar Nej Vid inaktualitet | Nej Pa enheten Provsvar av stor vikt for betygsattning gallras efter avslutad
skolgang.
Skriftliga tester och prov, Nej Vid inaktualitet | Nej Pa enheten Da betyg ar satt och da tiden fér omprovning av betyg 16pt
elevldsningar ut.
Inspelningar och fotografier av elever | Nej *Vid inaktualitet | Nej Pa enheten *Ska gallras sa snart syftet ar uppnatt.
i pedagogiskt syfte
Pedagogiskt arbetsmaterial Nej Vid inaktualitet G-Suite, pa enheten,
gemensam filyta

Utbildningsnamnden
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Skolskjuts

Handling Diarieféres Gallring Till Nuvarande férvaring Anmaérkning

centralarkiv

Ansokan och beslut om skolskjuts *Nej Efter 2 ar Nej Verksamhetssystem *Diariefors om ansékan ar underlag for 6verklagan.
Forteckning skolskjutsberattigade Nej Vid inaktualitet | Nej Verksamhetssystem

elever

Avtal om skolskjuts Ja *7 ar efter att Nej *Gallras fran avtalsmodulen.

avtal upphort

Dispensansokningar och beslut om Ja Bevaras
skolskjuts i enskilt fall

Skolskjutsreglemente Ja Bevaras

Kostnadsredovisningar skolskjuts Nej Efter 7 ar Nej Specialbehodrighetsmapp pa
u:

Arsstatistik dver Nej Efter 7 ar Nej Specialbehodrighetsmapp pa

skolskjutsverksamheten u:

Handlingar rérande busskort Nej Efter 2 ar Nej Verksamhetssystem
och/eller
specialbehérighetsmapp pa
u:

Skolskjutsregister Nej 3 ar efter Nej Verksamhetssystem

senaste och/eller
anteckningen specialbehérighetsmapp pa
u:
Utbildningsnamnden Kavlinge kommun
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Skolbibliotek

Handling

Diariefores

Gallring

Till Nuvarande forvaring
centralarkiv

Anmaérkning

Bestandsregister Nej Vid inaktualitet | Nej BookIT + OPAC Uppdateras I6pande.
Forteckning 6ver nyinképta bocker, Nej Vid inaktualitet | Nej BookIT + OPAC Uppdateras |6pande.
prenumerationer pa tidskrifter
Statistik 6ver antal Iantagare, antal in- | Nej Bevaras Nej Gemensam filyta och/eller | Om sammanstallningar/rapporter gors fran
och utlan, antal lanade bocker, 1an per bibliotekssystemet.

BookIT
bok
Uppgift om lan per elev Nej Vid Nej BookIT

aterlamnande

Register dver lantagare Nej Vid inaktualitet | Nej BookIT Uppdateras |6pande.
Avtal/férbindelse med lantagare om Nej Vid inaktualitet | Nej Papper pa enheten
lanekort

Skolmaltider

Handling Diarieféres Gallring Till Nuvarande forvaring Anmarkning
centralarkiv

Protokoll fran kostrad Nej Efter 5 ar Nej

Kostbestallningar Nej Vid inaktualitet | Nej

Utbildningsnamnden
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Sarskilt Stod Grundskola

Elevhalsa, Sarskola, Modersmal, Tillaggsbelopp

Handling Diarieféres Gallring Till Nuvarande férvaring Anmarkning
centralarkiv
Beslut om placering i sarskild Nej Bevaras Pappersakter: | Papper i elevakt pa Omfattas av sekretess.
undervisningsgrupp efter avslutad | enheten, alternativt i PMO
skolgang. elleri
specialbehorighetsmapp
pa U:
Overklaganden (galler beslut om Ja Bevaras Efter avslutad | Papper i sektor Omfattas av sekretess.
placering i sarskild undervisnings- skolgdng Utbildningsarkiv
grupp)
Ansdkan och beslut om sarskilda Nej Bevaras Pappersakter: | Papper i elevakt pa Till exempel sarskild undervisningsgrupp och anpassad
utbildningsinsatser efter avslutad | enheten, alternativt i PMO | studiegang.
skolgang. eIIer.| . Omfattas av sekretess.
specialbehérighetsmapp
pa U:
Ansdkan och beslut rérande sarskild Nej Bevaras Pappersakter: | Papper i elevakt pa Omfattas av sekretess.
undervisning, till exempel pa sjukhus, efter avslutad | enheten, alternativt i PMO
specialpedagog skolgang. elleri
specialbehérighetsmapp
pa U:
Utbildningsnamnden Kavlinge kommun
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande forvaring

Anmarkning

skolgéng

Utbildnings arkiv

Handlingsplaner barn sjukdom/allergi | Nej Efter avslutad Papper i elevakt pa Forvaras i aktskap pa skolskoterskas rum.
skolgang enheFen, alternativt i PMO Omfattas av sekretess.
elleri
specialbehorighetsmapp
pa U:
Skolpsykologjournaler Nej Bevaras 5 ar efter PMO Psykologakten foljer inte med eleven till gymnasiet, som
avslutad skolhalsovardsjournalen gor. Psykologakt innehaller remiss,
skolgang utlatande, resultatredovisning, testmaterial mm.
Omfattas av stark sekretess.
Tester och testmanualer fran Nej Bevaras 5 ar efter Skolpsykologs arkivskap Testprotokollet omfattas av stark sekretess.
skolpsykolog avslutad samt PMO
skolgang, i
forseglat
kuvert
Pedagogiska utredningar med bilagor | Nej Bevaras Pappersakter: | Papper i elevakt pa Omfattas av sekretess.
efter avslutad | enheten, alternativt i PMO
skolgang. eller i
specialbehérighetsmapp
pa U:
Mottagande akt, sarskoleelev Nej Bevaras Efter avslutad | Papper i elevakt i sektor Innehaller ansékning och beslut (inklusive underlag) for in-

och utskrivningar, olika typer av utredningar samt intyg om
genomgangen utbildning och studieomdémen.

Omfattas av sekretess.

Utbildningsnamnden
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande forvaring

Anmarkning

skolgang

Ansokan till och beslut om placeringi | Nej Bevaras 4 ar efter Papper i elevakt i sektor Omfattas av sekretess.
sarskola avslutad Utbildnings arkiv
skolgang (inkl
ev
gymnasium)
Overklaganden (beslut om Ja Bevaras Efter avslutad | Papper i elevakt i sektor Underskrivha dokument.
mottagande av elev kan 6verklagas av skolgang Utbildnings arkiv
vardnadshavare)
Protokoll elevvardskonferens Nej Bevaras Efter avslutad | Papper i elevakt pa Sorteras efter personnummer pa arkivbestandigt papper.
skolgang enheten Omfattas av sekretess.
Protokoll fran andra sammankomster | Nej Bevaras Efter avslutad | Papper pa enheten Till exempel arbetsenhetskonferenser, klasskonferenser,
om pedagogiska fragor eller elevhalsa skolgang skolkonferenser eller motsvarande.
Yttranden fran elevers hemkommuner | Nej *Efter 5 ar *Nej Papper i sektor Utbildnings | Anvands som underlag fér beslut.
kring vardnadshavares/elevs nararkiv eller i . . .
<ring . oo : . . *Underlaget sparas bara vid avslag och skickas till central
6nskemal om utbildningsplats i annan specialbehdérighetsmapp arkiv
kommun samt beslut att ta emot elev pa U: '
frdn annan kommun.
Forteckningar eller register éver Nej Efter 2 ar Nej | specialbehdrighetsmapp
elever som ar folkbokférda i andra pa U:
kommuner
Forteckningar eller register 6ver Nej Bevaras Efter 5 ar | specialbehdrighetsmapp
elever som gar i skolan i en annan pa U:
kommun
Anmaélan om modersmal Nej Efter 2 lasar Efter avslutad | E-tjdnsteportal

Utbildningsnamnden
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande forvaring

Anmarkning

Avanmalan om modersmal Nej Efter 2 lasar Efter avslutad | E-tjansteportal
skolgang
Forteckningar dver elever som far Nej Bevaras Nej Verksamhetssystem
modersmalsundervisning
Sprakval fér modersmal, utbud Nej Vid inaktualitet | Nej Verksamhetssystem
lasar/termin
Handlingar rérande arbetsskada for Nej Bevaras Fran borjan Papper pa enheten Till exempel vid PRAO. Ev gallring av dessa handlingar foljs
elev upp vid revidering av planen.
Skolhalsovardsjournaler (se anm!) Nej Bevaras Verksamhetssystem (PMO) | En kopia skickas vidare om mottagande skola om
vardnadshavarna har godkant det.
Omfattas av sekretess.
Register/férteckningar éver Nej Bevaras Lasarsvis Papper i elevakt pa Om original 6verlamnas ska beslut om avhandande fattas
journaler/journaluppgifter som har enheten, alternativt i PMO | av fullmaktige. Anteckningar om éverlamnande gors i varje
dverlamnats till annan huvudman journal, forteckning kan tas ut fran PMO.
Omfattas av sekretess.
Handlingar som ror skolkurators Nej Bevaras Pappersakter | Papper i elevakt pa Till exempel kuratorskort, korrespondens med elever och
verksamhet och enheten, alternativi PMO | foraldrar. Kurator har ingen dokumentationsplikt, men efter
specialbehdrig | elleri overenskommelse kommer de att fora anteckningar i PMO.
hetsmapp sp:ecnalbehonghetsmapp Omfattas av sekretess.
efter avslutad | pa U:
skolgang.

Utbildningsnamnden
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande forvaring

Anmarkning

till fristdende och kommunala skolor

pa U:

Ovrig utrednings- Nej Bevaras Pappersakter | Papper i elevakt pa Till exempel pedagogiska, sensomotoriska, talutredningar
/kartlaggningsdokumentation och enheten, alternativti PMO | eller basutredningar kring psykisk ohalsa.
avseende enskilda elever specialbehdrig eIIer.l N Omfattas av sekretess.
hetsmapp specialbehorighetsmapp
efter avslutad | pa U:
skolgang.
Dokumentation av avvikelser inom Nej Efter 10 ar Papper i elevakt pa T.ex. risk for vardskada.
skolskoterskans verksamhet enheten
Beslut om tillaggsbelopp till fristdende | Ja Bevaras Omfattas av sekretess.
och kommunala skolor
Underlag till beslut om tillaggsbelopp | Nej Bevaras | specialbehdrighetsmapp | Omfattas av sekretess.

Interkommmunala och enskilda elevplaceringar

Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande férvaring

Anmarkning

kommun (Kavlinge elever i andra
kommuner)

Avtal om interkommunal ersattning Nej Bevaras Lasarsvis Parm i nararkiv
(Kavlinge elever i andra kommuner)
Yttrande/beslut 6ver skolgang i annan | Ja Bevaras Underlag for delegationsbeslut.

Utbildningsnamnden
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Handling Diarieféres Gallring Till Nuvarande forvaring Anmarkning

centralarkiv

Avtal om interkommunal ersattning Nej Bevaras Lasarsvis Parm i nararkiv
(elever fran andra kommuner)

Yttranden fran elevers hemkommuner | Ja Bevaras Underlag for delegationsbeslut.
kring vardnadshavares/elevs
6nskemal om utbildningsplats i annan
kommun samt beslut att ta emot elev
fran annan kommun

Ovriga handlingar rérande debitering | Nej Vid inaktualitet | Nej
och kontroll av interkommunal
ersattning (prislista/elevpeng)

Elevlistor Nej 5 ar efter Nej Specialbehdérighetsmapp
avslutad pa U:
skolgang
Resursfordelning samt tidplan Nej Vid inaktualitet Specialbehdérighetsmapp Friskolor i och utanfér kommunen.
pa U:
Register 6ver elever fran annan Nej 5 ar efter Nej Specialbehérighetsmapp
kommun i Kavlinges kommunala avslutad pa U:
skolor skolgang
Register 6ver elever fran Kavlinge i Nej 5 ar efter Specialbehdérighetsmapp
annan kommuns kommunala skolor avslutad pa U:
skolgang
Handlingar rérande bidrag till enskilda | Nej 2 ar efter Specialbehoérighetsmapp
som bedriver férskoleverksamhet och avslutad pa U:
skolbarnsomsorg skolgang
Utbildningsnamnden Kavlinge kommun
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KOMMUN —

WKAVLINGE Informationshanteringsplan
7\

1(8)
Sektor utbildning - Forskola
Arkivbildare: Utbildningsnamnden Antagen: 2021-09-15
Informationshanteringsplanens syfte ar att ge en éversikt dver vilka handlingar, som hanteras inom sektor Utbildnings olika verksamheter, vilka riktlinjer
som galler avseende diarieforing, gallring/bevarande och sekretess. Dessutom anges var handlingarna aterfinns. Uppgifter om férvaring ar inte riktlinjer
utan enbart en beskrivning av nuvarande forvaringsplats, fram till eventuell arkivering i kommunens centrala arkiv.
Handlingar vars hantering ar likartad oavsett forvaltningsdel - t.ex. namnds handlingar och projektdokument, bild- och informationsmaterial - ar samlade
i den kommundvergripande informationshanteringsplanen.
Planen kommer att revideras vid behov kontakta namndsekreterare for sektor Utbildning for revidering.
o
Innehall
PlaceringsadminiStration .......ccceeverieerenienieereeee et 2
Pedagogisk adminiStration .......cccevecivienenieneneneeseseese e sresseessessenees 3
Interkommunala och enskilda placeringar.......ccvevvvninecnienieneeneseseeennes 5
SArsKilt StOA FOrsKOla.....ceciviiiniiriiniciiiciriccnceeee e 7
OV 1ottt ettt bbbt s s s st saesae s sanss s 8
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Placeringsadministration

Handling Diarieféres | Gallring Till Nuvarande forvaring Anmaérkning
centralarkiv
Ansokan om forskoleplats Nej Efter 3 ar Nej Verksamhetssystem E-tjanstportal om blankett gallras den direkt efter
uppgifterna forts in i verksamhetssystem
Uppsagning av forskoleplats Nej Efter 5 ar Nej Verksamhetssystem E-tjanstportal om blankett gallras den direkt efter
uppgifterna forts in i verksamhetssystem
Kélistor barnomsorg Nej Vid inaktualitet Nej Handlaggare Endast arbetsmaterial
Inkomstuppgifter Nej Efter 5 ar Nej Verksamhetssystem Blankett gallras direkt efter uppgifterna forts in i
verksamhetssystem
Schema for enskilt barn Nej Vid inaktualitet Nej Verksamhetssystem och
parm pa enheten/avdelning
Intyg om vardnadshavares studier, Nej 2 ar efter avslutad | Nej Specialbehodrighetsmapp pa
arbete eller sjukdom placering U: och eventuellt parm pa
enhet
Registreringsintyg eget foretag Nej Vid inaktualitet Nej Specialbehodrighetsmapp pa | Vid enstaka fall.
uU:
Koép- och hyreskontrakt, bostad Nej Vid inaktualitet Nej Papper hos handlaggare Gallras vid kontrollerad folkbokforing.
Blankett avseende utdkning av Nej Efter 5 ar Nej Specialbehodrighetsmapp pa
omsorgstid u:
Dispensbeslut Ja Bevaras Platina
Placeringslistor Nej Vid inaktualitet Nej Specialbehorighetsmapp pa
u:

Utbildningsnamnden
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Pedagogisk administration

Handling Diarieféres Gallring Till Nuvarande forvaring Anmaérkning
centralarkiv
Pedagogisk dokumentation och Nej Vid inaktualitet Nej Pa enheten och/eller i
uppfoljning verksamhetssystem
Ansokan och beslut om reducerad *Nej Bevaras Lasarsvis Papper pa enheten *Om det ar delegationsbeslut ska handlingen diarieforas.
avgift Informeras till handlaggare via delegationsbeslut.
Forteckningar 6ver barn i respektive | Nej Vid inaktualitet Pa enheten Forteckningar gallras vid upprattande av ny forteckning.
forskola Information om barnets placering sparas i
verksamhetssystem.

Forteckning 6ver forskolor Nej Bevaras Verksamhetssystem
Dagbdcker eller Nej Vid inaktualitet Nej Pa enheten och/eller i
planeringskalendrar, om de forts verksamhetssystem
I6pande och i sddan form att de
dokumenterar verksamheten
Handlingar och beslut rérande Ja Bevaras Efter avslutad | Pa enheten och/eller i
avstangning fran tid i forskola verksamhetssystem
forskoleverksamheten
Individuell Utvecklingsplan IUP Nej Bevaras Efter avslutad | Papper pa enheten (last Ska inte anvandas langre.
(SIUP) tid i forskola arkivskap) och/eller i Portfolio i verksamhetssystem har "ersatt” handlingen.

verksamhetssystem

Omfattas sekretess.

Uppgifter om vistelsetid Nej Efter 3 ar Nej Papper pa enheten

och/eller i

verksamhetssystem

Utbildningsnamnden Kavlinge kommun
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande férvaring

Anmaérkning

Narvarolistor Nej Efter 3 ar Nej Papper pa enheten Omfattas av sekretess.
och/eller i
verksamhetssystem
Information/tillatelse fran Nej Vid inaktualitet Nej Pa enheten Handlingar signerade av vardnadshavare, till exempel
vardnadshavare, blankett avseende bilkérning, bildanvandning, hamtning och lamning
med mera.
Veckobrev och annan allman Nej Vid inaktualitet Nej Pa enheten Extern information sdsom veckobreyv, inldgg pa tidslinjen i
information riktad till verksamhetssystem, nyhetsbrev, protokoll fran
vardnadshavarna informationsmaéten
Ovrig korrespondens som inte leder | Nej Vid inaktualitet Nej Pa enheten Korrespondens av tillfallig eller av ringa betydelse.
till ett drende.
Protokoll fran rad och forum Nej Efter 5 ar Nej Pa enheten
Utflyktsrapporter Nej 1ar Nej Pa enheten
Riskanalys, utflykter med mera *Nej Vid inaktualitet Nej Pa enheten *Vid intraéffad olycka i samband med utflykten maste
riskanalysen diarieforas.
Anmalan krankande behandling Nej Bevaras Nej E-tjanstportal (DF
respons)
Synpunkter och klagomal gallande *a 1ar Nej E-tjanstportal *Diariefors endast om inlamnad synpunkt/klagomal blir ett
forskola och grundskola arende.
Kostbestallningar Nej Vid inaktualitet Nej

Utbildningsnamnden
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Interkommmunala och enskilda placeringar

Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande forvaring

Anmaérkning

Avtal om interkommunal ersattning | Nej Bevaras Vid avslutad Parm hos handlaggare

(Kavlinge barn i andra kommuner) placering

Yttrande/beslut dver placering i Nej Bevaras Vid avslutad

annan kommun (Kavlinge barn i placering

andra kommuner)

Avtal om interkommunal ersattning | Nej Bevaras Vid avslutad

(barn fran andra kommuner) placering

Yttrande/beslut gallande placering Nej Bevaras Vid avslutad

fran hemkommunen kring placering

vardnadshavares dnskemal om

placering samt beslut att ta emot

barn fran annan kommun

Ovriga handlingar rérande Nej Efter 2 ar Nej

debitering och kontroll av

interkommunal ersattning

(prislista/elevpeng)

Placeringslistor Nej Bevaras Specialbehorighetsmapp
pa U:

Resursfordelning samt tidplan Nej Vid inaktualitet Specialbehoérighetsmapp

pa U:

Utbildningsnamnden
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande férvaring

Anmaérkning

forskoleverksamhet

utgang

nararkiv

Handlingar rérande bidrag till Nej Efter 2 ar Nej Specialbehdérighetsmapp
enskilda som bedriver pa U:
férskoleverksamhet och

skolbarnsomsorg

Ovriga handlingar rérande Nej *Efter 2 ar Nej Specialbehorighetsmapp | 2 ar efter det att drendet avgjorts.
debitering och kontroll av pa U:

interkommunal ersattning

Ansokan/utredningar och beslutom | Ja Bevaras Sektor utbildnings

att fa bedriva verksamhet inom nararkiv

pedagogisk omsorg

Avtal med enskilda som bedriver Ja Bevaras Efter avtalets | Sektor utbildnings

Utbildningsnamnden
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Sarskilt stod Forskola

Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande forvaring

Anmarkning

sjukdom/allergi

placering

enheten eller i
specialbehérighetsmapp
pa U:

Underlag till beslut rérande barn Nej Bevaras Efter avslutad | Papper pa enheten elleri | T.ex. pedagogisk kartlaggning, anteckningar fran méte med
med sarskilda behov inom forskola tid i forskola specialbehérighetsmapp | habilitering.
pa U: Omfattas av sekretess.
Beslut rérande barn med sarskilda Nej Bevaras Efter avslutad | Sektor Utbildnings Vid eventuell utlamning ska det sekretessprovas.
behov inom férskola tid i forskola nararkiv eller
specialbehdrighetsmapp
pa U:
Psykologjournaler Nej Bevaras PMO Omfattas av sekretess.
Pedagogiska utredningar med Nej Bevaras Efter avslutad | Papper pa enheten elleri | Omfattas av sekretess.
bilagor tid i forskola specialbehdrighetsmapp
pa U:
Anmalan om modersmal Nej Efter 2 lasar Nej e-tjansteportal
Avanmalan om modersmal Nej Efter 2 lasar Nej e-tjansteportal
Forteckningar éver barn som far Nej Bevaras Verksamhetssystem Omfattas av sekretess.
modersmalsundervisning och/eller e-tjanstportal
Lista 6ver barns mediciner Nej Vid inaktualitet Nej Pa enheten Omfattas av sekretess
Lista dver barns specialkost Nej Vid inaktualitet Nej Pa enheten Omfattas av sekretess
Handlingsplaner barn Nej Efter avslutad Nej Papper i elevakt pa Omfattas av sekretess.

Utbildningsnamnden

Kavlinge kommun
Kullagatan 2, 244 80 Kavlinge
046-739000 * kommunen@kavlinge.se * www.kavlinge.se




Ovrigt

Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande férvaring

Anmaérkning

verksamhetssystem

Pedagogiska appar for forskolan Nej Vid inaktualitet Nej Enhetens digitala enheter
PuB-avtal fér appar Ja Bevaras Gemensam filyta
Lista dver forskolans digitala verktyg | Nej Vid inaktualitet Nej Verksamhetssystem eller
pa enheten
Samtycke for foto och film Nej Vid inaktualitet Nej E-tjanstportal eller papper
pa enheten
Tillbakadragande av samtycke for Nej Vid inaktualitet Nej
foto och film
Bilder Nej Vid inaktualitet Nej Pa enheten eller i I de fall man har samtycke ska bilden gallras samtidigt som

samtycket gallras.

Utbildningsnamnden

Kavlinge kommun
Kullagatan 2, 244 80 Kavlinge
046-739000 * kommunen@kavlinge.se * www.kavlinge.se
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