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Inledning
Av Bollebygds kommuns arkivreglemente, antaget av kommunfullmaktige

2020-11-12 (KS2019/35), framgar att varje myndighet (nd@mnd) ska upprétta
en dokumenthanteringsplan med syfte att astadkomma en effektiv

dokumentstyrning.

En dokumenthanteringsplan ar en forteckning dver alla de handlingstyper som
finns i verksamheten. | dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om
forvaring, sortering och sokvagar. Har finns ocksé instruktioner for leverans
till kommunarkivet. Den ar dessutom namndens gallringsbeslut (det vill sdga
reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska

forstdras och néar).

Dokumenthanteringsplanen ska vara ett verktyg for de som hanterar
informationen i verksamheten och for allménheten som vill ta del av

forvaltningens allmanna handlingar.

Verksamhetsbeskrivning
Utbildningsndmndens huvudsakliga uppdrag enligt reglementet ar att fullgora

kommunens uppgifter nar det galler verksamhet inom férskola, grundskola,
grundsarskola, anpassad grundskola, fritidshem och introduktionsprogram péa
gymnasiet, biblioteksverksamhet samt foreningsstod. Verksamheterna
regleras huvudsakligen av lagar och férordningar men aven av kommunala

direktiv fran kommunfullméaktige.

Inom utbildningsnamndens verksamheter forekommer ett stort antal
handlingar. For att forenkla anvandningen ar dokumenthanteringsplanen
indelad i sex avsnitt; styrande processer, stdodjande processer, utbildning,
skolskjuts, fritid och bibliotek. De tva forsta avsnitten ar
forvaltningsovergripande och dvriga foljer de verksamhetsomraden som finns
inom utbildningsforvaltningen. Respektive avsnitt ar uppdelat utifran de
processer som forvaltningen arbetar med inom verksamhetsomradet. En

oversiktsbild dver verksamhetsomradena finns i bilaga 1.
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Relaterande styrdokument
Arkivbeskrivning och arkivférteckning

Enligt kommunens arkivreglemente ska varje myndighet redovisa sitt arkiv

genom en arkivbeskrivning och en arkivférteckning. Arkivbeskrivningen ska ge
information om vad for slags handlingar myndigheten har i sitt arkiv samt hur
arkivet ar organiserat. Arkivforteckningen ska vara en systematisk forteckning

over de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv.

Arkivansvarig och arkivredogérare

Arki . h arkiviedoad

Utbildningsndmnden ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och
pa det satt som framgar av kommunens arkivreglemente. Enligt
arkivreglementet ska namnden aven utse en arkivansvarig samt en eller flera
arkivredogorare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

Arkivansvarig: Utbildningschef

Arkivredogorare: namndsekreterare

Overlamnande till huvudarkivet

Anvisningar for nar och hur handlingar ska levereras till huvudarkivet finns

hos kommunens arkivansvarige.

Gallring
Att gallra innebar att informationen forstors. Allmanna handlingar ska bevaras

och gallring far endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Om en
handlingstyp inte finns med i dokumenthanteringsplanen ska handlingarna
bevars till dess att namnden fattat ett gallringsbeslut. Om inte annat foljer av

lag eller forordning beslutar utbildningsnamnden om gallring i sitt arkiv.
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Gallring ska aven ske i den digitala miljon. Det &r forvaltningens

systemansvarige som ansvarar for att gallringen verkstalls.

Allmanna handlingar ska bevaras i ursprungligt skick vilket innebéar att de
normalt bevaras och hanteras i det format de kommer in till eller uppréattas av
myndigheten. Gallring av diarieférda pappershandlingar far goras efter
skanning till arendehanteringssystem PlatinasamtPMO far dock ske. Fran
gallring undantas pappershandlingar dar underskrift krdvs pa grund av krav i

lagstiftningen och om handlingens format inte lampar sig for skanning.

Begreppet "vid inaktualitet”

Uttrycket Vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som kan
bestdmmas av forvaltningen sjalv utifran dess behov av information.
Handlingen kan alltsa gallras nar den inte langre beddéms behdvas eller
saknar ett framtida varde for utbildningsforvaltningens verksamhet, vanligtvis
efter kort tid.

Begreppet "av tillfallig eller ringa betydelse”

Handlingar av "tillfallig eller ringa betydelse” ar handlingar av uppenbart ringa
varde for verksamheten som vare sig behdvs héllas ordnade eller registreras
och som regleras i 5 kap. 1 § 4 st. offentlighets- och sekretesslagen (OSL).
Dessa handlingar kan gallras vid inaktualitet. Exempel pa handlingar som
beddms ha ringa betydelse for verksamheten ar inbjudningar,

kurserbjudanden, pressklipp och reklam.

Akt-och journalrensning
Nar ett arende ar avslutat ska akten/journalen rensas och alla handlingar som

ar inaktuella eller av ringa eller tillfallig betydelse kan da gallras om detta inte
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redan har gjorts. Handlingar som tillfort sakuppgifter till arendet far inte

rensas ut.

Rensning bor i forsta hand avse:

e anteckningar och meddelanden av endast tillfallig betydelse till exempel
motesinbjudningar

e utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas betydelse upphdért i och
med att slutlig skrivelse, promemoria, tjansteanteckning eller liknande
fardigstallts,

e avskrifter och kopior som finns i flera exemplar

Handlaggaren ansvarar for att handlingar av tillfallig eller av uppenbart ringa

betydelse gallras ur arendet fore arkivering.

Bevara
Nar det star att en handling ska bevaras innebar det att den ska sparas for all

framtid och levereras till kommunarkivet for slutforvaring enligt rutin for detta.

Dokumentationssystemet PMO
PMO Journal for elevhélsa ar ett dokumentationssystem som anvands av rektor

och de olika professionerna i elevhalsan. De olika professionerna
dokumenterar i respektive professionsakt (medicinsk, psykologisk, logoped,
social). Rektors samt gemensam dokumentation gérs i Elevakten. Vilken del av
PMO som dokumentationen gors i preciseras inte i dokumenthanteringsplanen

utan foljer av vem och i vilket syfte dokumentationen gors.
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1. Styrande processer

1.1 Ledning

Verksamhetsomrade | Processbeskrivning

1.1 Ledning Den har processen ar en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika

processer. Processen ar inte en ledningsprocess i sig men anvands for att satta generella regler
Process
rorande dokumenthantering for den har typen av aktiviteter. Om en ledning, stéd eller

1.1.1 Hantera

karnverksamhet har arbete som drivs pa detta satt bor det hanvisas till den generiska processen
namnder och

istallet for att skapa lokala regler.

utskottsprocess
Processen initieras av att ett politiskt beslut behdver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare
diarieforts och anmalts till berérda politiska sammantraden. Handlaggare har ansvar att skriva
Postadress BesOksadress Telefon Telefax Webbplats E-post

517 83 Bollebygd Ballebovagen 2 033-231300 033-231428 www.bollebygd.se kommunen@bollebygd.se



9 (53)

beslutsunderlag, tjansteskrivelse, samt ta hansyn till dvriga relevanta beslutsunderlag. Kallelse

upprattas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantradet avslutas

fardigstalls ett protokoll som justeras och slutligen tillkdnnages. Arendet avslutas i diariet alternativt

far en fortsattning i ny distans.

Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Arende initieras Uppdrag och protokollsutdrag fran Platina Bevaras
KF, KS eller egna namnden
Handlaggning Korrespondens Platina Bevaras Brev, skrivelser m.m. som bedéms ha
betydelse for utgangen av arende eller
som bidrar till méjligheten att folja ett
arendes gang eller av andra orsaker kan
behdvas i framtiden, t ex da de kan ha
rattslig betydelse
Se ocksa handlingsslag Korrespondens
av tillféllig eller ringa betydelse i process
Tjansteanteckning Platina Bevaras Galler PM eller anteckning som tillfér
sakuppgift till arendet.
PM eller annan anteckning som inte tillfor
arendet sakuppgift rdknas som
arbetsmaterial och behdver inte beslut for
att gallras.
Tjansteskrivelser Platina Bevaras
Utredningar Platina Bevaras Ingar som underlag till beslut
Beredning Kallelser och féredragningslistor till | Platina Gallras vid | métesadministrationen.
presidiet Meetings inaktualitet
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Fatta beslut

Delegeringsbeslut Platina Bevaras Finns i respektive arende.
PMO Sammanstallning av anmalda
delegeringsbeslut finns med i protokollet.
Kallelser och féredragningslistor till | Platina Gallras vid | métesadministrationen.
sammantraden inaktualitet Publiceras via Meetings.
Protokoll Nararkiv Bevaras Skrivs-ut-pa-arkivbestandigt-papper-

Forvaras i kronologisk ordning arsvis och
levereras i januari pafdljande ar till

kommunarkivet.
Tillkdnnagivande pa digitala Kommunens | Gallras nar Digital-anslagstavla
anslagstavlan hemsida overklagandetid | Gallras-av-administratérpa-KSE
en gatt ut
Voteringslistor Platina Bevaras Ingar i protokollet

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processbeskrivning
| processen ingar flera olika aktiviteter som pa olika satt centralt leder verksamheten. Processen

Process
1.1.2 Verksamhets-
ledning

inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt satt exempelvis budgethandlingar och

verksamhetsplaner.

Verksamhetsplaner i Bollebygds kommun uttrycker ndmndernas 6vergripande direktiv till forvaltningarna om
vad som ska goras. Fordndring och utveckling av kdrnverksamheterna ar i fokus. Delars- och arsrapporter

foljer upp verksamhetsplanerna.

Aktivitet

Handling | Forvaring | Gallring | Anmiérkning
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Planera och folja upp | Anvisningar och ekonomiska ramar | Platina Bevaras
verksamheten for namndernas budgetforslag
Delars- och arsrapport Platina Bevaras
Krisledningsplan Platina Bevaras
Verksamhetsplan Platina Bevaras
Protokoll, ledningsgrupp G-Suite 2ar
Google Drive
Rapporter fran verksamheten Platina Bevaras
Prognoser och Enkater Gallras vid Gallring sker efter sammanstallning har
statistik inaktualitet gjorts
Enkater, sammanstalining Platina Bevaras
Officiell statistik Platina Vid inaktualitet Registreras hos Statistiska centralbyran
Papper (SCB)
Papper forvaras i Valvet pa
Bollebygdskolan 7-9
Verksamhetsstatistik G:/ 10 ar
Samverkan med Méotesanteckningar Google Drive | 5 ar
fackliga arbetsplatstraffar (APT)
organisationer Protokoll fran Platina Bevaras Kronologisk ordning
forvaltningsévergripande
samverkan (FSG)
Protokoll fran lokal samverkan Papper Bevaras Kronologisk ordning
(LSG) G-Suite
Google Drive
Riskbeddmning och handlingsplan | Platina 10-ar Bevaras Kan utgdra bilaga till
vid férandring i verksamheten samverkansprotokoll
Utfora intern kontroll Granskningsrapport uppféljning av | Platina Bevars Ingar som en del av namndens
internkontroll arsrapport
Internkontrollplan Platina Bevars Upprattas arligen




12 (53)

Verksamhetsomrade | Processbeskrivning
;'1 Ledning Processen innehaller évergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och
rocess
1.1.3 Omvarld 6verenskommelser mellan kommunen och externa parter.
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Kommunicera och Minnesanteckningar Platina Bevaras Exempelvis skolchefsnatverk,
samverka samverkansgrupper och natverk narvardssamverkan
Samarbetsavtal Papper/Platina | Bevaras
Internationella Ansdkan om Erasmusstod Platina Bevaras
samarbeten
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
_ Den hér processen ér en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme 1 flera olika processer.
1.1 Ledning Processen ér inte en ledningsprocess 1 sig men anvénds for att sétta generella regler rérande dokumenthantering for
Brocess den hir typen av aktiviteter. Om en ledning, stdd eller kdrnverksamhet har arbete som drivs pé detta sétt bor det

hanvisas till den generiska processen istéllet for att skapa lokala regler.
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1.1.4 Yttranden

Processen initieras av att nimnden har en skyldighet eller far mojlighet att yttra sig dver en inkommen remiss eller
liknande. Forvaltningen tar fram forslag pa yttrande som sedan nimnd eller kommunstyrelse beslutar om. Processen
ror hantering av externa remisser med tillhérande yttranden t.ex. begiran om yttrande fran statlig myndighet.

Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Hantera yttrande Begaran om yttrande Platina Bevaras
Inkommande remiss Platina Bevaras
Svar pa remiss Platina Bevaras
Yttrande Platina Bevaras
Hantera inkommande | Inkommande enkat Papper Gallras vid Férvaras hos handldggare.
enkater Outlook inaktualitet
Svar pa enkat Papper Gallras vid Om-enkdten-beddémsvara-av-stor
Outlook inaktualitet betydelse-for verksamheten

1.2 Hantering av styrdokument

Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Process

1.2. Hantering av
styrdokument

Processbeskrivning

Bollebygds kommun har en modell {or styrdokument dér det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument.

Aktiverande styrdokument dr dokument som redogor for hur Bollebygds kommun ska agera for att na ett visst
resultat. De innehéller ofta strategier, mil, insatser och dtgérder. Den hér typen av dokument delas vidare in 1
strategier/vision (for dversiktlig niva), program (for allmén niva) och planer (detaljerade niva)
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Normerande styrdokument beréttar hur kommunens organisation ska mota givna situationer. De anger mindre vad
som ska goras och mer hur nagot ska/inte ska goras. Den hir typen av dokument delas vidare in i policys (for
oversiktlig niva), riktlinjer (fér allmén niva) och regler (detaljerad niva)

Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Hantera aktiverande Yttrande pa foreslagen strategi, Platina Bevaras
dokument program eller plan fran fullmaktige
Hantera policys Yttrande pa forslag pa policy fran Platina Bevaras
fullmaktige
Hantera riktlinjer Riktlinjer Platina Bevaras
Yttrande pa foreslagen riktlinje fran | Platina Bevaras
annan namnd
Hantera Delegeringsordning Platina Bevaras
delegeringsordning
Hantera egen styrning | Rutiner Platina Bevaras Rutiner for ett eller flera
verksamhetsomraden beslutas av
forvaltningschef
Rutiner fér en enhet beslutas av ansvarig
chef
Stoddokument Platina Bevaras Ex checklistor, PM, handbdcker, mallar
som staben eller enheter upprattar

1.3 Demokrati och insyn

Verksamhetsomrade | Processbeskrivning
1.3 Demokrati och I processen ingér aktiviteter som garanterar medborgares réttigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksambhet,
Insyn overklaganden av myndighetsbeslut och personlig integritet.

Process
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1.3.1 Allménhetens

insyn och
overklagande
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Hantering av begaran | Avslag pa begaran om att ta del av | Platina Bevaras Foérutom avslagsbeslutet (inkl.
om utldamnande av allman handling (galler aven besvarshanvisning) ska dven sjalva begaran
allméan handling delavslag eller beslut om att ge ut om att ta del av den allménna handlingen
den allmanna handlingen med bevaras i arendet i Platina
forbehall)
Begaran om att ta del av allman Papper Gallras vid Forvaras hos handlaggare el. registrator
handling Outlook inaktualitet/ * | de fall begéran om att ta del av allman
Platina Bevaras* handling leder till ett avslag ska sjalva
begaran bevaras
Svar pa begaran om allman Papper Gallras vid Hos-handlaggare-elregistrator
handling Outlook inaktualitet
Klagomal och Inkomna klagomal och synpunkter | Platina Bevaras
synpunkter Sammanstallning om inkomna Platina Bevaras Sammanstall dvergripande samt rapporteras
klagomal och synpunkter till namnden
Svar pa inkomna klagomal och Platina Bevaras
synpunkter
Skydda personlig Anmalan om Platina Bevaras Avser kopia pa anmalan som gors via
integritet personuppgiftsincident till Datainspektionens e-tjanst
Datainspektionen
Begaranden fran den registrerade | Papper Gallras vid Avser begaran om registerutdrag, andring,
Outlook inaktualitet radering och begransning
Beslut med anledning av Platina Bevaras Avser storre stallningstaganden och beslut
ansvarsskyldighet av verksamhetsansvarig. Tex att paborja
viss personuppgiftsbehandling
Dokumentation av Platina Bevaras Avser beskrivning av vad som har intraffat

personuppgiftsincident

och hur det har hanterats
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Konsekvensbeddmning Platina Bevaras Avser aven handlingsplan och beslut om
atgarder, uppfoljning

Personuppgiftbitradesavtal Platina Bevaras Vid upphandling ingar

Papper personuppgiftsbitradesavtalet i

upphandlingsdokumentationen.
Diariefors som samlingsarende vid
uppdatering av personuppgiftsbitradesavtal

Rapport for internkontroll av GDPR | Platina Bevaras Redovisas arligen for
personuppgiftsansvarig

Register over Platina Bevaras Sker en gang per ar i samband med intern

personuppgiftsbehandlingar kontroll

Svar pa begaran Papper Gallras vid Avser begaran om registerutdrag, andring,

Outlook inaktualitet radering och begransning
Overklaganden och Avvisning av for sent inkommit Platina Bevaras
omprévning Overklagande

Dom eller beslut fran dverinstans Platina Bevaras

Forelaggande fran domstol eller Platina Bevaras Forelaggande fran domstol att inkomma

skolvasendets dverklagandenamnd med yttrande eller annan utredning

Omproévningsbeslut Platina Bevaras

Yttrande till hdgre instans Platina Bevaras

Overklagande av beslut Platina Bevaras Overklagande och évriga handlingar som

har med det att gora diarieférs i samma
arende som det dverklagade beslutet

2. Stodjande processer




2.1 Informationsforvaltning
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Verksamhetsomrade Processbeskrivning
Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthéllig
Process . informationsforvaltning. Arkivhantering och registratur dr delar av denna forvaltning men hér ingar dven
2.1 Informations- . . .. . . .
. . informationssdkerhet och verksamhetsnéra systemforvaltning
forvaltning
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Informationshantering | Arkivbeskrivning Platina Bevaras Hari-ingar-aven-beskrivning-6ver
4-kap--2-§offentlighets--och
sekretesslagen
Arkivforteckning Visual-arkiv Uppdateras Arkivredogbrare-forteckningar
Platina I6pande forvaltningens-serier-(som-ska-bevaras}i
\isual arki
Dokumenthanteringsplan Platina Bevaras Beslutas-av-namnd--Registreras-som
. o till e |
Hantera systematiskt | Register dver Platina Uppdateras
informations- informationstillgangar |6pande
sakerhetsarbete Riskanalys Platina Uppdateras Avser aven handlingsplan, beslut om
I6pande atgarder och riskacceptans.
£ -y I .
Sammanstallining av KLASSA Uppdateras KLASSA arettverktyg som-haller reda
informationsklassning |6pande pa system, klassning och

upphandlingskrav




3. Utbildning
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Verksamhetsomrade Processbeskrivning

3. Utbildning

Process

3.0.1 Ledning av Processen avser specifik ledning av enheter. Med enheter avses forskolor och skolor. | processen ingéar

karnverksamheten aktiviteter for att planera, félja upp och utveckla verksamheten och hantera viss myndighetsredovisning.
For forvaltningsdvergripande ledning se process.

Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning

Planera, folja upp och | Ansdkningar, beslut och Platina Bevaras Registreras pa Skolverkets Mina sidor

utveckla verksamheten | rekvisitioner om statsbidrag Blir anmalningsarende till ndmnden
Enhetsplan Platina Bevaras
Arsrapport, per enhet Platina Bevaras

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

3. Utbildning

Process

3.0.2 Styrning av Processen avser specifik ledning av enheter. Med enheter avses forskolor och skolor. | processen ingar

karnverksamheten aktiviteterna egen styrning och kontroll, provning av enskild huvudmans ansokan, tilldelning av bidrag till
enskilda huvudmén och att bedriva tillsyn.

Aktivitet Handling | Férvaring | Gallring | Anmérkning
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Bedriva tillsyn Ingripande vid tillsyn Platina Bevaras
Tillsynsrapport fran regelbunden Platina Bevaras
och sarskild tillsyn
Verksamhetsberattelser fran Platina Bevaras
enskilda huvudman
Arlig sammanstallning éver de Platina Bevaras
fristdende verksamheterna
Egen styrning och Verksamhetsspecifika rutiner och Digitalt Vid inaktualitet Ex. systematiskt kvalitetsarbete
kontroll styrdokument Google drive
Insyn Dokumentation av insyn i friskolor | Bevaras Platina Ex avisering om besok, insynsrapporter,
begaran om komplettering
Provning och Ansokan om att starta fritidshem Bevaras Platina
utredning av enskild Ansdkan och beslut om bidrag till Bevaras Platina
huvudmans ansékan enskilt driven pedagogisk omsorg
Ansdkan och beslut om Bevaras Platina
godkannande att bedriva
fristaende forskola
Tilldelning av bidrag till | Ansékan och beslut om bidrag till Bevaras Platina
enskilda huvudman utbildning vid skola utanfor Sverige
Ansokan och beslut om Bevaras Platina
tillaggsbelopp avseende elever
som ska erbjudas
modersmalsundervisning
Beslut om tilldelning av bidrag — Bevaras Platina

grundbelopp

3.1 Forskola

Verksamhetsomrade

Process

Processbeskrivning
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3.1.1 Placera och
administrera
information om
barn och elever

Forskoleverksamheten vander sig till barn fran ett ar till dess de borjar forskoleklass. Verksamheten bedrivs i

form av forskola. | processen ingér aktiviteter att placera barn och elever, administrera avgifter och

information om barn, hantera modersmalsstdd och placering under semestertid.

Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Administrera avgifter | Inkomstuppgift vardnadshavare Procapita Gallras vid
EA inaktualitet
Administrera Forteckning/register dver barn i EA Gallras nar eleven
information om barn forskolan fyller 20 ar
Blankett godkannande Parm pa Vid inaktualitet
fotografering avdelning
Kontrakt dver omsorgsbehov EA Gallras vid Kommer in via papper eller mail
inaktualitet
Placera barn Ansokningar om plats i EA Vid inaktualitet Gallras nar barnet ar placerat,
forskola/pa fritidshem koplatsen uppsagd eller ej fornyad
Avtal om interkommunala platser | Platina Bevaras Galler kopta och salda platser fran/till
andra kommuner
Begaran om byte av férskola EA Vid inaktualitet Kdplacering férsvinner vid placering
(kdplacering)
Beslut om plats i férskola ex PMO Vid inaktualitet
utdkad tid
Beslut om plats i férskola, barn Bifall - PMO Vid inaktualitet

folkbokford i annan kommun

Avslag - Platina

Bevaras

Fakturaunderlag salda platser

Papper

Vid inaktualitet

Fakturaunderlag till KS
Forvaras i parm pa kontorsrum

Platserbjudande, férskola

EA

Vid inaktualitet
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Placeringsbesilut till avdelning

Parm pa
avdelning

Vid inaktualitet

Verksamhetsomrade

Processbeskrivning

Process

3.1.2 Hantera
uppsagning av
plats

utbildningsférvaltningen.

| processen ingar aktiviteterna ta emot information om uppsagning fran vardnadshavare och uppségning fran

Aktivitet

Handling

Forvaring

Galiring

Anmarkning

Ta emot information
om uppsagning fran

Uppsagning av plats

EA

Vid inaktualitet
2 ar

Mail eller blankett

vardnadshavare
Verksamhetsomrade | Processbeskrivning
Process | processen ingar aktiviteter for att klargéra barnets halsotillstadnd, hantera specialkost, hantera

3.1.3 Varna om
barnets halsa

tillbudsrapporter och forebygga krdnkande behandling och diskriminering.

Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning

Forebygga krankande | Anmalan om upplevd krankande Schoolsoft Vid inaktualitet Rutin finns pa G som férklarar nar
behandling, behandling/trakassering/ Papper till Bevaras dokument ska skrivas ut fran SchoolSoft
trakasserier och diskriminering, utredning, beslut om | kommunarkiv och lamnas till kommunarkivet for
diskriminering handelsen varit krénkning/ bevarande
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trakassering/diskriminering samt
uppfdljning och utvardering av
atgarder

Plan mot krdnkande Platina Bevaras
behandling/trakasserier/
diskriminering
Bos| Sld handel . 5 Schoolsof
kenknina/tral ina/diskrimineri
Rg
Sammanstallning for information till | Platina Bevaras
utbildningsnamnden

T = . 5 Schoolsof
°;||.5.E|j grochtvaraeHng <
Utredning Bevaras Schoolseft

Hantera egenvard
m.m.

Beslut om egenvard

Lasta skapet

Vid inaktualitet

Inaktualitet = nar barnet slutar pa
enheten

Information om allergier, sjukdomar | Papper Vid inaktualitet
m.m.
Hantera incident- Incidentrapport rorande elev Kia Bevaras
rapport for elev
Hantera specialkost Specialkost (intyg och beskrivning) | Platina Bevaras Hanteras-aven-av kostchef

Lasta skapet

Vid inaktualitet

Verksamhetsomrade

Process
3.1.4 Folja barnets
utveckling

Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter for att dokumentera barnets utveckling, hantera behov av sarskilt stod eller extra

insatser i verksamheten.
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Aktivitet

Handling

Forvaring

Gallring

Anmarkning

Dokumentera barnets
utveckling och féra

Folja undervisningen/
larandeprocesser pa gruppniva

Google Drive

Vid inaktualitet

utvecklingssamtal Utvecklingssamtal;-férskela-inkl. Schoolsoft Gallras vid byte | Rutin finns pa G som forklarar nar
inskrivningssamtal, av enhet dokument ska skrivas ut fran SchoolSoft
overlamningssamtal och Platina Bevaras och lamnas till kommunarkivet for
avslutningssamtal bevarande
Hantera behov av Anmalan till socialférvaltningen PMO Bevaras Anmalan till socialférvaltningen
sarskilt stéd (orosanmalan) (orosanmalan)
Ansdkan om forhojd Platina Bevaras Bade egen och inkommen fran andra
interkommunal ersattning kommuner
Anteckningar samtal med PMO Nar barnet
vardnadshavare fyller 20 ar
Beslut om férhdjd interkommunal Platina Bevaras Bade eget och andra kommuners
ersattning
— . - Schoolsor . 2ol besiut_d = oKl
IE .EI:EIE E 5__g|5_||55__5|5 > EEI. RV
Vastbusméte-kKallelse och PMO Bevaras Galler aven eventuellt dvriga
protokoll samordnad individuell natverksmoten
plan (SIP)
Minnesanteckningar av vikt PMO Nar barnet
rérande barn fyller 20 ar
Utredningar ex pedagogiska PMO Vid inaktualitet | Rutin finns pa G som forklarar nar
kartlaggningar/observationer och Platina Bevaras dokument ska skrivas ut fran SchoolSoft
utredningar fran BUP, habilitering och lamnas till kommunarkivet for
bevarande
Ovriga handlingar som rér barn i PMO Bevaras Exempelvis intyg fran vardgivare

behov av sarskilt stod
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Verksamhetsomrade Processbeskrivning

| processen ingéar aktiviteter for att notera daglig narvaro.
Process
3.1.5 Bedriva
daglig verksamhet
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Notera daglig narvaro | Uppgifter om narvaro SchoolSoft Efter 6

manader

Verksamhetsomrade Processbeskrivning
Brocess | processen ingar aktiviteterna informera vardnadshavare och att fora dialog med vardnadshavare
3.1.6 Samverka
med
vardnadshavare
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Fora dialog med Protokoll fran féraldrarad SchoolSoft Bevaras
vardnadshavare
Informera Fullmakt att foretrada PMO Nar barnet fyller
vardnadshavare vardnadshavare t.ex. for 20 ar
familjehem
Information till vardnadshavare SchoolSoft Lasarsvis Exempelvis veckobrev




3.2 Fritidshem,
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Verksamhetsomrade
3.2 Fritidshem

Process

3.2.1 Placera och
administrera
information om
elever

Processbeskrivning

Processen innefattar verksamhet i fritidshem. | processen ingéar aktiviteter att placera barn och elever,

administrera avgifter och information om barn.

Koplacering:

Aktivitet Handling Gallring Forvaring Anmarkning
Administrera avgifter | Inkomstuppgift vardnadshavare EA Gallras vid
inaktualitet
Administrera Forteckning/register dver barn i EA Gallras nar eleven
information om barn férskelan-fritidshem fyller 20 ar
- ol ' EA — .
I OVeromSorgsoenc i oktual E Papt

Placera elever Ansoékningar om plats i EA Vid inaktualitet Gallras nar barnet ar placerat,

forskola/pa fritidshem koplatsen uppsagd eller ej fornyad

Avtal om interkommunala platser | Platina Bevaras Galler kopta och salda platser fran/till

andra kommuner
Boas | Brokol Vidinal . EA Kool o forovi ol .
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Fakturaunderlag salda platser

Papper| parm
pa Vinkelvagen
5H

Vid inaktualitet

Blatsorbiudande Torekoi

7

EA

Beslut om placering ex utokad tid
eller fritidshem pga eget behov

PMO

Vid inaktualitet

Verksamhetsomrade
3.2 Fritidshem

Process

3.2.2 Hantera
uppsagning av
plats

Processbeskrivning
| processen ingar aktiviteterna ta emot information om uppsagning fran vardnadshavare.

Aktivitet

Handling

Forvaring

Gallring

Anmarkning

Ta emot information
om uppsagning fran

Uppsagning av plats

EA

Vid inaktualitet
2-ar

Mail-eler-blankett

vardnadshavare

Verksamhetsomrade | Processbeskrivning

C;.ri;rlst;dshem | processen ingéar aktiviteter for att klargora barnets hélsotillstand, hantera specialkost, hantera
3.2.3 Virna om tillbudsrapporter och forebygga krankande behandling och diskriminering.

barnets elevens

halsa

Aktivitet Handling | Gallring | Férvaring | Anmirkning
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Forebygga krankande | Anmalan om upplevd krankande Schoolsoft Vid inaktualitet Rutin finns pa G som férklarar nar
behandling, behandling/trakassering/ Papper till Bevaras dokument ska skrivas ut fran
trakasserier och diskriminering, utredning, beslut om kommunarkiv SchoolSoft och lamnas till
diskriminering handelsen varit krankning/ kommunarkivet for bevarande

trakassering/diskriminering samt

uppfdljning och utvardering av

atgarder

Bos| 21d handel . Schoolsof 5

Keinknina/iral ina/diskrimineri

Plan mot krankande behandling/ Platina Bevaras

trakasserier/diskriminering

Sammanstallning for information till Platina Bevaras

utbildningsnamnden

e - - Schoolsor 5

. PP Ij S S
Hantera incident- Incidentrapport rorande elev Kia Bevaras
rapport for elev
Hantera specialkost Specialkost (intyg och beskrivning) Platina Bevaras Hanteras-aven-av kostchef

Verksamhetsomrade
3.2 Fritidshem

Process
3.2.4 Folja barnets
elevens utveckling

Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter for att dokumentera barnets utveckling, hantera behov av sarskilt stéd eller extra

insatser i verksamheten.

Aktivitet

Forvaring

Anmarkning

Handling
UtvooKi I oroKol

Schoolsoft

Gallring

Gallras-vid-byte-av
enhet
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Hantera behov av
sarskilt stod

Anmalan till socialférvaltningen PMO Bevaras Anmalan-till socialforvaltningen
(orosanmalan) (orosanmalan)

Ansdkan om forhojd Platina Bevaras Bade egen och inkommen fran andra
interkommunal ersattning kommuner

Anteckningar samtal med PMO Nar barnet eleven

vardnadshavare fyller 20 ar

Beslut om forhdjd interkommunal Platina Bevaras Bade eget och andra kommuners
ersattning

Anteckningar samtal med PMO Nar barnet eleven

vardnadshavare fyller 20 ar

Minnesanteckningar av vikt Nar barnet eleven

rorande barn-elev fyller 20 ar

Uppdrag fran rektor om insats fran | PMO Bevaras

elevhalsan

VastbusSIPmote, kallelse och PMO Bevaras Galler aven dvriga natverksmoten ech
protokoll SiP-méten

Ovriga handlingar som ror barn PMO Bevaras Exempelvis intyg fran vardgivare

elev i behov av sarskilt stod

Verksamhetsomrade

3.2 Fritidshem

Process

3.2.5 Bedriva

daglig verksamhet

Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter for att notera daglig nérvaro.

Aktivitet

Handling

Forvaring

Gallring

Anmarkning

Notera daglig narvaro

Uppgifter om narvaro

SchoolSoft

Efter 6 manader
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VerKS_?mhetsomrﬁde Processbeskrivning
ﬁlﬁdi?j;g’la' | processen ingar aktiviteterna informera vardnadshavare och att fora dialog med vardnadshavare
Process
3.2.6 Samverka
med
vardnadshavare
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Fora dialog med Protokoll fran foraldrarad SchoolSoft Bevaras
vardnadshavare
Informera Fullmakt att foretrada PMO Vid inaktualitet
vardnadshavare vardnadshavare t.ex. for
familjehem
Information till vArdnadshavare SchoolSoft Lasarsvis Exempelvis veckobrev

3.3 Forskoleklass, grundskola och grundsarskela anpassad grundskola

Verksamhetsomrade
3.3 Forskoleklass,
grundskola och

grundsarskola

anpassad grundskola

Processbeskrivning
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Process Forskoleklass ar obligatorisk frdn och med héstterminen det ar ett barn fyller 6 ar. Efter avslutad forskoleklass
3.3.1 Ta emot
elever gar elever i grundskola, eller om mottagande for grundsarskela anpassad grundskola finns, i grunrdsarskela
anpassad grundskola.
| processen ingar aktiviteter for att bevaka skolpliktiga barn, anta och placera elever i skola, 6verlamnande av
elevakt, antagning och mottagande till modersmalsundervisning eller sérskela anpassad grundskola samt att
inhamta information om barn och hantera byte av skola.
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Anta/placera bar Avtal om interkommunala platser Platina Bevaras
elev Beslut om tidigare skolstart Platina Bevaras
Beslut om uppskjuten skolplikt Platina Bevaras
Beslut om mottagande av elev fran | Platina Bevaras
annan kommun med hansyn till
personliga férhallanden
Beslut om mottagande pa forsék i | Platina Bevaras Forsoket ar pa sex manader
grundskola
Fakturaunderlag salda platser i parm pa Vid inaktualitet Fakturaunderlag till KS
Vinkelvagen Forvaras i parm pa kontorsrum
5H
Klasslistor EA Bevaras
Utflyttning/skolbyte, anméalan om Papper, parm | Gallras efter 2 ar
hos admin
Informationsbrev, ansékan om Papper parm | 2 ar
skolplacering hos admin
Bevaka skolpliktiga Beslut om férlangd skolplikt Platina,-i Bevaras
barn elevaktPMO




31 (53)

Beslut om ratt att slutféra Platina PMO | Bevaras
skolgangen
Beslut om tidigare upphérande av | PMO Bevaras
skolplikt
Digital avisering fran Skatteverket | EA Vid inaktualitet
om nyinflyttad elev
Hantera mottagande Beslut-om-avslutande-av Bevaras Platina
~ grundsarskola mottagande-i-grundsarskola
anpassad grundskola | Beslut om integrering av Platina Bevaras
sarskoleelev elev mottagen i
anpassad grundskola i grundskola
Beslut om mottagande i Platina Bevaras Galler alla typer av beslut — att motta,
grundsarskela anpassad inte motta, att mottagande upphdr samt
grundskola mottagande pa forsok i sex manader
I Arskol
Beslut om amnesomraden, Platina Bevaras
avvikelser fran timplanen
Samtycke vardnadshavare Platina Bevaras Samtycke utredning samt samtycke
mottagande
Utredning infér mottagande i PMO Bevaras Innefattar psykologisk, medicinsk,
grundsarskola anpassad Platina pedagogisk och social bedémning.
grundskola Respektive utredare sparar bedémning i
professionsakt i PMO. Samtliga
beddmningar skannas in i Platina som
underlag for beslut
Ta emot och inhamta | Elevkort Bevaras Platina
information om elever | Kontaktuppgifter till anhoériga SchoolSoft Vid inaktualitet Kontaktuppgifter-till-anhoriga

EA
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Samtycke bildpublicering

Parm pa
kentor-hos
admin

Bevaras
Vid inaktualitet

Verksamhetsomrade
3.3 Forskoleklass,
grundskola och

grundsarskola

anpassad grundskola

Process
3.3.2 Varna om
elevens hilsa

Processbeskrivning

Inom elevhélsan skiljer man pa den sérskilda elevvardande verksamheten till vilken elevhélsans medicinska

insats, skolpsykologens och kurators verksamhet hor och 6vriga elevvardande verksamheter som skots av

ovriga funktioner inom skolan och som bl.a. syftar till att uppratthalla en god arbetsmiljé for eleverna.

| processen finns aktiviteter inom elevhalsan och aktiviteter for att hantera tilloud och férebygga krankande

behandling och diskriminering.

Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Folja upp elevens Anmalan till socialférvaltningen PMO Bevaras
halsotillstand och (orosanmalan)
forebygga sjukdom Halsoenkater, halsouppgifter PMO Bevaras
Kopior for kdnnedom fran andra PMO Bevaras Exempelvis sprakbedémningar,
vardgivare psykologbeddmningar, utredningar.
Pappershandlingar-gallras-efter
skanning.
Korrespondens av betydelse med PMO Bevaras
vardnadshavare eller elev
Medgivanden, samtyckesblankett PMO Bevaras Pappershandlingar-gallras-efter
skanning
Remisser och remissvar PMO Bevaras Pappershandlingar-gallras-efter
skanning
Forebygga krankande | Anmalan om upplevd krankande Schoolsoft Vid inaktualitet Skrivs-direkti-Schoolsoft
behandling, behandling/trakassering/ Bevaras
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trakasserier och diskriminering, utredning, beslut om Papper till Rutin finns pa G som forklarar nar
diskriminering handelsen varit krankning/ kommunarkiv dokument ska skrivas ut fran
trakassering/diskriminering samt SchoolSoft och lamnas till
uppfoljning och utvardering av kommunarkivet for bevarande
atgarder
Bos! Sl handel - Schoolsof 5
keinkninaltral ina/diskriminer]
Plan mot krankande behandling/ Platina Bevaras
trakasserier/diskriminering
Sammanstallning for information till Platina Bevaras
utbildningsnamnden
T - - Schoolsof 5
. PP Ij S S
Hantera avvikelse Anmalan om avvikelse, utredning och | Platina Bevaras
eventuell atgard
Hantera journaler BVC-journal Papper Vid inaktualitet Galler kopior fran primarvarden. Om
Arkivskap original skickas ska kopia tas och
skolskoterska originalet skickas tillbaka.
E& { arkivekan bs
Bollebygdskelan
Forteckning 6ver elever och journaler | Platina Bevaras Dokumenterar forflyttningar av
journaler mellan BVC och skola, eller
overlamnande av journaler till
arkivmyndighet.
Diarieférs en gang per ar.
Journaler, nyinflyttade elever Papper Gallras vid Kopior fran skolor/kommuner
Arkivskap inaktualitet Forvaras i arkivskap Bollebygdskolan
skolskoterska
Logopedjournaler PMO Bevaras
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Medgivande/rekvisition till att flytta PMO Bevaras | vissa fall flyttas originaljournalen till
over halsojournal till skola i annan annan kommun och i vissa fall
kommun Iamnas kopior 6ver. Detta regleras av
avtal mellan stadsarkiven
Psykologjournaler PMO Bevaras
Skolhalsovardsjournaler PMO Bevaras Inklusive vaccination, tillvaxt och
epikris fran BVC-journal.
Originaljournaler ska inte skickas till
anda skolor. Journaler for alla
kommunala skolor i kommunen
forvaras tillsammans.
Hantera incident- Incidentrapport rorande elev Kia Bevaras
rapport for elev
Hantera specialkost Specialkost {intyg-och-beskrivaing) Platina Bevaras Hanteras dven-av kostehef
PMO Vid inaktualitet Skrivs i l0pande text i elevakten

Verksamhetsomrade
3.3 Forskoleklass,
grundskola och

grundsarskeola

anpassad grundskola

Process

3.3.3 Folja elevens
larande och
utveckling

Processbeskrivning

| processen ingéar aktiviteter for att hantera elevens val, folja upp larande, satta betyg, hantera

studiehandledning och modersmalsundervisning, fora utvecklingssamtal, hantera behov av stdd och extra

insatser i verksamheten

Aktivitet

Handling

| Férvaring | Gallring

| Anmirkning
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Ansdkan om Ansokan om tillaggsbelopp for elev i Platina Bevaras
tillaggsbelopp fristdende skola med tillhérande
bilagor
Beslut om tillaggsbelopp for elev i Platina Bevaras
fristdende skola med tillhérande
bilagor
Elevs ratt till utbildning | Anmalan till namnden om elevs Platina Bevaras
franvaro
Beslut om att elev ska hoppa dver PMO Bevaras
arskurs
Beslut om att elev ska g& om arskurs | PMO Bevaras
Utredning om franvaro SchoolSoft | Bevaras
Folja upp larande Nationella prov i svenska och svenska | Papper, Bevaras Beddmningsanvisningar, eleviésningar
genom tester och prov | som andrasprak Valvet och sammanstaliningar av resultat
Nationella prov (utom svenska) Papper, 5ar Beddmningsanvisningar, eleviésningar
Valvet och sammanstaliningar av resultat
Amnesmatris SchoolSoft | Vid byta av
enhet
Fora Individuell utvecklingsplan, IUP SchoolSoft | Bevaras Galler forskoleklass till arskurs 5 i
utvecklingssamtal grundskola och grundséarskola, och i
vissa fall ak 6-9 i grundsarskola
Hantera behov av Anmalan till socialférvaltningen PMO Bevaras
stéd ang. (orosanmalan)
skolsvarigheter och Anteckningar samtal med PMO Nar barnet fyller
andra problem vardnadshavare och elev 20 ar
Beslut att inte uppratta Papper Bevaras
atgardsprogram SchoolSoft
PMO
Beslut om att avsluta atgardsprogram | SchoolSoft | Bevaras

PMO
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Elevhalsoteam, protokoll PMO Bevaras
Elevhalsa, minnesanteckningar fran PMO Bevaras
moten med elever och foraldrar
Extra anpassningar SchoolSoft | Gallras-rar
G-Suite eleven-fyller-20
ar
Aret efter eleven
gatt ur 9:an
Samtycke och annan dokumentation PMO Vid inaktualitet
individarenden SSPF
Tester och utredningar gjorda av PMO Bevaras
psykolog
Tester och utredningar gjorda av PMO Bevaras
specialpedagog
Uppdrag fran rektor om insats fran PMO Bevaras
elevhalsan
Utredning behov av sarskilt stod SchoolSoft | Vid inaktualitet Utredning-leder-till-beslut-om-att-uppratta
Platina Bevaras eller inte uppratta atgardsprogram
Rutin finns pa G som forklarar nar
dokument ska skrivas ut fran SchoolSoft
och lamnas till kommunarkivet for
bevarande
Utvardering och uppféljning av SchoolSoft | Vid inaktualitet
atgardsprogram Platina Bevaras
Vastbusméte, kKallelse och protokoll | PMO Bevaras Galler aven dvriga natverksmoten ech
samordnad individuell plan (SIP) SIP-moten
Atgardsprogram SchoolSoft | Bevaras Rutin finns pa G som forklarar nar

dokument ska skrivas ut fran SchoolSoft
och lamnas till kommunarkivet for
bevarande
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Overklagan atgardsprogram Platina Bevaras Inkl. handlingar till och fran domstolen
samt dom
Ovriga handlingar som rér barn i PMO Bevaras Exempelvis intyg fran vardgivare
behov av sarskilt stod
Hantera amnen, Beslut om svenska som andrasprak PMO Bevaras Bade att borja och att avsluta
elevens val avkurser | Elevens val, ansdkan Google Vid inaktualitet Ansokan gors i Google
Sprakval infor ak 6 SchoolSoft | Vid inaktualitet Gors som en enkat
Hantera Ansdkan om modersmalsundervisning | Papper, Gallras-vid Registreras i EA och Schoolsoft
studiehandledning parm inaktualitet
och modersmals- kontorsrum
undervisning
Nyanlanda elever Kartlaggning av nyanlanda elever PMO Vid inaktualitet
Beslut kring nyanlanda elever PMO Vid inaktualitet
exempelvis klassplacering, anpassad
timplan
Satta betyg Betyg och betygskatalog SchoolSoft | Bevaras Signerad betygskatalog ak 6-9 inkl.
Papper Gaddenskolan ak 6. Klasslista laggs
forst, darefter betyg per efternamn.
Forvaras 5 ar i Valvet pa
Bollebygdskolan 7-9 innan leverans till
kommunarkivet.
Betygsvarning SchoolSoft | Gallras vid byte
av stadie
Skriftlig beddémning Papper Bevaras Nar godkant betyg saknas.

Forvaras 5 ar i Valvet pa
Bollebygdskolan 7-9 innan leverans till
kommunarkivet.

| Verksamhetsomrade
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3.3 Forskoleklass,
grundskola och

grundsarskola

anpassad grundskola

Process

Processbeskrivning

3.3.4 Bedriva
daglig verksamhet
Aktivitet Handling Forvaring | Gallring Anmarkning
Hantera Beslut om ledighet SchoolSoft | Vid lasarets slut
ledighetsansdkan Ledighetsanstkan for elever SchoolSoft | Vid lasars slut
Introducera arbetsliv Forteckning dver elevers placering Papper, Gallras nar
under PRAO-tiden parm i eleven slutat
Valvet grundskolan
Notera daglig narvaro | Franvaro-/narvarorapportering SchoolSoft | Ett ar efter att Franvaro-/narvarorapportering
eleven gatt ur
9:an
Schema for elev SchoolSoft | Varje lasar Gallring-SchoolSoft, kvari-Skolaz4
Skela24-Al | Bevaras
Schema
Schema for larare och lektioner SchoolSoft | Varje lasar Gallring-SchoolSoft,-kvari-Skola24
Skela24-Al | Bevaras
Schema
Verksamhetslogg Verksamhetslogg SchoolSoft | Vid byte av Inklusive fotografier
enhet

Verksamhetsomrade
3.3 Forskoleklass,
grundskola och

Processbeskrivning
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sarokel

anpassad grundskola

Process

3.3.5 Samverka

| processen ingéar aktivisterna att skriva kontrakt med elever, arrangera elevrddsmoten och hantera

disciplinara fragor och anméalningar

med elever
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Elevers delaktighet Enkater rorande trivsel, trygghet G -Suite Lasarsvis
m.m. Google Drive
Ordningsregler Platina Bevaras Beslut av rektor
Protokoll fran elevradsméten G Suite Bevaras
Google Drive
Hantera disciplinara Beslut i disciplinarenden Platina Bevaras Ex. avstangning.
fragor och Kopia-pa-beslut-om-avstangninglamnas
anmalningar til-socialnamnden-enligt-rutinfor- detta:
Skriftlig varning Platina Bevaras
Skriva kontrakt med Kontrakt digitala verktyg Papper Vid inaktualitet
elever LINA

Verksamhetsomrade
3.3 Forskoleklass,
grundskola och

grundsarskola

anpassad grundskola

Process

3.3.6 Samverka
med
vardnadshavare

Processbeskrivning

| processen ingéar aktiviteterna att informera vardnadshavare och féra dialog med vardnadshavare.

Aktivitet

Handling

| Férvaring

| Gallring

| Anmirkning
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Fora dialog med Protokoll fran foraldrarad SchoolSoft Bevaras Protokoll fran foraldrarad
vardnadshavare
Informera Fullmakt att foretrada PMO Vid inaktualitet
vardnadshavare vardnadshavare t.ex. for familjehem
Information till vardnadshavare SchoolSoft Lasarsvis Exempelvis veckobrev

3.4 Gymnasieskola och gymnasiesarskola anpassad gymnasieskola

Verksamhetsomrade
3.4 Gymnasieskola

Processbeskrivning
Gymnasieverksamheten vander sig till ungdomar som avslutat sin grundskoleutbildning eller motsvarande

och gymnasiesarskola

anpassad utbildning och som pabdrjar sin gymnasieutbildning under tiden till och med et forsta kalenderhalvaret det ar

gymnasieskola de fyller 20 &r. Verksamheten bedrivs i form av gymnasieskola.

Process

3.4.1 Ta emot Gymnasiesarskelan Anpassad gymnasieskola &r en frivillig skolform fér ungdomar med en intellektuell

elever . .
funktionsnedsattning utvecklingsstérning. Den vander sig till ungdomar som gatt grundsarskola anpassad
grundskola. Anpassad gymnasieskola Gymnasie olan+riktarsigo iHungdoma ' idiga :
Anpassad gymnasieskola erbjuder nationella och individuella program.

Aktivitet Handling Galiring Forvaring Anmarkning

Anta och registrera Klasslistor EA Bevaras

elever Studieplan Papper 2ar Forvaras i parm pa kontorsrum

Sarskilda beslut i Ansdkan om Papper, parm Gallras vid

samband med modersmalsundervisning kontorsrum inaktualitet

antagning Anslutningsersattning/ansdkan om | Papper, parm | Galiras vid Per lasar
fardbevis pa kontorsrum | inaktualitet
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Inackorderingsbidrag, ansékan och | Exeelfit Gallras-vid Kristina
beslut Platina tnaldoaliad
Bevaras
Verksamhetsomrade | Processbeskrivning
3.4 Gymnasieskola
och
esirskol
anpassad
gymnasieskola
Process
3.4.2 Varnaom
elevers halsa
Aktivitet Handling Forvaring Galiring Anmarkning
Folja upp elevens Anmalan till socialférvaltningen PMO Bevaras
halsotillstand och (orosanmalan)
forebygga sjukdom
Forebygga krankande | Anmalan om upplevd krankande Schoolsoft Vid inaktualitet | Skrivs-direkt-i-Schoolsoft
behandling, behandling/trakassering/ Papper till Bevaras Rutin finns pa G som forklarar nar
trakasserier och diskriminering, utredning, beslut om kommunarkiv dokument ska skrivas ut fran
diskriminering handelsen varit krankning/ SchoolSoft och lamnas till
trakassering/diskriminering samt kommunarkivet fér bevarande
uppféljning och utvardering av
atgarder
Beslut-om-anmald-handelse-varit SchoolSoft Bevaras
Keinknina/tral ina/diskrimineri
Plan mot krankande behandling/ Platina Bevaras
trakasserier/diskriminering
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Sammanstalining for information till Platina Bevaras
utbildningsnamnden
Uppfdljning och utvardering av SchoolSoft Bevaras
atgarder
Utredning SchoolSoft Bevaras
Hantera incident- Incidentrapport rorande elev Kia Bevaras
rapport for elev
Hantera specialkost Specialkost (intyg och beskrivning) Platina Bevaras Hanteras-aven-av-kostchef
PMO Vid inaktualitet
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
3.4 Gymnasieskola
- gymnasiesarskola
anpassad
gymnasieskola
Process
3.4.3 Folja elevens
larande och
utveckling
Aktivitet Handling Forvaring Galiring Anmarkning
Betygsatta och Betyg, introduktionsprogrammet Papper Bevaras Forvaras 5 ar i Valvet pa Bollebygdskolan
utvardera 7-9 innan leverans till kommunarkiv
Gymnasieintyg, Papper Bevaras Forvaras 5 ar i Valvet pa Bollebygdskolan
introduktionsprogrammet 7-9 innan leverans till kommunarkiv
Hantera behov av Beslut att inte uppratta Papper Bevaras
stdd ang. atgardsprogram
skolsvarigheter och Beslut om att avsluta SchoolSoft
andra problem atgardsprogram
Elevhalsoteam, protokoll PMO Bevaras
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Elevhélsa, minnesanteckningar fran | PMO Bevaras
moten med elever och foraldrar
Extra anpassningar SchoolSoft Gallras nar
eleven fyller
20 ar
Tester och utredningar gjorda av PMO Bevaras
psykolog
Tester och utredningar gjorda av PMO Bevaras
specialpedagog
Utredning, behov av sarskilt stod SchoolSoft Bevaras Utredning leder till beslut om att uppratta
eller inte uppratta atgardsprogram
Utvardering och uppfdljning av SchoolSoft Bevaras
atgardsprogram
Uppdrag fran rektor om insats fran PMO Bevaras
elevhalsan
Atgardsprogram SchoolSoft Bevaras
Overklagan atgardsprogram Platina Bevaras
inaktuali
- . — ol ' —
e -Sh-e ya-eieve gHe i aktuali Sors-digitalthos-CS
Studio T CSN r
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
3.4 Gymnasieskola
och gymnasiesarskola
anpassad

gymnasieskola

Process
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3.4.4 Bedriva
daglig verksamhet
Aktivitet Handling Forvaring Galiring Anmarkning
Hantera Beslut om ledighet SchoolSoft Vid lasarets slut | Hanteraledighetsansékan
ledighetsansdkan Ledighetsansdkan for elever SchoolSoft Vid lasérs slut
Notera daglig narvaro | Franvaro-/narvarorapportering SchoolSoft Ett ar efter att ha | Franvaro-/narvarorapportering
slutat IM
Schema fér elev SchoolSoft Varje lasar
Skola24 Bevaras
Schema for larare och lektioner SchoolSoft Varje lasar
Skola24 Bevaras

Verksamhetsomrade Processbeskrivning
3.4 Gymnasieskola
- gymnasiesarskola
anpassad | processen ingéar aktivisterna att skriva kontrakt med elever, arrangera elevrddsmoten och hantera
gymnasieskola disciplinéra fragor och anmalningar
Process
3.4.5 Samverka
med elever
Aktivitet Handling Galiring Forvaring Anmarkning
Elevers delaktighet Enkater rorande trivsel, trygghet G-Suite Lasarsvis Elevers delaktighet
m.m. Google Drive
Protokoll fran elevradsméten G Suite Bevaras
Google Drive
Hantera disciplinara Beslut i disciplinarenden Platina Bevaras Ex. avstangning.
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fragor och
anmalningar

I.;IEI pia .EEI' 5..55“': o E'I".Sta 'S '"ﬁ..g IE"'"'E.'S

Skriftlig varning Platina Bevaras

Skriva kontrakt med Kontrakt digitala verktyg Papper Vid inaktualitet Forvaras i parm pa kontorsrum
elever LINA

3.5 Vuxenutbildning
Verksamhetsomrade Processbeskrivning
Process
3.5.1 Ta emot
elever
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Anta och registrera Ansdkan och eventuella bilagor Papper Gallras-efter 2 ar | Parm i Valvet pa Bollebygdskolan
elever Antagningsbesked Papper Gallras-efter 2 &r | Parm i Valvet pa Bollebygdskolan

4. Skolskjuts

Verksamhetsomrade
4. Skolskjuts

Process

Processbeskrivning
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4.1. Erbjuda Hemkommunen ar skyldig att se till att det anordnas kostnadsfri skolskjuts for elever i férskoleklass,
skolskjuts grundskola och anpassad grundskola, om sadan behovs med hansyn till fardvagens langd, trafikférhallandena,
elevens funktionsnedséattning eller nagon annan sarskild omsténdighet.
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Erbjuda skolskjuts Avtal om skolskjuts Platina Bevaras
Ansdkan, eventuella bilagor och Platina Bevaras-2 ar Manuell gallring i Optiplan ett |&sar i taget
intyg och beslut om skolskjuts Optiplan exempelvis lasar 22/23 gallras vid start
24/25
Ansdkan eventuella bilagor och Optiplan 2ar Innan gallring i Optiplan exporteras fil for
intyg och beslut om skolskjuts Platina Bevaras hela lasaret och diariefors i Platina for
sarskilda skal bevarande
Elevlista skolskjutsberattigade till G:/-Papper i 2ar Ska-registreras-i-SchoolSoft
chaufférer buss + hos Vid inaktualitet Lista finns i SchoolSoft for att kunna
samordnare skicka info.
SchoolSoft
Islzl_gszs >eleverhas inaktuali PP IPVAras+parm pa-KOoRtorsH
Kdérschema per buss Hemsida Vid inaktualitet

Papper i buss
+ hos
samordnare

Overklagan av beslut om
skolskjuts

Platina

Bevaras

5. Fritid

5.1 Erbjuda och stodja idrotts- och fritidsutbud
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Verksamhetsomrade
5.1 Erbjuda och
stédja idrotts- och
fritidsutbud

Process

51.1
Tillhandahalla
bidrag till
foreningar och
studieforbund

Processbeskrivning
Utbildningsndmnden ansvarar for att utifran de politiska méalen framja kulturlivet och skapa forutsattningar for

en mangsidig, tillganglig och inkluderande idrottsverksamhet. | arbetet ingar att samarbete med, stédja och
stimulera foreningar och organisationer som har anknytning till némndens verksamhetsomrade samt att

fordela och tilldela medel till féreningar och organisationer inom ndmndens verksamhetsomrade.

Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Samordna foreningar | Fdreningsregister Kommunens | Uppdateras Publiceras delvis pa hemsidan
och bidrag hemsida |6pande
Korrespondens av mindre vikt Outlook, Vid inaktualitet Gallras nar arendet avslutas
papper hos
handlaggare
Riktlinjer for kommunens stod till Platina Bevaras
foreningar
Statistik Digitalt 10 ar
Tillhandahalla bidrag | Aktivitetsredovisning Platina Bevaras Ingar i ansékan om kommunalt
aktivitetsstdd (2 ggr/ar)
Ansdkan om bidrag for specifika Platina Bevaras T.ex. kulturarrangemang
andamal
Ansdkan om kommunalt Platina Bevaras Kallas aven féreningsbidrag
aktivitetsstod
Ansokan om utbetalning av Platina Bevaras
investeringsstdd
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Bidragsbesked Outlook Vid inaktualitet Besked mejlas till berérda féreningar.
Gallras dar efter.
Sammanstallning medlemsantal Platina Bevaras
foreningar
Verksamhetsberattelser, stadgar Platina Bevaras
fran foreningar
Aterrapporter Platina Bevaras Har ingar t.ex. fakturakopior, kvitton,
ekonomiska redovisningar som ligger till
grund for bidragsutbetalningen
Verksamhetsomrade | Processbeskrivning
5.1 Erbjuda och
stddja idrotts- och
fritidsutbud
Process
5.1.2 Erbjuda
aktiviteter och
evenemang
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Bedriva kulturskola Avgifter for Bollebygds Platina Bevaras
kulturskola, beslut
Samverkansavtal Platina Bevaras
Evenemang Arrangorskontakt Platina Bevaras
Artistbokning Platina Bevaras
Dokumentation Platina Bevaras
Kulturstipendium Ansdkan kulturstipendium Platina Bevaras
Beslut kulturstipendium Platina Bevaras
Statsbidrag Ansdkan och beslut om Platina Bevaras Tex personalférstarkning, skolbibliotek,

statsbidrag

simskola m.m.
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5.2 Skota upplatelse av lokaler/fritidsanlaggningar

Verksamhetsomrade
5.2 Skoéta upplatelse av
lokaler/fritidsanlaggningar

Process

5.2 Skota upplatelse av
lokaler

Processbeskrivning

Utbildningsndmnden ansvarar for uthyrning av lokaler och 6vriga anlaggningar till foreningslivet och

allménheten.

Processen innefattar uthyrande av anlaggningar.

Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Tillhandahalla lokaler Anlaggningsregister Eserve Uppdateras
I6pande
Traningstidsfordelning Eserve Gallras-efter 2 ar
Bokningsbesked Eserve Gallras vid
inaktualitet
Debiteringslistor Eserve Gallras-efter 5 ar
Kvittenser pa utlamnade Papper, Gallras vid Gallring sker nar taggen/nyckeln
nycklar/taggar handlaggare | inaktualitet aterlamnas
AnsoOkning om férnyad Papper, Gallras efter 2 ar
sasongsbokning handlaggare
Samarbetsavtal Platina 3-ar/Bevaras Samarbetsavial-av-stdrre-dignitet-och
Avii Laall 2 of talet
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Hyresavtal

Platina

Bevaras

6. Bibliotek

6.1 Bedriva biblioteksverksamhet

Verksamhetsomrade
6.1 Bedriva
biblioteksverksamhet

Process

Processbeskrivning

Bibliotekslagen anger att kommuner ska ha biblioteksverksamhet som verkar for det demokratiska samhallets

utveckling genom att bidra till kunskapsformedling och fri asiktsbildning. Biblioteken ska ocksa frdmja l&sning,

6.1.1 litteratur, information, utbildning, forskning samt kulturell verksamhet i 6vrigt. Biblioteken samlar, registrerar,
Administration . _ } _ _ _ _ . . }
bibliotek vardar, magasinerar och férmedlar media och information. De tillhandahéller ocksd 6ppna motesplatser.
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Administrera bibliotek | Ansokan till kulturradet om bidrag Platina Bevaras

for bokinkép

Avtal, bibliotekssystem Platina Bevaras

Barn- och ungdomskulturplan Platina Bevaras

Biblioteksplan Platina Bevaras

Kassarapport forsaljning och Papper, parm | Vid inaktualitet

avgifter fran bibliotek kontorsrum

Lasframjandeplan Platina Bevaras
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Mediaf6rsorjningsplan Platina Bevaras
Skolbiblioteksplan Platina Bevaras
Tillganglighetsplan, biblioteket Platina Bevaras

Verksamhetsomrade
6.2 Bedriva
biblioteksverksamhet

Process
6.2.1 Samordna in-

Processbeskrivning

Processen innefattar att halla bibliotekens bestandskatalog och lantagarregister uppdaterade. In- och utlan av

bibliotekens media hanteras i systemet Mikromarc. Det finns dven mdjlighet for bibliotekens lantagare att

lana bibliotekens datorer.

aterlamning av bok

och utlan
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Administrera in- och Bibliotekskatalog (sammanstélining | Micromarc Uppdateras Bibliotekskatalog (sammanstallning
utlan over bokbestand) I6pande Over bokbestand)
Fakturaunderlag - ej aterlamnade Vid inaktualitet Fakturaunderlag till KS
bdcker ekonomienheten
Forbindelsekort pa barn- och Papper, Galllras nar Undertecknad av vardnadshavare
ungdomslan alfabetiskt personen fyller
16 ar Forvaras pa kontorsrum
Krav/paminnelser férsenade bécker | Mikromarc Vid inaktualitet
Lantagaruppgifter Mikromarc Vid inaktualitet Manuell rensning
Makulering av faktura vid Papper Vid inaktualitet Blankett pa insidan

Officiell biblioteksstatistik
(underlag)

Registreras hos Kungliga biblioteket

| Verksamhetsomrade
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6.2 Bedriva
biblioteksverksamhet

Process

Processbeskrivning

Biblioteken 6ppnar upp for interna och externa aktorer att boka lokaler pa biblioteken. Processen bérjar med

6.2.2 Bedriva att en forfragan om lokaluthyrning inkommer. Ett kontrakt for uthyrningen skrivs och en lista for alla
utatriktad rumsbokningar upprattas och uppdateras allt eftersom bokningar inkommer.
verksamhet
Biblioteketen erbjuder arenor for samtal och verkar som motesplats, for skapande och personlig utveckling.
For att skapa bredd i program och utstéllningsutbud 6ppnar biblioteken &dven upp for foreningar, grupper och
enskilda medborgare att arrangera program och andra aktiviteter.
Aktivitet Handling Forvaring Gallring Anmarkning
Kontakt med Trycksaker Platina, papper Bevaras 2 arkivexemplar i pappersform bevaras.
allmanheten Laggs i akt med diarienummer.
Utstallningar/program | Ansokningar Platina Bevaras Ex. om stdd for kulturarrangemanag till
Kulturradet och Kultur i Vast
Avtal med Kultur i Vast om Platina Bevaras

transporter

Kontrakt evenemang

Papper, parm
handlaggare

Vid inaktualitet

Program, biblioteksaktiviteter

Platina

Bevaras

Statistik, aktiviteter

Digitalt

Bevaras
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Bilaga 1 Oversikts bild éver processer och verksamhetsomraden inom utbildningsnimndens

l, BOLLEBYGDS
y KOMMUN

1. Styrande

processer

Karnprocesser

PROCESSKARTA

3. Utbildning
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Processer UN

3.1 Farskola

4. Skolskjuts
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processer

5. Fritid

6. Bibliotek
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