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1. Inledning

1.1 Arkivbeskrivning

Barn- och ungdomsférvaltningens dokumenthanteringsplan reglerar bevarande, gallring och
overforing till kommunarkivet av allmanna handlingar inom namndens verksamhetsomrade.
Planen revideras fortldpande till foljd av férandringar i verksamheten eller till féljd av ny
lagstiftning och andra styrande regelverk som paverkar arkivbildningen. Aven vissa
handlingar som i juridisk mening inte utgdr allmanna handlingar har tagits med i syfte att
underlatta en enhetlig och korrekt hantering.

Arkivbildning och gallring inom barn- och ungdomsférvaltningen styrs bland annat av
arkivlagen (1990:782) och Alingsas kommuns arkivreglemente. Enligt reglementet ar
kommunstyrelsen arkivmyndighet och ansvarar for namndens handlingar efter att de
Overforts till kommunarkivet.

Att gallra en allman handling innebar att den férstérs. Gallring ska som huvudregel
dokumenteras genom ett gallringsprotokoll som éversands till kommunarkivarien. Att
bevara en handling innebéar att den ska finnas kvar for all framtid. Bevarade handlingar
6verfors som huvudregel till kommunarkivet efter fem ar. Handlingarna aterfinns framst i
diariet men kan aven besta av protokoll och elevdokumentation.

Begreppet handling avser bade pappershandlingar och digitala handlingar. Med gallring vid
inaktualitet avses att handlingen far forstdras nar den inte langre fyller nagon funktion eller
nar uppgifterna har forts dver till annan databarare.

Kommunledningskontoret bistar vid behov férvaltningarna i fragor som rér bevarande och
gallring, framst avseende kommungemensamma digitala system.

Allmanna handlingar kan vara offentliga eller sekretessbelagda. Offentliga handlingar ska
lamnas ut pa begaran. Sekretessbelagda handlingar far inte lamnas ut. Vid varje begaran
om utldamnande ska en sekretessprovning goéras i enlighet med tryckfrihetsférordningen och
offentlighets- och sekretesslagen.

1.2 Arkivbeskrivning for barn- och ungdomsnamnden

1.2.1 Organisation och verksamhet

Barn- och ungdomsnamnden bestar av 13 ledamoéter och 9 ersattare. Namnden har ett
arbetsutskott med 5 ledaméter som bereder arenden infor namndens sammantraden.

Namnden fullgér kommunens uppgifter inom det offentliga skolvasendet for barn och
ungdomar. Uppdraget omfattar férskola, forskoleklass, grundskola, anpassad grundskola
och fritidshem enligt skollagen (2010:800). Namnden fullgér aven de uppgifter som
kommunfullmaktige éverlamnar.

Barn- och ungdomsndmndens verksamhet bedrivs genom barn- och ungdomsférvaltningen,
som omfattar kommunala férskolor och skolor samt forvaltningsdvergripande funktioner och
administrativt stod.



1.2.2 Sokvagar till barn- och ungdomsnamndens handlingar

Barn- och ungdomsnamndens handlingar kan 6vergripande delas in i ekonomihandlingar,
kanslihandlingar, personalhandlingar samt barn- och elevhandlingar. Hanteringen av kansli-
, ekonomi- och personalhandlingar regleras i kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Sedan 2009 anvands Platina som arende- och dokumenthanteringssystem for registrering
av namndens arenden och handlingar. Information fran tidigare diariesystem har
konverterats och dverforts till Platina.

Barn- och elevhandlingar bestar huvudsakligen av pedagogisk, medicinsk och elevsocial
dokumentation. Begreppet barn avser barn i forskolan och elev avser elev i skola.

1.2.3 Arkivorganisation

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for Alingsas kommun enligt arkivilagen (1990:782) och
ansvarar for kommunarkivet. Kommunens arkivarie ar organisatoriskt placerad vid
kommunledningskontoret.

Registrator ar arkivredogorare fér hanteringen av allménna handlingar inom barn- och
ungdomsfoérvaltningen. Varje enhet ska utse minst en arkivredogérare med ansvar for
kontakt med arkivmyndigheten samt for 6verlamnande och gallring av handlingar i enlighet
med dokumenthanteringsplanen. Om sarskild arkivredogdrare inte har utsetts ansvarar
respektive enhetschef.

1.3 Dokumenthanteringsplan beskrivning

Dokumenthanteringsplanen antas av barn- och ungdomsnamnden och galler fér samtliga
verksamheter inom namndens ansvarsomrade.

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Alingsas kommun och ar vagledande for évriga
namnder. Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan ar vagledande avseende generella
dokumenttyper, sdsom hantering av kanslihandlingar, ekonomihandlingar och
personalhandlingar. Dessa handlingar tas darfér inte upp i barn- och ungdomsnamndens
dokumenthanteringsplan. Fér hanteringen hanvisas till kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Planen redovisar ndmndens handlingar utifran kommunens gemensamma process- och
klassificeringsstruktur. Handlingstyperna avser kategorier av handlingar som uppkommer
genom aterkommande aktiviteter i verksamheten.

| kolumnen "Bevaras/Gallras” anges om en handling ska bevaras eller gallras. Bevaras
innebar att handlingen ska finnas kvar for all framtid och dverféras till kommunarkivet efter
angiven tid. Gallras innebar att handlingen forstors. Gallring efter exempelvis tva ar innebar
att handlingen far gallras tidigast tva kalenderar efter det ar da den inkom eller upprattades.
Gallring vid inaktualitet innebar att ansvarig goér bedémningen nar handlingen kan forstoras,
om inte annat anges i anmarkning.

1.3.1 Separata gallringsbeslut



Kommunarkivarien fattar enligt delegation gallringsbeslut for handlingar som forvaras i
kommunarkivet. Besluten kan atersdkas via diariet. Det finns &ven sarskilda gallringsbeslut
for vissa handlingstyper, exempelvis verifikationer.

1.4 Behandling av personuppgifter och informationssakerhet

All hantering av handlingar, saval analoga som digitala, sker i enlighet med
dataskyddsférordningen (EU 2016/679, GDPR), dataskyddslagen (2018:218), offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400) samt Alingsas kommuns informationssakerhetspolicy.

Behandling av personuppgifter ska ske i enlighet med principerna om laglighet, korrekthet,
andamalsbegransning, uppgiftsminimering, riktighet, lagringsminimering samt integritet och
konfidentialitet.

Gallringsfrister ska faststéllas med hansyn till principen om lagringsminimering.

1.5 IT-system som anvands

I dokumenthanteringsplanen anges forvaring av respektive handlingstyp. Férvaring kan
avse bade pappersform och digital lagring. Utover verksamhetssystem och
dokumenthanteringssystemet Alfresco forekommer aven lagringsytor sdsom G: och H:,
vilka avser filkataloger for digitalt lagrade dokument.

1.5.1 IT-system kommungemensamma

Foljande kommungemensamma IT-system anvands inom barn- och ungdomsférvaltningen
for att lagra eller hantera de handlingar som omnamns i dokumenthanteringsplanen:

System Funktion

Alfresco Dokumenthanteringssystem
Kommunportalen Intranat
OpenE Webbaserad serviceplattform, anvands for e-tjanster. Via

OpenE kan t.ex. ansdkningar, anmalningar och
samtycken inkomma digitalt till barn- och
ungdomsnamndens verksamheter. Handlingar som
inkommer via e-tjanst 6verfors till relevant
verksamhetssystem eller diarieférs i Platina i enlighet
med dokumenthanteringsplanen.

Outlook E-postsystem med kalenderfunktion

Platina Dokument- och arendehanteringssystem (diarium).
Platina anvands for registrering och hantering av
arenden och handlingar samt for dokumentstyrning.
Systemet lagrar information elektroniskt utan méjlighet
till radering.

Tavlan Anvands for arbetsmaterial. Innehallet gallras vid
inaktualitet.

1.5.2 IT-system Barn- och ungdomsnamnden



Foljande IT-system anvands inom barn- och ungdomsnamndens verksamheter for att lagra
eller hantera allmanna handlingar.

System Funktion

Dugga Webbaserat system fér genomférande av prov och
bedémningsuppgifter. Anvands aven for digitala
nationella prov i enlighet med Skolverkets riktlinjer.

Edlevo System for barnomsorgs- och skoladministration.
Anvands for planering inom férskola samt registrering av
narvaro. Systemet innehaller personuppgifter om barn,
elever och vardnadshavare. Gallring sker enligt
férvaltningens foéreskrifter.

KB-process Webbaserat processtod for dokumentation av krankande
behandling enligt skollagen. Systemet anvands inom
forskoleklass, grundskola, anpassad grundskola och
fritidshem for utredning, atgarder och uppfdéljning.

Prorenata (PRN) Digitalt barn- och elevhalsosystem dar dokumentation
avseende barns och elevers halsa och studiegang
upprattas. Systemet anvands inom férskola,
forskoleklass, grundskola och anpassad grundskola.
Journaler och elevakter bevaras enligt
dokumenthanteringsplanen.

Gallring i Prorenata ska ske med sarskild forsiktighet.
Gallring innebar att informationen forstors och inte kan
aterskapas. Endast behdriga administratorer far
genomféra gallring. Verksamhetschef enligt halso- och
sjukvardslagstiftningen ska konsulteras fére gallring.
Gallringsprotokoll ska upprattas i samband med gallring.

Originalhandlingar i pappersform som har skannats in i
systemet kan darefter gallras, forutsatt att uppgifterna har
kontrollerats och sakerstallts i systemet.

Skola 24/Schema 24 Webbaserat system fér schemalaggning och
narvarohantering inom grundskola, anpassad
grundskola och fritidshem.

Stella Webbaserat system fér anmalan och uppfdljning av
tillbud som rér barn- och elevskador inom férskola,
forskoleklass, grundskola, anpassad grundskola och
fritidshem.

Unikum Larplattform for forskola, forskoleklass, grundskola,
anpassad grundskola och fritidshem. Plattformen
anvands for pedagogisk dokumentation, planering och
uppfdljning. Vardnadshavare och elever har tillgang via
personlig inloggning.

Via systemets gallringsmodul hanteras gallring av
uppgifter efter férvaltningens foreskrifter.
Dokumentation av extra anpassningar och sarskilt stéd
gallras inte i Unikum i vantan pa e-arkiv.




2. Dokumenthanteringsplan

1. Demokrati och ledning

1.3 Verksamhetsledning

1.3.2 Intern ledning och samverkan

Samordna, leda och f6lja upp verksamheten samt hantera intern styrning och samverkan inom org

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmérkning
kommun-

anisationen.

arkivet

Kamerabevakning

- begaran om utlamning av
inspelning

- dokumentation om
utldmning/avslag

Platina
Platina

Bevaras
Bevaras

5ar Inkommer via e-tjanst (OpenE).
5ar
Kompletterar Kommunstyrelsens
anmarkning om

kameradvervakning

2. Verksamhetsstod

2.5 Ekonomiadministration

Ekonomiadministration.

Handlingstyp Forvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till
kommun-
arkivet

Anmarkning

Extraordinart medicinskt stod | Prorenata

Bevaras

Beslut och utredning
skannas/dokumenteras i
Prorenata. Féljer elevakt.

2.8 Personaladministration

Personaladministration.
Handlingstyp

Forvaring

Protokoll

-VSG Alfresco

-FSG Alfresco/
Platina

- APT Alfresco

Bevaras/ Gallras

Bevaras
Gallras efter 5 ar
Bevaras
Gallras efter 1 ar

Overfors till
kommun-

Anmarkning

arkivet

Signeras digitalt
Signeras digitalt

5ar

5ar
Diariefors och bevaras i Platina
endast om protokollet innebar
betydande beslut.

7. Utbildning

7.1 Gemensam verksamhet

7.1.1 Skolplikt

Bevaka och hantera skolplikt.
Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till
kommun-

Anmarkning

arkivet

Narvaroregistrering Skola24 Gallras efter 3 ar

Ogiltig franvaro Edlevo Gallras 10 ar efter Uppgift om ogiltig franvaro éverfors
avslutad fran Skola24 till terminsbetyg i
skolgang Edlevo.

Utredning av upprepad eller Prorenata Bevaras

langre franvaro




Handlingsplan fér 6kad Prorenata Bevaras

narvaro

Anmalan om Platina Bevaras Inkommer via e-tjanst (OpenE).

franvaroutredning fran

fristdende skolor

Skolpliktsutredning Edlevo Gallras 10 ar efter Avser huvudmannens
avslutad skolpliktsutredning efter att elevs
skolgang skolplacering avslutats pa enheten.

Fullgérande av skolplikten pa Blankett skickas till barn- och

annat satt ungdomskontoret for beslut.

- ansokan Platina Bevaras 5ar Inkommer via e-tjanst (OpenE)

- beslut Platina Bevaras 5ar

Skolpliktens upphérande vid

varaktig utlandsvistelse

- ansokan Platina Bevaras 5ar Inkommer via e-tjanst (OpenE)

- beslut Platina Bevaras 5ar

Uppskjuten skolplikt

- elever vid kommunal skola | Prorenata Bevaras

- elever vid fristdende skola | Platina Bevaras 5ar

7.1.2 Planera utbildning

Planera utbildning.
Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras Overfors till
kommun-
arkivet

Anmarkning

Lasar och arbetsar Platina Bevaras 5ar
Alfresco Versionuppdatering, ingen gallring

Timplaner Alfresco Versionuppdatering, ingen gallring

Barnkonsekvensanalys Med beslut Foljer arendet

Schema, slutligt for varje Pa enheten Bevaras 10 ar

klass/lasar och skolenhet

Overenskommelse mellan Tjansteperson| Gallras vid Overenskommelsen ska ses éver

Alingsads kommun, barn-och inaktualitet varje ar och vid férandrade

ungdomsférvaltningen och forhallanden/uppgifter ska en ny

vardnadshavare/ upprattas och den aldre versionen

kontaktperson i samband med gallras.

skyddade personuppgifter Overenskommelsen behdver
finnas i pappersformat samt
skannas in i Prorenata.

7.1.3 Laromedel

Handlingstyp

Egenproducerade laromedel

Avser trycka laromedel samt digitala pedagogiska verktyg.

Forvaring

P& enheten

Overfors till
kommun-

Bevaras/ Gallras

arkivet
5ar

Bevaras

Anmarkning

Egenproducerade laromedel med
langsiktigt pedagogiskt varde och
aterkommande anvandning ska
bevaras (ett exemplar/version).
Tillfalligt undervisningsmaterial
utgér arbetsmaterial och ska inte
bevaras.

Vid osakerhet beddms bevarandet
utifréan om materialet anvands
aterkommande eller endast vid
enstaka tillfallen.




7.1.4 Skolskjuts
Avser processen att sbka och bedoma elevs ratt till skolskjuts. Innefattar aven aktiviteter for samverkan med
entreprenor.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmérkning

kommun-
arkivet

Ansdkan om skolskjuts Prorenata Gallras efter 1 ar Inkommer via e-tjanst (OpenE)
skannas in i Prorenata.
Ansdkan och beslut om Prorenata Bevaras Diarieférs i elevakt i Prorenata.
skolskjuts

- vid vaxelvis boende

- av halsoskal (sekretess)

- vid dverklagat drende

Lakarintyg Prorenata Bevaras Skannas in i Prorenata.
Lista pa personers uppvisande| Tjansteperson| Gallras vid Listan uppdateras I6pande samt
av belastningsregister inaktualitet vid nyanstallningar och nya avtal.

Galler for skolbuss. Upphandling
och avtal for skoltaxi hanteras pa
upphandlingsenheten.

Skolskjutslistor (=underlag) Tjansteperson| Gallras vid
inaktualitet

Tillbud — anmalan skolskjuts | Tjansteperson| Bevaras 5ar

Tystnadsplikt fér entreprendr, | Tjansteperson| Gallras vid
|6fte om inaktualitet

Utlatande, elevhalsan Prorenata Bevaras Diariefors. Skannas in i Prorenata.

7.1.5 Elevsocial verksamhet

Ge pedagogiskt stdd, elevhalsa och trygghet. Medicinska, psykologiska och psykosociala (kurativa) samt
specialpedagogiska insatser. Ordning och disciplinatgarder. Atgarder mot krénkande behandling.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmirkning

kommun-

arkivet
Anteckningar Anteckning innehallande sakuppgift
- innehallande sakuppgift Prorenata Bevaras i arende fors I6pande i Prorenata.
- arbetsmaterial Gallras vid

inaktualitet
BVC-journal BVC-journaler i original
- original Prorenata Bevaras atersands till regionen. Vissa
- kopia Prorenata Bevaras 1 ar efter delar av journalen skannas in i
fiytt, Prorenata.
2 ar efter ak
9
Delegationsbesluti barn- och | Platina Bevaras Upprattas pa individniva i
elevarende Prorenata, sammanstallning i
Platina.

Disciplinara atgarder Prorenata Bevaras
- utredning beslut
om disciplinpaféljd
- skriftlig varning
- beslut om tillfallig
- omplacering
- beslut om tillfallig placering

10



utanfér den egna
skolenheten

- rektors beslut om
disciplinpafdljd (avstéangning

av elev)
- omhéandertagande av
féremal
Egenvardsblankett Pa enheten Gallras vid Original férvaras ihop med
Prorenata inaktualitet lakemedel. Kopia forvaras i
rektorsakt.
Om vardnadshavare samtycker,
férvaras i elevakt.

Elevakt Prorenata Bevaras Elevakt tillhérande elev inom
anpassad grundskola far éverforas
till anpassad gymnasieskola med
samtycke, KF 9809 § 83.

Samtycke for publicering av Gallras vid Inkommer via e-tjanst (OpenE)

personuppgifter i skola och inaktualitet . .

férskola (foto, film och ljud) Gallring sker nar elever/barn
[dBmnar verksamheten/avslutar sin
skolgang eller byter enhet.
Samtycket ska férnyas nar
barn/elev byter enhet,
alternativt nar uppgifterna éndras.

Fotokatalog Pa enheten Bevaras 5ar

Foton, samlade for att belysa | P& enheten Bevaras 4 ar Foton som speglar den dagliga

den egna verksamheten verksamheten eller kan ha
betydelse for eftervarlden. T.ex.
pedagogiken, aktiviteter, teman
etc.

Foton, pa barn/elever Pa enheten Gallras vid Foton tagna pa barn och elever i

inaktualitet verksamheten ska gallras senast
nar barnet/eleven slutar i
verksamheten.

Krankande behandling eller KB-process Bevaras

diskriminering

- anmalan

- utredning

- beslutande atgarder

- uppféljning

Skada barn/elev, Stella Bevaras 4 ar

registrering av rapport

Tilloud barn/elev, registrering | Stella Bevaras 4 ar

av rapport

Originalhandling Prorenata Bevaras Originalhandling far endast
gallras om den pa korrekt satt
skannats in i Prorenata.

Psykologjournal inkl. utredning| Prorenata Bevaras Utredningsbilagor sdsom

- bilagor Bilagor gallras observationsanteckningar bevaras

da barnet/ i papper tills barnet slutar i
eleven slutar i verksamheten.
verksamheten

- testprotoko” Bevaras 1 ar efter

eleven
l[Amnat
grundskolan

11




Protokoall, Pa enheten/ | Bevaras 5ar
elevrad/barnrad//klassrad/ tjansteperson
miljérad eller liknande
Elevhalsans medicinska Prorenata Bevaras Journalen foljer eleven till
journal (EMI) gymnasiet inom kommunen.
Ansdkan samarbete med Gallras vid Inkommer via e-tjanst (OpenE)
Team kommunikation inaktualitet Utbildningsinsats och/eller
konsultation.
Socialtjansten, anmalan Prorenata Bevaras Upprattas i Prorenata.
Underrattelse om beslutfran | Pa enheten Gallras efter 2 ar
polismyndigheten /tjansteperson
SIP (samordnad individuell Prorenata Bevaras Skannas in och foljer elevakten i
plan) Prorenata. Avser samtycke,
kallelse och protokoll.
Protokoll, elevhalsomote Prorenata Bevaras Upprattas i Prorenata.
Kopia pa polisanmalan Pa enheten Gallras vid
inaktualitet

Alingsas kommuns skolfond
- ansOkan

- delegationsbeslut om
utdelning

- beslut om utdelning

P& enheten
Platina

Platina

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Bevaras

5ar

5ar

Inkommer via e-tjanst (OpenE)

7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet

Modersmal. Amnesprov, nationella prov. Utvecklingssamtal. Individuell utvecklingsplan. Ge sarskilt stéd, galler dven
forskola. Ge prov och satta betyg.
Forvaring

Handlingstyp

Avgangsintyg

Pa enheten

Bevaras/ Gallras Overfors till Anmérkning

Bevaras

kommun-
arkivet

5ar

Avser elever i grundskolan dar
slutbetyg ej utfardats.

Original lamnas till
elev/vardnadshavare.

Intyg om genomgangen
utbildning

Prorenata

Bevaras

Avser elever inom anpassad
grundskola. Original lamnas till
elev/vardnadshavare.

Allmant studieomdéme
dokumenteras i intyg om
genomgangen utbildning om elev
eller elevens vardnadshavare
begar det.

Foljer elevakt.

Betygskatalog

P& enheten

Bevaras

5ar

Avser signerade betygskataloger
for samtliga arskurser i original
(pappersformat) samt betyg efter
provning. Alla koder ska vara
utskrivna i

klartext.

Terminsbetyg (ak 6-9)

Edlevo

Se anmarkning

Terminsbetyg i original signeras av
rektor (handskriven
namnunderskrift med ett
namnfértydligande) och Idmnas till
elev/vardnadshavare.

Avser ocksa betyg efter provning.

Terminsbetyg férvaras i Edlevo och
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gallras 10 ar efter avslutad
skolgang. Betygsuppgifter bevaras i
betygskatalogen.

Slutbetyg (ak 9) Pa enheten Bevaras 5ar Avser slutbetyg i original. Signeras
av rektor (handskriven
namnunderskrift med ett
namnfértydligande) och Idmnas till
elev/vardnadshavare.

Kopia av slutbetyg bevaras. Avser
ocksa betyg efter provning.

Diagnostiska prov, Pa enheten Gallras vid

elevlésningar inaktualitet

Kunskapsprofiler — Pa enheten

sammanstallningar av

amnesprov/nationella prov

- Svenska, svenska som 3ar

andrasprak Bevaras

- engelska Gallras efter 3 ar

- matematik Gallras efter 3 ar

Modersmalsundervisning Edlevo Bevaras 5ar Hanteras av administrator for

- arlig férteckning Gver elever modersmal.

Obligatoriskt beddomningsstdd | Pa enheten Gallras efter 3 ar Avser elevldsningar. Galler

ak 1 matematik, svenska och svenska
som andrasprak.

Skolans val Avser beslut i relation till timplanen.

- beslut Platina Bevaras 5ar Rektors beslut.

Skriftliga tester och prov, Pa enheten Gallras vid Da betyg ar satt och da tiden for

elevlésningar inaktualitet omprovning av betyg 16pt ut.

Sprékval, erbjudande av Platina Bevaras 5ar Rektor fattar beslut pa delegation
infor nytt verksamhetsar. Beslut
registreras via e-tjanst (Open-E).

Amnesprov/nationella prov Amnesprov/nationella prov i

- svenska Pa enheten Bevaras 3ar svenska/svenska som andra sprak

- svenska som andrasprak Pa enheten Bevaras 3ar som genomfors pa papper ska
dverldmnas till kommunarkivet.

- matematik P& enheten Gallras efter 3 ar

- engelska Pa enheten Gallras efter 3 ar Resterande amnesprov/nationella
prov ska gallras med protokoll.

- kemi Pa enheten Gallras efter 3 ar

- fysik Pa enheten Gallras efter 3 ar Amnesprov/nationella prov i

- biologi Pa enheten Gallras efter 3 ar svenska/svenska som andrasprak

- spanska Pa enheten Gallras efter 3 ar som genomférs digitalt i Dugga ska

- tyska Pa enheten Gallras efter 3 ar skrivas ut och dverlamnas till

- franska Pa enheten Gallras efter 3 ar kommunarkivet.

- geografi Pa enheten Gallras efter 3 ar

- historia Pa enheten Gallras efter 3 ar

- religion Pa enheten Gallras efter 3 ar

- samhallskunskap Pa enheten Gallras efter 3 ar

Elevarbeten Unikum Gallras efter 3 ar Avser individuella larloggar i

Google Gallras 90 dagar Unikum samt uppgifter i Unikum
efter att elev eller Google.
slutat

Individuella utvecklingsplaner | Unikum Gallras 5 ar efter Gallrande av IUP enligt beslut i

med skriftliga omddmen, inkl. avslutad Barn- och ungdomsnamnden §

handlingar i anslutning till grundskola ak 9 119, 2018.

utvecklingssamtal

Saker anteckning (Unikum) Unikum Gallras nar Galler aven nar elev avslutat

barn/elev byter

utbildning
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enhet
Modersmalsundervisning
- ansokan Prorenata/pa | Gallras vid Upprattas i Prorenata. Foljer
enheten inaktualitet elevakt.

- beslut Bevaras

- avsluta Gallras efter 2 ar

Ordningsregler Pa enheten Bevaras 4 ar Avser ordningsregler som
upprattas av rektor.

Studiehandledning Foljer elevakt.

- ansokan Prorenata Bevaras

- beslut Prorenata Bevaras

Svenska som andrasprak

- beslut om Prorenata Bevaras Foljer elevakt.

Sarskilt stdd i grundskolan

- anmalan Pa enheten Se anm. Gallras vid byte av skolenhet och

- utredning Unikum Bevaras vid avslutad grundskoleutbildning.

- beslut om att inte uppratta Unikum Bevaras

atgardsprogram

- atgardsprogram Unikum Bevaras

- uppfdljning och utvardering | Unikum Bevaras

av atgardsprogram

- beslut om att avsluta Unikum Bevaras

atgardsprogram

Sarskilt stdd i férskolan

- kartlaggning Unikum Bevaras

- handlingsplan Unikum Bevaras

- uppfoljning och utvardering | Unikum Bevaras

Skriftlig bedédmning/ Pa enheten Bevaras 5ar Skriftlig bedémning far elever som

avgangsintyg ej natt malen eller som avslutat ett
sprakval. Slutbetyget bevaras och
skriftliga
beddmningen/avgangsintyget foljer
slutbetyget.

7.1.8 Enskild skolverksamhet

Avser aven fristdende férskola.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmérkning
kommun-
arkivet

Tillsyn 6ver fristdende Platina Bevaras 5ar

verksamhet

Tillaggsbelopp, fristaende

férskolor och skolor Inkommer via e-tjanst (OpenE)
- ansbkan Platina Bevaras 5ar Utredning diariefors inte, men
- beslut Platina Bevaras 5ar sparas i pappersform i nararkiv

infor eventuell dverklagan,
makuleras darefter.

Utanordningar, fristaende Tjansteperson| Gallras efter 2 ar
enheter, kopior / kallararkiv
7.2 Forskola

7.2.1 Placera i forskola
Placering, uppségning, ansdkan, fakturering, avtal mellan kommuner.
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Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras Overfors till
kommun-
arkivet

Anmarkning

vardnadshavare begéran

Interkommunala avtal Kassaskap Gallras tio ar efter Se aven skola.
(géllande barn/elev) upphdrd giltighet
Ansdkan om placering, Tjansteperson| Gallras vid
omplacering inaktualitet utan
protokoll
Avsta delad faktura Gallras efter tio ar Inkommer via e-tjanst (OpenE)
- intyg Galler aven skola (fritidshem).
Ansdkan om sommardppen Gallras vid Inkommer via e-tjanst (OpenE)
verksamhet inaktualitet Gallras sex manader efter avslutat
arende utan protokoll.
Beslut om placering/utdkad tid | Prorenata Bevaras Foljer elevakt.
i fsk enligt SL 8:5,7
- utredning
- delegationsbeslut
- omprdévning
Placeringsforteckning Edlevo Gallras 10 ar efter
avslutad
skolgang
Placeringsuppgift, diverse Edlevo Gallras 10 ar efter
uppgifter avslutad
skolgang
Placering Edlevo Gallras vid Meddelande gallras nar svar
- meddelande om inaktualitet inkommit. Svar gallras nar barnet
- svar pa meddelande registreras.
Placering i férskolans Platina Bevaras Beslut skickas till registrator pa
verksamhet (ej folkbokforda i barn- och ungdomskontoret. Vid
Alingsas kommun) - nekande Overklagande av beslut ska
beslut relevanta handlingar diarieféras
tillsammans med
beslutet.
Uppséagning av plats Restlangd tas ut varje manad for
- beslut och underlag Platina Bevaras 5ar kontroll av obetalda fakturor.
Darefter skickas varsel om
uppsagning via
ekonomiavdelningen/KLK. Beslutet
verkstalls om foraldern ej hors av
inom 14 dagar,
annars upprattas avbetalningsplan.
Skriftlig kommunikation diarieférs.
Uppséagning av plats, Tjansteperson| Gallras efter 2 ar

7.2.2 Planera verksamheten i forskola

Planera verksamheten i forskola.
Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras Overfors
till
kommun-
arkivet

Anmarkning

Schema vistelsetid Edlevo Gallras tio ar Vardnadshavare registrerar
efteravslutad schema i Edlevo (i modulen
placering Planering forskola).

Arbetsanalysmaterial Pa enheten Gallras vid Arbetsanalysmaterial ar inte en
inaktualitet allman handling, och kan ej lamnas

ut pa begaran.
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7.2.3 Folja upp verksamheten i forskola

Handlingstyp

Folja upp verksamheten i forskola.

Forvaring

Bevaras/ Gallras Overfors till

Anmarkning

kommun-

arkivet
Verksamhetsuppfdljning Platina Bevaras 5ar

Alfresco Gallras 5ar
Plan mot krankande Platina Bevaras 5ar
behandling Alfresco Gallras 5ar
Individuell dokumentation / Unikum Gallras efter 5 ar Dokumentation fran férskolan
larlogg i Unikum sparas 5 ar efter att den skapats.
Kontrollrapport Raddningstjanstens tillsynsbesdk
- kallelse Platina Bevaras 5ar av forskola Om skydd mot olyckor
- tjiansteskrivelse Platina Bevaras 5 ar (LSO) och brandfarliga explosiva
- féreléggar_?de om atgard Platina Bevaras 5 ar ve_;\_ror"(LBE).
- avslut av arende Platina Bevaras 5 ar _Forelaggande - o
informationsmeddelande till ndmnd

7.2.4 Narvaro i forskola

Narvaro i forskola.
Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras Overfors till
kommun-

Anmarkning

Narvarodokumentation

P& enheten

arkivet
Gallras efter 3 ar

Sparas i Edlevo (i modulen
Planering forskola).

Utredning och handlingsplan
for att 6ka narvaro

Prorenata

Bevaras

7.3 Grundskola F-9

7.3.1 Anta och placera i grundskola

Anta och placera i grundskola, motsvarande géller for att anta och placera i anpassad grundskola. Innefattar aven
fritidshem.
Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras Overfors till
kommun-

Anmarkning

arkivet

Interkommunala avtal Kassaskap Gallras 10 ar efter Se aven forskola.

(gallande barn/elev) upphord giltighet

Placering vid skolenhet/skolval Ansdkan och beslut om

- ansbkan mottagande bevaras i Edlevo. Vid

- beslut Edlevo Bevaras Overklagande av beslut ska

- nekande beslut Edlevo Bevaras relevanta handlingar diarieféras

Platina Bevaras 5ar tillsammans med beslutet.

Reservlistor (arbetsmaterial)
hanteras |6pande pa
enheten.

Uppflyttning av elev

- beslut Prorenata Bevaras

Inskrivningsblankett/skolbyte Gallras vid Inkommer via e-tjanst (OpenE)

-elev fran annan kommun inaktualitet Uppgifterna fors in i Edlevo och

-aktivt val (nar elev 6nskar ga i
annan skola utanfor
upptagningsomradet)

hanteras enligt "Placering vid
skolenhet”
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Mottagande fran annan
kommun

- yttrande fran hemkommunen | Prorenata Bevaras

- utredning Prorenata Bevaras

Ansodkan sprakval, infor ak 6 Gallras vid Inkommer via e-tjanst (OpenE)
inaktualitet Uppgiften fors over till Edlevo.

Klasslistor Edlevo Bevaras 5ar Klasslistan ska innehalla

information om elevs

start- och slutdatum. Efter 5 ar
skrivs klasslistan ut och skickas till
kommunarkivet.

7.3.2 Planera utbildning i grundskola

Planera utbildning i grundskola.
Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till
kommun-

arkivet

Anmarkning

inkomstar

Undervisningstid, férdelning av| Platina Bevaras 5ar Rektor fattar beslut pa delegation
samt beslut om ytterligare infOr nytt
verksamhetsar.
Beslut registreras via e-tjanst
(OpenE)
Schema vistelsetid (fritids) Skola24 Gallras tio ar efter Vardnadshavare registrerar

schema i Skola 24.

Avsta delad faktura
- intyg

Gallras efter tio ar

Inkommer via e-tjanst (OpenE)
Galler aven forskola.

7.3.3 F6lja upp utbildning i grundskola

Uppf6ljning av utbildning.
Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till
kommun-
arkivet

Anmarkning

Elevkort — historik

Bevaras

Omedelbart

Tas ut efter ak 9 eller da eleven
flyttar fran kommunen. Sorteras i
personnummerordning.

Verksamhetsuppfdljning Platina Bevaras 5ar
Alfresco Gallras 5ar
Plan mot krankande Platina Bevaras 5ar
behandling Alfresco Gallras 5ar
Overklagande, elevarende Platina Bevaras 5ar Barn- och ungdomskontoret

upprattar arende i Platina med alla
ingaende handlingar.

7.3.4 Narvaro i grundskola

Avser
Handlingstyp

Ledighet for elev
Under 10 dagar/lasar
- ansokan

- beslut

Forvaring

Pa enheten/

Skola24

Bevaras/ Gallras

Gallras vid
inaktualitet

processen att folja och folja upp elevers narvaro. Innefattar aven ledigheter.

Overfors till
kommun-

arkivet

Anmarkning

Gallras vanligtvis efter lasarets slut.
Ansodkan och beslut gors i Skola24.
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Ledighet for elev Pa enheten/ Bevaras Rektor beslutar.

Over 10 dagar/lasar Skola24 Ansdkan och beslut gérs i Skola24.

- ansbkan

- beslut

Narvaroregistrering Skola24 Gallras efter 3 ar

Ogiltig franvaro Edlevo Gallras 10 ar efter Uppgift om ogiltig franvaro overfors
avslutad fran Skola24 till terminsbetyg i
skolgang Edlevo.

Terminsbetyg (med uppgift om
ogiltig franvaro) lamnas till
Kommunarkivet (ej ak 6).

Utredning av upprepad eller Prorenata Bevaras
langre franvaro

Handlingsplan fér 6kad Prorenata Bevaras
narvaro

7.4 Anpassad grundskola
7.4.1 Anta och placera i anpassad grundskola
Avser processen att utreda och besluta om elev har ratt till anpassad grundskola.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmérkning
kommun-
arkivet
Anpassad grundskola Prorenata/ Foljer elevakt.
- ansbkan om mottagande Platina Bevaras 5ér Kan inkomma via e-tjanst
- samtycken; framstéllan Platina Bevaras 5ar (OpenE)
och medgivande 5ar
- bes|ut for e|ev Platina BeVaraS
Anpassad grundskola, Prorenata Bevaras Foljer elevakt.

information infér Gvergang till
annan anpassad grundskola
Anpassad grundskola, Prorenata Bevaras Foljer elevakt.
medicinsk beddémning
Anpassad grundskola, Prorenata Bevaras Foljer elevakt.
psykologisk beddémning inkl.
bilagor

Anpassad grundskola, Prorenata Bevaras Foljer elevakt.
pedagogisk bedémning
Anpassad grundskola, social | Prorenata Bevaras Foljer elevakt.
beddémning

7.4.2 Planera utbildning i anpassad grundskola
Planera utbildning i anpassad grundskola.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmérkning
kommun-
arkivet
Undervisningstid, férdelning av| Bevaras : Rektor fattar beslut pa delegation
samt beslut om ytterligare infOr nytt verksamhetsar.
Beslut registreras via e-tjanst
(OpenE)
Schema vistelsetid (fritids) Skola24 Gallras tio ar efter Schema registreras av
inkomstar vardnadshavare i Skola24.
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7.4.3 Folja upp utbildning i anpassad grundskola

Folja upp utbildning i anpassad grundskola.

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till
kommun-
arkivet

Anmarkning

Elevkort — historik Edlevo Bevaras Omedelbart | Tas ut efter ak 9 eller da eleven
flyttar fran kommunen. Sorteras i
personnummerordning.

Verksamhetsuppfdljning Platina Bevaras 5ar

Alfresco Gallras 5ar

Plan mot krankande Platina Bevaras 5ar

behandling Alfresco Gallras 5ar

Overklagande, elevarende Platina Bevaras 5ar Barn- och Ungdomskontoret
upprattar arende i Platina med alla
ingaende handlingar.

7.4.4 Narvaro i anpassad grundskola

Avser
Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras

processen att folja och foélja upp elevers narvaro. Innefattar aven ledigheter.

Overfors till
kommun-

arkivet

Anmarkning

Ledighet for elev Paenheten/ | Gallras vid Gallras vanligtvis efter lasarets slut.
Under 10 dagar/lasar Skola24 inaktualitet Ansdkan och beslut gérs i Skola24.
- ansbkan
- beslut
Ledighet for elev Pa enheten/ Bevaras Rektor beslutar.
Over 10 dagar/lasar Skola24 Ansdkan och beslut gors i Skola24.
- ansbkan
- beslut
Narvaroregistrering Skola24 Gallras efter 3 ar
Ogiltig franvaro Edlevo Gallras 10 ar efter Uppgift om ogiltig franvaro éverfors
avslutad fran Skola24 till terminsbetyg i
skolgang Edlevo.
Terminsbetyg (med uppgift om
ogiltig franvaro) lamnas till
Kommunarkivet (ej ak 6).
Utredning av upprepad eller Prorenata Bevaras
langre franvaro
Handlingsplan fér 6kad Prorenata Bevaras
narvaro
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