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1 Inledning

Informationshanteringsplanen ir en del av Haninge kommuns forfattningssamling och visar hur myndighetens handlingar/information ska
behandlas fran uppkomst till arkivering. Planen innehaller myndighetens gillande gallringsbeslut. Allméinna handlingar som inte omfattas av
gallringsbeslut far inte slingas eller forstoras.

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

Informationen som tas upp i denna informationshanteringsplan under férvaring ar att betrakta som huvudsystem och det dr dér
informationen ska bevaras infor leverans till Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nir ett system himtar information fran ett huvudsystem sa
kommer den inhimtade informationen att betraktas som kopior och kan dirfér rensas vid behov.

Det dr myndigheten sjilv som ansvarar for planen och dess innehall men samradsskyldighet med Haningearkivet rader. Ta ddrfor alltid
kontakt med kommunarkivarien infor varje forindring.

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

2 Arkivbeskrivning for Grundskolenamnden

2.1 Organisation och verksamhet
Kartlaggning pagar

2.2 Register, forteckningar och sdkhjalpmedel till namndens allmanna handlingar
Kartlaggning pagar

2.3 Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda for att ta del av allmanna handlingar
Kartlaggning pagar
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2.4 Upplysningar om de allméanna handlingarna
Kartlaggning pagar

2.5 Sekretess
Kartlaggning pagar

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

2.7 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter.
Kartlaggning pagar

2.8 Arkivansvar

Enligt kap 2 i arkivforeskrifterna ska myndigheten (styrelse/namnd) ha en arkivorganisation som minst ska besta av en arkivansvarig och
tva arkivredogdrare for att fullgora arkivuppgifterna hos myndigheten. Arkivansvarig hos en myndighet ar férvaltningschefen om
myndigheten ej utser nagon annan. Arkivansvarig utser arkivredogorare och informerar Haningearkivet om vilka som ar utsedda.

2.9 Tidigare versioner
Kartlaggning pagar
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3 Begreppslista till informationshanteringsplanen

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

(gallringsfrist). Gallringsfristen raknas fran utgangen av det ar under vilket handlingen/informationen har
kommit in eller upprattats. Det innebar att en handling/informationen som upprattats eller inkommit ar 2015
och har en gallringsfrist pa tva ar, ska gallras ar 2018.

| kolumnen kan det ocksa sta vid inaktualitet. Det innebér att handlingen/informationen far gallras sa snart
verksamheten inte har behov av den

Registrering Hé&r anges om handlingen/informationen ska registreras, dvs diarieforas

Sekretess Hér anges om handlingen/informationen kan omfattas av sekretess

Sorteringsordning Anger hur handlingarna/informationen sorteras

Forvaringsplats Anger var handlingarna/informationen forvaras fram tills de gallras eller skickas till Haningearkivet. Ciceron

ar sedan arsskiftet 2021/2022 kommunens generella drendehanteringssystem men andra arende- och
dokumenthanteringssystem kan dven anvéandas och namnges da i informationshanteringsplanen.

Till Haningearkivet Om handlingarna/informationen ska till Haningearkivet anges har en tidsfrist nar handlingarna/informationen
ska levereras.

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

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

7 Utbildning
7.1 Gemensamma processer

Process Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmarkningar
/gallras ordning plats Haninge-
arkivet

7.1.1 Hantera Inkomst- 10 ar efter  Ja OSL Person- Extens Fysiska underlag
skolekonomiska anmaélningar avslutat 23 kap. 28  nummer forvaras i pdrm hos
fragor fritidshem drende. Handl&ggare

(skolbarnomsorg)

Statsbidrag, Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

ansokan/rekvisition, nummer

beslut och

tillhorande

redovisningar
7.1.1.1 Hantera  Resursférdelning— 7 ar Ja Nej Fodelsedata ~ Agresso Underlag genereras
skolpeng interna kommunala samt namn fran Extesn for:

skolor Elevpeng

Behovsgruppspeng

Tillaggsbelopp
Administrativt avdrag

Resursfordelning — 7 ar Ja Nej FOdelsedata = Extens Géller utbetalning for:
externa kommunala samt namn Elevpeng

skolor samt Behovsgruppspeng
fristaende skolor Tillaggsbelopp

Administrativt avdrag
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Process

7.1.1.3 Hantera
interkommunal
ersattning

Handlingstyp

Ansdkan och beslut
om att ta med
skolpeng utomlands

Uppfdljning om att
ta med skolpeng
utomlands

Overenskommelser/
avtal mellan
kommunerna om
skolplacering

Avtal
fritidshemsplats —
barn ej folkbokforda
i Haninge kommun
placerade i Haninge
Placerade elever via
socialtjansten,
Overenskommelse
om skolplacering

Haninge kommun

Bevaras
/gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

1 ar efter
avslutad
placering.

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering | Sekretess

Ja

Ja

Ja

Nej

Ja

OSL
23 kap. 28

OSL
23 kap. 28

OSL
23 kap. 28

OSL
23 kap. 28

OSL
23 kap. 28

Telefon: 08-606 70 00

Sorterings-
ordning

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Person-
nummer

Diarie-
nummer

Forvarings- | Till Anmarkningar
plats Haninge-
arkivet

Ciceron 6 ar Elever med skyddad
identitet ska hanteras
enligt UBFs rutiner
for barn och elever
med skyddade
personuppgifter.
Inkomma med betyg
och intyg.

Ciceron 6 ar

Elever med skyddad

identitet ska hanteras

enligt UBFs rutiner

for barn och elever

med skyddade

personuppgifter.
Ciceron 6 ar

Parm hos
handlaggare

Ciceron 6 ar

E-post: haningekommun@haninge.se
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Process Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmarkningar
/gallras ordning plats Haninge-

arkivet

7.1.2 Hantera

gemensamma
resurser
7.1.2.1 Hantera  Anstkan om 2ar Nej Nej Arsvis Hos
lokaler och lokalupplatelsefor lokalcontroller
utrustning avstéllning och
pastallning av
lokaler
Bestallnings- 2 ar Nej Nej Arsvis Hos
skrivelse for lokalcontroller

lokalforandring och
anpassningar

Evakuerings- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Vid flytt av

process nummer verksamhet till andra
-lokal program lokaler, planerade och
-planering oplanerade
-tidsschema

-barn-konsekvens

analys

-process-

beskrivning

-informations-

arenden

Investeringsaskande = 2 ar Nej Nej Arsvis Hos

t.ex. inkdp av nya lokalcontroller

mobler inkluderar

ansokan, offerter

och beslut
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Process

7.1.2.2 Driva
skolbibliotek

Handlingstyp

Livsmedelsinspekti
on och hélsoskydds-
tillsyn

-Anmélan om
av-/pastallning av
lokaler/kdk
-Foreldggande
-Beslut

Uthyrning av
lokaler

(Ansokan om
lokalupplatelse)

Ansokningar om
livsmedels-
anl&ggning,
godkénnande,
beslut om risk-
klassificering samt
inspektions-
rapporter.
Handlingar rérande
samverkan, projekt
m.m.

Verksamhetsplan
for skolbibliotek

Haninge kommun

Bevaras
/gallras

Bevaras

Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja

Sekretess

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Sorterings-
ordning

Diarie-
nummer

Datum for
uthyrning

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Forvarings-
plats

Ciceron

Hos
administrator

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Till
Haninge-
arkivet

6 ar

6 ar

6 ar

E-post: haningekommun@haninge.se

Anmarkningar
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Process

7.12.3

Tillhandahalla

skolmaltider

Handlingstyp

Forteckningar over
nyinkdpta bocker,
medier,
prenumerationer pa
tidskrifter etc
Uppgifter om lan
per elev

Register dver
lantagare

Avtal/forbindelser
med lantagare om
lanekort

Prover, friskintyg,
egenkontroll

Distributionslistor

Haninge kommun

Bevaras
/gallras

Bevaras

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja/Nej

Ja/Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Sekretess

Sorterings-
ordning

Arsvis

Person-
nummer
eller
lanekorts-
nummer
Person-
nummer
eller
lanekorts-
nummer

Person-
nummer

Arsvis

Arsvis

E-post: haningekommun@haninge.se

Forvarings-

plats

Skol-
biblioteket

Skol-
biblioteket

Skol-
biblioteket

Skol-
biblioteket

Parm hos
kodksansvarig

Péarm hos
koksansvarig

|

Anmarkningar

Vid aterlamnande

Elever med skyddad
identitet ska hanteras
enligt UBFs rutiner
for barn och elever
med skyddade
personuppgifter.
Elever med skyddad
identitet ska hanteras
enligt UBFs rutiner
for barn och elever
med skyddade
personuppgifter.



Process

Handlingstyp

Protokoll fran
kostrad eller
motsvarande

Matsedel/meny

Anmalan
specialkost och
allergier

Plan for
maltidsverksamhet
vid hdjd beredskap

7124 Polisanmélan av
Disciplinara incidenter
atgarder

Haninge kommun

Bevaras
/gallras

Bevaras Ja
Bevaras Nej
Vid Nej
inaktualitet
Bevaras Ja
Bevaras Ja

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering

Sekretess | Sorterings-

ordning

Nej Diarie-
nummer
Nej Diarie-
nummer
Nej Sortera pa
klass och
elevnamn
OSL Diarie-

18 kap. 13§ nummer

Skola: Diarie-
OSL nummer
23 kap. 28.

Fritids:

OSL

Telefon: 08-606 70 00

Forvarings- | Till

plats Haninge-
arkivet

Ciceron 6 ar

Ciceron 6 ar

Parm hos

koksansvarig

Ciceron 64

Ciceron 6 ar

E-post: haningekommun@haninge.se
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Anmarkningar

Samlingsarende per
skola och ar

Meddela enheten
Trygghet och sakerhet
nar planen ar
framtagen.

Se &ven kommun-
styrelsens
informations-
hanteringsplan
process 4.3.5 Hantera
systematiskt
beredskapsarbete

Ett samlingsérende
per skola och
kalenderar.

Se Riktlinjer for
trygghet och studiero



Process Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmarkningar

/gallras ordning plats Haninge-
arkivet
23 kap. 38.
Skriftlig varning Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar Ett samlingsarende
23 kap. 28  nummer per skola och
kalenderar
Beslut om Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar Ett samlingsérende
avstangning av elev 23 kap. 28  nummer per skola och
kalenderar
Overklagan av Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar Ett drende per elev
avstangning 23 kap. 28.  nummer
7.1.25Hantera  Handlingar fran/till  Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar T.ex.
myndighets- tillsynsmyndighet, 23 kap. 28 | nummer Skolinspektionen,
kontakter t.ex. yttranden, Barn- och
underlag och beslut elevombudet,
Diskrimineringsombu
dsmannen
Géller t.ex. drenden
som krénkande
behandling, stod i
skolan etc.
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se



Process

7.1.3 Hantera
skolplikt,
intagning och
placering

Handlingstyp

Anmadlan om
varaktig vistelse
utomlands

Skolplikts-
bevakning med
uppfoljning

Tjéansteskrivelse
samt beslut om
upphérande av
skolplikt till foljd av
varaktig
utlandsvistelse
Skolpliktsbevakning
nyinflyttad

Haninge kommun

Bevaras
/gallras

Bevaras Ja
Bevaras Ja
Bevaras Ja
Vid Nej
inaktualitet

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering

Sekretess

OSL
23 kap. 28

OSL
23 kap. 28

OSL
23 kap. 28

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Sorterings-

ordning

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Fodelsedata

Forvarings- | Till

plats Haninge-
arkivet

Ciceron 6 ar

Ciceron 6 ar

Ciceron 6 ar

Excelfil hos

administrativ
handl&ggare

E-post: haningekommun@haninge.se
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Anmarkningar

Elever med skyddad
identitet ska hanteras
enligt UBFs rutiner
for barn och elever
med skyddade
personuppgifter.
Inkluderar handlingar
fran kontakt med
vardnadshavare och
myndigheter

Elever med skyddad
identitet ska hanteras
enligt UBFs rutiner
for barn och elever
med skyddade
personuppgifter.
Elever med skyddad
identitet ska hanteras
enligt UBFs rutiner
for barn och elever
med skyddade
personuppgifter.
Uppgifterna raderas
efter att handlaggaren
fatt bekraftat att
eleven &r inskriven pa
angiven skola.



Process Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmarkningar
/gallras ordning plats Haninge-

arkivet

7.1.4 Hantera Kartlaggning pagér

laromedel
7.1.5 Hantera Ansokan och beslut 2 ar Ja OSL Arende- Optiplan
skolskjutsar om skoltaxi 23 kap. 28  nummer
Ansgkan och beslut 2 ar Ja OSL Arende- Optiplan
om SL-kort 23 kap.28  nummer
Upphandling av Se process for
skolbuss till upphandling i den
specifika skolor kommun-
gemensamma
informations-
hanteringsplanen.
Overklagan av Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar Forvaltningsratten
avslagsbeslut for 23 kap. 28  nummer

skolskjuts samt
tillhérande underlag

och dom.

Bestallning av 2 ar Ja OSL Arende- Optiplan

skolskjuts - skoltaxi 23 kap. 28  nummer

Riktlinjer for Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

skolskjuts nummer

Skolskjutsintyg fran = Vid Ja OSL Arende- Optiplan Scannas och

t.ex. skola eller inaktualitet 23 kap. 28  nummer registreras i Optiplan,

l&karintyg fysiska handlingar &r

inlasta i kassaskap

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

7.1.7
Tillhandahalla
studie- och
yrkesvagledare
(SYV)

7.1.8

Tillhandahélla
elevhalsovard

7.18.1
Tillhandahalla
medicinska
insatser

Handlingstyp

Kartlaggning pagar

Olycksfall och
tillbud

Orosanmalan av

annan skolpersonal

Orosanmélan av
skolskdterska

EMI-journal

Ledningssystem for
hélso- och sjukvard

inom elevhéalsan

Kvalitetsberattelse

Haninge kommun

Bevaras
/gallras

Ja

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Sekretess

Ja/Nej
OosL

23 kap. 28
OSL

25 kap. 18

OoSsL
25 kap. 18

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Sorterings-
ordning

Arende-
nummer

Diarie-
nummer

Person-
nummer

Fodelsedata/
Person-
nummer

Diarie-

nummer

Diarie-
nummer

Forvarings-
plats

DF respons

Ciceron

Journalsystem
PMO
Prorenta fran
augusti 2024
Journalsystem
PMO
Prorenta fran
augusti 2024

Ciceron

Ciceron

Till
Haninge-
arkivet

6 ar

Forvaras
tills eleven
fyller 23
ar.
Forvaras
tills eleven
fyller 23
ar.

6 ar

6 ar

E-post: haningekommun@haninge.se

|

Anmarkningar

Behdrighet till
arendet for endast
rektor samt registrator

Gallras enligt
gallringsplan Haninge
EMI (elevhalsans
medicinska insats).

Gemensamt for EMI
och EPI



Process Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmarkningar
/gallras ordning plats Haninge-
arkivet
Patientsékerhets- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Lagstadgad rapport,
beréttelse nummer gors arsvis och skrivs
gemensamt fér EMI
och EPI.
Metodstod/rutin Vid Nej Nej Utifran Mapp pa U:
inaktualitet processer
Awvikelserapporter  Vid Ja Ja, delvis Arende- DF Respons Underlag till
inaktualitet nummer patientsakerhets-
beréttelsen
7.1.8.2 EPI-journal Bevaras Ja OSL Fodelsedata/  Journalsystem  Forvaras Gallras enligt
Tillnandahalla 25 kap. 18  Person- PMO tills eleven  gallringsplan Haninge
psykologiska och nummer Prorenta fran  fyller 23 EMI (elevhélsans
kurativa insatser augusti 2024 ar. medicinska insats).
Testprotokoll till Bevaras Nej OSL Person- Psykologernas = Forvaras
psykologakt 17 kap 48 nummer nérarkiv tills eleven
fyller 23
ar.
Ledningssystem for ~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Gemensamt for EMI
hélso- och sjukvard nummer och EPI
inom elevhalsan
Kvalitetsberéttelse ~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron
nummer

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

|



Process

7.1.8.3

Tillhandahalla
specialpedagogis

ka insatser
(Ge sarskilt
stod)

Handlingstyp

Patientsakerhets-

beréttelsen

Metodstod/rutin

Avvikelserapporter

Pedagogisk
kartlaggning

Utredning av elevs
behov av sarskilt

stod

Beslut om

atgardsprogram

Haninge kommun

Bevaras
/gallras

Bevaras

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Bevaras*

Bevaras

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja

Sekretess

Nej

Nej

Ja, delvis

OSL
23 kap. 28.

OoSsL
23 kap. 28.

OSL
23 kap. 28.

Telefon: 08-606 70 00

Sorterings-
ordning

Diarie-
nummer

Utifran
processer

Arende-
nummer

Efternamn

Efternamn

Diarie-
nummer

Forvarings-

plats

Ciceron

Mapp pa U:

DF Respons

Elevakt i
nararkiv

Elevakt i
nararkiv

Ciceron

Till

Haninge-

arkivet

HOost-
terminen
efter att
eleven
slutat pa
skolan.
Host-
terminen
efter att
eleven
slutat pa
skolan.

6 ar

E-post: haningekommun@haninge.se

|

Anmarkningar

Lagstadgad rapport
som gors arsvis och
skrivs gemensamt for
EMI och EPI.

Underlag till
patientsékerhets-
berattelsen

*Kartlaggning och
bedémningsstdd ska
bevaras om det utgor
bilaga till
atgardsprogram.

Obs! Akten ska inte
folja med eleven till
ny skola. Alla
handlingar ska forses
med personnummer.

Original ligga i
elevakt i skolans
nararkiv



Process

7.1.8.4
Hantering av
krankningar

Handlingstyp

Uppfdljning av
atgardsprogram

Anpassad skolgang

Beslut om sérskild
undervisningsgrupp

Overklagan av
beslut om placering
i sérskild
undervisningsgrupp

Protokoll
elevhalsovards-
teamet

Anmélan av
krankande
behandling eller
diskriminering
inklusive utredning
och resultat

Haninge kommun

Bevaras
/gallras

Bevaras Ja
Bevaras Ja
Bevaras Ja
Bevaras Ja
Bevaras Ja
Bevaras Ja

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering

Sekretess

OSL
23 kap. 28.

OoSL
23 kap. 28.

OSL
23 kap. 28.

OSL
23 kap. 28.

OoSsL
23 kap. 28.

OSL
23 kap. 28.

Telefon: 08-606 70 00

Sorterings-
ordning

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Person-
nummer

Arende-
nummer

Forvarings- | Till

plats Haninge-
arkivet

Ciceron 6 ar

Ciceron 6 ar

Ciceron 6 ar

Ciceron 6 ar

Elevakt i Hosttermin

nararkiv en efter att
eleven
slutat pa
skolan.

DF Respons 6 ar efter
arendet har
Oppnats

E-post: haningekommun@haninge.se

|

Anmarkningar

Original ligga i
elevakt i skolans
nararkiv

Original ligga i
elevakt i skolans
nararkiv

Original ligga i
elevakt i skolans
nararkiv

Original ligga i
elevakt i skolans
nararkiv

Obs! Akten ska inte
folja med eleven till
ny skola.

Alla handlingar ska
forses med
personnummer.



Process

Handlingstyp

Plan for

trygghetsskapande

arbete

Bevaras

/gallras

Bevaras

Registrering

Ja

Nej

Sekretess

Sorterings-

ordning

Diarie-
nummer

Forvarings-

plats

Ciceron

Till
Haninge-
arkivet

6 ar

Anmarkningar

Bl.a. krénkande
behandling,
diskriminering

7.3 Forskoleklass

Process Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmarkningar
/gallras ordning plats Haninge-
arkivet

7.3.1 Driva Skolfotokatalog Bevaras Nej Nej Léasar Skolans 6 ar
forskoleklass nararkiv
7.3.1.1 Antaga = Skolval till 2ar Ja OSL Person- IST Haninge Skyddade elever samt
och placera forskoleklass 23 kap. 28  nummer elever med TF-
forskoleklass inkluderar anstkan personnummer gor

och beslut ansokan via blankett.

Overklagan av Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar

avslagsbeslut for 23 kap. 28  nummer

ansokan till

forskoleklass samt

tillhérande underlag

och dom.

Ansokan, underlag Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar

samt beslut om 23 kap. 28  nummer

uppskjuten skolplikt

Klasslistor Bevaras Nej Nej Lasar och Skolans 6 ar

klass nérarkiv

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se




Process

7.3.1.3
Registrera
narvaro
forskoleklass

7314
Undervisa
forskoleklass

7.3.1.5 Halla
utvecklings-
samtal
forskoleklass

7.3.1.6 Utfora
tester och
prover
forskoleklass

Handlingstyp

Narvarolistor
(digitala)

Anmélan och
utredning av
problematisk franvaro
— interna kommunala
skolor

Anmalan och
utredning av
problematisk franvaro
— externa kommunala
skolor samt friskolor
Kartlaggning pagar

Kartlaggning pagar

Skriftliga prov och
test
(ex. lasstandard)

Haninge kommun

Sekretess

Bevaras
/gallras

Registrering

5 &r efter Ja OoSL
registrerad 23 kap. 28.
narvaro
Bevaras Ja OSL

23 kap. 28
Bevaras Ja OSL

23 kap. 28
Vid Nej Nej
inaktualitet

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

Sorteri

ordning

Forvarings-
plats

ngs-

Person- Unikum

nummer

Arende- DF Respons

nummer

Diarie- Ciceron

nummer

Arsvis Undervisande
-larare

Till
Haninge-
arkivet

E-post: haningekommun@haninge.se

Anmarkningar

Se gallringsbeslut
GFN-2022-00213
GFN-2023-00214

|



7.4 Grundskola

Process Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmarkningar
/gallras ordning plats Haninge-
arkivet
7.4.1 Driva Skolfotokatalog Bevaras Nej Nej Lasar Skolans 6 ar
grundskola nararkiv
7.4.1.1 Antaga  Skolval arskurs 7 2 ar Ja OSL Person- IST Haninge Skyddade elever
och placera inkluderar 23 kap. 28  nummer samt elever med
grundskola ansokan och TF-personnummer
beslut gor anstkan via
blankett.
Overklagan av Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar
avslagsbeslut for 23 kap. 28  nummer
ansokan till
arskurs 7 samt
tillhérande
underlag och dom.
Klasslistor Bevaras Nej Nej Lasar och Skolans 6 ar
klass nérarkiv
7.4.1.3 Naérvarolistor 5 ar efter Ja OSL Person- Unikum
Registrera (digitala) registrerad 23 kap. 28.  nummer
narvaro nérvaro
grundskola
Anmadlan, Bevaras Ja OSL Arende- DF Respons 6 ar
utredning och 23 kap. 28  nummer
resultat av
problematisk
franvaro — interna
kommunala skolor
Anmélan, Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar Rapporteras via
utredning och 23 kap. 28  nummer blankett for extern
resultat av kommunala skolor
problematisk samt friskolor.

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

|



Process

7.4.1.4
Undervisa
grundskola

7.4.1.5 Halla
utvecklings-
samtal
grundskola

7.4.1.6
Hantera
individuella
studieplaner
grundskola
7.4.1.7.1 Ge

modersmalsun

dervisning
grundskola

7.4.1.7.2 Ge
studiehandled
ning pa
modersmals
grundskola

Handlingstyp

frdnvaro — externa

kommunala skolor

och friskolor

Kartlaggning
pagar

Kartlaggning
pagar

Individuell
studieplan

Anmalningar och
avanmalningar
modersmalsunder
visning
Forteckningar
Over elever som
fatt modersmals-
undervisning

Ansokningar och
beslut om
studiehandledning
pa modersmal

Haninge kommun

Bevaras
/gallras

Efter Nej
avslutad
skolgéang

Vid Ja
inaktualitet
Bevaras Ja
Vid Ja
inaktualitet

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering

Sekretess

Nej

OSL
23 kap. 28

OSL
23 kap. 2§

OSL
23 kap. 28

Telefon: 08-606 70 00

Sorterings-
ordning

Efternamn

Arende-
nummer

Diarie-
nummer

Arende-
nummer

Forvarings-
plats

Elevakt i
nararkiv

DF-respons

Ciceron

DF-respons

Till Anmarkningar
Haninge-
arkivet

Se gallringsbeslut
GFN-2022-00213
GFN-2023-00214

Pappersblankett
anvénds for
skyddade elever

6 ar

Pappersblankett

anvénds for
skyddade elever

E-post: haningekommun@haninge.se

|



Process

7.4.1.9 Ge prov
och satta betyg

grundskola

Handlingstyp

Planering
studiehandledning
pa modersmal

Forteckningar
Over elever som
fatt studiehand-
ledning pa
modersmals
Betygskataloger

Slutbetygs (kopia)

Betygsbilaga
skriftligt omdéme

Haninge kommun

Bevaras
/gallras

Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registrering

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Postadress: 136 81 Haninge

Sekretess

OSL
23 kap. 28

OSL
23 kap. 28

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Sorterings-
ordning

Person-
nummer

Diarie-
nummer

Ars- och
klass eller
amnesvis

Person-
nummer

Person-
nummer

Forvarings-
plats

DF-respons

Ciceron

Skolans
nararkiv

Skolans
nararkiv

Skolans
nararkiv

Till

Haninge-

arkivet

Hosten
samma ar
de
utfardats*

Hosten
samma ar
de
utfardats*

Hdsten
samma ar
de
utfardats*

E-post: haningekommun@haninge.se

Anmarkningar

Pappersblankett
anvands for
skyddade elever

*efter att eventuellt
sent utfardade
slutbetyg
inkommit.

Undertecknat
original.

*efter att eventuellt
sent utfardade
slutbetyg
inkommit.

Vid underként
betyg (F)

Bifogas bakom
betyget det tillhor.

*efter att eventuellt
sent utfardade
slutbetyg
inkommit.

|



Process

Handlingstyp

Ovriga
betygskopior

Betygshandlingar
frén friskolor i
kommunen

Intyg om avgang
fran grundskola
(kopia)

Intyg om anpassad
skolgang

Omprdvningar av
betyg och beslut

Nationella prov i
svenska

Haninge kommun

Bevaras
/gallras

Vid Nej
inaktualitet

Bevaras Nej
Bevaras Nej
Bevaras Nej

Bevaras* Nej

Gallras**
6 ar efter
prov-
tillfallet

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering

Sekretess
ordning

Nej Person-
nummer

Nej Ars- och
klass eller
amnesvis

Nej Ars- och
klass eller
amnesvis

Nej Ars-och
klass eller
amnesvis

Nej Ars-och
klass eller
amnesvis

Telefon: 08-606 70 00

Sorterings-

Forvarings- | Till Anmarkningar
plats Haninge-
arkivet
Skolans
nararkiv
Se skollagen 29
kap. 188 samt
instruktion till
friskolor vid
overlamnade av
betygshandlingar,
GFN 45/2012
Skolans Hosten *efter att eventuellt
nararkiv sammadr  sent utfardade
de slutbetyg
utfardats*  inkommit.
Skolans Hosten *efter att eventuellt
nararkiv sammadr  sent utfardade
de slutbetyg
utfardats inkommit.
Skolans Hdsten *efter att eventuellt
nararkiv sammadr  sent utfardade
de slutbetyg
utfardats*  inkommit.
Skolans 6 ar *Galler endast
nararkiv Vendelsomalms-

skolan
Se gallringsbeslut
KS-2021/00120-1

E-post: haningekommun@haninge.se

|



Process

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings- | Till
plats Haninge-
arkivet

Anmarkningar

**Galler for ovriga
skolor

Samman- Bevaras*  Nej Nej Ars-och Skolans 6 ar *Galler endast
stallningar 6ver klassvis nérarkiv Vendelsémalms-
resultat i Gallras** skolan
nationella prov i 6 ar efter Se gallringsbeslut
svenska prov- KS-2021/00120-1
tillfallet
**Géller for dvriga
skolor
Nationellaprovi 5 ar efter Nej Nej Ars-och Skolans
samtliga dmnen prov- klassvis nararkiv
utom svenska tillfallet
Samman- 5 ar efter Nej Nej Ars- och Skolans
stéllningar av prov- Klassvis nérarkiv
resultat fran tillfallet
nationella prov
utom svenska.
Skriftliga prov och = Vid Nej Nej Arsvis Undervisande- *Gallras nér betyg
test inaktualitet larare ar satt och tiden for
*

(ex. lasstandard)

omprdvning av
betyg 16pt ut.

Haninge kommun Telefon: 08-606 70 00

Postadress: 136 81 Haninge E-post: haningekommun@haninge.se



Process

7.4.2 Driva
anpassad
grundskola

Handlingstyp

Mottagande
anpassad
grundskola,
anstkan med
underlag samt
beslut
Gransknings-
process:
Pedagogiska
kartlaggning i
amnen eller
amnesomraden
samt 6vrig
dokumentation
kring utredning

och kartlaggning.

Beslut om
skolplacering

Ansokan om
tidigare skolstart

Anmélan om
utredning av
malgrupps-
tillhérighet samt
beslut

Haninge kommun

Bevaras | Registrering | Sekretess
/gallras

Sorterings-
ordning

Bevaras Ja OSL Diarie-

23 kap.28  nummer
Bevaras Ja OSL Diarie-

23 kap. 28  nummer
Vid Nej Ja/Nej Efternamn
inaktualitet
Vid Nej Ja/Nej Efternamn
inaktualitet
Bevaras Ja OSL Diarie-

23 kap.28  nummer

Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00

Forvarings- | Till

plats

Ciceron

Ciceron

Elevakt i
nararkiv

Elevakt i
nararkiv

Ciceron

Haninge-
arkivet

Forvaras
tills eleven
fyller 23
ar.

Forvaras
tills eleven
fyller 23
ar.

6 ar

E-post: haningekommun@haninge.se

Anmarkningar

Fysiska underlag
ligger i elevakt i
nararkivet hos
centralenhet.

Granskningar som
gorsiak 4 eller 7.
Kompletteringar till
tidigare inkomna
underlag.

Fysiska underlag
ligger i elevakt i
nérarkivet hos
centralenhet.
Galler &ven vid
skolbyte

|



Process Handlingstyp Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmarkningar

/gallras ordning plats Haninge-
arkivet
Malgruppsbeslut ~ Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar
infér gymnasiet 23 kap. 28  nummer
Fullmakt vid Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar
begéran av 23 kap. 28  nummer
handlingar i
samband med in-
och utflytt
Kvittens fran 2ar Ja OSL Diarie- Ciceron
mottagande av 23 kap. 28  nummer
handlingar

7.5 Fritidshem

Process Handlingstyp Bevaras Registrering Sekretess | Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ordning plats Haninge-
arkivet
7.5.1 Driva
fritidshem
7.5.1.1 Antaga  Ansokningar 2 ar efter Ja OSL Person- IST Haninge Fysisk handling i
och placera fritidshem avslutat 23 kap. 28 | nummer parm hos
fritidshem (skolbarn-omsorg)  &rende handl&ggare
och beslut
Uppségning av 2 ar efter Ja OSL Person- IST Haninge Fysisk handling i
fritidshemsplats avslutat 23 kap. 28  nummer parm hos
arende handléggare
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se



Process Handlingstyp Bevaras Registrering Sekretess | Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar

/gallras ordning plats Haninge-
arkivet
7513 Kartlaggning pagar
Registrera
narvaro
fritidshem

7.9 Sarskilda utbildningsformer

Process Handlingstyp Bevaras Registrering Sekretess | Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ordning plats Haninge-
arkivet
7.9.4 Anstkan om att Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar
Hanteringav  fullgora skolplikt pa 23 kap.28  nummer
annat satt att  annat satt inklusive
fullgora underlag och beslut
skolplikt
Uppfdljning av Bevaras Ja OSL Diarie- Ciceron 6 ar Uppfoéljning sker i
fullgérandet av 23 kap. 28  nummer samma drende som
skolplikt pa annat ansokan
satt

7.10 Annan pedagogisk omsorg

Process Handlingstyp Bevaras Registrering Sekretess | Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
lgallras ordning plats Haninge-

arkivet

7.10.3 Bedriva Kartlaggning pagar
Oppen fritids-
verksamhet

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