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Manual till namndens processbaserade
dokumenthanteringsplan

Syfte

Dokumenthanteringsplanen reglerar hur myndigheten (ndmnden) beslutat De Overgripande processerna finns endast specificerade i KS

att de handlingar som uppstar i namndens processer ska hanteras. Har ges dokumenthanteringsplan trots att alla ndmnder/férvaltningar hanterar
anvisningar om férvaring, sortering och sokvagar till alla handlingstyper dessa typer av handlingar. Anledningen &r att namndernas

som forvaltningen hanterar i sin verksamhet. Den ar dessutom namndens dokumenthanteringsplaner annars skulle bli for omfattande och ddarmed
gallringsbeslut och reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka forsvara mojligheten att hitta hanteringsanvisningar.

handlingar som ska forstéras och nar. . ) )
Utifran Vaxholms stads gemensamma processmall kan vissa av namndens

Syftet &r att skapa gemensamma hanteringsrutiner och kontinuitet hos handlingstyper darfor hittas i KS dokumenthanteringsplan, under

samtliga enheter for 6kad rattssdkerhet och effektivitet samt minskat 1. Demokrati- och ledningsprocesser

personberoende. 2. Stédprocesser

Med hjélp av dokumenthanteringsplanen ska man alltsa kunna ta reda pa Har hittar du hanteringsanvisningar for olika handlingstyper

om och var man kan hitta namndens olika handlingar och hur de ska

hanteras. Du kan hitta handlingstyper och hanteringsanvisningar pa flera satt:

Disposition 1. 1 kommunstyrelser?s och namni:lernas do!<umenthanterlngsplaner,
2. | dokumenthanteringsplanen for respektive processgrupp:

Vaxholms stad ska arbeta processorienterat och alla verksamheter och (demokrati- och ledningsprocesser, stédprocesser, de olika

férvaltningar kommer att utgd ifrdn en gemensam klassificeringsstruktur huvudprocesserna)

utifran riksarkivets anvisningar enligt dispositionen 3. | processkartorna pd intranitet.

- Styrande processer Alla dokumenthanteringsplaner hittar du i menyn “Dokumenthantering”

- Stédjande processer E)a Vaxholms st?dsos'tartsu'ji.a for processer eller under rubriken
Styrdokument” pa intranatet.

- Huvudprocesser
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Begreppsforklaringar till kolumnrubrikerna i dokumenthanteringsplanen

Handling = Benamning pa dokument m.m. bade fysiskt och elektroniskt. Gallring

Sorteringsordning (parm) = Handlingarnas inbordes
sorteringsordning, t ex kronologiskt.

Beskrivning = Forklaring, fortydligande av vad handlingen avser.
Diarieforing = Registrering av handling.

Medium = Anger informationsbarare eller lagringsmedium
(papper eller digitalt) och i vissa fall aven format.

Férvaringsplats = Anger var handlingen férvaras hos myndigheten.

Bevaras/gallras =
Bevaras: Slutarkiveras och bevaras for all framtid.

Gallras: Anger efter vilken tidsperiod som handlingen
kan galliras (férstéras), t.ex. “2 ar”.

Vid inaktualitet: Handlingarna kan gallras omedelbart eller
nar de inte langre behdvs i verksamheten dock senast inom 1 ar.

Till stadsarkiv = Anger nar handlingar som ska bevaras
ska skickas till stadsarkivet.

Anmarkning = Har skrivs tillaggsinformation som ror handlaggningen,

t.ex. styrande lagar, hanvisningar m.m.

Varje myndighet (ndmnder och styrelser i bolag och stiftelser) som
omfattas av arkiv- och offentlighetslagstiftningen har det fulla ansvaret
for sina allmanna handlingar och arkiv. Om arkivansvaret inte
delegeras till nagon séarskild person, ar det namnden/ styrelsen som
ar ansvarig, vilket blir mycket opraktiskt. For att detta ska fungera i
praktiken behovs en tydlig ansvarsfordelning och en organisation

som svarar foér och forvaltar arkivfragorna.

Handlingar som inte langre behdvs i verksamheten och som inte innehaller
information som ska bevaras for att tillgodose kraven i arkivlagen, far
gallras om myndigheten fattat beslut om det. Syftet med att gallra
handlingar ar flera;

a) spara arkivutrymme

b) enklare sokning i “viktigt” material och

¢) inte behandla personuppgifter langre dn nédvandigt.

Att verkstalla beslutad gallring ar lika viktigt som att slutarkivera handlingar
som ska bevaras.

Gallring innebar att allmédnna handlingar forstoérs. Handlingar som
innehaller sekretesskyddade eller personrelaterade uppgifter maste
tuggas, brannas eller pa annat satt forstoras under kontrollerade former.
Ovriga handlingar kan skickas till pappersatervinning.
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Forvaringsplats och forkortningar

Artvise = Arendehanteringssystem —
kundfokuserat

Axiel = Bibliotekssystem

Evolution = Arende- och dokumenthanterings-
system (kommungemensamt)

Extens = Utbildningsforvaltningens
verksamhetssystem

Filr = Fildelningssystem

Hypernet = Utbildningsférvaltningens
e-tjanst for forskola och grundskola

Indra = Gymnasieintagningssystem
KAA = Kommunens aktivitetsansvar

Mashie = Verksamhetssystem for
maltidsproduktion

Nararkiv = Forvaring av originalakter, parmar etc.
innan leverans till arkivmyndighet

Office 365 = Microsoft Office 365, molnbaserad
(IT-tjanst som tillhandahalls via internet)

Optiplan = Verksamhetssystem for skolskjuts
Outlook = E-postsystem

Playalong = Verksamhetssystem fér musik och
kultur

PRAO = Praktisk arbetslivsorientering
Prorenata = Journalhanteringssystem

Parm = Forvaring for enklare,
ej registrerade handlingar

Raindance = Ekonomiportal

Samverka = Verksamhetssystem for elevpraktik

Server (G) = Mappar pa internt natverk

SFI = Svenska for invandrare

Skola24 = Schema- och narvarohanteringssystem
SL = AB Storstockholms Lokaltrafik

Storsthim = Samarbetsorganisation for kommuner
i Storstockholmsomradet

Stratsys = Ett molnbaserat verktyg for
strategisk verksamhetsplanering

SYV = Studie- och yrkesvagledning

UEDB = Ungdoms- och elevdatabas

Unikum = Larportal for planering och bedémning
Univox = Kameradvervakningssystem

VFU = Verksamhetsforlagd utbildning




Dokumenthanteringsplan barn- och utbildningsnamnden Vaxholms stad

Processbaserad

Antagen av barn- och utbildningsnamnden 2021-03-15 att borja gélla fran och med 2021-04-01 tillsammans med dokumenthanteringen i de kommungemensamma

demokrati- och ledningsprocesserna samt stodprocesserna som ar antagna i KS dokumenthanteringsplan och géllande fran och med 2020-01-01.

Bedriva barnomsorg och utbildning - 6versikt

Bedriva forskola

Administrera gymnasieskola

Hantera digital infrastruktur

Ta emot barn i forskola

Bedriva kulturskola

Fordela ekonomiska resurser

Tillgodose sarskilt stod forskola

Ta emot elever i kulturskola

Fakturera avgifter

Godkanna fristdende forskola och genomféra tillsyn

Undervisa kulturskola

Bedriva forskoleklass, grundskola och fritidshem

Bedriva 6ppen forskola

Ta emot elev i forskoleklass, grundskola och fritidshem

Atgirda krinkande behandling

Planera lasar

Hantera klagomal

Undervisa grundskola

Hantera 6vergangar

Beddma och betygssdtta

Tillhandahalla maltider

Hantera modersmal och nationella minoriteter

Handlagga skolskjuts

Tillgodose sarskilt stod grundskola

Beddma ratten till skolskjuts

Hantera skolplikt och rétten till utbildning

Administrera skolskjuts

Genomfdra mottagande i grundséarskola

Administrera vuxenutbildning samt svenska for invandrare (SFl)

Tillgodose elevhalsa

Administrera kommunens aktivitetsansvar (KAA)

Ge studie- och yrkesvagledning (SYV)

Ta emot nyanldnda

Tillhandahalla skolbibliotek

Tillhandahalla verksamhetsforlagd utbildning (VFU)

Genomfora lovskola

Hantera skyddade personuppgifter




Bedriva barnomsorg och utbildning

Bedriva forskola

Diariefors Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Till stadsarkiv

Anmarkning

Processen omfattar delprocesser inom kommunens uppdrag att bedriva férskola fér barn 1-5 Gr samt godkdnna och utéva tillsyn éver fristGende férskolor i kommunen.

Ta emot barn i férskola

Processanmdrkning: Handlingar fére 2019-01-01 gallras
efter 10 dr.

Anmalan om dndrad behovsgrund i férskola Nej Nej Digitalt Hypernet 7 ar Nej Se processanmarkning.
Ansokan och beslut om utékad vistelsetid i forskola pa  Nej Nej Digitalt, papper Artvise, Evolution, nérarkiv 7 ar Nej Se processanmarkning.
grund av sarskilda skal
Ansdkan om férdandrad vistelsetid i forskola Nej Nej Digitalt Hypernet 7 ar Nej Se processanmarkning.
AnsOkan om plats i férskola Nej Nej Digitalt Hypernet 7 ar Nej Se processanmarkning.
Erbjudande om plats i férskola Nej Nej Digitalt Hypernet 7 ar Nej Se processanmarkning.
Introduktion i férskola Nej Nej Digitalt, papper Server (G), Office 365, Vid inaktualitet Nej
nararkiv
Narvarorapportering forskola Nej Nej Papper Nararkiv 5ar Nej
Personalschemaldggning Nej Nej Digitalt, papper Server (G), Office 365, Vid inaktualitet Nej
nararkiv
Placeringsbeslut om plats i férskola Nej Nej Digitalt Extens, Hypernet 7 ar Nej Se processanmarkning.
Placeringslista Nej Nej Digitalt, papper Extens, Hypernet Bevaras 5ar Urval 15 september och 15 februari arligen. Central
administration ansvarar for arkivering.
Svar pa erbjudande om plats i férskola Nej Nej Digitalt Hypernet 7 ar Nej Se processanmaérkning.
Uppsagning av plats i férskola Nej Nej Digitalt Hypernet 7 ar Nej Se processanmarkning.
Tillgodose sarskilt stod forskola Processanmdrkning: Handlingar skrivs ut vid leverans till
stadsarkiv.
Beslut om sarskilt stod i forskola Nej Forekommer Digitalt Prorenata Bevaras 5ar Se processanmarkning.
Fordjupad kartldggning Nej Forekommer Digitalt Prorenata Bevaras 5ar Se processanmaérkning.
Handlingsplan sarskilt stod Nej Forekommer Digitalt Prorenata Bevaras 5ar Se processanmarkning.
Medicinskt underlag Nej Férekommer  Digitalt Prorenata Bevaras 5ar Se processanmarkning.
Godkinna fristdende forskola och genomfora tillsyn
Frageformular vid tillsyn Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nadrarkiv Bevaras 5ar
_Inrapporterade underlag vid tillsyn Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar
Tillsynsrapport for fristaende forskola Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar
Ansokan och beslut om godkdnnande av fristaende Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nérarkiv Bevaras 53
forskola
Bedriva foérskoleklass, grundskola och fritidshem
Processen omfattar delprocesser inom kommunens uppdrag att bedriva férskoleklass, grundskola, grundsdrskola samt att tillgodose elevhdlsa.
Ta emot elev i férskoleklass, grundskola och fritidshem Processanmdrkning: Gallring sker efter avslutad
grundskola.
Anmaélan om utflytt (folkbokféring) Nej Nej Digitalt Extens, Hypernet Se processanmaérkning Nej
Ansdkan och beslut om fritidshemsplats Nej Nej Digitalt Extens, Hypernet 7 ar Nej Handlingar fére 2019-01-01 gallras efter 10 ar.
Ansodkan och beslut om skolbyte Nej Nej Digitalt Extens, Hypernet Se processanmarkning Nej
Ansokan till forskoleklass Nej Nej Digitalt Hypernet Se processanmarkning Nej
Beslut max antal platser i forskoleklass Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv 1ar Nej
Beslut skolplacering férskoleklass Nej Nej Digitalt Hypernet Se processanmarkning Nej
Elevkort for avgangselever hemmahérande i Nej Nej Digitalt, papper Extens, nararkiv Bevaras 5ar Central administration ansvarar for arkivering.
kommunen
Klasslista Nej Nej Digitalt, papper Extens, Hypernet, nararkiv Bevaras 5ar Central administration ansvarar fér arkivering.
Placeringslista Nej Nej Digitalt, papper Extens, Hypernet, nararkiv Bevaras 5ar Urval 15 september och 15 februari arligen. Central

administration ansvarar foér arkivering.




Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras Till stadsarkiv Anmadrkning
Rektorsbeslut om skolplacering vid inflytt/skolbyte Nej Nej Digitalt Extens, Hypernet Se processanmarkning Nej
Reservlista forskoleklass Nej Nej Digitalt Server (G) 13r Nej Excellista.
Skolkatalog Nej Nej Papper Nararkiv Bevaras 5ar Central administration ansvarar for arkivering.
Uppsagning av fritidshemsplats Nej Nej Digitalt Extens, Hypernet 7 ar Nej Handlingar fére 2019-01-01 gallras efter 10 ar.
Planera ldsér
Lasarsdata Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar Central administration ansvarar fér arkivering.
Timplan Nej Nej Digitalt, papper Server (G), nararkiv Bevaras 5ar
Tjanstefordelning Nej Nej Digitalt, papper Server (G), nararkiv 1ar
Undervisa grundskola
Elevens val - innehall Nej Nej Papper Nérarkiv Bevaras 5ar
Extra anpassning Nej Férekommer  Digitalt Unikum Se anmarkning Nej Gallras efter avslutad grundskola.
Individuell utvecklingsplan (1UP) Ja Nej Digitalt, papper Unikum Bevaras Se anmérkning Skrivs ut vid leverans till stadsarkivet efter avslutad
skolgang pa respektive skolenhet.
Klasschema Nej Nej Digitalt Skola24, Office 365 1ar Nej
Premier och stipendier i grundskolan Nej Nej Digitalt, papper Nérarkiv Bevaras 5ar
Bedéma och betygsdtta
Betygskatalog Nej Nej Digitalt, papper Extens, nararkiv Bevaras 13ar Sortering per dmne och klass.
Ett ex av frageformuldr nationella prov i svenska Nej Nej Papper Naérarkiv Bevaras 5a
_spraket
Ett ex av frageformuldr nationella prov 6vriga &mnen  Nej Nej Papper Nararkiv Bevaras 5ar
Kartldggningsmaterial Hitta spraket Nej Nej Papper Nararkiv Bevaras 5ar
Kartldggningsmaterial Hitta matematiken Nej Nej Papper Nararkiv Bevaras 5ar
Nationella prov i svenska spraket Nej Nej Papper Nararkiv Bevaras 5ar
Nationella prov évriga dmnen Nej Nej Papper Nérarkiv 5ar Nej
Provning av betyg Nej Nej Digitalt, papper Extens, nararkiv Se anmarkning Nej Gallras efter avslutat lasar.
Resultat av prévning med anteckning om nytt betyg Nej Nej Digitalt, papper Server (G), Office 365, Bevaras 5ar Sortering per elev.
nararkiv
Resultatsammanstallning av nationella prov Nej Nej Digitalt, papper Extens, Hypernet, nararkiv Bevaras 5ar
Slutbetyg Nej Nej Digitalt, papper Extens, nédrarkiv Bevaras 1ar Sortering per elev.
Terminsbetyg Nej Nej Digitalt, papper Extens, nararkiv Bevaras 1ar Sortering per elev.
Ovriga prov Nej Nej Digitalt, papper Server (G), Office 365, Se anmérkning Nej Gallras efter ldsarets slut.
nararkiv
Hantera modersmal och nationella minoriteter
Ansdkan om modersmalsundervisning Nej Nej Digitalt Artvise Vid inaktualitet Nej
Beslut om modersmalsundervisning Nej Nej Digitalt Artvise Bevaras 5ar Skrivs ut vid leverans till stadsarkiv.
Rektorsbeslut om studiehandledning modersmal Nej Nej Digitalt, papper Server (G), nararkiv Bevaras 5ar
Tillgodose sarskilt stod grundskola Processanmdrkning: Efter avslutad skolgdng pd
respektive skolenhet skrivs handlingarna ut for leverans
till stadsarkiv.
Beslut om att avsluta atgardsprogram Ja Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning
Beslut om att inte uppréatta dtgérdsprogram Ja Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning
Medicinsk bedémning Nej Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning
Pedagogisk kartldggning Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning
Pedagogisk utredning sarskilt stod Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning
Psykologisk bedémning Nej Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning
Rektorsbeslut anpassad studiegéng Nej Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning
Rektorsbeslut om hemundervisning Ja Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning
Rektorsbeslut om atgardsprogram sarskilt stéd Ja Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning
Rektorsbeslut om sarskild undervisning i hemmet eller Ja Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning
pa annan plats
Rektorsbeslut sarskild undervisningsgrupp Ja Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning




Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras Till stadsarkiv Anmadrkning

Rektorsbeslut sarskilt stod Ja Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

Social beddmning Nej Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

Utvardering atgardsprogram Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

,&tgérdsprogram Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmadrkning

Hantera skolplikt och ratten till utbildning Processanmdrkning: Efter avslutad skolgdng pa
respektive skolenhet skrivs handlingarna ut fér leverans
till stadsarkiv.

Ansdkan om fullgérande av skolplikt pd annat satt Ja Nej Digitalt, papper Artvise, Evolution, ndrarkiv Bevaras 5ar

Ansodkan om studier i svensk skola utomlands Ja Nej Digitalt, papper Artvise, Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Beslut om fullgérande av skolplikt pa annat satt Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Beslut om hembesok Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

Beslut om ledighet under 10 dagar Nej Nej Digitalt Skola24 13ar Nej

Beslut om skolpliktens tidigare upphdrande Nej Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmaérkning

Beslut om studier i svensk skola utomlands Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Beslut om tidigare skolstart Nej Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

Brev till vardnadshavare Nej Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

Enkel kartlaggning Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

Fordjupad kartldggning Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

Journalanteckning skolpliktsbevakning Ja Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

Ledighetsansokan 6ver 10 dagar Nej Nej Papper Nérarkiv 13ar Nej

Nérvarorapportering Nej Nej Digitalt Skola24 Bevaras Se processanmarkning

Orosanmalan Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmaérkning

Provning och beslut om férléngd skolgang Nej Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

Rapport sammanstallning skolpliktsanmalan Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Rapport skopliktsbevakning Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Rektorsbeslut om ledighet éver 10 dagar per ldsar Nej Nej Papper Nararkiv 13ar Nej

Skolpliktsanmalan Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

Utredning skolpliktsanmaélan Ja Ja Digitalt Prorenata Se anmaérkning Nej Gallras efter avslutad grundskola.

Vitesféreldggande Ja Ja Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Genomfdra mottagande i grundsarskola Processanmdrkning: Efter avslutad skolgdng pd
respektive skolenhet skrivs handlingarna ut fér leverans
till stadsarkiv.

Beslut om avbrott av utredningar grundsarskola Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

Beslut om mottagande i grundsarskola Ja Ja Digitalt, papper Prorenata, Evolution, nararkiv Bevaras 5ar Central administration ansvarar for arkivering.

Delge utredning om mottagande i grundsérskola till  Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

vardnadshavare

Rektors beslut om kursplan for grundsarskola Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

Samtycke att starta utredning om mottagande i Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

grundséarskola

Utredningsunderlag grundsérskola (medicinskt, Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

psykologiskt, socialt, pedagogiskt)

Vardnadshavares medgivande om mottagande i Ja Ja Digitalt Prorenata Bevaras Se processanmarkning

grundsarskola




Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras Till stadsarkiv Anmadrkning

Tillgodose elevhilsa
BVC-journal Nej Ja Digitalt, papper Prorenata, nararkiv Bevaras Se anmérkning Efter avslutad grundskola levereras en kopia till
stadsarkivet. Originalet levereras till landstingsarkivet.

Elevhalsoplan Nej Nej Digitalt Server (G) 1ar Nej

Skolhélsovardsjournal Nej Ja Digitalt, papper Prorenata, nararkiv Bevaras Se anmarkning Efter avslutad grundskola.

Ge studie- och yrkesvagledning (SYV)

Brev till foraldrar Nej Nej Digitalt, papper Unikum, nararkiv Vid inaktualitet Nej

Definitivt antagningbesked Nej Nej Digitalt, papper Indra, ndrarkiv Bevaras 5ar Parm, kronologisk ordning.

Informationsbilaga till mottagande gymnasieskola Nej Nej Digitalt, papper Indra, nararkiv Bevaras 5ar Parm, kronologisk ordning.

Kontaktlista PRAO-platser Nej Nej Digitalt Samverka Bevaras 53ar Samverka ar en e-tjénst. Skrivs ut vid leverans till
stadsarkiv.

Kvittens gymnasieval Nej Nej Digitalt, papper Indra, nararkiv Bevaras 5ar

Minnesanteckningar fran elevsamtal Nej Nej Digitalt Prorenata Se anmérkning Nej Gallras efter avslutad grundskola.

PRAO-intyg Nej Nej Digitalt Samverka Bevaras 5ar Samverka ar en e-tjanst. Skrivs ut vid leverans till
stadsarkiv.

Tillhandahalla skolbibliotek

Bokjury Nej Nej Digitalt Office 365 Vid inaktualitet Nej

Forfattar- och bokregister Nej Nej Digitalt Axiel Bevaras 5ar Skrivs ut vid leverans till stadsarkiv.

Kassationslista Nej Nej Digitalt Raindance Vid inaktualitet Nej

Utlaningslistor Nej Nej Digitalt Axiel Vid inaktualitet Nej

Genomfora lovskola

Inbjudan och svar till lovskola Nej Nej Digitalt, papper Office 365, nararkiv Se anmaérkning Nej Gallras och uppdateras arligen.

Slutsammanstalining lovskola Nej Nej Digitalt, papper Office 365, nararkiv Bevaras 5ar

Administrera gymnasieskola

Processen omfattar att ta myndighetsbeslut som berér elever i gymnasieskolan och hantera viss administration. Vaxholms stad saknar gymnasieskola i egen regi.

Ansdkan och beslut om erséttning for resor och Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

litteratur for ungdomar 16-20 ar i folkhdgskola

Ansbkan och beslut om ersattning till elever som Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nérarkiv Bevaras 5 &r

studerar utomlands

Ansokan och beslut om ett fjarde skolar i gymnasiet Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Ansdkan och beslut om inackorderingstilldgg Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Skrivelser till féraldrar Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej

Yttrande till gymnasieintagningen om elever som sékt Nej Nej Digitalt Indra Vid inaktualitet Nej

till skola utanfér samverkansomradet

Overenskommelse om mottagande av gymnasieelevi Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

en skola som inte ingar i Stockholms léns

samverkansavtal

Overenskommelse om praktikplats Nej Nej Digitalt Prorenata Bevaras 5ar Skrivs ut vid leverans till stadsarkiv.

Bedriva kulturskola

Processen omfattar att ta emot och undervisa elever i Kulturskolan, vilket ér en verksamhet for elever som vill utveckla sitt intresse inom musik och kultur.

Ta emot elever i kulturskola

Elevregister Nej Nej Digitalt, papper Playalong, nararkiv Bevaras 1ar Skrivs ut vid leverans till stadsarkiv.

Intresseanmadlan Nej Nej Digitalt Playalong Vid inaktualitet Nej

Kop av kurs Nej Nej Digitalt Playalong Vid inaktualitet Nej

Rekrytera elever Nej Nej Digitalt, papper Office 365, ndrarkiv Vid inaktualitet Nej

Statistik Kulturskoleradet Nej Nej Digitalt Playalong Vid inaktualitet Nej Statistik inhamtas av SCB.




Diariefors Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Till stadsarkiv

Anmadrkning

Undervisa kulturskola

Instrumentregister Nej Nej Digitalt, papper Playalong, ndrarkiv Vid inaktualitet Nej Pédrm, instrument och datumordning.
Konsert och uppspel Nej Nej Digitalt, papper Playalong, ndrarkiv Vid inaktualitet Nej
Larplattform Nej Nej Digitalt Playalong Vid inaktualitet Nej
Noter/pjéser Nej Nej Digitalt, papper Playalong, nararkiv Vid inaktualitet Nej
Narvarorapportering Nej Nej Digitalt, papper Playalong, nararkiv Vid inaktualitet Nej
Schema Nej Nej Digitalt Playalong Vid inaktualitet Nej

Bedriva oppen forskola

Processen syftar till att bedriva och erbjuda kompletterande form av férskoleverksamhet som riktar sig till barn som inte dr inskrivna i férskola samt férélder eller annan vuxen som har ansvar fér medféljande barn.

Veckoplanering féraldratraffar

Nej

Nej

Papper

Nararkiv

Vid inaktualitet

Nej

Atgirda krinkande behandling

Processanmdrkning: Handlingar skrivs ut vid leverans till
stadsarkiv.

Processen syftar till att skapa en trygg milié fér alla barn och elever. Den innefattar férebyggande arbete mot krédnkande behandling, hanterar anmélan om barn eller elev som blivit utsatt fér kréinkande behandling samt utredning, Gtgdrder och
uppféljning som huvudmannen vidtar for att krdnkningen ska upphéra.

Anmadlan till huvudman om krénkande behandling Ja Férekommer Digitalt Prorenata Bevaras 5ar

Anmalan till rektor om krdnkande behandling Ja Férekommer  Digitalt Prorenata Bevaras 5ar

Handlingsplan krankande behandling Ja Férekommer  Digitalt Prorenata Bevaras 5ar

Trygghetsplan Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar Central administration ansvarar fér arkivering.

Uppfoljning krdnkande behandling Ja Férekommer Digitalt Prorenata Bevaras 5ar

Utredning om krdnkande behandling Ja Forekommer Digitalt Prorenata Bevaras 5ar

Hantera klagomal

Processen hanterar inkomna synpunkter och/eller klagomadl som inkommer till férskola, skola eller férvaltning.

Allméant klagomal Ja Férekommer  Digitalt, papper Evolution, nararkiv Se anmérkning Nej Gallras drsvis nar sammanstallning av klagomal
rapporterats till ndmnd.

Klagomal av ringa betydelse Nej Nej Digitalt Artvise, Outlook Vid inaktualitet Nej

Klagomal av synnerligen vikt for elev Ja Forekommer Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Sammanstalining klagomal Ja Forekommer Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Hantera 6verg5ngar

Processen syftar till att genom samverkan och bra rutiner ge barn och elever en trygg och bra évergdang mellan och inom olika skolformer.

Handlingsplan dvergang forskola till forskoleklass Nej Nej Digitalt Prorenata Bevaras 5ar Skrivs ut vid leverans till stadsarkiv.

Handlingsplan 6vergang arskurs 6-7 Nej Nej Digitalt Prorenata Bevaras Se anmarkning Handlingsplan pa gruppniva for identifierade elever
skrivs ut vid leverans till stadsarkiv efter avslutad
grundskola.

Handlingsplan fér barn i behov av extra Ja Nej Digitalt Prorenata Bevaras 5ar Skrivs ut vid leverans till stadsarkiv.

anpassningar/sarskilt stod

Tillhandahalla maltider Processanmdrkning: Gallras efter avslutad skolgdng pd
respektive skolenhet. Siker férvaringsplats under
utredning.

Processen omfattar att planera, tillaga och servera ndringsriktiga och hdllbara mdltider till barn och elever i férskola och skola.

Ansokan om anpassad kost som inte kraver ldkarintyg Nej Ja Digitalt Server (G), Artvise Se processanmarkning Nej

Ansdkan om specialkost eller anpassad kost som Nej Ja Digitalt Server (G), Artvise Se processanmarkning Nej

kréver ldkarintyg

Lakarintyg for specialkost eller anpassad kost Nej Ja Digitalt Server (G), Artvise Se processanmarkning Nej
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Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras

Till stadsarkiv

Anmadrkning

Matsedel Nej Nej Digitalt Mashie Se anmaérkning 1ar Terminsmeny skrivs ut vid leverans till stadsarkiv.
Urvalsbevarande: Andra veckans matsedlar (man-fre)
april, juni, september, december.

Tillsynsrapport fér verksamhetskdk Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar Rapporten kommer fran SRMH.

Handlagga skolskjuts

Processen omfattar att ta emot ansékan och besluta om skolskjuts for elever folkbokférda i Vaxholm i grundskola, grundsérskola eller gymnasiesérskola.

Bed6ma ratten till skolskjuts

Ansdkan om skolskjuts eller elevresa Nej Nej Digitalt Optiplan 2 ar Nej

Ansokan om skolskjuts eller elevresa vid véxelvis Ja Nej Digitalt, papper Optiplan, Evolution, ndrarkiv.  Bevaras 5ar Optiplan gallring 2 ar.

boende

Avtal om skolskjuts eller elevresa for interkommunal  Ja Nej Digitalt, papper Optiplan, Evolution, nararkiv  Bevaras 5&r Optiplan gallring 2 ar.

placering

Beslut om avslag for skolskjuts eller elevresa Ja Nej Digitalt, papper Optiplan, Evolution, nararkiv__ 2 ar Nej

Beslut om beviljad skolskjuts eller elevresa Nej Nej Digitalt Optiplan 2ar Nej

Beslut om skolskjuts eller elevresa vid vaxelvis boende Ja Nej Digitalt, papper Optiplan, Evolution, ndrarkiv.  Bevaras 5ar Optiplan gallring 2 ar.

Beslut skolskjuts sarskilda skal Ja Forekommer Digitalt, papper Optiplan, Prorenata, Bevaras 5ar Optiplan gallring 2 ar.

Evolution, nararkiv

Administrera skolskjuts

Bestallningsunderlag for taxi Nej Nej Digitalt Server (G), Filr 13ar Nej

Faktureringsunderlag for taxi Nej Nej Digitalt, papper Server (G), Filr, ndrarkiv 3ar Nej

Accessnummer for SL-kort, register Nej Nej Papper Nararkiv 1ar Nej Parm, bokstavsordning.

Administrera vuxenutbildning samt svenska fér invandrare (SFI)

Processanmdrkning: Kunskapscentrum Nordost (KCNO)
ansvarar for hanteringen enligt samverkansavtal.
Handlingarna arkiveras i Téby kommunarkiv.

Processen omfattar att ta myndighetsbeslut som berér elever i vuxenstudier och SFI.

Administrera kommunens aktivitetsansvar (KAA)

Processen omfattar att hantera kommunens aktivitetsansvar for ungdomar som inte har fyllt 20 Gr och inte genomfér eller har fullféljt utbildning pa nationella program i gymnasieskola eller gymnasiesdrskola eller motsvarande utbildning.

Journalanteckning for KAA Nej Forekommer Digitalt Prorenata Bevaras 5ar Skrivs ut vid leverans till stadsarkiv.
Kontaktlista for utskick Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej
Personligt brev Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Nej

Ta emot nyanldanda

Processanmdrkning: Handlingar skrivs ut vid leverans till
stadsarkiv.

Processen omfattar mottagande, kartlidggning och éverldmnande av information som behévs fér att utbildningen ska planeras utifrdn elevernas individuella férutsédttningar och behov bdde vad gdller hélsa och ldrande.

Beslut fdljt av kartldggning 2 Ja Férekommer Digitalt Prorenata Bevaras 5ar Se processanmarkning.

Infér mottagande av nyanlédnd Ja Férekommer  Digitalt Prorenata Se anmaérkning Nej Gallras efter beslut i kartldggning 2.

Kartlaggning steg 1 Ja Férekommer  Digitalt Prorenata Bevaras 5ar Se processanmarkning.

Kartlaggning steg 2 Ja Forekommer Digitalt Prorenata Bevaras 53 Se processanmarkning.

Kartldggning steg 3 Ja Forekommer Digitalt Prorenata Bevaras 5a Enligt Skolverkets mall. Ej obligatorisk att genomfora. Se
processanmarkning.

Protokoll fért vid planeringsméte Ja Forekommer Digitalt Prorenata Bevaras 5ar Se processanmarkning.
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Diariefors Sekretess Medium

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Till stadsarkiv

Anmadrkning

Tillhandahalla verksamhetsforlagd utbildning (VFU)

Processen omfattar att administrera och ta emot ldrarstudenter som genomfér handledd praktik pa en férskola eller skola i Vaxholms stad.

Enskilda avtal med larosaten utanfér Stockholm Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras 5ar

Samverkansavtal med Storsthlm och ldrosaten Ja Nej Digitalt, papper Evolution, nararkiv Bevaras a

VFU ersattningsunderlag Nej Nej Digitalt, papper Server (G), nararkiv 3ar Nej

Hantera skyd dade personuppgifter Processanmdrkning: Processen kommer att flyttas och
utgdra en stédprocess vid kommande revidering av KS
dokumenthanteringsplan.

Processen beskriver hanteringen av information kring skyddade personuppgifter.

Ansdkan for person med skyddad personuppgift Nej Ja Papper Nérarkiv Se anmarkning Nej Parm, bokstavsordning pa efternamn. Gallras efter
avslutad placering.

Handlingsplan fér person med skyddad personuppgift Ja Ja Digitalt Evolution, nérarkiv Se anmarkning Nej Arsvis samlingsérende. Endast metadata registreras.
Uppgifter gallras efter avslutad placering.

Hantera digital infrastruktur

Processen syftar till att férse verksamheten med tillgdnglig, siker och aktuell digital infrastruktur.

Behorighetstilldelning Nej Ja Digitalt Se anmarkning Vid inaktualitet Nej Behorighetstilldelning aterfinns i respektive system.

Kameraodvervakningsfilm Nej Nej Digitalt Univox 30 dagar Nej

Utbildningsférvaltningens IT-arkitektur Nej Forekommer Digital Server (G) Vid inaktualitet Sdker férvaringsplats under utredning.

Fordela ekonomiska resurser Processanmdrkning: Handlingar fére 2019-01-01 gallras
efter 10 dr.

Processen omfattar att besluta om och férdela ekonomiska resurser till férskolor och skolor s som grundbelopp, tilldggsbelopp och verksamhetsstéd.

Ansdkan om verksamhetsstdd eller tillaggsbelopp Ja Forekommer Digitalt, papper Prorenata, Evolution, ndrarkiv Bevaras 5ar

Beslut om nyanldndabidrag Nej Nej Digitalt Extens 7 ar Nej Se processanmarkning.

Beslut om verksamhetsstdd eller tilldggsbelopp Ja Forekommer Digitalt, papper Prorenata, Evolution, ndrarkiv Bevaras 5ar Underlag for beslut i ndmnd hamtas fran journal i
Prorenata.

Beslut om &terkrav av verksamhetsstéd eller Ja Férekommer  Digitalt Prorenata Bevaras 5ar Skrivs ut vid leverans till stadsarkiv.

tilldggsbelopp

Signeringsunderlag fér resursférdelning Nej Nej Papper Nararkiv 7 ar Nej Se processanmarkning.

Utbetalningsfil for resursférdelning Nej Nej Digitalt Extens, UEDB 7ar Nej Se processanmarkning.

Utvérdering av_verksamhetsstdd eller tilldggsbelopp  Ja Férekommer Digitalt Prorenata Vid inaktualitet Nej

Overenskommelse om mottagande av interkommunal Nej Nej Digitalt, papper Artvise, Outlook, nararkiv 34r Nej

placering

Overenskommelse om plats i fristdende verksamhet Nej Nej Digitalt, papper Artvise, Outlook, nararkiv 3ar Nej

eller i annan kommuns verksamhet

Fakturera avgifter Processanmdrkning: Handlingar fére 2019-01-01 gallras
efter 10 dr.

Processen omfattar att fakturera avgifter till vardnadshavare fér forskola, barnomsorg och kulturskola.

Faktureringsfil for barnomsorgsavgift Nej Nej Digitalt Extens 7ar Nej Se processanmarkning.

Faktureringsfil fér kulturskolans avgifter Nej Nej Digitalt Extens 7 ar Nej Se processanmarkning.

Inkomstuppgift fran vardnadshavare Nej Nej Digitalt Extens, Hypernet 7 ar Nej Se processanmarkning.

Signeringsundelag for barnomsorgsavgift Nej Nej Digitalt Extens 7ar Nej Se processanmarkning.

12



	Inledning till BUN dhpl för webben uppdaterad med inledande text 210325LN
	Sida 1
	Sida 2
	Sida 3
	Sida 4

	BUN dhpl senaste med utskriftsrubriker 211027
	Sida 1
	Sida 2
	Sida 3
	Sida 4
	Sida 5
	Sida 6
	Sida 7
	Sida 8


