Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Ansokan och beslut
gillande skolgéng i
annan kommun
Yttrande fran
hemkommun
Overenskommelse om
interkommunal
ersattning

Lista over elever,
folkbokforda i Kumla
kommun, som
undervisas i annan
kommun/friskola

Lista 6ver elever,
folkbokforda i annan
kommun, som
undervisas i Kumla
kommun
Samverkansavtal
Kontrakt NIU-elev

Handlingar rérande
debitering och kontroll
av interkommunal
ersattning

7 Forskola och skola
1 Gemensam

skolverksamhet

1 Skolplikt

1 Hantera
interkommunal
ersattning

Bev/G | Databarare
Bev Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper/data
Bev Data

G2ar Data

Bev Papper / data
Glar Papper
G2ar Papper / data

Beskrivning

Barn/elever har ratt att bli mottaget i férskola/skola med offentlig huvudman i annan kommun an
hemkommunen. Innan beslut fattas om att ta emot barn/elev ska yttrande inhéimtas fran barnets
hemkommun. Barnets/elevens hemkommun star for den mottagande kommunens kostnad.

Beslut tas av verksamhetschef for mottagande av elev fran annan kommun pga. sarskilda skil. Rektor
beslutar om mottagandet av elever pa begiran av vardnadshavare.

Verksamhetssystem: forskolan anvander IST, grundskolan och vuxenutbildningen anvdnder Procapita och
gymnasiet Extens. Alla avtal och 6verenskommelser diariefdrs i NLLs serie i W3D3.

Forvaring/so6kvag Anmarkning Signum /klass

W3D3 Ansokan, yttrande fran mottagande kommun,
hemkommun samt ndimndens beslut (delegation). Delges
vardnadshavare, handliaggare, rektor samt hemkommun.

W3D3 Underlag/kontroll fér interkommunal ersattning.

W3D3 Underlag/kontroll fér interkommunal ersattning.

Procapita/IST/W3D3 Forteckningar eller register 6ver elever som gar i skolan
i en annan kommun. Uppgift om skolkommun bér finnas
i registret eftersom uppgifter rérande eleven kan behdva
sokas dven efter mycket lang tid.

Sammanstallningar gors en gang per termin och
diariefors i W3D3.

Procapita/IST Gallringsfristen raknas fran avslutad skolgang.

W3D3 Registreras i W3D3 och sparas pa papper.

Ordnas systematiskt Gallringsfristen riaknas fran elevens avslutade skolgang.
NIU, nationellt godkand idrottsutbildning
Handlingar rérande tvistedrenden gallras 2 ar efter det

att drendet avgjorts.

Hos handlaggare
/handlaggares H:-katalog



Handlingar rérande Bev Data

bidrag till fristaende

forskolor och skolor.

Fakturaunderlag G10ar | Papper/data
rorande interkommunal

ersattning m.m.

W3D3

Ekonomisystem

Diariefors, beslutas vanligast i samband med att
namndens internbudget beslutas.

Se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Overklagade beslut om
skolskjuts av sarskilda
skal

Ansokan om skolskjuts
av sarskilda skal

Beslut om skolskjuts av
sarskilda skal
Skolskjutsreglemente
Underlag for planering
Handlingar rérande
planering

For skolskjuts-
verksamheten inkomna
uppgifter,
elevforteckningar,
scheman m.m.

Avtal med upphandlade
skolskjutsleverantdrer
Fakturor rérande
skolskjuts m.m.

7 Forskola och skola
1 Gemensam

skolverksamhet

4 Skolskjuts

1 Administrera
skolskjuts

Bev/G | Databarare
Bev Data

Bev Papper/data
Bev Papper/data
Bev Data

Gia Data

G2ar Data

Gia Papper /Data
Bev Papper/data
G10ar | Papper/data

Beskrivning

De elever som har ritt till skolskjuts blir erbjudna det i samband med att eleven placeras pa en skola
(administrator stammer av skolskjutssansvarig centralt pa férvaltningskontoret).
Om elev inte har ritt till skolskjuts enligt skolskjutsreglemente kan vardnadshavares elev ans6ka om
skolskjuts av sarskilda skal, detta gors via kommunens e-tjanstportal.

Férvaring/s6kvag
W3D3

W3D3/e-tjanstportal

W3D3/e-tjanstportal
W3D3
Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

W3D3

Anmairkning

Ansodkan gors via kommunens e-tjanstportal och
diariefors i W3D3. Finns dven pappersblankett.
Ansokan och beslut i e-tjdnstportalen gallras efter 2 ar.
Delges vardnadshavare, diarieférs i W3D3. Ansokan och
beslut i e-tjanstportalen gallras efter 2 ar.

Elevforteckningar, schema, uppgifter om bidrag etc.
Fardtid, elever per skjuts etc.

Med uppgift om till kommunen inkomna bidrag, vad
kommunen betalat ut och eventuellt vad som ar
aterbetalningspliktigt.

Diariefors i Kommunstyrelsens serie i W3D3.

Se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Signum/klass



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Tjansteanteckningar

Anmalan till huvudman
om misstankt
krankande behandling,
trakasseri eller sexuellt
trakasseri mot elev
Anmalan om beslut i
delegation om utredning
och atgirder i samband
med krankning eller
trakasserier

Utredningar

Utredningar och intyg,
kopior
Fyrkompetensutredning

Beslut om utredning av
elevhélsan

Atgardsprogram
Atgardsprogram,
uppfoljning av

7 Skola
1 Gemensam verksamhet
5 Barnakt och elevakter

Bev/G Databarare
Bev Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper/data
Gia Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper/data

Beskrivning

Handlingar géllande elever i grundskolan diarieférs i serien Barnakt och elevakter i W3D3 och papper
laggs i barnets/elevens fysiska akt i arkivskap. Handlingar gillande barn inom férskolan ordnas
systematiskt i fysisk barnakt hos ansvarig forskolechef.

Anmaérkning Signum

/klass

Forvaring/sokviag
Barnakt/elevakt W3D3 Fran samtal med elever, forédldrar etc. T.ex. stodatgarder,
diskriminering och krankande behandling.
W3D3/e-tjanstportal Diariefors i ndmnd for livslangt larandes serie.
Handling i e-tjanstportal kan tidigast gallras nér rektor
fatt meddelande handling blivit registrerad i W3D3.
W3D3/e-tjanstportal Diariefors i namnd for livslangt larandes serie, utredning
och annan dokumentation sparas i Barnakt eller elevakt
beroende pa om det handlar om férskola eller skola.

Handling i e-tjanstportal kan gallras nar anmalan blivit

diarieford.

Barnakt/elevakt/ W3D3 | Pedagogiska utredningar, t.ex. analys, kartlaggning och
testresultat.

Barnakt Kopior pa utredningar och intyg. Gallras nar barn slutar i
forskolan.

Barnakt/elevakt/ i W3D3 | Specialpedagogens utredning och dokumentationen efter
avslutad utredning (det sammanfattande svaret) till

forskolan/skolan ska ligga i barn/ elevakten.

Barnakt/elevakt/ W3D3 | Galler endast beslut om utredning, inte elevhélsans
medicinska utredning, denna journalfors i
journalsystemet ProReNata (géller aven psykolog och
logoped).

Elevakti W3D3

Elevakti W3D3



Elevkonferens, protokoll

Ansokan om
mottagande i
grundsarskola

Beslut om mottagande i
sarskola

Utredning infor ansdkan
till grundsarskolan

Overlamning av
dokumentation mellan
skolenheter

Anmalan till huvudman
om elev med omfattande
frdnvaro

Beslut om disciplindra
atgarder

Anmalan till socialtjanst

Anmadlan till polisen

Beslut om sarskilda
stodinsatser

Anmalan om
olyckstillbud

Kartlaggning

Handlingsplan fér barn
med sarskilt stod

Anteckningar fran
utvecklingssamtal

Bev

Bev

Bev

Bev

Bev

Bev

Bev

Bev

Gia

Bev

Bev

Bev

Bev

Papper/data

Papper/data

Papper/data

Papper/data

Papper

Papper/data

Papper/data

Papper/data

Papper/data

Papper/data

Papper

Papper

Papper

Papper/data

Elevakti W3D3

Barnakt / elevakt i W3D3

Elevakti W3D3

Elevakti W3D3 /
ProReNata

Elevakt

W3D3

Elevakti W3D3

Barnakt / elevakt i W3D3

Barnakt / elevakti W3D3

Barnakt / elevakt i W3D3

Barnakt

Barnakt

Barnakt

Systematisk forvaring/

Protokoll/uppgift som skrivs om enskild elev.

Ett protokoll bor inte innehalla uppgifter om flera elever
om det diariefors i elevakt for en elev.

Gors av rektor pa respektive skola och diariefors dar.
Ansokan skickas till rektor fér grundsarskolan.

Beslut tas av rektor for grundsarskolan.

Psykologisk, pedagogisk, social och medicinsk utredning.
Specialpedagogens utredning och dokumentation efter
avslutad utredning (det sammanfattande svaret) finns i
elevakt. Psykologisk och medicinsk journalférs i
ProReNata.

Vardnadshavare lamnar samtycke att dokumentation
lamnas over ndr elev gar over fran F-6-skola till arskurs
7.

Diariefors i ndmnd for livslangt larandes serie,
tjdnsteanteckningar m.m. gillande omfattande franvaro
kan noteras i elevakten.

Avstangning, forvisning av elev, varning etc.

Orosanmalan.

Anmalan sparas hos polisen, tjdnsteanteckning kring
incident kan goéras vid behov.

Anpassad studiegang, sarskild undervisningsgrupp,
sarskilt stdd till barn i forskola/fritidshem och
stodplacering inom forskolan.

Forskolan skriver en anmalan om olyckstillbud, kopia
ges till vardnadshavare.

Gors av pedagoger pa forskolan.

Skrivs ihop med specialpedagog, férskolechef och
vardnadshavare.



Handlingar och beslut G3ar Papper

om utdkning av tid

E-postkonversationer Bev Papper/data
med uppgifter

vasentliga for barn/elev

eller férskolan/skolan

Medgivande fran Gia Papper/data
foraldrar att

dokumentation far folja

med fran forskola till

skola.

InfoMentor

Barnakt / elevakt i W3D3 | Inom férskolan.

Barnakt / elevakt i W3D3 | Sparas endast om det tillfor ett &rende nagot.

Barnakt/elevakt



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Halsoenkat, elevens svar
Halsoenkat, foralders svar
gillande barnets hilsa
Journalanteckning

Journalhandling
Kostintyg

Kopior av journalhandling
vars original férvaras hos
annan myndighet
Information om
vaccination

Medgivande till
vaccination
Journalhandling fran asyl-
och invandrarhalsan
Logopeds utredning
Skolpsykologisk
beddmning
Skolpsykologs
tjansteanteckning
Skolpsykologs
kartlaggning
Skolpsykologs utredning
Fyrkompetensutredning

7 Skola Beskrivning

1 Gemensam verksamhet | Handlingar gillande elevhalsans medicinska insats, dvs. skolskoterska och skolldkares handlingar

5 Elevhilsans journalférs i systemet ProReNata. Aven skolspykolog och kurator anvinder ProReNata for journalféring
dokumentation och anteckningar.

1 Elevakter

Bev/G Databérare Forvaring/sokviag Anmidrkning Signum
/klass
Bev Data ProReNata Papperskopia gallras efter registrering i ProReNata.
Bev Data ProReNata Papperskopia gallras efter registrering i ProReNata.
Bev Data ProReNata
Bev Data ProReNata
. Tas ut fran systemet och sammanstélls till koket pa varje
Gia Data ProReNata skola for att de ska kunna erbjuda specialkost.
Papperskopia gallras efter registrering i ProReNata.
Bev Data ProReNata
Gia Data Hos resp. skolskoterska Delges vardnadshavare och elev
Bev Data ProReNata
Bev Data ProReNata
Bev Data ProReNata Journalfors i ProReNata
Bev Data ProReNata
Bev Data ProReNata
Bev Data ProReNata
Bev Data ProReNata
Bev Papper/data ProReNata/elevakt i Specialpedagogens utredning och dokumentationen

efter avslutad utredning (det sammanfattande svaret) till



Kurators
tjdnsteanteckningar

Avvikelserapport

Lex Maria-anmalan

Bev

Bev

Bev

Papper/data

Data

Data

W3D3

Hos resp. kurator /
ProReNata

W3D3

W3D3

skolan ska ligga i barn/ elevakten.
Den medicinska delen laggs i ProReNata,
Psykologisk, medicinsk, social och pedagogisk utredning.

Uppgift om att elev traffat kurator kan finnas i elevakten.

Diariefors i Nimnd for livslangt larandes serie i W3D3,
utan namn

Skickas in till Inspektionen for vard och omsorg. Kopia
pa skickad handling diariefors i Namnd for livslangt
larandes serie i W3D3.



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp

Arshjul Kunskap i fokus
Verksamhetsplan for
forvaltning for livslangt
larande
Verksamhetsplan

Verksamhetsplan
Kulturskolan
Verksamhetsplan
elevhilsans medicinska
insats
Patientsikerhetsberittelse

Trygghetsplan
Likabehandlingsplan

Arbetsmiljoplan
Dokumenthanteringsplan

Arkivbeskrivning

Elevenkater
Foraldraenkater
Sammanstallning av

7 Forskola och skola
7.1 Gemensam
skolverksamhet

7.1.9 Kvalitetssakring
2. Gora systematiskt

kvalitetsarbete
Bev/G Databérare
Bev Data
Bev Data
Bev Data
Bev Data
Bev Data
Bev Data
Bev Data
Bev Data
Bev Data
Bev Data
Bev Data
G2ar Papper
G2ar Papper
G2ar Data

Beskrivning

Forvaltning for livslangt larande anvénder sig av arsplanering i systematiska kvalitetsarbetet "Kunskap i
fokus for livslangt larande”. I denna ingar bl.a. traffar mellan férvaltningens chefer och nimndens
presidium dar 6verenskommelser gors om prioriterade méal for kommande ar. Efter det faststélls
verksamhetsplanerna. I Kunskap i fokus ingér dven bl.a. klassrumsobservationer med InfoMentor Coach av

rektor, verksamhetsbesok och resultatsammanstallningar och analyser av verksamheterna.

Forvaring/s6kviag
W3D3/Kumlaportalen
W3D3/kumla.se

W3D3/kumla.se

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3/kumla.se
W3D3/kumla.se

W3D3
W3D3

W3D3

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Anmaérkning

Forvaltningsgemensam. [ verksamhetsplanen ingdr dven
redovisning av resultat fran féregaende ar.

Respektive forskola/skolas verksamhetsplan skickas in
for registrering i W3D3 och publiceras pa enhetens sida
péd kumla.se

Diariefors i W3D3 och publiceras pa kumla.se

Diariefors i W3D3 och publiceras pa kumla.se

Diariefors i W3D3 och publiceras pa kumla.se

Skrivs i samband med verksamhetsplanen och behandlas
av namnd senast mars varje ar.

Diariefors i W3D3 och publiceras pd kumla.se. Forskolan.
Diariefors i W3D3 och publiceras pé kumla.se.
Grundskola och gymnasium.

Faststills av ndamnd for livslangt 1arande och diariefors i
NLLs serie i W3D3.
Faststills av ndmnd for livslangt larande och diariefors i
NLLs serie i W3D3.

Inklusive fragestillning

Signum/klass



elevenkater respektive skola

Sammanstallning av G2ar Data Ordnas systematiskt Inklusive fragestallning.

foraldraenkater respektive skola

Sammanstillning av Bev Data W3D3 Inklusive fragestillning. Redovisas arligen for naimnden.
elevenkiter,

forvaltningsniva

Sammanstillning av Bev Data W3D3 Inklusive fragestallning. Redovisas arligen for namnden.
foraldraenkater,

forvaltningsniva

Diariefors i namnd for livslangt larandes serie.
Inkomna, utgaende och hos forvaltningen upprattade
handlingar, forvaltningsgemensamma styrdokument,
Diarieférda handlingar Bev Papper/data Ww3D3 rapporter, yttranden m.m. Handlingar pa papper kan
gallras nar de scannats in och registrerats i W3D3.

Samtliga avtal och nimndprotokoll bevaras pa papper.

Klagomalshantering, rutin | Bev Data W3D3

Klagomal, samt svar Bev Data W3D3

Nomineringar till G1lar Data E-tjanstportalen Pedagogiska priset delas ut i juni varje ar. Nominering
pedagogiska priset kan goras via e-tjanst.

Beslut om vinnare Bev Data W3D3 Publiceras dven pa kumla.se, Kumlaportalen och
pedagogiskt pris pressmeddelande skickas.h

tillsammans med

nominering

E-postmeddelanden Gia Data Outlook Efter bedomning om meddelande ska diarieféras da

meddelande tillfor ett drende ndgot. Kan t.ex. vara
rutinmassiga meddelanden av liten betydelse rérande
ansokningar, fragor etc.



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp

Matrad -
motesanteckningar
Elevrad -
motesanteckningar
Centralt elevrad -
motesanteckningar
Foraldraforum -
motesanteckningar
Foréldrarad -
motesanteckningar
Arbetsplatstriffar -
motesanteckning
MBL-férhandling -
protokoll

Samverkansprotokoll,
lokal samverkan

Samverkansprotokoll,
forvaltningsgemensam
samverkan (FGS)

7 Forskola och skola

7.1 Gemensam
skolverksamhet
7.1.9 Kvalitetssakring

Rad och samarbete

Bev/G | Databarare
G2ar Papper/data
G2ar Papper/data
Bev Data
G2ar Data

Bev Papper

G2ar Data

Bev Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper/data

Beskrivning

Forvaring/s6kvig
InfoMentor
InfoMentor

W3D3

InfoMentor

W3D3

Systematisk forvaring
W3D3

W3D3

W3D3

Anmérkning

Diariefors i NLLs serie i W3D3, kopia laggs pa sida for
foraldrasamverkan pa kumla.se

Diariefors i W3D3 och publiceras pa hemsidan
Sparas pa samarbetsyta pa Kumlaportalen.

Justerat protokoll scannas in till W3D3 och protokoll
skickas till kommunarkiv efter 5 ar.

Diariefors i NLLs serie i W3D3, kopia laggs i mapp pa
FLLs organisationsyta pa Kumlaportalen. Skickas till
kommunarkiv efter 5 ar.

Justerat protokoll scannas in till W3D3 och protokoll
skickas till kommunarkiv efter 5 ar. Publiceras dven pa
Kumlaportalen under Jag som medarbetare.

Signum /
klass



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade

Processgrupp
Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Ansdkan om
forskoleplats eller
andring av plats inom
forskola

Bekriftelse av ansokan
Erbjudande om
plats/placerings-
meddelanden

Svar pa
placeringsmeddelanden
Anmaélan om plats inom
allman forskola,
avgiftsbelagd

Ansokan och beslut om
reducerad avgift
Handlingar och beslut
om utdkning av tid
Inkomstuppgifter/
inkomstforfragan

Kostatistik

Uppsagning av
forskoleplats
Uppgifter om barn i
respektive forskola/

7 Forskola och skola

2 Forskola
1 Placera i forskola

Beskrivning

Ansokan om forskoleplats gors via e-tjansten IST. Administratér tar emot ansékan och for in uppgifter i IST.
Utover e-tjanst anvands dven i vissa fall pappersblanketter som sparas i en akt hos
barnomsorgsadministrator pa forvaltningskontoret.

Platsantal pa forskolor stims av med respektive forskolechef och efter detta erbjuds de sokande plats.

Bev/G | Databdrare
Gia Papper/data
Gia Data

Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia E-tjdnst

Bev Papper/data
G3ar Papper
Glar Papper/data
Bev Data

G2ar Data

Bev Data

Forvaring/sokvig
IST (e-tjanst)

IST
IST

Systematisk forvaring/
IST

IST

W3D3

Systematisk forvaring.
Systematisk forvaring/
IST

IST/W3D3

IST

IST / InfoMentor

Anmarkning Signum/klass
Ansokan gors via en e-tjanst och ibland pa papper, dessa

gallras ndr uppgift registrerats i systemet.

Skickas via epost till vardnadshavare.
Skickas via epost eller brev till virdnadshavare.
Gallras ndr svar inkommit.

Gallras ndr barnet registrerats.

Beslut om reducerad avgift fattas av forvaltningschef.
Papper gallras efter registrering i W3D3.

Underlag for avgifter/fakturering for forskoleplats..
Vardnadshavare kan limna in via pappersblankett eller
skicka in via kommunens e-tjanst som gar direkt in i
systemet.

Exporteras ur systemet och skickas till KKIK (kvalitet i
kortet i Kumla kommun). Statistik sparas dven i
forvaltningens verksamhetsplan i W3D3.

Uppsdgning sker via en e-tjanst eller blankett.

Uppgifterna finns i IST och InfoMentor hdmtar sina
uppgifter darifran.



pedagogisk omsorg

Listor over barn i Gia Papper/data Systematisk bevaring Ska gallras nér listornas syfte ar uppfyllt, t.ex. listor for
respektive forskola av sommarverksamhet, utflykter m.m.

tillfallig betydelse

Handlingar och beslut i Bev Data W3D3 Diariefors i NLLs serie, delegationsbeslut.
fortursarenden.

Handlingar och beslut Bev Data W3D3 Diariefors i NLLs serie, delegationsbeslut.

om avstangningar fran

forskoleverksamhet

Forteckning 6ver - - - Se avsnitt 7.1.1 Hantera interkommunal ersattning

interkommunala barn


http://kumlaportalen.kumla.internal/teams/FLL%20GDPR/Delade%20dokument/Dokumenthanteringsplan%20NLL/7.1.1%20Hantera%20interkommunal%20ers%C3%A4ttning.doc

Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Dagbocker /
planeringskalendrar
Listor/forteckningar
over barn

Anmalan till
sommarverksamhet
Placeringslistor

Utvardering av
sommarverksamheten,
enkat

Utvardering av
sommarverksamheten,
sammanstallning
Information till
vardnadshavare
Trygghetsplan
Verksamhetsplan
Arbetsmiljoplan
Schema for respektive
barn

7 Forskola och skola

2 Forskola

2 Planering av
verksamhet

Bev/G | Databarare
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/ data
Glar Papper

Gia Data

Glar Papper/data
Bev Data

Bev Data

Bev Data

G1lar Data

Beskrivning
Information och dokumentation om aktiviteter pa forskolan publiceras genom larplattformen InfoMentor.
Pa vissa forskolor lamnas information ut pa papper.

Forvaring/s6kvag
Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt/
InfoMentor/ IST

Ordnas systematiskt/
e-tjanst

IST/ Excel / ordnas
systematiskt

Ordnas systematiskt

W3D3

Ordnas systematiskt/
InfoMentor

W3D3

W3D3

W3D3
InfoMentor/IST

Anmairkning
Lopande dokumentation av verksamheten.

Listor med kontaktuppgifter till virdnadshavare, vilka
personer som far hamta barnet, specialkost, modersmal
m.m. Uppgifter om modersmal och ev. extra stdd noteras
iIST.

Kan gallras nar listor sammanstallts.

Galler aven listor pa placering under sommar-
verksamhet, dessa kan gallras efter att utvardering av
sommarverksamheten har gjorts.

Gors under augusti-september. Enkatsvar kan gallras nar
en sammanstallning har gjorts.

Utvarderingen skrivs i W3D3 och rapporteras till nAmnd
for livslangt larande.

Information till virdnadshavare. T.ex. om kommande
KUP-dagar, aktiviteter m.m.

Se avsnitt 7.1.9.2 Gora systematiskt kvalitetsarbete

Se avsnitt 7.1.9.2 Gora systematiskt kvalitetsarbete

Se avsnitt 7.1.9.2 Gora systematiskt kvalitetsarbete
Underlag gallras efter registrering.

Vardnadshavare lagger in tider i InfoMentor for limning
och hdmtning och IST (for fakturahantering).

Signum /klass


http://kumlaportalen.kumla.internal/teams/FLL%20GDPR/Delade%20dokument/Dokumenthanteringsplan%20NLL/7.1.9.2%20G%C3%B6ra%20systematiskt%20kvalitetsarbete.doc
http://kumlaportalen.kumla.internal/teams/FLL%20GDPR/Delade%20dokument/Dokumenthanteringsplan%20NLL/7.1.9.2%20G%C3%B6ra%20systematiskt%20kvalitetsarbete.doc
http://kumlaportalen.kumla.internal/teams/FLL%20GDPR/Delade%20dokument/Dokumenthanteringsplan%20NLL/7.1.9.2%20G%C3%B6ra%20systematiskt%20kvalitetsarbete.doc

Ansdkan/utredningar
och beslut om att fa
bedriva verksamhet
inom pedagogisk
omsorg

Avtal med enskilda som

bedriver forskole-
verksamhet

Statsbidragsansokningar

och rekvisitioner
Anstallningsavtal

Anstallningsbevis

Handlingar géllande
timvikarier

Schema for personal

Bev

Bev

G10ar

Data

Data

Data

Papper

W3D3

W3D3

Ordnas systematiskt/
W3D3

Ordnas systematiskt

Inkommer ansékan per papper scannas denna in och
diariefors digitalt i W3D3. Beslut skrivs och diariefors i
W3D3.

Avtalet bevaras pa papper samt diarieférs i W3D3.

Ansokan sker via Skolverkets hemsida.

Se avsnitt 2.7.1 Rekrytera personal och 2.7.4
Administrera anstallningar i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Se avsnitt 2.7.1 Rekrytera personal och 2.7.4
Administrera anstallningar i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Se avsnitt 2.7.1 Rekrytera personal och 2.7.4
Administrera anstallningar i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Papperschema kan gallras efter registrering i Personec.
Utgor underlag for 16n.



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp

Valkomstbrev

Informationsmaterial

Samtyckesblankett

Forteckning 6ver
kontaktuppgifter
Anteckning fran

inskolningsmote

Uppgifter om allergier
och kost

7 Forskola
2 Forskola

och skola

3 Forskoleverksamhet

1 Inskola i

Bev/G
Gia

Gia

Gia

forskola

Databarare

Papper / data

Papper / data

Papper / data

Papper / data

Papper / data

Papper / data

Beskrivning
Information och dokumentation om aktiviteter publiceras genom larplattformen InfoMentor. Pa vissa
forskolor lamnas information ut pa papper.

Forvaring/s6kvig

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Anmarkning
Sands till vardnadshavare.

Sands till vardnadshavare.

Samtycke ska inhdmtas fran vardnadshavare om t.ex.
publicering av bilder. Blankett och det material som
samtycket giller ska bada gallras nar barnet slutar pa
forskolan.

Vardnadshavare kan sjalv uppdatera kontaktuppgifter i
InfoMentor.

Meddelas resp. kostchef (tillhor maltidsenheten inom
samhallsbyggnadsforvaltningen. Sekretess enligt OSL
(2009:400) 21 kap. 1 8.

Signum /klass



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Egenproducerat pedagogiskt
material

Dokumentation kring barns
deltagande i aktiviteter

Pedagogisk dokumentation
Pedagogisk dokumentation
Bilder
Bilder
Bilder

Portfolio
Néarvarolistor

Néarvaroregistrering/planering

E-postmeddelanden

7 Forskola och skola

2 Forskola

3 Forskoleverksamhet
2 Utfora pedagogisk
forskoleverksamhet
Bev/G Databérare
Gia Papper/data
Gia Data

G3ar Data

G3ar Data

Gia Data

Bev Data

Gia Data

Gia Data

G3ar Data

G3ar Data

Gia Data

Beskrivning
Varje forskola anvander InfoMentor for kommunicering med vardnadshavare gillande aktiviteter
pa forskolan. Det finns dven en portfolio per barn dar forskolepersonal dokumenterar t.ex.
deltagande i aktiviteter i enlighet med stravansmal i laroplan for férskolan. Denna kan endast
vardnadshavare se. Finns dven funktionen tidslinje i InfoMentor dar samtliga vardnadshavare pa
avdelningen kan se information forskolepersonal delar. Vardnadshavare lagger in sina tider i
InfoMentor for lamning och hamtning och IST (for fakturahanteringen).

Forvaring/sokvag
Ordnas systematiskt /
InfoMentor
InfoMentor

InfoMentor
InfoMentor
InfoMentor
Bilder (I:)-katalog
H:katalog
InfoMentor
InfoMentor

InfoMentor
Outlook

Anmaérkning

Enligt forskolans laroplan, beddms utifran
deltagande. Gallras tidigast det ar barnet slutar pa
férskolan.

Dokumenterar pedagogiska processer for att
utveckla verksamheten.

Dokumenterar pedagogiska processer for att
utveckla verksamheten.

Gallras tidigast det ar barnet slutar pa férskolan.
Bilder som ror hiandelser av vikt for verksamheten
skickas till registrator och sparas i forvaltningens
del av Bildarkiv.

Bilder pa barn ska gallras nar barn slutat pa
forskolan. Samtycke maste alltid inhdmtas.
Gallras tidigast det ar barnet slutar pa forskolan.

Efter bedomning om meddelande ska diarieforas i
t.ex. barnakt. Kan t.ex. vara rutinmassig
korrespondens av liten betydelse rorande
ansokningar etc.

Signum/klass



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun
7 Forskola och skola

3 Grundskola

1 Placera i grundskola
1 Placera i grundskola

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Handlingar rérande val
av skola, forskoleklass
Handlingar rérande val
av skola, arskurs 7
Kolistor

Kriterier vid placering
av elev vid skolenhet
och turordning vid ko
till skolenhet
Ansdkan om behorighet
till InfoMentor for
vardnadshavare
Inflyttnings- och
utflyttningsanmalan
Underlag for
registrering

Skydd av personuppgift
i verksamhetssystemet

Handlingar rérande
samtycken
Overlamning av
dokumentation mellan
skolenheter

Bev/G
Gia

Bev

Gia

Bev

Databdrare
Papper/data

Papper/data

Data

Data

Papper

Papper

Papper/data

Data

Papper/data

Papper

Beskrivning

Grundskolan bestar av forskoleklass till arskurs 9. Val av skola sker till forskoleklass och arskurs 7.
Verksamhetssystem for elevadministration dr Procapita, Infomentor fér information till vardnadshavare
och pedagogisk dokumentation, verktyget Novaschem finns fér schemalaggning.

Dokumentation gillande sarskilt stdd till elev finns i avsnitt 7.1.5.1 Barn- och elevakter

Forvaring/s6kvig
Ordnas systematiskt /
e-tjanstportal
E-tjanstportal

Kumlaportalen

W3D3

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt /
Procapita

Ordnas systematiskt /
Procapita

Ordnas systematiskt

Elevakt

Anmarkning
Kan gallras nir elever placerats pa skolenhet och noteras
i ev. kolista.

Signum/klass

Finns pd samarbetsyta pa Kumlaportalen och
administreras av férvaltningens utredare och
skoladministratorer. Uppdateras kontinuerligt.

Beslut tas i ndmnd for livslangt 1arande och information
publiceras pa forvaltningens sidor pa kumla.se

Gallras efter arets slut.

Gallras tidigast efter lasarets slut.

Meddelanden om skol- eller klassbyten, in- och
avflyttning m.m. Kan gallras nar uppgifterna registrerats
i verksamhetssystemet.

Galler sa lange personen ar aktuell i systemet och sa
lange som person bér skydd runt personuppgift.
Overenskommelse om att person ska ha skyddade
uppgifter i systemet gors mellan rektor och
vardnadshavare.

Enligt PuL/ dataskyddsforordning, t.ex. vid publicering
av bilder.

Vardnadshavare lamnar samtycke att dokumentation
lamnas over nar elev gar 6ver fran F-6-skola till arskurs
7.


http://kumlaportalen.kumla.internal/teams/FLL%20GDPR/Delade%20dokument/Dokumenthanteringsplan%20NLL/7.1.5.1%20Barn-%20och%20elevakter.doc

Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Lasarstider

Klasschema

Klasslista

Klasslista

Elevhistorik ("elevkort”)

Veckobrev/manadsbrev
Handlingar rérande
friluftsdagar och
utflykter

Handlingar rérande
konsert- eller
teaterbesok eller andra
kulturella aktiviteter
Kalendarium

Verksamhetsplan
Timplan

7 Forskola och skola
3 Grundskola

2 Planering av
utbildning i grundskola

Beskrivning

Verksamhetssystem for elevadministration ar Procapita, Infomentor fér information till virdnadshavare
och pedagogisk dokumentation, verktyget Novaschem finns for schemaldggning.

E-tjanster finns for bl.a. ansdkan om modersmal i kommunens e-tjanstportal.

Personuppgifter ska férvaras betryggande med atkomst och risk for spridning i atanke. Personuppgifter
som ej langre behovs av verksamheten ska gallras, om de ej ar del av handling som ska bevaras enligt
denna plan.

Bev/G | Databarare
Bev Data
Gia Papper/data
Bev Papper/data
Gia Data
Bev Data
Gia Data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Bev Data
Bev Data

Férvaring/s6kvag
W3D3, kumla.se

Ordnas systematiskt/
Novaschem

Ordnas systematiskt/
Procapita/ InfoMentor

InfoMentor

Procapita

InfoMentor
Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Kumlaportalen/
InfoMentor

W3D3
W3D3/Kumlaportalen

Anmairkning Signum/klass
Lararnas arbetsar och lasdret beslutas av ndmnd for
livslangt larande i december arligen.

Avser slutgiltigt klasschema.

Slutgiltig med dokumenterade férandringar. Listan ska
innehalla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning,
larare, elevnamn, personnummer och adress.

Utan uppgift om personnummer, t.ex. som ldmnas ut till
larare eller elever.

Uppgifter om elevs tillval och skolgang (klasstillhorighet,
skolor etc.). Vid ett elektroniskt bevarande bor
sakerstallas att dessa uppgifter kan sammanstallas ur
uttaget.

Informationsbrev till virdnadshavare.

T.ex. medgivande fran vardnadshavare kring deltagande

Om ett sadant finns upprattat for skolan.

Se avsnitt 7.1.9.2 Gora systematiskt kvalitetsarbete
Samarbetsyta for rektorsgruppen.


http://kumlaportalen.kumla.internal/teams/FLL%20GDPR/Delade%20dokument/Dokumenthanteringsplan%20NLL/7.1.9.2%20G%C3%B6ra%20systematiskt%20kvalitetsarbete.doc

Pedagogisk planering

Individuell
utvecklingsplan (IUP)
Ansokan om att gé extra
ar i en arskurs eller
uppflyttning till hogre
arskurs

Elevens val

Sprakval

Ansdkan om
modersmalsundervisning
Ansdkan och beslut om
studiehandledning pa
modersmal
Forteckningar 6ver
elever som fatt
modersmalsundervisning
och studiehandledning
Anmalan och beslut om
svenska som andrasprak
Meddelanden och
information av tillfallig
betydelse fran
myndigheter m.fl.
Statistik till andra
myndigheter (t.ex. SCB,
Skolverket)
Statsbidragsansokningar
och rekvisitioner
Anstallningsavtal

Anstallningsbevis

Handlingar géllande

Gia
Gia
Gia

Papper/data
Data

Papper

Papper/data
Papper/data
Data

Papper

Data

Papper/data

Papper/data

Data

Data

Systematisk forvaring/
InfoMentor
InfoMentor

Elevakt

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Kommunens e-
tjanstportal

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt/
Procapita
Procapita

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt/
Procapita

Ordnas systematiskt/
W3D3

Sparas sa lange det ar relevant for undervisningen.

Sparas sa lange eleven gar pa skolan.

Gallras efter lasarets slut.
Gallras efter det att betyg har sats.
Gallras tidigast da eleven slutat grundskolan.

Parm hos rektor.

Finns hos modersmalssamordnare.

Finns hos rektor.

Statistiken sammanstalls ur verksamhetssystemet till
t.ex. Excel-filer som skickas elektroniskt.

Ansokan sker via Skolverkets hemsida.

Se avsnitt 2.7.1 Rekrytera personal och 2.7.4
Administrera anstallningar i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Se avsnitt 2.7.1 Rekrytera personal och 2.7.4
Administrera anstallningar i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Se avsnitt 2.7.1 Rekrytera personal och 2.7.4



timvikarier Administrera anstallningar i Kommunstyrelsens

dokumenthanteringsplan.

Papperschema kan gallras efter registrering i Personec.
Utgor underlag for 1on.

Géller schemalédggning pa skolor.

Schema for personal Gia Papper Ordnas systematiskt

Larar- och G3ar Data Novaschem
personalschema



Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Valkomstbrev

Informationsmaterial

Tjansteanteckning
Elevuppgifter/elevinformation

Uppgifter om allergier och
kost

Overenskommelser om t.ex.
dator/iPad-anvandning

Anhoérigblanketter

7 Forskola och skola
3 Grundskola

1 Placera i grundskola
1 Inskola i grundskola

Beskrivning

Uppgifter om anhoriga och andra uppgifter kring elever och vardnadshavare tas in i borjan av lasaret.
Vardnadshavare kan uppdatera sina kontaktuppgifter InfoMentor.

Elevers och vardnadshavares personuppgifter ska forvaras betryggande med atkomst och risk for
spridning i atanke. Personuppgifter som ej langre behovs av verksamheten ska gallras, om de ej ar del
av handling som ska bevaras enligt denna plan.

Bev/G Databirare
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper

Gia Papper/data
Gia Papper/data

Forvaring/sokvag
Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt/
InfoMentor
Elevakt/W3D3
Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt /
kommunens e-
tjanstportal

Ordnas systematiskt

Anmarkning
Sands till vardnadshavare.

Sénds till vdrdnadshavare.
Information tas in infor varje termin pa blankett.

Finns eleven redan i InfoMentor ansvarar
vardnadshavare for att uppdatera kontaktuppgifterna

dar. Uppgifterna ska gallras efter avslutad grundskola.

Meddelas respektive kokschef pa skolan (tillhor
maltidsenheten inom samhallsbyggnads-
forvaltningen). Sekretess enligt OSL (2009:400) 21
kap. 1 §. Gallras senast da eleven slutat grundskolan.
Vardnadshavare skriver pa kontrakt om anviandning
av dator och/eller iPads antingen pa pappersblankett
eller signerar via e-tjanst. Papper finns i parm hos t.ex.
rektor eller hos skoladministrator. Kontrakt som
signeras digitalt sparas i e-tjansten. Gallras da elev har
slutat pa skolan, giller bade papper och i e-tjdnsten.

Signum /klass



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Ledighetsansokan med
beslut

Néarvaro/franvaro
Anmalan till huvudman
om elev med omfattande
frdnvaro

Tryckt skolkatalog
Utvarderingar
Anteckning och kallelse
till utvecklingssamtal
Forteckning 6ver
elevers placeringar
under praktisk
arbetslivsorientering
(PRAO)
E-postmeddelanden

Handlingar gallande
sarskilda stodinsatser
Bilder

Bilder

7 Forskola och skola
7.3 Grundskola

733
Grundskoleverksamhet
Bev/G Databirare
Gia Papper
G3ar Data

Bev Papper/data
Bev Papper

Gia Papper/data
Gia Data

Gia Papper/data
Gia Data

Bev Papper/data
Bev Data

Gia Data

Beskrivning

Elevers och vardnadshavares personuppgifter ska forvaras betryggande med atkomst och risk for
spridning i dtanke. Personuppgifter som ej langre behovs av verksamheten ska gallras, om de ej dr del av
handling som ska bevaras enligt denna plan.

Forvaring/sokvag
Ordnas systematiskt

InfoMentor
W3D3

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt

Outlook

Elevakt

Bilder (I:)-katalog

H:katalog

Anmarkning

Rektor kan bevilja en elev en kortare ledighet. Om det
finns synnerliga skal far langre ledighet beviljas.
Gallras efter eleven slutat pa skolan.

Diariefors i ndmnd for livslangt larandes serie,
tjansteanteckningar m.m. gillande omfattande franvaro
kan noteras i elevakten.

Finns hos studie- och yrkesvagledare.

Efter bedomning om meddelande ska diarieforas i t.ex.
elevakt.

Diariefors i elevens akt, se sarskild del av
dokumenthanteringsplanen, 7.1.5.1 Barn- och elevakter

Bilder som ror handelser av vikt for verksamheten kan
skickas till registrator och sparas i forvaltningens del av
Bildarkiv.

Bilder pa elever ska gallras nar eleven slutat pa skolan.
Samtycke maste alltid inhdmtas och ska vara
tidsbegrénsat.

Signum /klass



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Skriftliga tester och prov

Diagnostiska prov,
elevlgsningar
Bedomningar fran
muntliga prov och tester
Kunskapsprofiler

Utvecklingssamtal eller
motsvarande,
anteckningar fran
Ovriga betygsunderlag

Nationella prov -
information
Nationella prov -
Lararenkét
Nationella prov -
elevldsningar

Nationella prov -
sammanstallningar av
resultat

Nationella prov -
elevldsningar

7 Forskola och skola
7.3 Grundskola

7.3.3
Grundskoleverksamhet
Prov och test

Bev/G | Databarare
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper

- Papper

Bev Papper/data
Bev Papper/data
G5ar Papper/data

Beskrivning

Nationella prov ar stod for lararen och ska bidra till likvardig bedémning och betygssattning i skolan.
Proven ar obligatoriska att genomfora i arskurs 3, 6 och 9 i grundskolan. Alla nationella prov ska forvaras
pa ett betryggande sitt sa att innehallet inte rojs.

Férvaring/s6kvag
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt/
InfoMentor
InfoMentor

Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt/
InfoMentor
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Anmairkning

Gallras tidigast da betyg ar beslutat/bedémningar
skrivna.

Gallras vid inaktualitet.

Gallras tidigast da betyg ar beslutat.

Galler samtliga d&mnen.

Gallras under forutsattning att uppgifter fér uppfoljning
m.m. dokumenterats i t.ex. atgardsprogram.

Gallras tidigast da betyg ar beslutat, infort i
verksamhetssystem och utfardat till elev.
Foljebrev, information till larare,
bedémningsanvisningar etc.

Fylls i av larare och siands till Skolverket.

Avser svenska och svenska som andrasprak.
Sorteras klassvis.

Sammanstallningar av resultat fran nationella prov i
svenska och svenska som andrasprak bevaras, se ovan.

Avser samtliga amnen utom svenska och svenska som
andrasprak.

Signum/klass



Nationella prov - G5ar Papper Ordnas systematiskt Avser samtliga &mnen utom svenska och svenska som
sammanstdllningar av andrasprak.
resultat



Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Slutbetyg, kopia

Terminsbetyg, kopia

Betygsvarning
Betygskatalog

Provning av betyg

Resultat av provning,
med anteckning om
betyg.

Skriftlig beddmning

7 Forskola och skola
7.3 Grundskola

7.3.3
Grundskoleverksamhet
7.3.3.1. Betygsitta

Bev/G | Databarare
Bev Data

Gia Data

Gia Papper

Bev Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper

Ordnas systematiskt

forvaras tillsammans med denna.

Diariefors. Skrivs nar elev avslutar grundskola utan
godkant betyg, laggs tillsammans med slutbetyg.

Beskrivning
Betyg finns registrerade i Procapita for aren 2006-2015. Fran 2016 finns betyg i larplattformen
InfoMentor.
Forvaring/s6kvig Anmarkning Signum/klass
Ordnas systematiskt/ Original lamnas till elev.
InfoMentor
Ordnas systematiskt/ Original ldamnas till elev.
InfoMentor
Ordnas systematiskt Avser varning om underkéant betyg.
InfoMentor/Procapita Samlade betyg for respektive klass och ar. Eventuella
forkortningar och sifferkoder ska forklaras. Tas fram
arsvis efter klass. Skall vara ett pappersdokument enligt
SKOLFS 2007:27.
InfoMentor
InfoMentor Har samma betydelse som betygskatalog och bor



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Ansokan och beslut om
mottagande till
grundsarskola
Utredning infoér ansékan
till grundsarskolan

Ansokan om behorighet till

InfoMentor for
vardnadshavare
Inflyttnings- och
utflyttningsanmalan
Underlag for registrering

Kriterier vid placering av
elev vid skolenhet och
turordning vid ko till
skolenhet

Skydd av personuppgift i
verksamhetssystemet

Handlingar rérande
samtycken enligt

PuL/dataskyddsférordning

Overlamning av
dokumentation mellan
skolenheter

7 Forskola och skola
3 Grundsarskola

Beskrivning

Grundsérskolan ar ett alternativ till grundskolan for elever som inte bedéms kunna na upp till grundskolans
kunskapskrav darfor att de har en utvecklingsstorning. Utbildningen ska anpassas efter varje elevs
forutsattningar och bestar av nio arskurser. Grundsarskolan i Kumla kommun finns pa Kumlaby skola.

Inom grundsarskolan finns en sarskild inriktning som bendmns traningsskola. Traningsskolan ar for elever som
inte kan tillgodogora sig hela eller delar av utbildningen i amnen.

Verksamhetssystem som anvands i verksamheten ar Procapita, InfoMentor.

1 Placera i
grundsarskola

1 Placera i
grundsarskola

Bev/G | Databarare
Bev Papper/data
Bev Papper/data
Gia Papper

Gia Papper

Gia Papper/data
Bev Data

Gia Data

Gia Papper/data
Bev Papper

Forvaring/sokvig
Elevakti W3D3

Elevakti W3D3 /
ProReNata

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Procapita
W3D3

Ordnas systematiskt /
Procapita

Ordnas systematiskt

Elevakt

Anmairkning Signum/klass
Diariefors i elevens akt, se sarskild del av

dokumenthanteringsplanen, 7.1.5.1 Barn- och elevakter

Diariefors i elevens akt, se sarskild del av
dokumenthanteringsplanen, 7.1.5.1 Barn- och elevakter

Gallras efter arets slut.

Gallras tidigast efter lasarets slut.

Meddelanden om skol- eller klassbyten, in- och avflyttning
m.m. Kan gallras efter registrering.

Beslut tas i nAmnd for livslangt 1arande och information
publiceras pa kumla.se

Galler sa lange personen ar aktuell i systemet och sa lange som
person bar skydd runt personuppgift. Overenskommelse om
att person ska ha skyddade uppgifter i systemet gérs mellan
rektor och vardnadshavare.

Kan gallras tidigast da eleven slutat pa skolan. I samband med
det ska bilder m.m. som elev/vardnadshavare samtyckt till tas
bort.

Vardnadshavare lamnar samtycke att dokumentation ldmnas
over nar elev gar 6ver fran grundskola till ggymnasieskola.



Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Lasarstider

Klasschema

Klasslista

Klasslista

Veckobrev/manadsbrev
Handlingar rérande
friluftsdagar och
utflykter

Handlingar rérande
konsert- eller
teaterbesok eller andra
kulturella aktiviteter
Kalendarium

Pedagogisk planering

Individuell
utvecklingsplan (IUP)
med omdomen
Handlingar gallande
sarskilda stodinsatser

7 Forskola och skola
3 Grundsarskola
2 Planering av

utbildning i
grundsarskola

Bev/G | Databdrare
Bev Data

Gia Papper/data
Bev Papper/data
Gia Data

Gia Data

Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper/data

Beskrivning
Verksamhetssystem som anvands i verksamheten ar Procapita, Novaschem och InfoMentor.
E-tjanster finns for t.ex. ansdkan om modersmal i kommunens e-tjanstportal.
Personuppgifter ska forvaras betryggande med atkomst och risk for spridning i atanke. Personuppgifter
som ej langre behovs av verksamheten ska gallras, om de ej ar del av handling som ska bevaras enligt

denna plan.

Férvaring/sokvag
W3D3, kumla.se

Ordnas systematiskt/
Novaschem

Ordnas systematiskt/
Procapita/ InfoMentor

InfoMentor

InfoMentor
Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Kumlaportalen/
InfoMentor
Systematisk forvaring/
InfoMentor
InfoMentor

Elevakt

Anmairkning

Lararnas arbetsar och lasaret beslutas av nimnd for
livslangt larande i december arligen.

Avser slutgiltigt klasschema.

Slutgiltig med dokumenterade férdndringar. Listan ska
innehalla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning,
larare, elevnamn, personnummer och adress.

Utan uppgift om personnummer, t.ex. som ldmnas ut till
larare eller elever.

Informationsbrev till virdnadshavare.

T.ex. medgivande fran vardnadshavare kring deltagande.

Om ett sddant finns upprattat for skolan.
Sparas sd lange det ar relevant for undervisningen.
Sparas sa lange eleven gar pa skolan.

Diariefors i elevens akt, se sarskild del av
dokumenthanteringsplanen, 7.1.5.1 Barn- och elevakter

Signum/klass



Ansokan om att gd extra
ar i en arskurs eller
uppflyttning till hogre
arskurs

Elevens val

Sprakval

Elevhistorik ("elevkort”)

Ansdkan om
modersmalsundervisning
Ansdkan och beslut om
studiehandledning pa
modersmal
Forteckningar 6ver
elever som fatt
modersmalsundervisning
och studiehandledning
Anmalan och beslut om
svenska som andrasprak
Meddelanden och
information av tillféllig
betydelse fran
myndigheter m.fl.
Statistik till andra
myndigheter (t.ex. SCB,
Skolverket)
Statsbidragsansokningar
och rekvisitioner
Anstallningsavtal

Anstallningsbevis

Gia
Gia
Bev

Gia

Gia

Gia

G10ar

Papper

Papper/data
Papper/data
Data

Data

Papper

Papper/data

Papper/data

Papper/data

Data

Data

Elevakt

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Procapita

Kommunens e-
tjanstportal
Ordnas systematiskt

Procapita

Procapita

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt/
Procapita

Ordnas systematiskt/
W3D3

Gallras efter lasarets slut.

Gallras efter det att betyg har sats.

Uppgifter om elevs tillval och skolgang (klasstillhorighet,
skolor etc.). Vid ett elektroniskt bevarande bor
sikerstallas att dessa uppgifter kan sammanstillas ur
uttaget.

Gallras tidigast da eleven slutat grundsarskolan.

Parm hos rektor.

Finns hos modersmalssamordnare.

Finns hos rektor.

Statistiken sammanstalls ur verksamhetssystemet till
t.ex. excelfiler som skickas elektroniskt.

Ansokan sker via Skolverkets hemsida.

Se avsnitt 2.7.1 Rekrytera personal och 2.7.4
Administrera anstallningar i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Se avsnitt 2.7.1 Rekrytera personal och 2.7.4
Administrera anstallningar i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.



Handlingar gallande - - - Se avsnitt 2.7.1 Rekrytera personal och 2.7.4

timvikarier Administrera anstallningar i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Schema for personal Gia Papper Ordnas systematiskt Papperschema kan gallras efter registrering i Personec.
Utgor underlag for 1on.

Larar- och G3ar Data Novaschem Géller schemalédggning pa skolor.

personalschema



Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 7 Forskola och skola Beskrivning
Processgrupp 3 Grundsarskola Uppgifter om anhoriga och andra uppgifter kring elever och vardnadshavare tas in i borjan av lasaret.
Huvudprocess 1 Placera i Vardnadshavare kan uppdatera sina kontaktuppgifter InfoMentor.
grundsirskola Personuppgifter ska forvaras betryggande med atkomst och risk for spridning i atanke. Personuppgifter
Aktivitet 1 Inskola i som ej langre behovs av verksamheten ska gallras, om de inte ar del av handling som ska bevaras enligt
grundsarskola denna plan.
Handlingstyp Bev/G Databirare Férvaring/sokvag Anmairkning Signum /klass
Vilkomstbrev Gia Papper/data Ordnas systematiskt/ Sands till vidrdnadshavare.
InfoMentor
Informationsmaterial Gia Papper/data Ordnas systematiskt/ Sénds till virdnadshavare.
InfoMentor
Tjansteanteckning Gia Papper/data Elevakti W3D3
Elevuppgifter/elevinformation | Gia Papper/data Ordnas systematiskt/ Information tas in infér varje termin pa blankett.
InfoMentor Finns eleven redan i InfoMentor ansvarar
vardnadshavare for att uppdatera kontaktuppgifterna
dar. Uppgifterna ska gallras efter avslutad
grundsarskola.
Uppgifter om allergier och Gia Papper Ordnas systematiskt Meddelas respektive kokschef pa skolan (tillhor
kost maltidsenheten inom samhallsbyggnads-
forvaltningen). Sekretess enligt OSL (2009:400) 21
kap. 1 §. Gallras senast da eleven slutat
grundsarskolan.
Overenskommelser om t.ex. Gia Papper/data Ordnas systematiskt / Vardnadshavare skriver pa kontrakt om anviandning
dator/iPad-anvandning kommunens e- av dator och/eller iPads antingen pa pappersblankett
tjanstportal eller signerar via e-tjanst. Papper finns i parm hos t.ex.
rektor eller hos skoladministratdren. Kontrakt som
signeras digitalt sparas i e-tjansten. Gallras da elev har
slutat skolan.
Anhoérigblanketter Gia Papper/data Ordnas systematiskt



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Ledighetsansokan med
beslut

Néarvaro/franvaro
Tryckt skolkatalog
Utvarderingar
Anteckning och kallelse
till utvecklingssamtal
Forteckning 6ver
elevers placeringar
under praktisk
arbetslivsorientering
(PRAO)
E-postmeddelanden

Bilder

Bilder

7 Forskola och skola
7.3 Grundsarskola

Beskrivning

Personuppgifter ska forvaras betryggande med atkomst och risk for spridning i &tanke. Personuppgifter
som ej langre behovs av verksamheten ska gallras, om de inte ar del av handling som ska bevaras enligt
denna plan.

7.3.3
Grundskoleverksamhet
Bev/G Databirare
Gia Papper
G3ar Data

Bev Papper

Gia Papper/data
Gia Data

Gia Papper/data
Gia Data

Bev Data

Gia Data

Forvaring/sokvag
Ordnas systematiskt

InfoMentor

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt

Outlook

Bilder (I:)-katalog

H:katalog

Anmarkning Signum /klass
Rektor kan bevilja en elev en kortare ledighet. Om det
finns synnerliga skal far langre ledighet beviljas.

Gallras efter eleven slutat pa skolan.

Finns hos studie- och yrkesvagledare.

Efter bedomning om meddelande ska diarieforas i t.ex.
elevakt.

Bilder som roér hdndelser av vikt for verksamheten
skickas till registrator och sparas i forvaltningens del av
Bildarkiv.

Bilder pa elever ska gallras nir eleven slutat pa skolan.
Samtycke maste alltid inhdmtas.



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Skriftliga tester och prov

Diagnostiska prov,
elevldsningar
Beddmningar fran
muntliga prov och tester
Kunskapsprofiler

Utvecklingssamtal eller
motsvarande,
anteckningar fran
Ovriga betygsunderlag

Nationella prov -
information
Nationella prov -
Lararenkat
Nationella prov -
elevlgsningar

Nationella prov -
sammanstdllningar av
resultat

Nationella prov -
elevlosningar

7 Forskola och skola
7.3 Grundsarskola

7.3.3
Grundskoleverksamhet
Prov och test

Bev/G | Databdrare
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Data

Gia Papper/data
Gia Papper

- Papper

Bev Papper/data
Bev Papper/data
G5ar

Beskrivning

Elever i grundsarskolan foljer grundsarskolans laroplan och kursplaner. Kursplanerna ar anpassade for de
elever som gar i grundsarskolan, framfor allt nar det giller de teoretiska delarna. Om larare bedomer att
en elev som ldser &mnen i grundsarskolan skulle klara att lasa ett eller flera &mnen efter grundskolans
kursplaner kan rektorn besluta om det.

Férvaring/s6kvag
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt/
InfoMentor
InfoMentor

Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt/
InfoMentor
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Anmairkning
Gallras tidigast da betyg ar beslutat.

Gallras vid inaktualitet.
Gallras tidigast da betyg ar beslutat.

Galler samtliga dmnen.

Gallras under forutsattning att uppgifter for uppféljning
m.m. dokumenterats i t.ex. atgardsprogram.

Gallras tidigast da betyg ar beslutat, infort i
verksamhetssystem och utfirdat till elev.
Foljebrev, information till larare,
beddémningsanvisningar etc.

Fylls i av larare och siands till Skolverket.

Avser svenska och svenska som andrasprak.
Sorteras klassvis.

Sammanstallningar av resultat fran nationella prov i
svenska och svenska som andrasprak bevaras, se ovan.

Avser samtliga &mnen utom svenska.

Signum/klass



Nationella prov - G5ar Papper Ordnas systematiskt Avser samtliga &mnen utom svenska.
sammanstdllningar av
resultat



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Slutbetyg, kopia

Terminsbetyg, kopia

Intyg om
malgruppstillhérighet
infér gymnasiesarskolan
Samlat betygsdokument

Betygskatalog

Skriftlig beddmning

7 Forskola och skola
7.3 Grundsarskola

7.3.3
Grundskoleverksamhet
7.3.3.1. Betygsatta

Bev/G | Databarare
Bev Data

Gia Data

Bev Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper/data

Beskrivning

Efter avslutad skolgang far eleven ett intyg om malgruppstillhorighet infér ggymnasiesarskolan.
Betyg satts om vardnadshavare begar det. Pa begiran av elev och vardnadshavare
ska intyget kompletteras med ett allmdnt studieomddme, som beskriver elevens

mojligheter att bedriva studier.

[ traningsskolan satts inte betyg. Utgangspunkt ska vara uppstillda mal i den individuella utvecklingsplan
som gjorts i samrad med elevens vardnadshavare.

Forvaring/s6kvig
Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt/
InfoMentor
InfoMentor/Procapita

InfoMentor/Procapita
InfoMentor/Procapita

Ordnas systematiskt

Anmarkning

Original lamnas till elev. Digital kopia skickas till
Servicecenter/arkivarie for att sparas pa server.
Original ldamnas till elev.

Original skickas till virdnadshavare.

I de fall det ges istéllet for slutbetyg.

Samlade betyg for respektive klass och ar. Eventuella
forkortningar och sifferkoder ska forklaras. Tas fram
arsvis efter klass. Skall vara ett pappersdokument enligt
SKOLFS 2007:27. For aren 2006-2015 finns betyg i
Procapita, fro.m. 2016 finns betyg i InfoMentor
Diariefors. Skrivs nar elev avslutar grundsarskola utan
godkant betyg, 1aggs tillsammans med slutbetyg.

Signum/klass



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Anmalan om plats pa
fritidshem

Ansdkan om
terminsplacering
Ansdkan om 50-
kronorsdagar
Bekraftelse av ansokan

Overenskommelse om
plats

Ansokan och beslut om
stodplacering pa fritids
Inkomstforfragan/
inkomstuppgifter
Uppsagning av plats

Anmalan till
sommarverksamhet
Utvardering av
sommarverksamheten,
blanketter
Utvardering av
sommarverksamheten,
sammanstallning

7 Forskola och skola
5 Fritidshem
1 Placering i fritidshem

Beskrivning

Ansokan om fritidshemsplats gors via e-tjansten IST. Administratér tar emot ansékan och for in uppgifter i
IST. Utover e-tjanst anvands i vissa fall pappersblanketter som sparas i akt hos administrator pa
forvaltningskontoret. Sommarverksamheten hanteras separat da endast ett fatal fritidshem ar 6ppna
under en period pa sommaren, vilka det dr beslutas centralt pa férvaltningen under varterminen.

Bev/G | Databérare
Gia Data

G2ar Papper
G2ar Papper

Gia Papper
G3ar Data

Bev Papper/data
G1lar Papper/data
G2ar Papper/data
Gia Papper/data
Glar Papper

Gia Data

Forvaring/s6kvig Anmarkning Signum/klass

IST /iakt Ansokan kan dels goras i etjanst och dels pa
pappersblankett

Systematisk forvaring Underlag for faktura for barn som inte ar inskrivna pa
fritidshem

Systematisk forvaring Underlag for faktura for barn som inte ar inskrivna pa
fritidshem

IST / systematisk

férvaring

IST / systematisk Ansokningar pa pappersblankett skickas till

forvaring forvaltningskontoret

IST /W3D3 Diariefors i W3D3. Papper kan gallras efter registrering.

IST / systematisk Underlag for avgifter/fakturering for fritidsplats.

férvaring

IST / systematisk Underlag for registrering i Extens

forvaring

Systematisk forvaring/
e-tjanst

Kan gallras nar listor sammanstallts.

Systematisk forvaring Gors under augusti-september. Kan gallras nar en
sammanstallning har gjorts.
W3D3 Utvarderingen skrivs i W3D3 och rapporteras till nimnd

for livslangt larande.



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Valkomstbrev

Informationsmaterial
Tjansteanteckning fran

inskolningsmote
Barnuppgifter

Uppgifter om allergier
och kost

Anhoérigblanketter

Medgivande/samtycke

7 Forskola och skola

5 Fritidshem

2 Fritidshemsverksamhet

1 Inskolning

Bev/G
Gia

Beskrivning

Fritidsverksamheten anvander sig av InfoMentor for att informera vardnadshavare om aktiviteter m.m.

Databarare
Papper/data

Papper/data

Papper

Papper

Papper

Papper/data

Papper

Forvaring/s6kvag
Systematisk forvaring/
InfoMentor
Systematisk forvaring/
InfoMentor
Systematisk forvaring

Systematisk férvaring

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Systematisk férvaring

Anmairkning
Sands till virdnadshavare.

Sands till vardnadshavare pa papper, dven via
bloggfunktion i InfoMentor.
Om sadant mote genomfors.

Samlad information om placerade barn.

Information tas in av skolan infor varje termin pa en
blankett. Finns eleven redan i InfoMentor ansvarar
vardnadshavare for att uppdatera
kontaktuppgifterna dar. Gallring sker nar barnet har
avslutat sin placering pa fritidshemmet.

Meddelas respektive kokschef pa skolan (tillhor
maltidsenheten inom samhallsbyggnads-
forvaltningen). Sekretess enligt OSL (2009:400) 21
kap. 1§

Blankett med uppgifter om anhériguppgifter. Samt
t.ex. vem som far hamta fran fritids. Uppgifter till
foraldrar finns ocksa i InfoMentor. Ska forvaras
betryggande. Gallras tidigast efter lasarets slut.

Fran foraldrar rorande 6verforing av information
som kontaktuppgifter fér andra barn, fotografering
etc.

Hantering av elevers schema och fakturering av fritidshemsavgifter gors via verksamhetssystemet IST.

Signum klass



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade 7 Forskola och skola Beskrivning
Processgrupp 5 Fritidshem Fritidsverksamheten anvander sig av InfoMentor for att informera vardnadshavare om aktiviteter m.m.
Huvudprocess 2 Fritidshemsverksamhet | Hantering av elevers schema och fakturering av fritidshemsavgifter gors via verksamhetssystemet IST.
Aktivitet 2 Utfora fritidshems- Personuppgifter ska forvaras betryggande med atkomst och risk for spridning i atanke. Personuppgifter
verksamhet som ej langre behovs av verksamheten ska gallras, om de ej ar del av handling som ska bevaras enligt denna
plan.
Handlingstyp Bev/G Databérare Forvaring/sokvag Anmarkning Signum/klass
Egenproducerat Gia Papper/data Systematisk forvaring/
pedagogiskt material InfoMentor
Dagbocker/planering Bev Papper Systematisk forvaring Bevaras endast om de har forts 16pande i sadan form att
de dokumenterar verksamheten.
Dokumentation om Bev Data Systematisk forvaring Ingér i verksamhetsplanen.
pedagogisk inriktning
Forteckning 6ver Bev Data Ww3D3 Ingar i forvaltningens arsredovisning och
fritidshem forvaltningsovergripande verksamhetsplan.
Bilder Gia Data InfoMentor Gallras tidigast det ar elev slutar pa fritidshemmet.
Bilder Bev Data Bilder (I:)-katalog Bilder som rér handelser av vikt for verksamheten
skickas till registrator och sparas i férvaltningens del av
Bildarkiv.
Bilder Gia Data H:katalog Bilder pa elever ska gallras nar eleven slutat pa
forskolan. Samtycke maste alltid inhdmtas.
Verksamhetsplan Bev Data W3D3 Se avsnitt 7.1.9.2 Gora systematiskt kvalitetsarbete
Vecko-/manadsbrev Gia Papper/data Systematisk forvaring/ Information till vardnadshavare, laggs ut via
InfoMentor bloggfunktion i Infomentor, men papper sitts aven upp
pa fritidshemmet.
Schema for enskild elev | Gia Papper/data Systematisk forvaring/ Utgor underlag for schemaldggning. Ett grundschema
e-tjanstiIST laggs in i e-tjdnsten i IST och pappersschema gar ut som
komplement.
Néarvarolistor G3ar Papper/data Systematisk forvaring/
InfoMentor
Statsbidragsansokningar | G 10 ar Data Systematisk forvaring/ Ansdkan sker via Skolverkets hemsida.

och rekvisitioner
Anstdllningsavtal

W3D3

Se avsnitt 2.7.1 Rekrytera personal och 2.7.4


http://kumlaportalen.kumla.internal/teams/FLL%20GDPR/Delade%20dokument/Dokumenthanteringsplan%20NLL/7.1.9.2%20G%C3%B6ra%20systematiskt%20kvalitetsarbete.doc

Administrera anstallningar i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Anstéllningsbevis - - - Se avsnitt 2.7.1 Rekrytera personal och 2.7.4
Administrera anstallningar i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Handlingar gallande - - - Se avsnitt 2.7.1 Rekrytera personal och 2.7.4

timvikarier Administrera anstallningar i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Schema for personal Gia Papper Systematisk férvaring Kan gallras efter registrering i Personec. Utgoér underlag

for 1on.



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Ansokningshandlingar,
antagna
Ansdkningshandlingar,
vid sen ansdkan
Ansokningshandlingar
ej antagna

Beslut om antagning
Register och listor for
sortering och kontroll
Anmalan om andrat
tillval eller flytt
Anteckning om dndrat
tillval eller flytt
Ansokan om byte av
skola

Ansokan och beslut om
inackorderingstillagg

Ansokan och beslut om
resebidrag

Rapporter till CSN kring
behoriga elever/
deltagare

7 Forskola och skola
6 Gymnasieskola
1 Placera i gymnasium

1 Antagning

Bev/G | Databarare
- Data

Bev Papper
Glar Papper

Bev Data

Gia Papper/data
Gia Papper
G5ar Data

Glar Papper
G3ar Papper
G3ar Papper
G3ar Papper/data

Beskrivning

Antagning till gymnasiet hanteras av Orebro kommun. Vid sen ansékan hanteras ansokningshandlingarna
direkt av Kumla kommun. Antagning gors via slutbetyg fran grundskolan. Rektor, administrator,
studievagledare och verksamhetschef har behdrighet i modul tillhérande Extens (Dexter antagning) for att
se ansokningsuppgifter m.m. Verksamhetssystemet ar Extens och InfoMentor anvénds for bl.a. information
till elever, bedémningar och registrering av narvaro/franvaro.

Forvaring/so6kvag
Dexter antagning

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
W3D3

Ordnas systematiskt/
Extens

Ordnas systematiskt
Extens

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Anmarkning
Uppgifter finns i Dexter antagning som

gymnasieantagningen i Orebro kommun ansvarar fér.

[ parm per elev hos administrator (elevakt).

Gallras da anteckning gjort pa elevkort eller
motsvarande.

Ansokan pa blankett via e-tjanstportal. Servicecenter
handlagger ansokan och beslut. Far gallras forst da
kontroll och redovisning har skett.

Ansokan pa blankett via e-tjanstportal. Servicecenter
handlagger ansokan och beslut. Far gallras forst da
kontroll och redovisning har skett.

Rapporteras till CSN via deras system.

Signum/klass



Dokumenthanteringsplan -

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Lasarstider

Klasschema
Lararschema
Klasslista/or

Timplan
Podngplan
Verksamhetsplan

Grupplista, kurslista
Valblanketter

Ansokan om kursandring/
forlangd kurstid

Ansokan om avbrott / byte
av program / kurs

Reducerat program,

beslut om

Meddelanden och
information av tillfallig
betydelse fran myndigheter,
andra skolor m fl.
Rapporter ur
verksamhetssystem av
tillfallig betydelse

Kumla kommun

7 Forskola och skola
6 Gymnasieskola

2 Planera pedagogisk

gymnasieverksamhet
Bev/G Databdrare
Bev Data

Bev Data
G3ar Data

Bev Data

Bev Data

Bev Data

Bev Data

Gia Papper
Gia Papper
Gia Papper
Gia Papper
Bev Papper
Gia Data

Gia Data

Beskrivning

Elevakter finns hos administratér pa gymnasiet sorterat i pairmar. Uppgifter som kommer in pa papper,
t.ex. valblanketter, registreras i verksamhetssystemet Extens. Handlingar gillande statsbidrag ska

registreras centralti W3D3.

Forvaring/sokviag
W3D3, kumla.se

Novaschem

Novaschem
Extens

Extens

Extens
W3D3/kumla.se
Ordnas systematiskt
I elevakt

[ elevakt

I elevakt

I elevakt

Ordnas systematiskt

Extens

Anmaérkning

Lararnas arbetsar och lasdret beslutas av ndmnd for
livslangt larande i december arligen.

Avser slutgiltigt klasschema.

Avser slutgiltigt schema.

Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret.

Bor innehalla uppgift om skola, lisar, klassbeteckning,
elevnamn, personnummer och adress.

Diariefors centralt och publiceras pa kommunens
hemsida.

Av tillfallig betydelse

Elevens val, sprakval, individuellt val

Kan gallras da anteckning gjorts i verksamhetssystem.
Ansokan om byte av program far gallras senast 1
oktober det avslutande aret.

Signum/klass



Statistik till andra
myndigheter (t.ex. SCB,
Skolverket)
Elevhistorik (elevkort)

Skolkataloger
Anmalan/avanmalan
modersmalsundervisning

Ledighet for elev, ansokan
och beslut
Atgardsprogram

Ansokan och beslut m.fl.
handlingar rérande sarskild
undervisning, t.ex. pa
sjukhus, specialpedagog
m.m.

Protokoll, &mnes-
konferenser, klass-
konferenser.
Elevkonferenser

Statsbidragsansokningar
och rekvisitioner

Praktik, placering
Elevregister, forteckningar
eller ssmmanstallningar
Narvarorapporter

Ovriga handlingar som
tjdnat som underlag for
registrering och redo-
visning av den uppféljande
verksamheten

Bev

Bev

Gia

Gia

Bev
Bev

Bev

Bev

G10ar

Bev
Gia

G1lar

Data

Papper/data

Papper
Papper/data
Papper

Papper
Papper

Data

Papper/data
Data

Data
Data

Data

Data

Extens

[ elevakt / Extens

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt/e-
tjanstportal

Ordnas
systematiskt/elevakt
I elevakt

I elevakt

Ordnas systematiskt/
Kumlaportalen

Ordnas systematiskt/
elevakt

Ordnas
systematiskt/W3D3
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Statistiken sammanstalls ur IT-systemet, varfor varje
enskild rapport kan aterupprepas

Uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuellt
studieavbrott och skolgang (klasstillhorighet, skolor
etc.) Vid ett elektroniskt bevarande bor sakerstallas att
dessa uppgifter kan sammanstallas

ur uttaget.

Da elev slutat skolan. Ans6kan kan goras antingen via
pappersblankett eller via att signera ansdkan genom en
e-tjanst kommunens e-tjanstportal.

Da elev slutat skolan.

Ansokan sker via Skolverkets hemsida.

Samtliga elever som omfattas av uppfoljningsansvaret

Kan ligga till grund for utbetalning genom t.ex.
socialtjansten

Under forutsattning att vederborlig redovisning eller
kontroll skett och att handlingarna inte langre behdvs
for forvaltningen. Rapport gillande aktivitetsansvaret
gors arligen till nAmnden.



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Informationsmaterial

Valkomstbrev
IT-kontrakt for elev

Skydd av personuppgift i
verksamhetssystemet
Handlingar rérande
samtycken enligt
PuL/dataskyddsforordnignen

7 Forskola och skola

6 Gymnasieskola

1 Placera i gymnasium
2 Inskola

Bev/G | Databirare
Gia Papper/data

Gia Papper/data
Glar Papper

Gia Papper

Gia Papper/data

Beskrivning

Uppgifter som kommer in pa papper, t.ex. valblanketter, registreras i verksamhetssystemet Extens och
sadant som inte registreras digitalt halls ordnat hos administrator pa gymnasiet.
Verksamhetssystemet ar Extens och InfoMentor anvands for bl.a. information till elever, bedémningar
och registrering av narvaro/franvaro.

Férvaring/s6kvag Anmairkning Signum/klass
Ordnas systematiskt/ Till elever och vardnadshavare
InfoMentor
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt Skrivs under av elev och vardnadshavare.
Gallringsfristen raknas fran avslutad skolgang.
Ordnas systematiskt Gallringsfristen raknas fran elevens avslutade
skolgdng
Ordnas systematiskt For t.ex. bilder pa hemsida.

Samtycken bor vara tidsbegriansade och gallras tidigast
efter att eleven avslutat sin skolgang.



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Nérvaro och franvaro
Pedagogiskt material
och laromedel
Kursutvérderingar
Handlingar av
rutinkaraktér rorande
elever
Utvecklingssamtal,
anteckningar fran
Disciplinara atgarder,
handlingar rérande

Handlingar rérande
studieresor, skolresor

och lagerskolor
E-postmeddelanden

Bilder

Bilder

7 Forskola och skola
6 Gymnasieskola

3 Utfora pedagogisk
gymnasieverksamhet

2 Pedagogisk
verksamhet

Bev/G | Databarare
G3ar Data

Gia Papper

Gia Papper/data
Gia Papper/data
Gia Papper/data
Bev Data

Gia Papper/data
Gia Data

Bev Data

Gia Data

Beskrivning
Gymnasiet anvander sig av verksamhetssystemet Extens och InfoMentor anvands for bl.a. information till
elever, beddmningar och registrering av narvaro/franvaro.
Elevakter finns hos skoladministrator i parmar.
Personuppgifter ska forvaras betryggande med atkomst och risk for spridning i atanke. Personuppgifter
som ej langre behovs av verksamheten ska gallras, om de ej ar del av handling som ska bevaras enligt
denna plan.

Forvaring/s6kvig
InfoMentor
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Elevakt

Ordnas systematiskt

Elevakt

Ordnas systematiskt

Outlook

Bilder (I:)-katalog

H:katalog

Anmarkning
Gallras tidigast vid lasarets slut

Underlag for planering, redovisning och kontroll

Under forutsattning att uppgifter fér uppfoljning
dokumenteras i t.ex. atgardsprogram.

Avstangning /férvisning av elev, varning etc.

Beslut om avstangning av elev ska meddelas nimnden

om det handlar om férlangning av tiden for avstangning.

Efter bedomning om meddelande ska diarieforas i t.ex.
elevakt. Kan t.ex. vara rutinméssig korrespondens av
ringa betydelse rorande intagning, ans6kningar etc.
Bilder som ror hiandelser av vikt for verksamheten
skickas till registrator och sparas i férvaltningens del av
Bildarkiv.

Bilder pé elever ska gallras nar eleven slutat pa skolan.
Samtycke maste alltid inhdmtas.

Signum/klass



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade 7 Forskola och skola Beskrivning
Processgrupp 6 Gymnasieskola Endast nationella prov i svenska och svenska som andrasprak ska bevaras. Ovriga kan gallras 5 &r efter
Huvudprocess 3 Utféra pedagogisk provtillfallet. Underlag kan gallras nir eventuellt betyg har utfardats.
gymnasieverksamhet
Aktivitet 4 Sitta betyg
Handlingstyp Bev/G Databérare Forvaring/sokvag Anmaérkning Signum klass

Skriftliga prov och tester

Anteckningar fran

muntliga prov och tester

Diagnostiska prov,
elevldsningar
Kunskapsprofiler
Nationella prov -
information
Nationella prov -
Lararenkat

Nationella prov -
elevldsningar samtliga
delar

Nationella prov -
elevldsningar
Sammanstallningar av
nationella prov utom
svenska
Betygsvarning

Betyg och slutbetyg
Betygsunderlag

Betyg och slutbetyg,
kopia
Betygskatalog

Gia Papper
Gia Papper
Gia Papper
Gia Papper/data
Gia Papper
- Papper
Bev Papper

G5ar Papper

G5ar Papper

Gia Papper
- Papper
Gia Papper/data
Bev Papper
Bev Papper

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Extens/ordnas
systematiskt
Extens

Extens

Kan gallras da betyg ar satt och da tiden fér omprévning
av betyget lopt ut.

Géller samtliga amnen.

Foljebrev, information till larare,
beddmningsanvisningar etc.

Fylls i av larare och sands till Skolverket

Avser svenska och svenska som andrasprak. Sorteras
klassvis.

Avser 6vriga dmnen.

Avser varning om underkant betyg

Lamnas till elev

Underlag kan gallras nar betyg har satts och tid for ev.
overklagande har 16pt ut.

Original lamnas till elev.

Eventuella forkortningar och sifferkoder ska forklaras.



Samlat betygsdokument,
kopia

Skriftliga
bedémningar/intyg

Resultat av provning
med anteckning om
givet betyg.
Overenskommelse om
studiegang, sarskild
overenskommelse for
enskild elev

Bev

Bev

Bev

Bev

Papper

Papper/data

Data

Data/papper

Extens

Systematisk forvaring/
InfoMentor

Extens

Extens/elevakt

Tas fram arsvis efter klass. Skall vara ett
pappersdokument enligt SKOLFS 2007:42.
For elever som ej far slutbetyg.

Om skriftlig beddmning/intyg ges istéllet for slutbetyg.
Har samma betydelse som betygskatalog. Bor férvaras

tillsammans med betygskatalog eller individuella
betyget.



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun
7 Forskola och skola

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Anmalningar/ansoknings-
handlingar for antagna elever
Anmalningar/anséknings-
handlingar for ej antagna
elever

Antagningslistor

Underlag for intagning
Beslut/antagningsbesked

Protokoll med beslut om
intagning

Overklaganden, handlingar
rorande antagning

Anmalan om dndrad
studieplan eller flytt

6 Vuxenutbildning

1 Placera i
vuxenutbildning

1 Antagning

Bev/G Databdrare
Gia Papper/data
Glar Papper

Bev Papper/data
Gia Papper

Gia Papper/data
Bev Papper/data
Bev Papper/data
Gia Papper

Beskrivning

Kommunala vuxenutbildningen i Kumla kommun erbjuder kurser pa grundlaggande och gymnasial
niv3, yrkeskurser, utbildning i svenska for invandrare (SFI) och sarskild utbildning for vuxna (larvux).
Kurserna har olika langd, oftast en termin, utbildningar som erbjuds pa distans kan vara langre.
Ansokning gors pa blankett som gar att hdmta ner fran etjanst.kumla.se i pdf-format och skickas in pa
papper. Verksamhetssystemet ar Procapita.

Forvaring/sokvag
Ordnas systematiskt/
Procapita

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt/
Procapita

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt /
Procapita

Ordnas systematiskt/
W3D3
Ordnas systematiskt/
W3D3

Ordnas systematiskt

Anmarkning

Antagna elever registreras i Procapita.

Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning.
Kan gallras efter avslutad reservintagning.

Signum/klass

Beslut/antagningsbesked pa vilka kurser och
information om var elever ska infinna sig etc. dras ut
fran Procapita.

Overklagande av beslut om antagning gor till
skolvasendets dverklagandendmnd, men handlingarna
skickas till kommunen som vidarebefordrar
overklagandet.

Gallras da anteckning gjort pa elevkort eller
motsvarande



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun
7 Forskola och skola

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Kurschema
Lararschema
Grupplistor, kurslistor

Elevhistorik
(elevkort/studerandekort)

Register och listor for
sortering och kontroll
Sjukintyg, kopia

Beslut om orienteringskurs
eller individuell
kurs/uppdelning av
nationella kurser i
delkurser

Beslut om vilka nationella
kurser som ges
Valblanketter
Ansokningar, kursbyten

Individuella studieplaner

6 Vuxenutbildning

2 Planera pedagogisk
vuxenutbildning

Bev/G Databérare
G3ar Data

G3ar Data

Gia Papper/data
Bev Papper/data
G2ar Papper/data
Gia Papper/data
Bev Papper

Bev Papper

Gia Papper

Gia Papper

Gia Papper/data

Beskrivning
Uppgifter som kommer in pad papper, t.ex. valblanketter, registreras i verksamhetssystemet Procapita och
ovriga handlingar géllande studerande halls ordnade hos administratér pa vuxenutbildningen.

Handlingar gillande statsbidrag ska registreras centralt, i W3D3.

Forvaring/s6kvig
Novaschem
Novaschem
Systematisk forvaring/
Procapita

Procapita

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt/
Procapita

W3D3

W3D3

Systematisk forvaring
Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Anmaérkning
Lank finns i InfoMentor

Av tillfallig betydelse

Uppgifter om elevs genomfdrda kurser och,
studieavbrott. Vid ett elektroniskt bevarande bor
sdkerstallas att dessa uppgifter kan sammanstillas vid
uttag.

Ovriga register 6ver elever som upprattats i syfte att
underlatta intern kontroll och redovisning,

Kopia pa sjukintyg skickas in till administratéren om
t.ex. ett avbrott behover goras. Studieavbrott fors i
Procapita. Pappersintyget kan efter det gallras.

Beslut fattas av rektor, delegationsbeslut, ska anmalas
till ndmnden for kinnedom efter beslut.

Huvudmannens beslut - delegerat till rektor. Ska
anmalas till ndmnden for kdnnedom efter beslut.

Da eleven slutat skolan. Uppgifter om studievag,
kursval, fullstandigt eller utékat program, ansékningar,
studieavbrott, andring av studieplan, flytt etc.

Signum/klass



Anmalningar till prévning Gia Papper/data Systematisk forvaring Kan gallras nar provning ar genomford. Anmals till
studie- och yrkesvagledare.

Meddelande om genomférd | Gia Papper Systematisk férvaring Nar uppgiften ar dokumenterad i verksamhetssystem.
provning

Ledighet for elev, ansokan Gia Papper Ordnas systematiskt Da elev slutat pa skolan.

Meddelanden och Gia Data Ordnas systematiskt

information av tillfallig
betydelse fran myndigheter,

skolor m fl.

Rapporter ur Gia Data Procapita

verksamhetssystem av

tillfallig betydelse

Statistik till andra Gia Data Procapita Statistiken sammanstills ur verksamhetssystem, dar
myndigheter (t.ex. SCB, varje enskild rapport kan aterupprepas.

Skolverket)

Statsbidragsansokningar G10ar Data Ordnas systematiskt/ Ansdkan sker via Skolverkets hemsida.

och rekvisitioner W3D3

Statistik, enhetsspecifik och | Bev Data Procapita Tas ut ur verksamhetssystem och skrivs in i t.ex.

egenupprattad verksamhetsplan.



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Informationsmaterial

Avtal/6verenskommelse om
datoranvindning

Samlad information
Undertecknad forsakran om
tystnadsplikt for elever
Skydd av personuppgift i
verksamhetssystemet
Handlingar rérande
samtycken enligt
Pul./dataskyddsforordnignen

7 Forskola och skola

6 Vuxenutbildning

1 Placera i
vuxenutbildning

2 Inskola

Bev/G Databarare
Bev Papper/data
Gia Papper

Gia

G1lar Papper

Gia Papper

Gia Papper/data

Beskrivning

Uppgifter som kommer in via t.ex. blankett registreras i verksamhetssystemet Procapita och sddant som
inte registreras digitalt hélls ordnat hos administrator pa vuxenutbildningen.
Personuppgifter ska forvaras betryggande med atkomst och risk for spridning i atanke. Personuppgifter
som ej langre behovs av verksamheten ska gallras, om de ej ar del av handling som ska bevaras enligt

denna plan.
Forvaring/sokvag
Ordnas systematiskt/
InfoMentor

Ordnas systematiskt

Procapita
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Anmérkning

T.ex. handlingar som presenterar kurser och
amnen, t.ex. broschyrer.

Gallringsfristen raknas fran avslutad skolgang

Gallringsfristen raknas fran avslutad skolgang
Gallringsfristen raknas fran elevens avslutade skolgang

Gallringsfristen riaknas fran elevens avslutade skolgang
For t.ex. bilder pa hemsida.

Samtycken bor vara tidsbegransade och gallras tidigast
efter att eleven avslutat sin skolgang.

Signum/klass



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade

Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Narvaro och franvaro
Pedagogiskt material
och laromedel
Kursutvérderingar
Handlingar av
rutinkaraktér rorande
elever

Handlingar géllande
disciplindra drenden
E-postmeddelanden

Bilder

Bilder

7 Forskola och skola
6 Gymnasieskola

Beskrivning

Uppgifter som kommer in via t.ex. blankett registreras i verksamhetssystemet Procapita och halls ordnat
hos administrator pa vuxenutbildningen. Uppgifter om narvaro och franvaro kan utgéra underlag for
rapportering till bl.a. CSN.

Personuppgifter ska forvaras betryggande med atkomst och risk for spridning i atanke. Personuppgifter
som ej langre behovs av verksamheten ska gallras, om de ej ar del av handling som ska bevaras enligt
denna plan.

3 Utfora pedagogisk
vuxenutbildning

2 Pedagogisk
verksamhet

Bev/G | Databarare
G2ar Papper

Gia Papper

Gia Papper

Gia Papper/data
Bev Papper/data
Gia Data

Bev Data

Gia Data

Forvaring/s6kvag

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Outlook

Bilder (I:)-katalog

H:katalog

Signum
/klass

Anmarkning

Gallras tidigast vid lasarets slut.

Underlag for planering, redovisning och kontroll.

T.ex. varning, avstangning/forvisning av elev.

Efter bedomning om meddelande ska diarieforas i t.ex.
elevakt. Kan t.ex. vara rutinmassig korrespondens av
ringa betydelse rorande intagning, ansékningar etc.
Bilder som ror handelser av vikt for verksamheten
skickas till registrator och sparas i férvaltningens del av
Bildarkiv.

Bilder pa elever ska gallras nir eleven slutat pa skolan.
Samtycke maste alltid inhdmtas.



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade 7 Forskola och skola
Processgrupp 6 Vuxenutbildning
Huvudprocess 3 Utfora pedagogisk
vuxenutbildnings-
verksamhet
Aktivitet 4 Sitta betyg
Handlingstyp Bev/G Databdrare
Skriftliga prov och tester Gia Papper
Anteckningar fran muntliga prov | Gia Papper
och tester
Nationella prov - information Gia Papper
Nationella prov - Lararenkat - Papper
Sammanstallningar 6ver resultat | Bev Papper
i nationella prov i svenska.
Nationella prov - Nationella Bev Papper

slutprov (Sfi)/amnesprov i
svenska, elevlosningar, samtliga

delar.

Nationella prov, elevlosningar i G5ar Papper
samtliga dmnen utom svenska

Nationella prov - G5ar Papper

Sammanstallningar av resultat
fran nationella prov utom

svenska

Betygsunderlag Gia Papper/data
Slutbetyg, kopia Bev Papper/data
Betygsdokument, kopia fran Bev Papper

extern utbildningssamordnare

Beskrivning

Betyg satts av larare i en s.k. "betygswebb” som ar kopplad till verksamhetssystemet Procapita.
Underskrivet underlag ldmnas av larare till administratér som skriver in fardigt betyg i systemet och
sedan utfardar detta till elev. Nationella prov gors i kurser pa gymnasial niva som ges pa

vuxenutbildningen.

Forvaring/so6kvag
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt/
Procapita
Ordnas systematiskt/
Procapita
Ordnas systematiskt/
Procapita

Anmairkning
Da betyg ar satt och da tiden for omprévning av
betyg lopt ut.

Foljebrev, information till larare, bedomnings-
anvisningar etc

Fylls i av larare och sands till Skolverket
Avser svenska och svenska som andrasprak.
Sorteras klassvis.

Avser svenska och svenska som andrasprak.
Sorteras klassvis.

Gallras 5 ar efter provtillfillet (svenska, engelska,
matte och samhallsgrund)
Gallras 5 ar efter provtillfillet (svenska, engelska,
matte och samhallsgrund).

Underlag kan gallras nir betyg har satts och tid for
ev. overklagande har 16pt ut.
Original lamnas till elev.

Kopia pa betyg fran t.ex. foretaget NTI distans som
kommunen har avtal med.

Signum/klass



Betygsdokument

Betygskatalog

Resultat av provning av betyg

Intyg, kopior

Bev

Bev

Bev

Bev

Papper

Papper/data

Papper

Papper

Ordnas systematiskt/
Procapita
Ordnas systematiskt/
Procapita

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Betyg som ej ar fullstdndiga, samlat
betygsdokument

Betyg och intyg ska kunna sammanstillas for varje
enskild deltagare.

Eventuella forkortningar och sifferkoder ska
forklaras. Tas fram arsvis efter klass. Skall vara ett
pappersdokument enligt SKOLFS 2007:42.
Resultat med anteckning om givet betyg. Har samma
betydelse som betygskatalog. Bor forvaras
tillsammans med betygskatalog eller individuella
betyget.

Fran genomf6rda individuella eller
orienteringskurser.
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10 Kultur och fritid
6 Kulturskola

3 Verksamhet i

Verksamhetsomrade

Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Anmalan till
dansundervisning
Anmalan till
musikundervisning
Anmalan till
teaterundervisning
Ko till kulturskola

Antagningsbrev

Valkomstbrev

Varning vid utebliven

betalning

Nyanmalnings-, slut- och

andringsanmalan

kulturskolan

10.6.1 Anta och placera i
kulturskola

Bev/G Databarare
Gia Data

Gia Data

Gia Data

Gia Data

Gia Data

Gia Data

Gia Data

Gia Data

Beskrivning

Kulturskolan erbjuder kurser for alla barn och unga som ar mellan 4-19 ar och ar skrivna i Kumla
kommun. Elev/vardnadshavare ansoker genom e-tjanst pa kommunens hemsida eller fyller i en
ansokningsblankett pa papper. Anmalan administreras sedan i Procapita, dar en elev kan stillas i ko om
plats inte finns for t.ex. teater. Respektive larare ansvarar for att kontakta/inbjuda elev till kursstart.
Kulturskolan kommer till hostterminen 2018 att ga dver till systemet Speedadmin fér ansékan och
administrering av elevuppgifter. Fakturering sker i UBW4 /Agresso.

Forvaring/s6kvig Anmaérkning Signum/klass
E-tjanstportalen/ ordnas

systematiskt

E-tjanstportalen/ ordnas

systematiskt

E-tjanstportalen/ ordnas

systematiskt

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt Skickas till elev. Antagningsbesked till elev kan ocksa ske
muntligt.
Ordnas systematiskt Skickas till virdnadshavare / elev

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt Utgor underlag for dndring i system.
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Verksamhetsomrade

Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Schema

Verksamhetsplan
Informationsmaterial

Lista 6ver antagna elever
Statistik
Handlingar/uppgifter rérande

samtycken enligt PuL/
dataskyddsférordning

10 Kultur och fritid

6 Kulturskola

3 Verksamhet i
kulturskolan

2 Planera kulturskole-
verksamhet

Bev/G Databérare
Gia Data

Bev Data

Gia Data

Gia Data

G2ar Papper

Gia Papper/data

Beskrivning

Forvaring/sokvag
Ordnas systematiskt

W3D3

Ordnas systematiskt/
kumla.se

Ordnas systematiskt/
Procapita

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt

Anmairkning

Respektive ldrare ansvarar for schema for sina
kurser.

Diariefors i W3D3 och publiceras pd www.kumla.se
Kursutbud etc. Information publiceras pa kumla.se

Listan genereras i Procapita. Kan gallras efter eleven
slutat pa Kulturskolan.

Statistik in till Kulturrddet arligen och antal elever i
Kulturskolan skickas in till férvaltningen i oktober for
elevavstimningen.

Kan gallras tidigast da eleven slutat pa skolan. I
samband med det ska bilder m.m. som
elev/vardnadshavare samtyckt till tas bort.

Signum/klass
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Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Pedagogiskt material
Fakturaunderlag
Narvaro och franvaro
Forteckning 6ver
uthyrda instrument
Fakturor rérande
instrumentuthyrning
Program vid evenemang
Handlingar rérande
lokalbokningar vid
evenemang

Bilder

Bilder

10 Kultur och fritid
6 Kulturskola

3 Verksamhet i
kulturskolan
1 Verksamhet

Bev/G | Databirare
Gia Papper/data
G3ar Papper

Gia Papper

Bev Papper

Gia Papper/data
Bev Data

Gia Data

Beskrivning

Forvaring/s6kvig
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt
Ordnas systematiskt

Bilder (I:)-katalog

H:katalog

Anmarkning
Hos respektive larare.
Se 2.4.3 i Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Gallras vid aterlamnande av instrument.

Se 2.4.3 i Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Bilder som ror handelser av vikt for verksamheten
skickas till registrator och sparas i férvaltningens del av
Bildarkiv.

Bilder pa elever ska gallras nar eleven slutat pa skolan.
Samtycke maste alltid inhdmtas.

Signum /klass
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