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Informationshanteringsplan
Forskoleklass, grundskola, anpassad grundskola

och fritidshem

Allman administration

Handling (benédmning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmarkning
forvaringssatt bevaras
Delegationsforteckningar 6ver tagna delegationsbeslut Skickas manadsvis Bevaras
till bildnings-
forvaltningen
Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Kronologisk, papper | Bevaras
Informationsmaterial
- Broschyrer, informationsfoldrar Kronologisk, papper | Bevaras T ex lasarsinformation, information om skolan. Ett daterat exemplar

- Hemsidesinformation

Se anmarkning

Se anmarkning

bevaras.
Uttag av kommunens alla hemsidor gor av
Kommunledningsforvaltningen 1-2 ganger per ar.

Korrespondens av vikt for verksamheten Diariefors Bevaras T ex viss korrespondens fran vardnadshavare, korrespondens mellan
skolan och socialtjénsten, fragor som kréver kvalificerade svar
diariefors.

Laromedel, egenproducerat Kronologisk, Bevaras | den man laromedel produceras pa skolan for att anvandas i

amnesvis undervisningen bor ett exemplar av varje bevaras.

Pressklipp Kronologisk Bevaras Uppgift om kélla och datum laggs till pressklippen

Statistik, egenupprattad enhetsspecifik Papper Bevaras

Statistik till andra myndigheter t ex SCB, Skolverket

Vid inaktualitet

Statistiken sammanstélls ur verksamhetssystem, varfor varje enskild
rapport kan aterupprepas
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Overgripande planering

Handling (benédmning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmarkning
forvaringssatt bevaras

Driva lokalt samrad

- MBL-protokoll Kronologisk Bevaras

- Protokoll fran lokala samverkansgrupper Kronologisk Bevaras

Hantera lokal styrelse

- Protokoll fran rektorsgrupper Kronologisk Se anmarkning Bevaras om beslut tas.

- Protokoll fran Skolradet Kronologisk Bevaras

- Protokoll fran elevrad Kronologisk Bevaras

- Protokoll, skolkonferenser Kronologisk Bevaras

- Minnesanteckningar fran arbetsplatstraffar Kronologisk Se anmarkning Bevaras om beslut tas.

- Minnesanteckningar fran natverkstraffar Kronologisk Se anmarkning Inkomna kopior kan gallras om det i annan dokumentation framgar att
skolan har deltagit i natverket.

- Minnesanteckningar arbetsgrupper Kronologisk Se anmarkning Bevaras om beslut tas.

Overgripande planering - Planer

- Verksamhetsplan Kronologisk Bevaras Planering och uppfdljning av Idsar.

- Plan mot mobbning och krankande sarbehandling Kronologisk Bevaras Gors av rektorn, uppdateras en gang per ar.

Handlingsplaner Handlingsplaner gors pa skolniva och uppdateras arligen. Férdigstélld
handlingsplan ska tas ut pa papper och arkivlaggas.

- Handlingsplaner for barn som avviker Kronologisk Bevaras

- Handlingsplan for barn som missténkts fara illa Kronologisk Bevaras

- Handlingsplan vid brand Kronologisk Bevaras

- Handlingsplan vid hot, vald samt kris Kronologisk Bevaras

- Handlingsplan for klimatframjande atgérder Kronologisk Bevaras

- Handlingsplan for skolbibliotek Kronologisk Bevaras

- Handlingsplan vid uppréttande av atgérdsprogram Kronologisk Bevaras

Krisberedskap och sékerhetsarbete De handlingar som finns pa skolorna, skrivs ut en gang per ar och laggs
i aktomslag med uppgifter om lasar pa.

- Krisplan - larmlistor Kronologisk Bevaras

- Riskbeddomningar och atgardsplaner Kronologisk Bevaras

- Skyddsrondsprotokoll Kronologisk Bevaras

- Protokoll fran barn- och elevskyddsombud Kronologisk Bevaras

- Sakerhetshandbok Kronologisk Bevaras Bevaras hos forvaltningen

- Riskanalys Kronologisk Bevaras

- Plan for hot och vald Kronologisk Bevaras

- Sakerhetsrutiner Kronologisk Bevaras T ex rutiner kring nyckelhantering, kontanta medel, kinsliga uppgifter,
inbrotts- och brandlarm.

- Inventarieforteckning och mérkning av stoldbegérlig egendom Kronologisk Bevaras
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Hantera lokalt kvalitetsarbete

- Enkater, utskickade, sammanstallda och redovisade i digital form Hypergene

- Enkaéter arskus 2, 5 och 8, elev- samt foraldraenkater Kronologisk Gallras vid inaktualitet Kan gallras om sammanstéllning finns.

- Sammanstéllningar betyg och maluppfyllelse Hypergene Finns via integration av elevsystemet Extens i Hypergene, tillgéngliga
for rektor enhetsvis och fortlopande under verksamhetsaret.

- Resultat av enkétundersokningarna Kronologisk Bevaras

- Likabehandlingsplan Kronologisk Bevaras Gors i Skolverkets webbverktyg planforskolan.se

- Betygsresultat ak 6-9 Kronologisk Bevaras

- Resultat Maluppfyllelse ak 1-5 Kronologisk Bevaras

- Resultat franvaro/nérvaro Kronologisk 1ar Registreras i Dexter, manadslistor tas ut. Listorna kan gallras ett ar efter
lasarets slut. Vid 20% franvaro fylls blankett i till namnd, diariefors hos
bildningsforvaltningen.

- Sammanfattad analys och beddmning av behov och prioriteringar Kronologisk Bevaras

Hantera elevakter

Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmérkning

forvaringssatt bevaras

Elevakt/Skolakt Digitalt Bevaras Elevakten foljer eleven genom grundskolan inom Motala kommun. Efter
avslutad grundskola sénds den till Centralarkivet. Vid efterfragan av
elevakt fran annan skola forordas samtycke innan utldmnande av
kopior.
Elevakten innehaller de handlingar som i informationshanteringsplanen
anges vara forvarade i elevakt.
Elevakten tillampar anvisning for erséttningsskanning. Det innebar att
handlingar som inkommer i fysisk form kan galiras efter
ersattningsskanning i enlighet med anvisning for ersattningsskanning.

Elevakter pa bildningsforvaltningen Digitalt Bevaras Levereras till Centralarkivet efter avslutad skolgang. Elevakten pa

bildningsférvaltningen innehaller de handlingar som i
informationshanteringsplanen anges vara forvarade i
bildningsférvaltningens elevakt vilket &r handlingar rorande anpassad
grundskola,vissa handlingar i HVB-drenden och ansékan for
tillaggsbelopp.
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Elevregistrering

Handling (benédmning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmarkning
forvaringssatt bevaras
Ansokan forskoleklass Parm, rektor 1ér
Ansokan om skolbyte/flytt Se anmarkning Bevaras Kopia pa underskriven ansokan diariefors hos avlamnande skola och

laggs i elevakt. Originalet skickas till onskad skola dar den diariefors.
Beslut tas och kopia pa ansokan med beslut skickas till nuvarande skola
for diarieforing och arkivering i elevakt samt en kopia till
bildningsférvaltningen. Ansdkan med beslut skickas i original till
vardnadshavarna.

Elevens val, t ex sprakval

Vid inaktualitet

Elevhistorik/Elevkort Extens, Bevaras Med uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och
personnummer- skolgang. Tas ut arligen av systemansvarig for Extens nar argangen har
ordning slutat nionde klass.

Klasslistor, gruppforteckningar Extens, sorteras efter | Bevaras Slutgiltig med dokumenterade forandringar under aret tas ut pa papper

lasar och klass/grupp

for bevarande. Listorna ska innehalla uppgifter om skola, lasar,
klassbeteckning, lérare, elevnamn, personnummer och adress.
Skickas till Centralarkivet vid lasarets slut.

Ledighetsansokan fran elev

Elevakt, digitalt

Se anmarkning

Gallras nér eleven slutar grundskolan (sparas under hela skoltiden).

Omvalsblanketter sprak

Vid inaktualitet

PUL-blanketter Bokstavsordning per | Vid inaktualitet Fylls i av elev och vardnadshavare varje lasar, gallras nar ny inkommer.
klass, parm Den sista gallras nér eleven har slutat skolan.
Skolkataloger Kronologisk ordning | Bevaras Fotokataloger.

Underlag for registrering

Vid inaktualitet

Meddelanden om skol- eller klassbyten, in- och avflyttning, franvaro
mm.

Viktigt att veta om elev, blankett

Bokstavsordning,
klassvis

Vid inaktualitet

Fylls i av elev och vardnadshavare varje lasar. Gallras nar ett nytt
inkommer, det sista gallras nér eleven har slutat skolan.

Overenskommelser med elever

Parm

Vid inaktualitet

T ex 6verenskommelser om elevskap, paddor. Gallras nér ny
overenskommelse inkommer, den sista kan gallras 1 ar efter avslutad
skolgang.
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Hantera modersmalsundervisning och studiehandledning

Handling (bendmning, beskrivning)

Sortering och férvaringssatt

Gallras/
bevaras

Anmérkning

Ansdkan modersmalsundervisning

Parm, handlaggare
Bryggan

Vid inaktualitet

Kan gallras nér undervisningen har avslutats.

Inkommen ansdkan beviljas eller far avslag. Avslag ges t ex nar larare i
sprak saknas. En véntelista finns och da 6nskad
modersmalsundervisning kan erbjudas skickas erbjudande till eleverna
pa vantelista och en ny ansékan gors.

Avslag modersmalsundervisning

Vid inaktualitet

Vantelista modersmalsundervisning

Vid inaktualitet

Ansokan och beslut om studiehandledning pa modersmalet

Parm, handléggare

Vid inaktualitet

Studiehandledning ansoks till varje lasar. Kan gallras vid lasarets slut.

Bryggan
Avbrott, uppehall och uppsagning om modersmal och Parm, handlaggare Vid inaktualitet Kan gallras efter registrering.
studiehandledning Bryggan
Utvérdering av studiehandledning pa modersmal Ingarielevens Bevaras
individuella
utvecklingsplan
Forteckningar dver elever som fatt modersmalsundervisning och Extens Bevaras
studiehandledning
Undervisningsplanering
Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och forvaringssatt | Gallras/ Anmérkning
bevaras

Handlingar rorande friluftsdagar och utflykter

Vid inaktualitet

T ex medgivande fran vardnadshavare kring deltagande.

Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller andra kulturella
aktiviteter

Vid inaktualitet

Handlingar roérande studieresor, skolresor och ldgerskolor Kronologisk, per klass Bevaras
och lasar

Lasarsdata Bevaras

Lokala kursplaner, arbets- och timplaner Diariefors Bevaras

Laromedel, egenproducerade Kronologisk Bevaras

Laromedel, forteckningar Kronologisk, per klass Bevaras
och lasar

Schema, klass Kronologisk, per klass Bevaras Slutgiltigt schema for varje lasar bevaras.
och lasar

Schema, larare 3ar

Fo6lja upp larande genom tester och prov
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Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och férvaringssatt | Gallras/ Anmérkning
bevaras
DLS Klass, lasarsvis Efter avslutad Kan gallras nér eleven har slutat grundskolan.
grundskola
Nationella prov Samtliga nationella prov bevaras pa skolorna i fem ar. For de prov som
ska bevaras ska de ldggas klass- alt gruppvis i bunt med en klass alt
grupplista langst fram. Lagg bunten i ett aktomslag och skriv uppgift om
skola, klass och lasar langst upp till hoger pa aktomslaget.
Sammanstillning pa klassniva laggs direkt efter klasslistan,
sammanstallningen pa elevniva laggs framfor proven eleven har skrivit.
Efter fem ar skickas nationella prov i svenska och svenska som andra
sprak elevlésningar och sammanstaliningar till Centralarkivet. Nationella
prov i andra @mnen, ldrarhandledningar mm ska gallras.
- Nationella prov, lararhandledning, samtliga &mnen Parm 5ar
- Nationella prov, eleviésningar och sammanstélining i svenska och | Klass/grupp lasarsvis. Bevaras Lista ska finnas med elevernas fullstdindiga namn och personnummer.
svenska som andrasprak
- Nationella prov, eleviésningar och sammanstallningar i dvriga Klass/grupp lasarsvis 5ar Gallringsfristen ska dven tillampas retroaktivt da de gallringsbara

amnen

- Kunskapsprofiler fran nationella prov

Vid inaktualitet

handlingarnas forskningspotential anses vara tillgodosedd genom det
urval som gors av inblandade statliga myndigheter.

Skolverkets bedomningsstod

Klass, lasarsvis

Efter avslutad
grundskola

Kan gallras nér eleven har slutat grundskolan.

Skriftliga tester och eleviésningar

Klass, lasarsvis

Vid inaktualitet

Kan gallras nér betyg ar satta och tiden for omprévning har 16pt ut.

Varprov Klass, lasarsvis Efter avslutad Kan gallras nér eleven har slutat grundskolan.
grundskola
Satta betyg/ ge studieomddme
Handling (bené@mning, beskrivning) Sortering och forvaringssatt | Gallras/ Anmarkning
bevaras
Anmélan om att elev saknar betyg i @mne Sands och diariefors hos | Bevaras Bevaras hos bildningsforvaltningen.
bildningsforvaltningen
Betygskatalog Klass, lasarsvis Bevaras Signeras. Original skickas till Centralarkivet vid lasarets slut.
Kodplaner och évriga forklaringar rérande betygsuppgifter | betygskatalogen Bevaras Ska laggas till betygskatalogen.
Slutbetyg Klass, lasarsvis Bevaras Kopia tas efter att rektor har undertecknat betygen. Eleven far originalet,
kopian skickas till Centralarkivet vid lasarets slut.
Skriftliga omdomenlintyg Bevaras Skriftlig bedomning laggs tillsammans med betygskatalogen.
Studieomdomelintyg/betyg anpassad grundskola Personnummerordning Bevaras
per klass
Hantera utvecklingssamtal
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Handling (bendmning, beskrivning)

Sortering och forvaringssatt

Gallras/
bevaras

Anmarkning

Anteckningar fran utvecklingssamtal

Elevmapp hos ansvarig
lérare

Vid inaktualitet

Anteckningar, noteringar fran forberedelse av utvecklingssamtal.

Individuell utvecklingsplan (IUP)

Elevmapp hos ansvarig
lérare

Bevaras

Namn och personnummer och datum da utvecklingsplanen &r gjord
maste framga.

Underlag for individuell utvecklingsplan

Parm hos ansvarig larare

Vid inaktualitet

Sjalvskattningar mm .

Hantera arenden om enskilda elever

Handling (bendmning, beskrivning)

Sortering och férvaringssatt

Gallras/
bevaras

Anmarkning

Anmalan
- Anmalan till rektor och huvudman, ansvar for att skolplikt fullgors

Parm

Se anmarkning

Diariefors hos bildningsforvaltningen. Ingar i handlingsplan for 6kad
skolnérvaro.

- Anmalan till rektor, elevs utveckling mot mal Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras
- Anmilan till socialférvaltningen (orosanmaélan) Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras
Ansokan
- Ansdkan om elevassistent, pedagogisk resurs Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras
- Ansdkan om elevhalsoteam Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras Gors infor en utredningsinsats.
- Ansokan resurstraff Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras
- Ansdkan svenska som andrasprak Parm Vid inaktualitet
- Ansokan till Resursskolan Nya Lyckorna Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras
- Ansokan for tillaggsbelopp Bildningsforvaltningens Bevaras
elevakt
Beslut
- Beslut om anpassad studiegang Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras
- Beslut om placering i Sérskild undervisningsgrupp Bildningsforvaltningen Bevaras Diariefors hos bildningsforvaltningen.
HVB Vissa handlingar inom HVB-drenden bevaras i bildningsforvaltningens
elevakt.
- Pedagogisk utredning Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras
- Information om elev i hem for vard och boende (HVB) eller sarskilt Diarieférs digitalt, elevakt | Bevaras
ungdomshem
- inkomna atgérdsprogram Diarieférs digitalt, elevakt | Bevaras
- Pedagogisk information fran hemskola vid pabérjande av vard hem | Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras
for vard eller boende eller sarskilt ungdomshem
- Uppfdljning av elev i HVB Diarieférs digitalt, elevakt | Bevaras Gors pa skolan och skickas till rektor i elevens hemskola. Kan alltsa
vara upprattad eller inkommen.
- Pedagogisk information vid atergang fran hem for vard eller boende | Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras Gors pa skolan och skickas till rektor i elevens hemskola. Kan alltsa
(HVB eller sarskilt ungdomshem till hemskola vara upprattad eller inkommen.
Inhdamtning av samtycke for extern samverkan Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras
Informationshanteringsplan
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Hantera krankande behandling

- Anmalan krénkande behandling Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras Anmilan sinds till bildningsnamnden, kopia i elevakt. Arendet ska
ocksa laggas in i elevakt.

- Dokumentation krénkande behandling Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras

Pedagogisk utredning, inkommen fran tidigare skolor Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras

Polisanmalan, elev Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras

Skriftlig varning (rektors beslut) Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras

Tjansteanteckningar elevarenden Bevaras Gors Iopande i elevarenden sa att man kan folja drendets gang.

Uppdrag Skoldatatek Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras Elevhalsa, handlar om att fa stod genom tekniskt hjalpmedel.

Hantera utredningar infor anpassad grundskola/basutredningar Alla basutredningar géllande anpassad grundskola ska finnas pa
bildningsférvaltningen. Utldmnande av information kan ske av
verksamhetschef EMI och genom delegation fran denne &dven av
skolldkare, skolpsykolog med ledningsansvar och elevhélsochef.
Anteckning om vad som har ldmnats ut och till vem gors i Prorenata.
Kopia av den pedagogiska utredningen ska sandas till den skola
eleven i anpassad grundskola gar, vid efterfragan kan aven kopia av
den sociala och
psykologiska utredningen ldmnas ut da vi inte har nagon inre sekretess.
For utlamnande av den medicinska utredningen krévs ett skriftligt
samtycke fran vardnadshavarna. Detta géller bade for elever i anpassad
grundskola och elever som &r individintegrerade pa hemskolorna.
Infoér anpassad gymnasieskolan ska eleverna pa nytt mottagas i anpassat
gymnasium och da behéver elevhalsochefen de fyra utredningarna
aterigen. Darfor ska de vara pa forvaltningen.

- Ansokan till anpassad grundskola Diariefors digitalt, Bevaras

bildningsforvaltningens
elevakt

- Basutredning Diariefors digitalt, Bevaras Innehaller medicinsk, pedagogisk, psykologisk och social utredning och

bildningsforvaltningens bedémning samt ett konsensusdokument infor ett eventuellt
elevakt mottagande i anpassad grundskola.

- Beslut till inskrivning i annan skolform Diariefors digitalt, Bevaras

bildningsforvaltningens
elevakt
- Forsok till inskrivning i annan skolform Diariefors digitalt, Bevaras
bildningsforvaltningens
elevakt

- Samtycke/medgivande vid mottagande i anpassad grundskola/ Diariefors digitalt, Bevaras Samtycke om mottagande i anpassad grundskola och att utredningar

anpassad gymnasieskolning bildningsforvaltningens far 6verlamnas till mottagande skola.

elevakt

- Utskrivning ur anpassad grundskola Diariefors digitalt, Bevaras

bildningsforvaltningens
elevakt
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Hantera atgardsprogram

- Beslut om att avsluta atgérdsprogram

- Nytt beslut om atgardsprogram

- Utredning och pedagogiskt bedomning av en elevs behov av
sarskilt stod

- Atgardsprogram for elev i behov av sarskilt stod

Diarieférs digitalt, elevakt
Diarieférs digitalt, elevakt
Diarieférs digitalt, elevakt

Diarieférs digitalt, elevakt

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Hantera overlamnande fran forskolan
- Overlamnande, generell blankett

Vid inaktualitet

Kan gallras vid lasarets slut.

- Overldmnande, kompletterande éverlimnandeplan Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras Om kompletterande dverlamnandeplan har gjorts ska dven den

generella blanketten diarieforas.

Hantera kuratorsjournaler

Handling (benédmning, beskrivning) Sortering och forvaringssatt | Gallras/ Anmarkning

bevaras

Kuratorsjournaler Diariefors digitalt, Bevaras Sekretess méjlig enligt 23 kap 5 § OSL.

kuratorsjournal

Kallelser Prorenata Gallras Anteckning om kallelse bevaras, kallelsen bevaras ej.

Remisser Prorenata Bevaras

Journalanteckningar Prorenata Bevaras Skrivs i Prorenata, en del som kontakt, en del som anteckningar.
Anteckningar gors nér drendet ror myndighetsutévning eller om beséket
sker pa rektors begaran.

Tillfélliga anteckningar fran spontana besdk etc som inte tillfor nagon Gallras vid

sakuppgift inaktualitet

Tjansteanteckningar Bevaras Gors Iopande i arenden sa att man kan folja arendets gang.

Social kartlaggning Diariefors digitalt, Bevaras Gors vid basutredningar.

Bildningsforvaltningens
elevakt

Skolsocial kartlaggning (Psynk-projektet) Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras For 6kad skolnérvaro.

Anmalan om missforhallanden enligt 14 kap 1§ socialtjénstlagen Diariefors digitalt, elevakt | Bevaras

(2001:453)

Skattningsinstrument, resultat ifran Prorenata Bevaras Skattningarna ar utgangspunkt for manga samtal. Anvénder de
internetbaserade testerna Vore och SDQ/SORES for grundskolan och Core
for gymnasiet. Resultatet av skattningarna skrivs in i Prorenata.

Hantera skolskjuts
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Skolskjutsreglemente
Avtal
For skolskjutsverksamheten inkomna uppgifter, elevférteckningar,

schemanmm
Ansdkan om skolskjuts

Skjutslista per elev

Diariefors,
bildningsforvaltningen.
Bildningsforvaltningen,
parm
Bildningsférvaltningen

Bildningsforvaltningen,
parm

Resp skolenhet, parm

2ar
Vid inaktualitet

Se anmarkning

Vid inaktualitet

Avser avtal med utforare, kan gallras 2 ar efter att avtalet har upphort.

Ansdkan och beslut om skolskjuts kan gallras efter 2 ar men bevaras i de
fall ansokan galler skolskjuts vid véxelvis boende, om drendet 6verklagats
eller om det ar dispensansokning och beslut om skolskjuts i enskilt fall.
Kan galiras nastkommande lasar.

Handlingar rérande buss/skolkort Resp skolenehet, parm 2ar

Skolskjutsregister Bildningsforvaltningen 3ar Kan gallras 3 ar efter senaste anteckningen. Registret innehaller uppgifter
om antagna entreprenorer, antal elever per skjuts, fardtid mm. Kan gallras
under forutséttning att statistik bevaras.

Arsstatistik over skolskjutsverksamheten Bildningsforvaltningen Bevaras

Hantera studie- och yrkesvéagledning

Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmarkning

forvaringssatt bevaras
Forteckningar dver elevers placeringar under praktisk Bevaras

arbetslivsorientering (PRAQ)

Handlingar rérande praktik och praktikplatser

Vid inaktualitet

T ex arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdomen kan gallras under
forutsattning att uppgifter om genomford praktik dokumenteras i
elevmatrikel eller motsvarande.
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