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Inledning

Enligt 3 § arkivlagen (1990:782) bildas en myndighets arkiv av de allmanna handlingarna
fran myndigheternas verksamhet och sadana handlingar som avses i 2 kap. 12 §
tryckfrihetsforordningen (1949:105) och som myndigheten beslutar ska tas om hand for
arkivering.

For att forsta en myndighets arkivbildning ska en arkivbeskrivning upprattas, som ger
information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv.
Arkivbeskrivningen har har sammanférts med dokumenthanteringsplanen, som ar en
redogorelse for vilka slags allmanna handlingar som finns hos myndigheten och hur dessa
ska hanteras.

Enligt Arkivreglemente i Alingsds kommun, KF 2020-05-27, § 51, ansvarar kultur- och
utbildningsnamnden for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som framgar
av arkivreglementet. Respektive chef pa samtliga nivaer i kommunens myndigheter
ansvarar for att verksamhetens handlingar vardas enligt lagstiftningen och arkivreglementet.
Enligt Arkivreglementet ska varje namnd uppratta en dokumenthanteringsplan som
beskriver myndighetens handlingar och hur de ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen
anger om handlingar ska bevaras eller gallras eller om nar de ska dverlamnas till
arkivmyndigheten (kommunstyrelsen-kommunarkiv).

Arkivmyndigheten kan besluta om hur generella handlingstyper som finns i alla namnder
ska hanteras. Dessa redovisas i kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen ska enligt Arkivreglementet vara processbaserad och utga fran
den gemensamma klassificeringsstrukturen. | kultur- och utbildningsnamndens
dokumenthanteringsplan hanteras endast namndspecifika handlingstyper och processer.
Planen ska gas igenom fortlépande, minst en gang om aret och revideras vid behov.

Arkivbeskrivning for kultur- och
utbildningsnamnden

Kultur- och utbildningsnamnden ansvarar for de gymnasieskola, anpassad gymnasieskola
och vuxenutbildning, samt ar samordnande och verkstallande organ inom kultur-, turism-
och fritidsomradena.

Under kultur- och utbildningsnamnden lyder kultur- och utbildningsfoérvaltningen, vilken ar
organiserad i tre verksamheter: Utbildning, Kultur, turism och fritid samt Stab.
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Namndhistorik

Kultur- och utbildningsnamnden bildades den 1 januari 2019 genom en sammanslagning av
kultur- och fritidsnamnden och utbildningsndmnden. | samband med sammanslagningen fick
den nya namnden 6verta Arbetsmarknadsenheten fran socialnamnden. Denna verksamhet
tillhorde tidigare den davarande utbildningsndmnden under namnet Arbetslivsavdelningen,
vilken dverfordes till socialnamnden under 2005.

Den 1 januari 2024 flyttades verksamhet integration och arbetsmarknad till Socialndmnden.
| samband med detta genomfordes en omorganisation inom ndmnden dar verksamhet
Anlaggning och fritid samt verksamhet kultur, turism slogs samman till verksamhet kultur,
turism och fritid.

Namndens tidigare arkivbildare

Kultur- och fritidsnamnden

Kultur- och fritidsnamnden bildades 1993 genom en sammanslagning av Kulturnamnden,
Fritidsnamnden och den Kommunala Musikskolan fran Skolstyrelsen. Forvaltningen delades
da in i de atta avdelningarna bibliotek, museum, allman kultur, verksamhet, anlaggningar,
Nolhaga djurpark, turistbyrd och musikskolan. Fran 1994 andrades avdelningsstrukturen
och bland annat skoéttes turismverksamheten pa entreprenad av Alingsas Futurum
ekonomisk foreningen. Darefter har turismverksamheten dvergatt till kommunstyrelsen for
att fran och med 2018 aterga till kultur- och fritidsnamnden.

Kort om de tidigare namnderna

Kulturndmnden bildades 1965. Biblioteksutskottet och konstnamnden som da ingick
ombildades 1971 till arbetsutskott respektive konstutskott. Vid kommunsammanslagningen
1974 oOverforde Bjarke kommun och Hemsjo biblioteksstyrelse sina respektive
kulturverksamheter till Alingsas kulturndmnd. Konstinkdpsutskottet bildades 1974 men
upphoérde under 1990.

Den moderna Fritidsnd&mnden bildades 1974 i samband med kommunsammanslagningen
da Bjarke och Hemsjé kommun sammanlades med Alingsas kommun. Fére 1974 hade det
i Alingsas kommun under tiden 1946—1964 funnits en Fritidsndmnd, 1965-1967 en Idrotts-
och fritidsstyrelse och 1968—-1973 en Idrotts- och fritidsnamnd. Under perioden 1964-1973
fanns det dessutom en Parkstyrelse for Alingsas-Parken.

Utbildningsnamnden

Arsskiftet 1992/1993 férandrades ndmndorganisationen i Alingsas kommun. Skolstyrelsen
delades i en utbildningsndmnd och en barn- och ungdomsnamnd. Foére 1993 horde
gymnasieskolan och den kommunala vuxenutbildningen till Skolstyrelsen. Invandrar- och
flyktingfragorna ~ (Invandrarbyran) samt  arbetsbeframjande  atgarder tillhérde
kommunstyrelsen. Den 1 januari 1993 bildades Utbildningsnamnden med ansvar for
Alstrdmergymnasiet, Kommunala vuxenutbildningen, Invandrarbyran samt
Arbetslivsavdelningen.
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Ar 1996 dvertog ndmnden ansvaret for gymnasiesarskolan fran landstinget.

Den 1 januari 1999 sammanfordes utbildningsférvaltningens och barn- och
ungdomsforvaltningens IT-samordning och teknikstdd till en gemensam IT-enhet.

En sammanslagning av Invandrarbyrdn och Arbetslivsavdelningen till en
Integrationsavdelning skedde under hésten 2000.

Den 1 april 2005 férdes ansvaret for Arbetslivsavdelningen dver fran Utbildningsnamnden
till Socialnamnden.

Varen 2004 startade Campus Alingsas sin verksamhet gallande hdgskolesatsningarna. Den
1 januari 2007 fordes utbildningsforvaltningens IT-enhet och kommunens centrala IT-
funktion samman till en gemensam [T-funktion inom kommunledningskontoret.
Kompetenscentrum med bland annat vuxnas larande och vagledning samlades i
Utbildningens hus efter beslut av utbildningsnamnden i november 2009.

Samgaende mellan Farkostens gymnasiesarskola och Alstromergymnasiet beslutas av
utbildningsndmnden i december 2009. Fran augusti 2011 ar verksamheterna
lokalintegrerade.

Nuvarande organisation och verksamhet

Kultur- och utbildningsnamnden bestar av 13 ledamaéter och nio ersattare. Inom kultur- och
utbildningsnamnden finns ett arbetsutskott med fem ledaméter. Arbetsutskottet bereder de
arenden som ar pa vag till kultur- och utbildningsnamnden.

Kultur- och utbildningsndmnden har en forvaltning, kultur- och utbildningsférvaltningen.

Understallt forvaltningschefen finns foljande avdelningar och enheter:

Stab — forvaltningsévergripande stéd inom ekonomi, namndadministration,
kvalitetsutveckling, juridik, dataskydd, informationssakerhet, IT, foreningsstéd och
lokalfragor

Verksamhet Utbildning
Sektor 1 — anpassad gymnasieskola och elevhalsa, Alstromergymnasiet
Sektor 2 — gymnasieskola, Alstromergymnasiet
Sektor 3 — gymnasieskola, Alstromergymnasiet
Sektor 4 — gymnasieskola, Alstromergymnasiet
Sektor 5 — gymnasieskola, Alstromergymnasiet och kommunalt aktivitetsansvar
Sektor 6 — kulturskola och ungdomsverksamheten

Sektor 7 — kommunal vuxenutbildning, inkl. sfi, och larcentrum, Campus Alingsas
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Administration, service och support — elevadministration, service och support,
skolbibliotek och studie- och yrkesvagledning, Alstromergymnasiet

Verksamhet Kultur, turism och fritid
Kulturenheten — folkbibliotek, konsthall, programverksamhet, offentlig konst

Turismenheten — turism, evenemang, museum och foremalsmagasin, scener,
lantgard, programverksamhet

Fritidsenheten — Nolhaga parkbad, ishall, anlaggningar, badplatser

Sokvagar till kultur- och utbildningsnamndens handlingar

Kultur- och utbildningsnamndens handlingar aterfinns framst i de olika verksamhetssystem
som anvands i respektive verksamhet. | avsnitt nedan aterfinns sammanstallning éver vilka
verksamhetssystem som anvands inom Kultur- och utbildningsnamnden samt en
beskrivning av respektive system.

Fran och med 2009 tillampas Platina, som ar ett arenderegistreringssystem for registrering
av arenden och handlingar at kultur- och utbildningsndmnden. All information fran det gamla
diariesystemet, fran 1990 och framat, har konverterats och lagts in i Platina. Protokoll och
diarieférda handlingar férvaras i nararkiv pa kultur- och utbildningsférvaltningen eller i
verksamheterna, innan de levereras till kommunarkivet. Fran och med 2023 forvaras
diarieférda handlingar i huvudsak endast i Platina. Endast sadana handlingar som signerats
analogt forvaras i nararkiv pa kultur- och utbildningsférvaltningen innan de levereras till
kommunarkivet.

Storre delen av personalhandlingarna bestar av personalakter och dessa férvaras i nararkiv
pa kommunledningskontorets  personalavdelning.  Personalakter levereras Hill
kommunarkivet efter att anstallda eller tidigare anstallda uppnatt pensionsaldern.

Bland ekonomihandlingarna kan namnas rakenskapshandlingar och verifikationer.
Kommunen inférde elektronisk fakturahantering ar 2001 och omfattar i princip samtliga
fakturor och interndebiteringar i samtliga verksamheter.

Dokumenthanteringsplan
Dokumenthanteringsplanen antas av Kultur- och utbildningsndmnden och galler for de olika
verksamheterna inom kultur- och utbildningsférvaltningen.

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och kan som sadan verka vagledande fér andra
namnder. Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan ar vagledande betraffande generella
dokumenttyper, sasom i hantering av kanslihandlingar, ekonomihandlingar och
personalhandlingar. Se darfor kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan for
hantering som ror dessa handlingar.

Dokumenthanteringsplanen revideras I6pande och aterfinns via diariet och intranatet.
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Dokumenthanteringsplanen redovisar kultur- och utbildningsnamndens handlingar utifran
processer och en klassificeringsstruktur som ar gemensam for Alingsds kommun. Sa gott
som samtliga dokumenttyper anges i dokumenthanteringsplanen fér de olika
verksamheterna. | planen anges detta som handlingstyper, vilket utgor kategorier av
handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomfors upprepade ganger. Om en
handlingstyp ska sparas eller inte, anges i kolumnen "Bevaras/Gallras”. Bevaras innebar att
handlingen bevaras for all framtid. Handlingar som ska bevaras ska overforas till
kommunarkivet efter angivet antal ar.

Gallras innebar att handlingen utan dréjsmal forstérs under betryggande former. | samband
med att gallring utfors ska protokoll upprattas, vilket éverlamnas till arkivmyndigheten
(gallringsprotokoll).

Gallring efter till exempel tva ar innebar att handlingen kan gallras tidigast tva kalenderar
utéver det ar handlingen inkom/upprattades.

Gallras vid inaktualitet innebar att ansvarig sjalv gér bedémningen nar handlingen ska
forstéras om inte annat framgar av anmarkning.

Forvaring

I dokumenthanteringsplanen finns en kolumn som heter "Férvaras” och i denna anges
forvaringsytan for handlingstyperna. Dessa kan variera och kan finnas bade i fysisk form
och digitalt. Férutom olika verksamhetssystem och dokumenthanteringssystemet Alfresco
anges lagringsytor sasom G: samt H:, vilket anger filkataloger for digitalt lagrade dokument.
Lagring aterfinns ocksa i e-tjanstplattformen Open-E samt avseende diarieféring sker i
diariesystemet Platina. | e-post- och kalendersystemet Outlook férvaras e-post under
kortare tid.

Handlingar som férvaras i fysisk form kan forvaras pa olika satt ute i verksamheterna.
Handlingar kan foérvaras pa tjansterum, i medarbetares forvaringsskap eller i olika typer av
nararkiv. Som samlingsbegrepp anges "Nararkiv, X-enheten” for forvaringsstalle for fysiska
handlingar, oavsett om dessa forvaras i en parm pa tjansterum eller i ett centralt arkivskap.
Enheternas ansvarsomraden anges kortfattat ovan under rubriken Nuvarande organisation
och verksamhet.

Kultur- och utbildningsnamnden anvander verksamhetsspecifika IT-system, dessa anges i
forvaltningens systemlista. Utdver detta anvands de kommungemensamma system i
Alingsas kommun. Lagring sker i huvudsak i diariesystemet Platina, filkatalogen G: och
dokumenthanteringssystemet Alfresco men aven i e-tjanstplattformen Open-E. Kan vi hitta
en generell skrivning for handlingar i alfresco, G: och tjansterum.

Féljande IT-system tilldmpas inom kultur- och utbildningsforvaltningen for att lagra eller
hantera allmanna handlingar.
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System Funktion
Alfresco Dokumenthanteringssystem
Alvis Elevhanteringssystem vuxenutbildningen. En

modul fér utbildningar som genomférs av
Alingsas kommun i egenskap av elevens
hemkommun, samt en modul for utbildningar
som genomfors i samverkan inom GR.

Arena for larande

Informationsyta for elever och
vardnadshavare med direktlankar till digitala
tjanster samt inkastare till e-tjdnster och 6vrig
information.

Bibliotecha Lagring av kamerabevakning Kulturhuset

Dugga Genomférande och lagring digitala prov

Edlevo Elevhanteringssystem gymnasieskolan och
anpassade gymnasieskolan

EducatelT Nivatest inom vuxenutbildningen

ELIN System for elevinformation gymnasieskola,
anpassade gymnasieskolan och kommunala
aktivitetsansvaret

Elitamm Program for att avels- och
harstammningskontroll av far

EQ-drift Vattenprov Nolhaga Parkbad

esMaker Enkatverktyg

Google Workspace for education Skapa, lagra och dela information i
pedagogiskt syfte

Google Chat, Hangouts och Meet

Informations- och kommunikationskanal for
elev och personal inom gymnasium och
vuxenutbildning

Indra

Antagningssystem for gymnasieskolan samt
overforing av éverlamningsinformation om
elev mellan grundskola och gymnasieskola.

KEKS-systemet

Verktygfér de som arbetar i dppen
ungdomsverksamhet, dar samlas underlag sa
som exempelvis besdksstatistik och
enkatsvar

Koha Bibliotekskatalog for folkbiblioteket samt
Alstromergymnasiets skolbibliotek

Libki System for register 6ver bibliotekens publika
datorer

Platina Dokument- och arendehanteringssystem

Praktikplatsen.se

Administrering av APL-platser inom
gymnasieskolan och komvux

Primus Databas och register for kommunens
konstsamling och arkiv
ProReNata Elevhalsosystem fér dokumentation kring

elevers hélsa och studiegang samt
elevhalsojournaler enligt halso- och
sjukvardslagen upprattas och lagras.
Systemet ar behorighetsstyrt med skilda
journaler och elevakter for att uppratthalla
sekretess.




— o
hALIﬂgNSAS

Smartbook Boknings-, bidrags- och anlaggningssystem.
Kassasystem och kop av webbiljetter.

Speedadmin Elevhanteringssystem kulturskolan

Spirius System for massutskick av sms till elever och
vardnadshavare

StudyBee System for bedémning av elevers

kunskapsutveckling samt information om
detta till elev och vardnadshavare
Time-Edit System for narvarohantering elev,
schemalaggning, tjansteférdelning och
lokalbokning inom gymnasium och
vuxenutbildning

Arkivorganisation

Enligt Alingsds kommuns arkivreglemente ar respektive chef, pa samtliga nivaer inom
kommunens myndigheter, ansvarig for att verksamhetens allmanna handlingar vardas enligt
lagstiftningen och arkivreglementet.

Respektive verksamhetschef ar arkivansvarig for hanteringen av allmanna handlingar inom
respektive verksamhet inom kultur- och utbildningsférvaltningen. Foérvaltningschef ar
arkivansvarig for hantering av allmanna handlingar vid stab.

Varje enhet ska ha minst en person utsedd till arkivredogérare, som har till uppgift att féra
kontakten och ombesdrja 6verlamnande och genomfdra gallring av verksamhetens
handlingar, i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Om sarskild arkivredogorare ej har
utsetts ar enhetschef arkivredogorare.
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3. Samhallsservice

3.3 Medborgarservice

3.3.2 Végledning och service

Aktivitet: Hantera medborgarceremonier for nya svenska medborgare

Beskrivning

Enligt Lag (2001:82) om svenskt medborgarskap 1 § anges bland annat att medborgarskapet grundar sig pa
samhorighet. Enligt 29 § samma lag ska alla kommuner bjuda in alla personer till en ceremoni vilka ar
folkbokforda i kommunen och som under de senaste 18 manaderna blivit svenska medborgare.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Utskick/inbjudan och info | Platina Bevaras 4 ar
Program fér ceremonin Platina Bevaras 4 ar
Lista 6ver nya Nararkiv, Gallras vid Utskrift av etiketter som
medborgare kulturenheten inaktualitet bestalls fran Skatteverket.

Etiketter skickas pa
breven med inbjudan till
nya medborgare. Lista
gallras nar utskick
genomfors.

3. Samhallsservice

3.5 Tillstdnd och tillsyn fér néringsliv och féreningar

3.5.4 Tillstand och kontroll av lotteriverksamhet

Aktivitet: Handlagga och besluta om registreringslotterier

Beskrivning:
Enligt spellagen (2018:1138) kan ideell forening eller registrerat trossamfund efter registrering hos en
kommun f& anordna lotteri utan licens under vissa férutsattningar.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Ansokan om registrering | Open-E Gallras Ansokan kan gallras 5 ar
av lotterier och ansdkan efter 5 ar efter sista
om tillstand att ordna giltighetsdatum.
lotterier

En registrering kan som
langst beviljas for en
femarsperiod spellag
(2018:1138) 6 kap 10 §
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Redovisningar fran Open-E Gallras vid Redovisningen med

kontrollant till kommunen inaktualitet bilagor kan gallras efter 5
ar

Beslut om registrering av | Platina Bevaras 4 ar

lotterier

3. Samhallsservice

3.9 Turism

3.9.1 Fréamja turism

Aktivitet: Ta fram broschyrer och kartor inom besdksnaringen

Beskrivning: Enligt reglemente ska namnden ansvara for turism- och bestksnaringen. Genom att
tillhandahalla broschyrer och kartor som verksamheten tar fram framjas besoksnaringen.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Statistik Alfresco Bevaras 4 ar Statistik ska
Smartbook sammanstallas till arlig
verksamhetsberattelse
vilken diarieférs i Platina
Turistbroschyr Nararkiv, Bevaras Skickas till
turismenheten kommunarkiviet varje ar
Kartor Nararkiv, Bevaras Skickas till
turismenheten kommunarkiviet varje ar

3. Samhallsservice

3.9 Turism

3.9.2 Formedla boende

Aktivitet: formedla boende till turister

Beskrivning: Enligt reglemente ska namnden ansvara for turism- och bestksnaringen. Kontaktuppgifter till
boenden i kommunen finns samlade pa hemsidan www.vastsverige.com/alingsas

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Forteckning 6ver B&B G: Gallras vid
och vandrarhem Hemsida inaktualitet
Forteckning over G: Gallras vid
Camping och stugor Hemsida inaktualitet
Forteckning dver G: Gallras vid
stallplatser Hemsida inaktualitet

10
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3. Samhallsservice

3.9 Turism

3.9.3 Turistpaket

Aktivitet: Formedla hyrcyklar

Beskrivning: Enligt reglemente ska ndmnden ansvara for turism- och besdksnaringen. Uthyrning av
hyrcyklar dar hélften av intakterna gar till enheten. Grand Hotell som &r samarbetspartnern dokumenterar
antal uthyrda cyklar per manad och férmedlar denna information till verksamheten. Turistverksamheten
dokumenterar statistiken pa (G:) och ekonomiavdelningen skickar fakturaunderlag till Grand Hotell

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

Statistik uthyrda cyklar G: Gallras vid Statistik ingar i
inaktualitet verksamhetsberattelse

3. Samhallsservice

3.9 Turism

3.9.4 Guidning

Aktivitet: Genomféra olika guidningar till turister och besékare

Beskrivning: Enligt reglemente ska namnden ansvara for turism- och besdksnaringen. Pa hemsidan
www.vastsverige.com/alingsas aterfinns information om utbud av guidningar i kommunen med tillhérande pris
och kontaktuppgifter. Pa Nolhaga slott finns en parm med uppgifter till samtliga aktuella guider. Detta finns
aven dokumenterat pa (G).

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Uppgifter om guider G: Gallras vid
inaktualitet
Nararkiv,
turismenheten
Statistik guidningar G: Gallras vid Statistik finns sedan
inaktualitet 2013.
Statistik ingar i
verksamhetsberattelse
Bokning av Fikavandring | Smartbook Gallras vid
inaktualitet

3. Samhallsservice

3.9 Turism

3.9.5 Marknadsféring

Aktivitet: Marknadsforing av platsen Alingsas

Beskrivning: Enligt reglemente ska namnden ansvara for turism- och besdksnaringen. Avser information
och informationskanaler riktade externt till medborgare och évriga. Avser bade digitala och pappersbunden
information.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Webbplats Digitalt Bevaras https://www.vastsverige.c
om/alingsas/

11
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Broschyrer och foldrar G: Bevaras 1ar Arsvis. Ett exemplar
dverlamnas till
Nararkiv, kommunarkivet.
turismenheten
Egenproducerade G: Bevaras 1ar Arsvis. Ett exemplar
reklambilagor och Overlamnas till
utskick Nararkiv, kommunarkivet.
turismenheten
Sociala medier Respektive Gallras vid Exempelvis Facebook
plattform inaktualitet, och Instagram. Undantag
se ar gors dar informationen
anmarkning ar av storre vikt eller
for beddms utgodra del av ett
undantag arende. | dessa
undantags diariefors
information/chatlogg
Bildbank, fotosamling Mediaflow Pro Se Bilder som ar av
anmarkning betydelse och

dokumenterar
kommunens
verksamheter bevaras.
Ovriga bilder kan gallras.

3. Samhallsservice

3.10 Stiftelser, fonder och donationer

3.10.1 Stiftelser

Aktivitet: Handlaggning och beslut om utdelning av stipendium ur stiftelser inom utbildningsomradet

Beskrivning

Alingsas kommun forvaltar sex stycken stipendiestiftelser inom utbildningsomradet. Enligt reglemente for
Kultur- och utbildningsnamnden, ansvarar namnden for att fatta beslut om utdelning ur fonderna inom
namndens verksamhetsomrade.

sdkande om beviljat
stipendium eller gj

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Information om Platina Bevaras 4 ar Information fran
utdelningsbart medel stiftelseforvaltare till
ansvarig handlaggare
Information externt om | Hemsida Gallras vid
resp. stiftelse inaktualitet
Arena fér larande
Ansdkan om Nararkiv, stab Gallras 2 ar Ansokan skickas till
stipendium stiftelseforvaltaren vid
Nararkiv, beslut om utdelning
Alstrébmergymnasiet
Beslut om utdelning Platina Bevaras 4 ar Beslut skickas till
stiftelseférvaltaren
Meddelande till Nararkiv, stab Gallras 2 ar
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Nararkiv,
Alstrébmergymnasiet

7. Utbildning

7.1 Gemensam verksamhet

7.1.2 Planera utbildning

Aktivitet: systematiskt kvalitetsarbete inom skolvasendet

Beskrivning

Enligt 4 kap skollagen (2010:800) ska ett systematiskt kvalitetsarbete bedrivas pa bade huvudmanna- och
skolenhetsniva for att planera, folja upp, analysera orsakerna till uppféljningens resultat och utifran analysen

genomféra insatser i syfte att utveckla utbildningen.

elevenkat/Skolinspektio
nens skolenkat

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet

Arsplanering Platina Bevaras 4 ar

systematiskt

kvalitetsarbete

Rektors SKA-rapport Platina Bevaras 4 ar

Huvudmannens SKA- Platina Bevaras 4 ar

rapport/

verksamhetsuppféljning

Resultat GR:s Platina Bevaras 4 ar

7. Utbildning

7.1 Laromedel

7.1.3 Laromedel

Aktivitet: Tillhandahalla laromedel

Beskrivning

Enligt skollagen ska eleverna ha tillgang till bécker och andra larverktyg som behdvs for en tidsenlig

utbildning.

Laromedel kdps in via GR:s laromedelscentral. Larare kan &ven sjélva producera laromedel.

Laromedel férmedlas ut till elever vid gymnasieskolan och anpassade gymnasieskolan via
Alstrébmergymnasiets skolbibliotek, se 10.2.1, Drift av Alstrémergymnasiets skolbibliotek.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Bestallning av GR laromedel
ldromedel
Licenser for digitala GR Laromedel
laromedel
Egenproducerat Nararkiv, Bevaras 4 ar
laromedel Alstromergymnasiet
Nararkiv, Campus
Alingsas
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7. Utbildning

7.1 Planera utbildning

7.1.4 Skolskjuts

Aktivitet: handlagga och besluta om skolskjuts och skolbusskort.

Beskrivning
Elever i anpassade gymnasieskolan har ratt till skolskjuts enligt 18 kap. 30-31 §§ skollagen.

For elever i gymnasieskolan ansvarar kommunen under vissa férutsattningar for kostnad for resor mellan
skola och hem enligt lag (1991:1110) om kommunernas skyldighet att svara for vissa elevresor.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Anslutningsbidrag for Nararkiv, Gallras Ekonomihandling

resa mellan bostad och | Alstromergymnasiet | efter 7 ar
narmaste busshallplats

Ansokan Open-E Gallras

elevresor/skolbusskort efter 1 ar

Beslut om Open-E Gallras E-tjanst, gallras efter 1 ar.
elevresor/skolbusskort efter 1 ar

Sammanstalining

Platina Bevaras 4 ar diariefors,
delegationsbeslut
Avslag diariefors sarskilt.

Kvittenslista skolkort Nararkiv, Gallras vid
Alstrdmergymnasiet | inaktualitet
Underlag skolskjuts Nararkiv, Gallras
Alstrdmergymnasiet | efter 3 ar
Beslut om skolskjuts Platina Bevaras 4 ar Delegationsbeslut
Oversikt av Nararkiv, Gallras vid Gallras efter lasarets slut
skolskjutsbehov per Alstromergymnasiet | inaktualitet
lasar
7. Utbildning

7.1. Planera utbildning

7.1.5 Elevsocial verksamhet

Aktivitet: Utredning, dokumentation och beslut om disciplindra atgarder

Beskrivning
Disciplinara atgarder regleras i 5 kap. skollagen (2010:800). Vissa disciplinara atgarder ska dokumenteras,
utredas och fattas beslut innan de genomfors.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Ordningsregler Alfresco Bevaras 1ar Skickas till kommunarkiviet
varje ar
Dokumentation av Elevakt i Prorenata | Bevaras 1 ar efter For elev vid
genomford disciplinar avslutad Alstrémergymnasiet
atgard Platina skolgang forvaras utredning
elevakten.
4 ar

14




- o
iALINGSAS

KOMMUN

For elever vid Campus
forvaras utredning i

Platina.
Utredning Elevakt i Prorenata | Bevaras 1 ar efter For elev vid
disciplinatgard avslutad Alstromergymnasiet
Platina skolgang forvaras utredning
elevakten.
4 ar
For elever vid Campus
forvaras utredning i
Platina.
Beslut disciplinatgard Platina Bevaras 4 ar Kopia av beslut i elevakt

for elev vid
Alstrémergymnasiet

Aktivitet: Arbete mot diskriminering, trakasserier och krankande behandling av elev inom

skolvasendet

Beskrivning

Enligt diskrimineringslagen och skollagen ska diskriminering, trakasserier och krankande behandling mot
elever motverkas. Det ska bedrivas ett forebyggande arbete, vilket inkluderar undersokning och analys av

nuldge samt plan for insatser. Dartill ska alla misstédnkta handelser utredas.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Plan mot Platina Bevaras 4 ar Ny plan uppréattas
diskriminering, sektorsvis infor varje 1asar.
trakasserier och
kradnkande behandling
Anmalan om Platina Bevaras 4 ar For elever vid Campus
diskriminering, lagras all dokumentation i
trakasserier eller Elevakt i Prorenata Platina.
kréankande behandling 1 ar efter
avslutad For elev vid
skolgang Alstrdomergymnasiet
upprattas dnr. i Platina,
vilket skrivs in i elevakten.
All dokumentation lagras i
elevakten.
Utredning om Platina Bevaras 4 ar For elever vid Campus
beddmning av lagras all dokumentation i
diskriminering, Elevakt i Prorenata Platina.
trakasserier eller 1 ar efter
krankande behandling avslutad For elev vid
skolgang Alstromergymnasiet

upprattas dnr. i Platina,
vilket skrivs in i elevakten.
All dokumentation lagras i
elevakten.
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Beslut om beddmning Platina Bevaras 4 ar For elever vid Campus
av diskriminering, lagras all dokumentation i
trakasserier eller Elevakt i Prorenata Platina.
krankande behandling 1 ar efter
avslutad For elev vid
skolgang Alstromergymnasiet
upprattas dnr. i Platina,
vilket skrivs in i elevakten.
All dokumentation lagras i
elevakten.
Uppfdljning och Platina Bevaras 4 ar For elever vid Campus
utvardering av atgarder lagras all dokumentation i
Elevakt i Prorenata Platina.
1 ar efter
avslutad For elev vid
skolgang Alstromergymnasiet
upprattas dnr. i Platina,
vilket skrivs in i elevakten.
All dokumentation lagras i
elevakten.
Beslut om att avsluta Platina Bevaras 4 ar For elever vid Campus
arende lagras all dokumentation i
Elevakt i Prorenata Platina.
1 ar efter
avslutad For elev vid
skolgang Alstrdmergymnasiet

upprattas dnr. i Platina,
vilket skrivs in i elevakten.
All dokumentation lagras i
elevakten.

7. Utbildning

7.1. Planera utbildning

7.1.7. Studie- och yrkesvégledning

Aktivitet: Huvudmannens styrning av studie- och yrkesvégledningen

Beskrivning

Enligt skollagen ska elever ha tillgang till studie- och yrkesvagledning.

Program- och yrkesrad,
styrgrupp college

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

Plan for studie- och Platina Bevaras 4 ar

yrkesvagledning

Deltagarlista program- | Alfresco Gallras vi

och yrkesrad inaktualitet

Kallelser och protokoll Alfresco Bevaras 5ar
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Aktivitet: Genomfoéra studie- och yrkesvagledning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Informationsmaterial Arena for larande, Gallras vid Trycksaker sparas, digital
Google Classroom, | inaktualitet framstallning gallras
Alfresco
Dokumentation Nararkiv,
vagledningssamtal, Alstromergymnasiet
studie- och
yrkesvagledande
aktivitet
Alstrémergymnasiet
Dokumentation Alvis Bevaras Studieplan upprattas ihop
vagledningssamtal, med eleven
studie- och
yrkesvagledande
aktivitet Campus
Alingsas
Tidsbokning studie- Open-E Gallras 3
och yrkesvagledare man efter
Campus avslutat
arende
7. Utbildning

7.1. Gemensam verksamhet

7.1.8. Enskild skolverksamhet

Aktivitet: Handlagga ansékan om tillaggsbelopp for elev i gymnasieskolan och anpassade
gymnasieskolan enligt skollagen

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet

Ansdkan inkl. bilagor Platina Bevaras 4 ar

tillaggsbelopp

Beslut tillaggsbelopp Platina Bevaras 4 ar

Aktivitet: Handlagga remiss fran Skolinspektionen i arende avseende nyetablering eller utékning av
fristdende gymnasieskola

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Remiss fran Patina Bevaras 4 ar

Skolinspektionen i
arende avseende
nyetablering eller
utdkning av fristdende
gymnasieskola

Yttrande till Patina Bevaras 4ar
skolinspektionen i
arende avseende
nyetablering eller
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utdkning av fristaende
gymnasieskola

7. Utbildning

7.6. Gymnasieskola

7.6.1 anta och placera i gymnasieskola

Aktivitet: Hantera antagning av elever till Alstromergymnasiet

Beskrivning: Enligt reglemente ansvarar kultur- och utbildningsnamnden fér gymnasieskolan i Alingsas

kommun, som bedrivs vid Alstrdomergymnasiet.

GR ar antagningsmyndighet och den som beslutar om gymnasieantagningen for Alstrdmergymnasiet.
Antagningsprocessen genomfors i verksamhetssystemet Indra. Nar elever antagits till Alstromergymnasiet for
GR over uppgifter om antagna elever till Alstrdmergymnasiet som sedan placerar eleverna i respektive klass

samt ansvarar for upprattande av studieplaner.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Antagningslistor Nararkiv, Gallras vid Gallras efter
Alstromergymnasiet | inaktualitet lasarsavslutning

Elevregister Edlevo Bevaras 5ar Alla elever som gatt pa
skolan under aret. Sorteras|
i personnummerordning.

Elevomradesprévning Nararkiv, Gallras In- och utresande elever,

Alstromergymnasiet | efter 3 ar ansoOkan

Reglering/6Gverenskom | Nararkiv, Gallras

melse (IM) Alstrdmergymnasiet | efter 3 ar

Elevforteckning Nararkiv, Bevaras 5ar Uppgift om skolkommun

utresande elever, Alstrdmergymnasiet bér finnas med.

folkbokforda i Alingsas Personnummerordning

kommun ELIN

Klasslistor Edlevo Bevaras 5ar Alla avgaende ak 3-elever
samt de som avslutat sina
studier i fortid. Klasslistor
och individuella
studieplaner. Sorteras
klassvis i bokstavsordning.
Om elev slutar i fortid
sorteras i
personnummerordning.

Antagningsbeslut av Nararkiv, Bevaras 5ar "Blankett ny elev”

elev under lasar Alstrdmergymnasiet Uppgifter férs in i Edlevo.

Individuell studieplan Edlevo Bevaras 5ar Utskrift satts i parm pa
elevadministrationen
klassvis. For elev som
avbryter studier arkiveras
planen pa aktuellt ar.

Underlag fran tidigare Nararkiv, Bevaras 5ar

utbildningsanordnare Alstrébmergymnasiet

Samverkansavtal for Platina Bevaras 4 ar

gymnasieskola eller
enskild elev
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Aktivitet: Larverktyg och elevskap

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Forteckning elevskap Alfresco Gallras vid
inaktualitet
Information/6verensko | Open-E
mmelse lan av
elevskap
Overenskommelse l&n | Open-E Gallras
av personligt digitalt efter 3 ar
larverktyg och
datoranvandning
Anmalan skador, stéld, | Open-E Gallras 1 ar Uppgifter fors over till
reparation digitalt efter verktygsleverantérens
larverktyg avslutat system (LINA eller AAM)
arende
7. Utbildning
7.6. Gymnasieskola
7.6.2 Planera utbildning i gymnasieskola
Aktivitet: Schemalaggning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Lasarstider Platina Bevaras 4 ar
Alstrdbmergymnasiet
Timplaner Nararkiv, Bevaras 5ar
Alstrdmergymnasiet
Informationsmaterial Nararkiv, Bevaras 5ar
kurser, amnen, tillval Alstromergymnasiet
och individuellt val
Lasarsplanering, Google workspace | Gallras vid
kalendarium inaktualitet
Schema, klass TimeEdit Bevaras 3ar Lagras i Alfresco
Grupplistor/klasslistor Nararkiv, Gallras vid Hos respektive
av tillfallig betydelse Alstromergymnasiet | inaktualitet medarbetare
Aktivitet: Kemikalieforteckning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Galiras kommunarkive
t
Kemikalieférteckning Nararkiv, Gallras vid Hos kemiansvarig
Alstromergymnasiet | inaktualitet Gallras nar ny forteckning

upprattas
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7. Utbildning

7.6. Gymnasieskola

7.6.3 Folja upp utbildning i gymnasieskola

Aktivitet: Kommunikation mellan skola och elev

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Korrespondens med Resp. plattform* Gallras vid *Korrenspondens kan ske
elev/vardnadshavare inaktualitet via olika plattformar, ex. e-
av kortvarig/tillfallig post, telefon, Google
betydelse Hangouts och meet.
Kursutvardering, esMaker Gallras vid
besvarad av elev inaktualitet

Aktivitet: Psykologiska, psykosociala och specialpedagogiska insatser

Fér eleverna i gymnasieskolan och gymnasiesérskolan ska det finnas elevhélsa enligt 2 kap 25 § skollagen.
Elevhélsan ska omfatta medicinska, psykologiska, psykosociala och specialpedagogiska insatser. Elevhélsan
ska frémst vara férebyggande och hélsofrdmjande. Elevernas utveckling mot utbildningens mél ska stédjas.

Eleverna ska ges den ledning och stimulans som de behéver i sitt Idrande och sin personliga utveckling fér att
de utifrdn sina egna forutséttningar ska kunna utvecklas séa langt som mdjligt enligt utbildningens mal, 3 kap 2

§ skollagen.

Elevhélsans medicinska del se. 8.2.5

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Orosanmalan till Elevakt i Prorenata | Gallras vid Gallras efter avslutad
elevhalsa avseende inaktualitet utbildning, alternativt 3 ar
elevs skolgang/- efter eleven lamnat
prestation och ev. utbildningen.
behov av st6d fran
elevhalsan
Kurators anteckningar Elevakt i Prorenata | Bevaras 1 ar efter
fran samtal med elev avslutad
skolgang
Skolpsykologjournal Elevakt i Prorenata | Bevaras 1 ar efter
inkl. utredning avslutad
skolgang
Anteckningar fran Elevakt i Prorenata | Bevaras 1 ar efter
elevhalsoteam avslutad
skolgang
Bestallning av Elevakt i Prorenata | Bevaras 1 ar efter
utredning hos avslutad
specialpedagog skolgang
Pedagogisk utredning Elevakt i Prorenata | Bevaras 1 ar efter
avslutad
skolgang
Atgardsprogram inkl. Elevakt i Prorenata | Bevaras 1 ar efter
utredning avslutad
skolgang

20




— -
iALINGSAS

KOMMUN

Skolpsykologjournal, Elevakt i Prorenata | Bevaras 1 ar efter
inkl. underlag avslutad
skolgang
Utredning reducerat Elevakt Prorenata Bevaras 1 ar efter
program avslutad
skolgang
Beslut reducerat Elevakt Prorenata Bevaras 1 ar efter
program avslutad
skolgang
Orosanmalan till Elevakt i Prorenata | Bevaras 1 ar efter
socialtjansten avslutad
skolgang

Aktivitet: Folja upp larande genom tester och prov (ej nationella prov)

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Skriftliga tester och Nararkiv, Gallras *Dugga, kunskapsmatrisen
prov, elevldsningar Alstrémergymnasiet | efter
avslutad
Verksamhets- skolgang
system*
Omdoémen/underlag till | StudyBee
betygssattning
Rorlig bild for Verksamhets- Gallras vid Moment kan filmas for
betygsunderlag system avslutad betygsunderlag i vissa
skolgang amnen.
Classroom,
StudyBee
Ljudupptagning for Verksamhets- Gallras vid Moment kan spelas in for
betygsunderlag system avslutad betygsunderlag i vissa
skolgang amnen.
Classroom,
StudyBee
Beddémning APL Nararkiv, Bevaras 5ar
Alstrémergymnasiet
Aktivitet: Nationella prov
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Nationella prov, SV och | Dugga Bevaras 5ar Prov genomférs i Dugga.
SVA Genomfdrda prov lagras
Alfresco sedan i Alfresco.

Sammanstallning dver
resultat och provsvar.
Sortering klassvis i
bokstavsordning vid
Alstromergymnasiet.
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Nationella prov, 6vriga | Dugga Gallras Prov genomfors i Dugga.
efter 5 ar Genomfort prov lagras i
Alfresco Alfresco.
Nationella prov, Nararkiv, Bevaras Overfors ej 1 ex sparas pa skolan,
oskrivet exemplar Alstromergymnasiet resten forstors.
Alfresco
Aktivitet: Betygsatta och utvardera
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Betygskataloger Nararkiv, Bevaras 5ar Tas fram arsvis efter klass.
Alstrdmergymnasiet Ska vara
pappersdokument enligt
SKOLFS 2001:145
Avgangsbetyg/ Nararkiv, Bevaras 5ar Sorterade klassvis i
slutdokument gallande | Alstromergymnasiet personnummerordning.
examensbetyg/
studiebevis/utdrag ur
betygskatalog
Rattelse av felaktigt Nararkiv, Bevaras 5ar Larare som satt felaktigt
skrivna betyg Alstréomergymnasiet betyg
Anmalan till prévning Nararkiv, Gallras vid
Alstromergymnasiet | inaktualitet
Beslut prévning av Nararkiv, Bevaras 5ar Bevaras tillsammans med
betyg Alstromergymnasiet betygskataloger. Samlas
arsvis efter klass.
Resultat provning med | Nararkiv, Bevaras 5ar Har samma betydelse som
anteckning om givet Alstrdmergymnasiet betygskatalog.
betyg
Bevaras tillsammans med
betygskataloger eller
individuella betyget.
Samlas arsvis efter klass.
Omvandling av betyg Nararkiv, Bevaras 5ar Avser vid byte av
Alstrdbmergymnasiet gymnasieprogram.
Gymnasiearbete Nararkiv, Bevaras 5ar
Alstromergymnasiet
Google Classroom
7. Utbildning
7.6. Gymnasieskola
7.6.4 Ndrvaro i gymnasieskola
Aktivitet: Folja narvaro och franvaro av elev
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Anhdriglista for elev Edlevo Gallras vid
inaktualitet
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Narvaroregistrering Edlevo Gallras vid
inaktualitet
Franvarorutin for elev Platina Bevaras 4 ar
Franvarorapport till Nararkiv, Gallras
CSN Alstromergymnasiet | efter 5 ar
Handlingar rérande Elevakt i Prorenata | Bevaras 1 ar efter
indragning/varning om avslutad
indragning av skolgang
studiestod
Ledighetsanstkan fran | Nararkiv, Gallras Hos mentor
elev och beslut Alstromergymnasiet | efter
avslutad
skolgang
7. Utbildning
7.6. Gymnasieskola
7.6.5. Nationella program
Aktivitet: Byte av kurs och program gymnasieskolan
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Ansdkan/beslut byte av | Nararkiv, Bevaras 5ar
program Alstrébmergymnasiet
Ansokan/beslut byte av | Nararkiv, Bevaras 5ar
kurs Alstrébmergymnasiet
Ansokan/beslut om Nararkiv, Bevaras 5ar Elev ansoker hos rektor
utokat program Alstrébmergymnasiet efter samtal med mentor
Dispens for engelska 5 | Nararkiv, Bevaras 5ar
Alstrdbmergymnasiet
Ansokan/beslut om Nararkiv, Bevaras 5ar
studieuppehéll Alstrémergymnasiet
Ansokan/beslut om Nararkiv, Bevaras 5ar
studieavbrott Alstrémergymnasiet
Ansokan individuellt val | Open-E Gallras 1 ar
efter
avslutad
skolgang
Val av Nararkiv, Bevaras 5ar

modersmalsundervisni
ng

Alstrdmergymnasiet

Aktivitet: Handlagga ansokan om interkommunal ersattning for elev i gymnasieskolan enligt skollag

och samverkansavtal

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Galiras kommunarkivet

Ansokan om ytterligare | Platina Bevaras 4 ar

interkommunal

ersattning, inkl. bilagor

Beslut om Platina Bevaras 4 ar

interkommunal

ersattning
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7. Utbildning

7.6. Gymnasieskola

7.6.7. Introduktionsprogram

Aktivitet: Uppratta individuell studieplan for elev vid introduktionsprogram

Beskrivning: Hemkommunen ar skyldig att erbjuda gymnasieutbildning fram till det férsta kalenderhalvaret
det ar eleven fyller 20 ar. Detta galler utbildning aven pa introduktionsprogrammen enligt 17 kap 16 §
skollagen (2010:800). Introduktionsprogrammen vander sig till elever som annu inte uppnatt behdrighet till
gymnasieskolans nationella program enligt de behdrighetsregler som galler enligt 16 kap. 29-34 §§ skollagen.
| Alingsas kommun &r det 6vergripande malet att varje elev som studerar pa de olika
introduktionsprogrammen ska erbjudas ratt utbildningsinsats i ratt tid. Detta innebar en systematisk
uppfoljning av varje enskild individs studieplan minst en gang per termin, vilket rektor tillgodoser samt
dokumenterar.

En utbildningsplan fér introduktionsprogrammen vid Alstrdmergymnasiet ar faststalld av kultur- och
utbildningsnamnden.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

Utbildningsplan for Platina Bevaras 4 ar

introduktionsprogramm

en vid

Alstrdmergymnasiet

Kartlaggning elever Nararkiv, Gallras vid

introduktionsprogram Alstromergymnasiet | inaktualitet

Prorenata

Individuell studieplan Nararkiv, Bevaras 5ar
introduktionsprogram Alstrdmergymnasiet

Edlevo

7. Utbildning

7.6. Gymnasieskola

7.6.8. Ekonomiskt stod till elev

Aktivitet: Besluta om inackorderingsbidrag

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet

Ansokan Open-E Gallras vid

inackorderingsbidrag inaktualitet

Beslut Platina Bevaras 4 ar

inackorderingsbidrag
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7. Utbildning

7.7. Anpassad gymnasieskola

7.7.1 Anta och placera i anpassad gymnasieskola

Aktivitet: Beslut om tillhérighet och mottagande i anpassad gymnasieskola

Beskrivning: Enligt skollagen ska elevs hemkommun ska prova och besluta om en elev tillhdr malgruppen
for anpassad gymnasieskola. | de flesta fallen har eleven tidigare studerat vid anpassad grundskola, och ny
utredning behdvs inte genomforas infor att eleven ska pabdrja anpassad gymnasieskola. Déarefter beslutar

skolhuvudmannen om en elev ska tas emot till sékt utbildning.

En elev som inte tidigare studerat i anpassad skola kan ny utredning och beslut om malgruppstillhérighet

genomféras.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Underlag infor beslut Elevakt Bevaras 1 ar efter Underlag bestar av
om mottagande avslutad féljande handlingar:
skolgang Medgivande till utredning
Pedagogisk bedémning
Psykologisk bedémning
Medicinsk bedémning
socialbedémning
Dokumentation av Elevakt Bevaras 1 ar efter
mdten med elev och avslutad
ev. vardnadshavare skolgang
Beslut om mottagande | Elevakt Bevaras 1 ar efter Beslut diariefors
avslutad
Platina skolgang
Utredning om elev i Elevakt Bevaras 1 ar efter
anpassade avslutad
gymnasieskolan inte skolgang
tillhér malgruppen
Beslut om att elev ska Elevakt Bevaras 1 ar efter Beslut diariefors
skrivas ut ur avslutad
anpassade Platina skolgang
gymnasieskolan
Dokumentation Elevakt Bevaras 1 ar efter
Overgang till gymnasiet/ avslutad
vuxenutbildningen skolgang

Aktivitet: Anta elev till Alstromergymnasiets anpassade gymnasieskola

malgruppstillhérighet

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Ansokningshandlingar | Elevakt Bevaras 1 ar efter

inkl. underlag med avslutad

beslut om skolgang
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Elevregister/ Nararkiv, Bevaras 4 ar Sorteras i bokstavsordning
elevfoérteckning nya Alstromergymnasiet
elever per lasar
Elevférteckning Nararkiv, Bevaras 4 ar
inresande elever, Alstrdmergymnasiet
folkbokférda i annan
kommun
Elevforteckning Nararkiv, Bevaras 4 ar
utresande elever, Alstromergymnasiet
folkbokférda i Alingsas
kommun
Klasslistor/ Nararkiv, Bevaras 4 ar
elevférteckning per Alstrémergymnasiet
klass
Antagningsbeslut av Elevakt Bevaras 1 ar efter
elev under lasaret avslutad
skolgang
Individuell studieplan Elevakt Bevaras 1 ar efter
avslutad
skolgang
Samverkansavtal foér Platina Bevaras 4 ar
anpassad
gymnasieskola eller
enskild elev
Aktivitet: Larverktyg och elevskap
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Forteckning elevskap Alfresco Gallras vid
inaktualitet
Information/éverensko | Open-E Gallras vid
mmelse lan av inaktualitet
elevskap
Overenskommelse l&n | Open-E Gallras
av personligt digitalt efter 3 ar
larverktyg och
datoranvandning
Anmalan skador, stéld, | Open-E Gallras 1 ar Uppgifter fors over till
reparation digitalt efter verktygsleverantérens
larverktyg avslutat system (LINA eller AAM)
arende
7. Utbildning

7.7. Anpassad gymnasieskola

7.7.2 Planera utbildning i anpassad gymnasieskola

Aktivitet: schemalaggnin
Handlingstyp Forvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till

kommunarkivet

Anmarkning
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Lasarstider Platina Bevaras 4 ar
Alstrdmergymnasiet
Timplaner Nararkiv, Bevaras 5ar
Alstrdbmergymnasiet
Informationsmaterial Nararkiv, Bevaras 5ar
kurser, amnen, tillval Alstromergymnasiet
och individuellt val
Lasarsplanering, Google workspace | Gallras vid
kalendarium inaktualitet
Schema, klass TimeEdit Bevaras 3ar Lagras i Alfresco
Grupplistor/klasslistor Nararkiv, Gallras vid Hos respektive
av tillfallig betydelse Alstromergymnasiet | inaktualitet medarbetare
7. Utbildning
7.7. Anpassad gymnasieskola
7.7.3. Félja upp utbildning i anpassad gymnasieskola
Aktivitet: Kommunikation mellan skola och elev
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Korrespondens med Resp. plattform* Gallras vid *Korrenspondens kan ske
elev/vardnadshavare inaktualitet via olika plattformar, ex. e-
av kortvarig/tillfallig post, telefon, Google
betydelse Hangouts och meet.
Kursutvardering, esMaker Gallras vid
besvarad av elev inaktualitet
Aktivitet: Uppfdljning elevs skolgang i annan kommun
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Rapport om elevs Elevakt Bevaras 1 ar efter
skolgang i annan avslutad
kommun skolgang

Aktivitet: Folja upp larande genom tester och prov (ej nationella prov)

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Skriftliga tester och Nararkiv, Gallras *Dugga,
prov, elevldésningar Alstrdmergymnasiet | efter kunskapsmatrisen, Google
avslutad
Verksamhets- skolgang
system*
Rorlig bild for Verksamhets- Gallras Moment kan filmas for
betygsunderlag system efter betygsunderlag i vissa
avslutad amnen.
Classroom, skolgang
studybee
Ljudupptagning for Verksamhets- Gallras Moment kan spelas in for
betygsunderlag system efter betygsunderlag i vissa

amnen.
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Classroom, avslutad
studybee skolgang
Beddmning APL Nararkiv, Bevaras 1 ar efter
Alstromergymnasiet avslutad
skolgang
Aktivitet: Nationella prov
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Nationella prov, SV och | Dugga Bevaras 5ar Prov genomférs i Dugga.
SVA Genomfort prov lagras i
Alfresco Alfresco.
Sammanstallning éver
resultat och provsvar.
Sortering klassvis i
bokstavsordning vid
Alstromergymnasiet.
Nationella prov, 6vriga | Dugga Gallras Prov genomfors i Dugga.
efter 5 ar Genomfort prov lagras i
Alfresco Alfresco.
Nationella prov, Nararkiv, Bevaras Overfors ej 1 ex sparas pa skolan,
oskrivet exemplar Alstromergymnasiet resten forstors.
Alfresco
Aktivitet: Betygsatta och utvardera
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Betygskataloger Nararkiv, Bevaras 5ar Tas fram arsvis efter klass.
Alstromergymnasiet Ska vara
pappersdokument enligt
SKOLFS 2001:145
Avgangsbetyg/ Nararkiv, Bevaras 5ar Sorterade klassvis i
slutdokument gallande | Alstromergymnasiet personnummerordning.
examensbetyg/
studiebevis/utdrag ur
betygskatalog
Gymnasieskolebevis Nararkiv, Bevaras 1 ar efter
Alstromergymnasiet avslutad
skolgang
Elevakt
Rattelse av felaktigt Nararkiv, Bevaras 5ar Larare som satt felaktigt
skrivna betyg Alstrdmergymnasiet betyg
Anmalan till prévning Nararkiv, Gallras vid
Alstromergymnasiet | inaktualitet
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Beslut prévning av Nararkiv, Bevaras 5ar Bevaras tillsammans med
betyg Alstromergymnasiet betygskataloger. Samlas
arsvis efter klass.
Resultat provning med | Nararkiv, Bevaras 5ar Har samma betydelse som
anteckning om givet Alstromergymnasiet betygskatalog.
betyg
Bevaras tillsammans med
betygskataloger eller
individuella betyget.
Samlas arsvis efter klass.
Skriftliga bedémningar | Nararkiv, Bevaras 5ar Hos studie- och
och intyg vid Alstromergymnasiet yrkesvéagledningen
overldmning till annan
skola.
Gymnasiearbete Verksamhetssystem Lararrum; Google
Classroom
7. Utbildning
7.7. Anpassad gymnasieskola
7.7.4. Narvaro i anpassad gymnasieskola
Aktivitet: Folja ndrvaro och franvaro av elev
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Anhoriglista for elev Edlevo Gallras vid Uppgifter lamnas till skolan
inaktualitet via blankett som fors éver
till systemet. Blankett
gallras efter dverféring.
Narvaroregistrering Edlevo Gallras vid
inaktualitet
Franvarorutin for elev Alfresco Gallras vid Rutin uppdateras I6pande.
inaktualitet
Ledighetsansdkning Nararkiv, Gallras Hos mentor
fran elev Alstrdomergymnasiet | efter
avslutad
skolgang
Beslut Nararkiv,
ledighetsansdkan Alstrébmergymnasiet
Franvarorapport till Nararkiv, Gallras
CSN Alstromergymnasiet | efter 5 ar
Handlingar rorande Elevakt Prorenata Bevaras 1 ar efter
indragning/varning om avslutad
indragning av skolgang
studiestod
Ansokan och beslut Nararkiv, Gallras Hos mentor
Alstromergymnasiet | efter
avslutad
skolgang
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7. Utbildning

7.8. Kommunal vuxenutbildning

7.8.1. Anta och placera i kommunal vuxenutbildning

Aktivitet: Anta och registrera elever

Beskrivning:

Hemkommunen ansvarar for att den som har ratt till utbildning inom kommunal vuxenutbildning pa
grundlaggande och gymnasial niva far delta i sadan utbildning. Hemkommunen handldgger anstékan fran
s6kande och antar elever till vuxenutbildningen. Under vissa forutsattningar kan elever antas till
vuxenutbildningen i annan kommun.
Hemkommunen ansvarar att elever som har ratt till undervisning i svenska for invandrare, sfi, ges sadan

utbildning.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkive
t
Ansodkan Hill Alvis Bevaras
grundlaggande och
gymnasial niva
Ansdkan till svenska for | Alvis Bevaras
invandrare (sfi)
Ansdkan till komvux Nararkiv, Campus Gallras vid
som sarskild utbildning | Alingsas inaktualitet
pa grundlaggande och
gymnasial niva
Ansokan till Alvis GR Bevaras De som blir antagna fors
yrkesutbildningar i sedan over till Alingsas
samarbete med GR pa Alvis.
gymnasial niva
Ansokan till prévning Alvis Bevaras
for betyg
Antagningsbesked Alvis Bevaras
Beslut om antagning Alvis Bevaras
Grupplistor Alvis Bevaras
Individuell studieplan Alvis Bevaras
Aktivitet: hantera interkommunal erséttning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Yttrandebeslut, IKE Nararkiv, Campus Bevaras 2ar Bade beviljande och
gallande elev Alingsas avslag
folkbokford i Alingsas
kommun som dénskar Alvis om Alvis
studera i annan anvands i
kommun samarbetet.
Yttrandebeslut, IKE Nararkiv, Campus Bevaras 2ar Bade beviljande och

gallande elev
folkbokford i annan

Alingsas

avslag
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kommun som o6nskar
studera i Alingsas

Alvis om Alvis
anvands i
samarbetet.

Aktivitet: Administration av digitalt larverktyg och utlaning av produkter i samband med studier

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Ansokan lan av digitalt | Open-E Gallras 3 Automatisk gallring
larverktyg man efter
avslutat
arende
Overenskommelse lan | Nararkiv, Campus Gallras 1 ar Gallras i
av digitalt l1arverktyg Alingsas efter verktygleverantérens
aterlamnat system vid aterlamning av
Verktygsleverantdr | verktyg verktyg.
ens system
Overenskommelse kép | Nararkiv, Campus Gallras 1 ar
av digitalt larverktyg vid | Alingsas efter
utgang av leasingsavtal verkstallt
kép
Anmalan skador, stéld, | Verktygsleverantér | Gallras vid
reparation digitalt ens system inaktualitet
larverktyg
Forteckning elevskap Alfresco Gallras vid
inaktualitet
Information/6verensko Nararkiv, Campus
mmelse lan av Alingsas
elevskap
Forteckning boklan av Nararkiv, Campus Gallras vid Hos larare
kurslitteratur till elev Alingsas inaktualitet
Kan bli faktura om
aterlamning ej sker eller
boken ar forstord.
Ansokan om Nararkiv, Campus Gallras vid
passertagg student Alingsas inaktualitet

7. Utbildning

7.8. Kommunal vuxenutbildning

7.8.2. Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning

Aktivitet: Planera utbildning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Kurs- och Platina Bevaras 4 ar
programutbud
Beslut om kursdatum Platina Bevaras 4 ar
Kursdatum elev Alvis Bevaras Individuella kursdatum per
elev och kurs.
Informationsmaterial, Alfresco Bevaras 5ar
utbud
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Arsplanering, Google workspace | Gallras vid
kalendarium inaktualitet
Schema, kurs/grupp TimeEdit Bevaras 3ar Sokfunktion synlig 18
manader bakat.
Lagras i Alfresco.
Litteraturlista per kurs Alfresco Bevaras
Kurssiter Google workspace | Gallras vid Siterna uppdateras med
inaktualitet aktuell kursplanering och
material infor varje
kursstart. Agarskapet
Overfors till ny anvandare
om lararen slutar.
Grupplistor av tillfallig Nararkiv, Campus Gallras vid Hos respektive
betydelse Alingsas inaktualitet medarbetare
Sammankomst om Google workspace | Bevaras Arbetslagsmoéten, elevrad
pedagogiska fragor,
kallelser och protokoll
7. Utbildning
7.8. Kommunal vuxenutbildning
7.8.3. Félja upp utbildning i kommunal vuxenutbildning
Aktivitet: Kommunikation mellan skola och elev
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Kursutvardering, Google workspace | Gallras vid
besvarad av elev inaktualitet
Korrespondens med Respektive Gallras vid Korrespondensen kan ske
elev av kortvarig plattform inaktualitet via olika plattformar, ex. e-
tillfallig betydelse post, telefon, Google
hangouts/chat och meet.
Aktivitet: Férandringar i elevs studier
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Beslut om upphérande | Platina Bevaras 4 ar
av studier enligt 20 kap
9 § skollag
Ansokan och beslut om | Nararkiv, Campus Gallras vid Forlangningen registreras i
forlangning av elevs Alingsas inaktualitet Alvis.
studieperiod
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Aktivitet: Folja upp larande genom tester och prov (ej nationella prov)

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Skriftliga tester och Nararkiv, Campus Gallras vid Dugga, kunskapsmatrisen,
prov, elevldsningar Alingsas inaktualitet Google
Verksamhets-
system*
Rérlig Google Gallras vid
bild/ljudupptagning fér inaktualitet
betygsbeddmning
Beddmning APL, Nararkiv, Campus Gallras vid Hos larare
validering Alingsas inaktualitet
Nivatest EducatelT, Alvis Gallras vid Genomfors digitalt
inaktualitet
Aktivitet: Nationella prov
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Nationella prov, SVE Dugga Bevaras 5ar Prov genomfors i Dugga.
och SVA Genomfort prov lagras i
Alfresco Alfresco.
Sammanstalining éver
resultat och provsvar.
Sorteras i
personnummerordning.
Nationella prov SFI Dugga Bevaras 5ar Prov genomfors i Dugga.
Genomfort prov lagras i
Alfresco Alfresco.
Sammanstallning éver
resultat och provsvar.
Sorteras i
personnummerordning.
Nationella prov, 6vriga | Dugga Gallras Prov genomférs i Dugga.
efter 5 ar Genomfort prov lagras i
Alfresco Alfresco.
Nationella prov, Nararkiv, Campus Bevaras Overfors ej 1 ex sparas pa skolan,
oskrivet exemplar Alingsas resten forstors.
Alfresco
Aktivitet: Betygsatta och utvardera
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Betygskataloger Nararkiv, Campus Bevaras 2ar

Alingsas
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Utdrag ur Alvis Bevaras
betygskatalog
Examensbevis/slutbety | Nararkiv, Campus Bevaras 2ar Kopia bevaras, original
g Alingsas skickat till elev
Diplom Vard och Alfresco Bevaras 2ar Digital kopia — original
omsorgscollege skickat till elev
Statistik sfi, Alvis Bevaras Tas ut fran systemet vid
grundlaggande och behov.
gymnasial niva
Betygsdatabasen Alvis Gallras vid Fil tas ut fran Alvis och
inaktualitet skickas regelbundet till
UHR.
SCB-statistik Alvis Gallras vid Fil tas ut fran Alvis och
inaktualitet skickas tva ganger per ar
till SCB.
Begaran om Open-E Gallras
betygskopia fran elev automatiskt
2 ar efter
avslutat
arende
Ansdkan om diplom Open-E Gallras
Vard och automatiskt
omsorgscollege fran 2 ar efter
elev avslutat
arende
Elevhistorik Alvis Bevaras Ansokningsflode, status pa
elever (betyg, avbrott,
aterbud, ej paborjat),
studieperioder, utskick etc.
7. Utbildning
7.8. Kommunal vuxenutbildning
7.8.4. Narvaro i kommunal vuxenutbildning
Aktivitet: Folja narvaro och franvaro inom sfi
Beskrivning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Ansokan och beslut om | Nararkiv, Campus Gallras vid
ledighet Alingsas inaktualitet
Franvaroanmalan Arena for larande Gallras vid

terminsstart

e-post
Franvaro per dag Alvis Bevaras
Studieaktivitet Alvis Bevaras Aktiviteten satts av larare
gymnasiala och varje vecka.
grundldggande kurser
CSN-rapportering Alvis Gallras vid Fil tas ut fran Alvis och
inaktualitet skickas dagligen till CSN

34




me AT INGSAS

G,

KOMMUN

7. Utbildning

7.13. Eftergymnasial utbildning

Aktivitet: samverka med hogskolor/universitet

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Beslut om Platina Bevaras 4 ar

programférdelning

Informationsmaterial Alfresco Bevaras 5ar

Kontaktuppagifter till Alfresco Gallras vid

medverkande i inaktualitet

utbildningarna

Aktivitet: samverka med utbildningsanordnar:

e inom yrkeshogskolan

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Ansdkan Hill Platina Bevaras 4 ar
Myndigheten for
yrkeshogskolan
Utbildningsplan bilaga Platina Bevaras 4 ar
till ansdkan
Beslut pa ansdkan Platina Bevaras 4 ar Diariefors vid ankomst
Avsiktsforklaring Alfresco Bevaras 5ar
Kontaktuppgifter till Alfresco Gallras vid
medverkande i inaktualitet
utbildningarna
Protokoll, anteckningar, | Alfresco Bevaras 5ar
kallelser méten
Informationsmaterial Alfresco Bevaras 5ar
Aktivitet: utfora tentamen
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Tentamensforfragan Open-E Gallras vid Forfragan i Open-E gallras
inaktualitet automatiskt 3 manader
E-post efter avslutat drende
Tentamen att skriva E-post Gallras vid Tentamen inkommer via
inaktualitet post eller e-post.
Nararkiv, Campus
Alingsas Skriven tentamen skickas
tillbaka till anordnaren via
e-post
Tentamen rattade ater | Nararkiv, Campus Gallras
fran anordnare Alingsas efter 2 ar
Begéaran om E-post Gallras vid
omprovning inaktualitet
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Aktivitet: administration av studerande

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Anmalan till e-kurs Open-E Gallras 3 Gallras automatiskt
manader
efter
avslutat
arende
Antagningslistor fran E-post Gallras vid
anordnare inaktualitet
Kallelse till E-post Gallras vid
programstart inaktualitet
Program/kursschema TimeEdit Gallras vid Sokfunktionen ar synlig 18
for lokalbokning inaktualitet man bakat.
Kursinformation E-post Gallras vid
inaktualitet
Registreringsblankett Nararkiv, Campus Blankett Laggs in i Alvis for
student (vara program) | Alingsas gallras vid datainloggning
inaktualitet,
information
i Alvis
gallras gj
Registreringsblankett Nararkiv, Campus Blankett Laggs in i Alvis for
extern student Alingsas gallras vid datainloggning
inaktualitet,
information
i Alvis
gallras gj
Ansdkan om Nararkiv, Campus Gallras vid
passertagg student Alingsas inaktualitet
Statistik H: Bevaras
studerandeantal per
termin och anordnare
Statistik studerande H: Gallras vid
med personuppgifter inaktualitet

7. Utbildning

7.15. Kommunala aktivitetsansvaret

Aktivitet: Identifiera, informera och kontakta ungdomar inom det kommunala aktivitetsansvaret

Beskrivning

Det kommunala aktivitetsansvaret innebar att kommunerna enligt skollagen (2010:800) 29 kap. 9 § har ett
ansvar att Idpande halla sig informerad om hur ungdomar i kommunen som inte gar i gymnasieskolan eller
gymnasiesarskolan och som inte fyllt 20 ar ar sysselsatta. Dessa ungdomar ska erbjudas l[dmpliga
individuella atgarder. Atgarderna ska i férsta hand syfta till att motivera den enskilde att pabdrja eller
ateruppta en utbildning. Till stdd finns Riktlinje och rutiner fér det kommunala aktivitetsansvaret i Alingsés

kommun, KUN 2020-02-19, § 2
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Elevuppféljningssystemet ELIN &gs av kommunerna inom Goteborgsregionen. Goteborgsregionen utvecklar
och forvaltar systemet pa uppdrag av kommunerna.

All dokumentation som rér ungdom och individuella atgarder noteras och sparas i ungdomens akt. Akterna
forvaras i verksamhetens nararkiv.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Korrespondens med Nararkiv, KAA Gallras vid
ungdom fér information inaktualitet
om verksamheten
Informationsmaterial Nararkiv, KAA Bevaras 5ar
om Din vag
Orosanmalan till Prorenata Gallras vid
socialtjansten inaktualitet
Information till ELIN Gallras vid
hemkommun néar inaktualitet
inresande elev
borjar/slutar pa
Alstrdbmergymnasiet
Aktivitet: Trygga 6vergéangar fran ar 9
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Overlamningsdokumen | Nararkiv, Gallras vid Hos specialpedagog
t elev Alstromergymnasiet | inaktualitet
Prorenata
Dokumentation Nararkiv, Gallras vid Hos specialpedagog
gemensamt mote Alstromergymnasiet | inaktualitet
Prorenata
Handlingsplan Nararkiv, KAA Bevaras 2ar

inskriven ungdom

Aktivitet: Erbjuda ldmpliga individuella atgérder till ungdomar inom det kommunala aktivitetsansvaret

med ungdom och ev.
vardnadshavare

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet

Inskrivningsblankett, Nararkiv, KAA Bevaras 2ar

inkl. samtycke att Din

vag far kontakta och

samarbeta med andra

aktérer

Anteckningar fran traff | Nararkiv, KAA Bevaras 2ar
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stod efter avslut i
verksamheten

Kartlaggning av Nararkiv, KAA Bevaras 2ar
forutsattningar, behov

och 6nskemal

Dokumentation Nararkiv, KAA Bevaras
samverkansmoten

Handlingsplan Nararkiv, KAA Bevaras 2ar
Planering innan avsluti | Nararkiv, KAA Bevaras 2ar
verksamheten

Korrespondens for visst | Nararkiv, KAA Bevaras 2ar

Aktivitet: Register och statistik inom det kommunala aktivitetsansvaret

kultur- och
utbildningsnamnden

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Gallras kommunarkivet
Register ungdomar i ELIN Gallras vid Registreringar skickas till
malgruppen inaktualitet SCB 2 ggr/ar
Sammanstalining till Platina Bevaras 4 ar

8. Vard och omsorg

8.2. Halso- och sjukvard

8.2.5 Fora patientjournal, generellt

Aktivitet: Bedriva arbete inom elevhalsans medicinska insats

Beskrivning: For eleverna i gymnasieskolan och gymnasiesarskolan ska det finnas elevhalsa enligt 2 kap 25

§ skollagen. Elevhalsan ska omfatta medicinska, psykologiska, psykosociala och specialpedagogiska
insatser. Elevhalsan ska framst vara férebyggande och hélsoframjande. Elevernas utveckling mot
utbildningens mal ska stodjas.

Varje elev i gymnasieskolan och gymnasiesarskolan ska erbjudas minst ett hdlsobesék som innefattar en
allman halsokontroll. Elever far vid behov anlita elevhalsan fér enkla sjukvardsinsatser, 2 kap 27-28 §§

skollagen.

Elevhalsans psykologiska, psykosociala och specialpedagogiska insatser se. 7.6.3

undervisning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet

Elevhélsans Prorenata Bevaras 2 ar efter Ex. remiss, kostintyg,

medicinska journal avslutad lakarintyg,
Nararkiv, skolgang vaccinationstillstand,
elevhalsans hélsosamtal
medicinska insats

Handlingar angaende Elevhalsojournal Bevaras 2 ar efter

arbetsskada elev vid Prorenata avslutad

exv. APL eller skolgang
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Forteckning ver Prorenata Bevaras 1ar Originaljournal sparas och
journaler som har kopia skickas.
Overldmnats till annan
huvudman Rekvisition frdn annan
skola scannas in i
journalsystemet.
Sortering i
personnummerordning.
Protokoll Elevhalsojournal Bevaras 2 ar efter
elevvardskonferens Prorenata avslutad
skolgang
SIP (samordnad Elevhalsojournal Bevaras 2 ar efter
individuell plan) Prorenata avslutad
skolgang

10. Kultur och fritid

10.1 Kulturverksamhet

10.1.4 Offentlig utsmyckning

Aktivitet: tillhandahalla konst for byggnadsprojekt i samband med om- och nybyggnation s.k.

0,5%-regeln

Beskrivning

Processen omfattar arbetet med att tillhandahéalla konstgestaltning vid om- och nybyggnation av kommunens
fastigheter och stadsmiljoer. Processen generar handlingar sasom underlag fér upphandling, avtal med

konstnarer projektdokumentation och skétselanvisningar.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet

Handlingar arbetsgrupp Platina Bevaras 4 ar

Avtal med konstkonsult Platina Bevaras 4 ar
Konstprogram Platina Bevaras 4 ar
Utlysningsunderlag Platina Bevaras 4 ar
Tavlingsbidrag Platina Bevaras 4 ar
Skissuppdrag + avtal Platina Bevaras 4 ar
Vinnarbidrag Platina Bevaras 4 ar

Avtal med konstnar Platina Bevaras 4 ar
Arbetsprocessbeskrivning/ | Platina Bevaras 4 ar
projektdokumentation

Skotselanvisning Platina Bevaras 4 ar
Besiktningsprotokoll Platina Bevaras 4 ar
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10. Kultur och fritid

10.1 Kulturverksamhet

10.1.4 Offentlig utsmyckning

Aktivitet: Tillgdngliggoérande, varda och férvalta kommunens konstsamling

Beskrivning

Processen omfattar arbetet med att hantera in- och utlan av s.k. I6skonst dvs. konst som inte ar bunden till
nagon specifik plats eller lokal. Konst ur samlingen finns pa arbetsplatser och offentliga platser runtom

i kommunen. Processen innefattar ocksa gallring, skotsel, information mm.

Processen generar handlingar sasom konstregister, fotografier, informationsmaterial. Inom snar framtid
kommer arbetet att skotas via digitalt konstregister (Primus). Idag agerar ett excel-ark konstregister.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet

Konstregister G: Bevaras 4 ar Diariefors vart fjarde ar i

Platina
Platina

Utlaning av konst G: Gallras vid Lépande dokumentation
inaktualitet

Retur av konst G: Gallras vid Lépande dokumentation
inaktualitet

Digitala bilder av verk G: Bevaras

Analoga bilder pa konst | G: Bevaras

registrerad i

konstregistret (historiskt

material)

Konditionsrapporter G: Bevaras

10. Kultur och fritid

10.2. Bibliotek

10.2.1 Drifta bibliotek

Aktivitet: Drift av Alstromergymnasiets skolbibliotek

Beskrivning: enligt skollagen ska eleverna i gymnasieskolan och anpassade gymnasieskolan ha tillgang till
skolbibliotek. Vid Alstrdmergymnasiet finns ett skolbibliotek som férutom insatser enligt kommunens
biblioteksplan dven ansvarar fér hanteringen av laromedel.
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Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Forteckning nyinkdpta Nararkiv, Gallras vid
bdcker och skolbibliotek inaktualitet
prenumerationer pa
tidsskrifter
Statistik Nararkiv, Gallras vid
skolbibliotek inaktualitet
Registrering lan av Koha
kurslitteratur
Dokumentation Nararkiv, Bevaras 4 ar
skolbibliotekets skolbibliotek
konstsamling
Tidningsurklipp/artiklar Nararkiv, Bevaras 4 ar Evenemang/utstaliningar
skolbibliotek om kultur i skolbiblioteket

finns bevarat fran ar 2000

Aktivitet: Drift av folkbiblioteken

Beskrivning: Bibliotekslagen anger att kommuner ska ha biblioteksverksamhet som verkar for det
demokratiska samhallets utveckling genom att bidra till kunskapsférmedling och fri &siktsbildning. Biblioteken
ska ocksa framja lasning, litteratur, information, utbildning, forskning samt kulturell verksamhet i 6vrigt.
Biblioteken samlar, registrerar, vardar, magasinerar och férmedlar media och information. De tillhandahaller
aven 6ppna motesplatser. Folkbiblioteket bestar av huvudbiblioteket i tatorten (kulturhuset) samt filialerna i

Ingared och i Sollebrunn. Biblioteken ar meréppna.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Besdksstatistik Nararkiv, Bevaras 4 ar Statistiken sammanstalls
kulturenhet till
verksamhetsberattelsen
Platina. Underlaget gallras
vid inaktualitet. Skickas til
nationella statistiken (KB)
Register 6ver Libki Gallras vid
bibliotekens publika inakutalitet
datorer
Loggar anvandning 6ver | Libki Gallras varje
publika datorer dag av Libki
Forteckningar dver Koha Gallras vid Registreras i Koha.
prenumerationer av inakutalitet Online-férteckning hos
databaser leverantéren LM Info
Forvarvs — och Koha Gallras vid Antal till KB-statistik
gallringsstatistik inakutalitet
Inkdpsforslag Koha Gallras vid Registreras i Koha
inakutalitet
Inkép av Koha Publiceras Publiceras I6pande ur
media/inkopslistor som lastips/i Koha. Sparas ej
lasframjande

syfte pa den
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publika

bibliotekssida

n (OPAC).

Gallras vid

inakutalitet
Egenproducerade Nararkiv, Bevaras 1ar Endast ett bokméarke som
trycksaker kulturenhet gallras nar det kommer et
Informationsbroschyrer, nytt. Laneregler trycks upp
program och affischer I6pande — éverlamnas vid
eller likande som ges ut utfardande av nytt
av biblioteket l&anekort. Barnlaget sparar

eget material for
ateranvandning.

Dokumentation av G: Gallras vid Rapporteras in i nationell
programverksamhet inaktualitet statistik till KB och till
t.ex. forfattarbesok och verksamhetsberattelse
poesikvallar
Kameradvervakning i Kameraserver i Alla bilder Kameraprogrammet
kulturhuset, bilder och systemet registreras skoter automatiskt all
tidsangivelse Bibliotecha pa en registrering och gallring

separat

harddisk.

Allt

bildmaterial

gallras

fortlépande

efter en

vecka.
Laneregler Platina Bevaras 4 ar Diariefors

10. Kultur och fritid

10.2 Bibliotek

10.2.3 Lana ut biblioteksmaterial

Aktivitet: Administrera in- och utlan folkbibliotek

Beskrivning

Bibliotekslagen anger att kommuner ska ha biblioteksverksamhet som verkar for det demokratiska samhallets
utveckling genom att bidra till kunskapsformedling och fri &siktsbildning. Biblioteken ska ocksa framja lasning,
litteratur, information, utbildning, forskning samt kulturell verksamhet i 6vrigt. Biblioteken samlar, registrerar,
vardar, magasinerar och formedlar media och information. De tillhandahéaller aven 6ppna motesplatser.
Biblioteket bestar av huvudbiblioteket i tatorten (kulturhuset) samt filialerna i Ingared och i Sollebrunn.

Biblioteken ar meréppna.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Bibliotekskatalog, Koha Gallras vid Uppdateras varje dag,
Registering av lan inaktualitet poster laggs in och tas
bort,
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Sekretess enligt 40 kap
§ 3 offentlighet och
sekretsslag (2009:400)
avseende lan,
reservation eller annan
form av bestallning

Register 6ver lantagare Koha Gallras vid Uppdatering av
inaktualitet uppgifter sker via
skatteverkets
adressregister for att
gallra ut avlidna och fran
riket utflyttade.
Bestandsregister over all | Koha Uppdateras
media som l&nas ut I6pande
Cirkulationsadministratio | Koha Gallras nar
n l&net upphor
(in- och utlaningsdata)
Utlaningsstatistik G: Bevaras 4 ar Ar en del av
verksamhetsberattelsen.
Statistik rapporteras Hill
Kungliga biblioteket
Register 6ver lantagare Koha Gallras av Inga loggar sparas
som inte lamnat tillbaka personal nar
media i ratt i tid skulden
reglerats
Overtidsavagifter Koha Gallras nar
skulden
reglerats
Aviseringar /paminnelser | Koha Gallras vid Gallras |6pande
inakutalitet
Forteckning dver Koha Gallras vid Fors I6pande i Koha.
tidskrifter och inakutalitet Inget sarskilt register

dagstidningar

10. Kultur och fritid

10.3 Museer

10.3.1 Museipedagogisk verksamhet

Aktivitet: Genomféra pedagogiska visningar for kommunens skolelever i museet och i konsthallen

Beskrivning

Skolvisningar vander sig till skolornas alla stadier, fran forskola upp till vuxenskola. Planering och utformning
gors med beaktande av skolornas laroplaner, av verksam pedagog. Pedagogiken ar inriktad pa att ge inblick i
och mojlighet till reflektion kring givna amnen. Genom skapande workshop, som kan fas i anslutning till
visning, stimuleras elevens egen kreativitet. Utvarderingar av den pedagogiska verksamheten gors
kontinuerligt. Malet ar att ge eleverna tillgang till och vetskap om det kommunala kulturutbudet och dess
skiftande innehall. Stimulera till eget deltagande i kultur- och samhallsliv.

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till

kommunarkivet

Anmarkning
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Skolprogram till Nararkiv, Bevaras 4 ar Arssammanstéllning till
kommunens skolor, turismenhet diariet samt ingar i
kulturombud verksamhetsberattelsen
Platina for Kulturhuset
Bokningar/statistik Nararkiv, Gallras vid Ingar i arlig statistik som
turismenhet arets slut ska inga i
verksamhetsberattelsen

10. Kultur och fritid

10.3 Museer

10.3.2 Samlingar

Aktivitet: Dokumentation av samlingarnas tillkomst/férvarv vid foremalsmagasinet.

Beskrivning:

Nar ett foremal/fotografi/negativ/arkivhandling skanks till museet sa upprattas ett avtal mellan givaren och
museet. Det avtalet innehaller uppgifter om vad som skankts, varfor det ar intressant for museet, vem som
skankt det och nar. Eventuella berattelsebilagor mm ingar ocksa. Gavan far sedan ett inventarienummer och
skrivs in i en huvudliggare/accesionskatalog. Sedan 2005 jobbar museets personal uteslutande med en
databas for alla sina samlingar. 2018 képtes databasen Primus in. Innan dess var dessa liggare uppdelade
pa foto, arkiv, negativ, bibliotek och foremal och alla férvarv skrevs in fér hand.

Handlingar som bevaras éverférs ej till kommunarkiv (undantag foér diarieférda handlingar).

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Register/accessionskatal | Nararkiv, Bevaras Bestar av papper,
oger fér samlingar av turismenhet katalogkort samt
foremal, fotografier & inbundna boécker i
negativ, bocker samt museets magasin, inlast
arkiv insamlat innan i dokumentarkivet. En
2005. del av detta material
finns ocksa i databasen
Primus.
Register/accessionskatal | Primus Bevaras Material insamlat efter
oger for samlingar av 2005 finns enbart i
foremal, fotografier & databasen Primus och ej
negativ, bocker samt nedskrivet pa papper,
arkiv insamlat fran 2005 katalogkort eller
inbundna bocker.
Gavohandlingar/avtal Nararkiv, Bevaras Museets magasin.
(inkl. eventuella turismenhet Nar objektet fatt
foljebrev, forteckningar accessionsnummer
och beskrivningar) for skrivs det in i Primus.
foremal inkomna innan Efter det sa behover inte
2015. dessa papper sparas i
original i magasinet.
Racker med en digital
kopia i Primus.
Gavohandlingar/avtal Platina Bevaras 4 ar Digital kopia sparas i
(inkl. eventuella Primus och pa G:
foljebrev, forteckningar
och beskrivningar) for
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féoremal inkomna efter
2015.

10. Kultur och fritid

10.3 Museer

10.3.2 Samlingar

Aktivitet: Laneavtal mellan museet och annan institution eller privatperson.

Beskrivning:

| samband med utstallningar, hos oss eller pa ett annat museum, kan in- och utlan av objekt forekomma. |
dessa fall uppréattas in- eller utlaningskvitton. Pa dessa kvitton finns uppgifter om vilka/vilket objekt som
lanats/lanats ut, under vilken tidsperiod, vilket skick objektet var i vid Ianetillfallet, vilka krav vi eller den
utldnande institutionen staller for att godkanna lanet samt kontaktuppgifter.

Handlingar som bevaras 6verfors ej till kommunarkiv (undantag for diarieférda handlingar).

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Laneavtal for utlan Nararkiv, Bevaras 4 ar Originalet férvaras i
turismenhet nararkiv pa kulturhuset
under laneperioden. Nar
Platina lanet kommer tillbaka till

forvaltningen sa
diariefors originalet i
Platina och en digital
kopia sparas i Primus.

Laneavtal for inlan Nararkiv, Bevaras 4 ar Originalet férvaras i
turismenhet parm i museets
magasin under
Platina laneperioden. Nar lanet

lamnats tillbaka till
utlanaren sa diariefors
originalet i Platina. P&
originalet skriver bada
parter, i samband med
aterlamning, pa att lanet

ar avslutat.
Depositionsinstrument Nararkiv, Bevaras FoGaller langre utlan
turismenhet (obestadmd tid). Gors ej

l&ngre men det finns
aldre depositioner fran
andra museer/
institutioner i
verksamheten.
Verksamheten har dven
foremal deponerade
hos andra.
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10. Kultur och fritid

10.3 Museer

10.3.2 Samlingar

Aktivitet: Vard av samlingarna

Beskrivning:

| de fall da ett foremal skickas pa konservering eller nagot annat storre ingrep gors sa skall detta

dokumenteras

Handlingar som bevaras dverfors ej till kommunarkiv (undantag fér diarieférda handlingar).

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Konserveringsrapport Primus Bevaras
G:

10. Kultur och fritid

10.3 Museer

10.3.3 Utstéllningar

Aktivitet: Genomféra utstallningar i Alstromerska magasinet (museet) eller i 6vriga lokaler

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Projektplaner G: Bevaras Efter projektets Ingar i utvardering och
avslut sammanstallning av
Nararkiv, projektet eller
turismenhet utstaliningen
Handlingar I&ggs i
arkivbox och arkiveras
av museet och lamnas
till kommunarkivet
Dokument, underprojekt | G: Gallras vid
inaktualitet
Arbetspapper, G: Bevaras/gallr | Efter projektets Exempelvis dokument
arbetsmaterial as vid avslut med anteckningar,
Nararkiv, inaktualitet idéer, fragestallningar,
turismenhet intervjufragor, skisser,

inspiration

Valda delar ingar i
utvardering och
sammanstallning av
projektet eller
utstallningen
Handlingar 1aggs i
arkivbox och arkiveras
av museet och lamnas
till kommunarkivet.
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Texter till utstallning

G:

Nararkiv,
turismenhet

Bevaras

Efter projektets
avslut

Ingar i utvardering och
sammanstallning av
projektet eller
utstallningen
Handlingar laggs i
arkivbox och arkiveras
av museet och lamnas
till kommunarkivet.

Informationsmaterial

Bevaras

Efter projektets
avslut

Ingar i utvardering och
sammanstallning av
projektet eller
utstallningen
Handlingar 1aggs i
arkivbox och arkiveras
av museet och lamnas
till kommunarkivet.

Utvardering/slutrapport
av utstallning

Platina

Bevaras

Efter projektets
avslut

Diariefors i Platina och
ingar ocksa i
utvardering och
sammanstallning av
projektet eller
utstaliningen
Handlingar l1aggs i
arkivbox och arkiveras
av museet och lamnas
till kommunarkivet.

Métesprotokoll

Bevaras

Efter projektets
avslut

Projektgruppsmoten,
fokusgrupper

Valda delar Ingar i
utvardering och
sammanstallning av
projektet eller
utstaliningen
Handlingar l1aggs i
arkivbox och arkiveras
av museet och lamnas
till kommunarkivet.

Foremalslistor, placering

G:

Nararkiv,
turismenhet

Bevaras/gallr
as vid
inaktualitet

Efter projektets
avslut

Ingar i utvardering och
sammanstallning av
projektet eller
utstaliningen
Handlingar laggs i
arkivbox och arkiveras
av museet och lamnas
till kommunarkivet.

Budget

Bevaras

Efter projektets
avslut

Ingar i utvardering och
sammanstallning av
projektet eller
utstaliningen
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Handlingar laggs i
arkivbox och arkiveras
av museet och lamnas
till kommunarkivet.
Foton G: Bevaras Efter projektets Ingar i utvardering och
avslut sammanstallning av
projektet eller
utstaliningen
Handlingar I&ggs i
arkivbox och arkiveras
av museet och lamnas
till kommunarkivet.
Affischer G: Bevaras Efter projektets Ingar i utvardering och
avslut sammanstallning av
Nararkiv, projektet eller
turismenhet utstaliningen
Handlingar I&ggs i
arkivbox och arkiveras
av museet och ldamnas
till kommunarkivet.
Program och pedagogisk | G: Bevaras Ja, efter Ingar i utvardering och
verksamhet projektets avslut | sammanstélining av
projektet eller
utstaliningen
Handlingar laggs i
arkivbox och arkiveras
av museet och ldamnas
till kommunarkivet.
10. Kultur och fritid
10.6. Kulturskola
10.6.1. Anta och placera i kulturskola
Aktivitet: bedriva kulturskola
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Informationsmaterial Hemsidan Bevaras 4 ar Diariefors i platina arsvis
kursutbud och
kursprogram
Anmalan kurs Speedadmin Gallras vid
inaktualitet
Meddelande antagning | Speedadmin Gallras vid
inaktualitet
Kolistor Speedadmin Gallras vid
inaktualitet
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Avanmalan fran elev Open-E Gallras vid Administrator far e-post
inaktualitet fran e-tjanst om
e-post avanmalan, administrator
gor manuell avanmalan i
Speedadmin
Elevregister Speedadmin Bevaras Skrivs ut i listor och
skickas till
kommunarkivet arsvis.
Avtal instrumenthyra Speedadmin Gallras vid
inaktualitet
Narvarolistor Speedadmin Gallras vid
inaktualitet

10. Kultur och fritid

10.7. Fritid

10.7.1. Fritidsgardar och aktivitetshus

Aktivitet: Bedriva ungdomsverksamhet

Beskrivning: Enligt reglemente ansvarar kultur- och utbildningsn@mnden fér 6ppen ungdoms- och
fritidsverksamhet. Den 6ppna ungdomsverksamheten ska stimulera och stddja unga manniskor att métas
Over barriarer och granser, att vara aktiva samhallsmedborgare och utéva inflytande i samhallet, samt vara

Oppna mot varlden.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Deltagarlistor Nararkiv, ungdoms- | Gallras efter Vid aktiviteter som kraver
verksamhet utférd anmalan
aktivitet
Kontaktuppgifter Nararkiv, ungdoms- | Gallras efter
besdkare och ev. verksamhet 1ar
vardnadshavare
Deltagarstatistik KEKS-systemet Bevaras
Brukarenkat KEKS-systemet Gallras efter Statistiken fors in KEKS
sammanstall loggbok
ning Resultat av enkaten ingar|
i verksamhetsberatelsen
Tillstadnd Platina Bevaras 4 ar Ex. polistillstand vid

evenemang

10. Kultur och fritid

10.9 idrottsanldggningar och arenor

10.9.2

Aktivitet: Driva lantgard med djurbestand av framst svenska lantraser. Besotkare till lantgarden hanvisas till

lantgardsbyggnaden med tillhérande klapphage samt hagar ute i Nolhaga park.

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning
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Djurakter Nararkiv, Gallras efter Lantgarden.
turismenhet 3-5ar
Elitamm (far),
Elittamm Jordbruksverkets
stalljournaler (6vriga
lantbruksdjur)

Djurakter fors i enlighet
med

Foreskrifter om andring
i Statens jordbruksverks
foreskrifter (SIVFS
2007:14) om markning
och registrering av far
och getter. 178.

Foreskrifter om andring
i Statens jordbruksverks
foreskrifter (SJVFS
2007:13) om markning
och registrering av svin
18 §.

Uppgifter om djur som
dott pa anlaggningen
ska sparas i 5 ar.
Ovriga uppgifter 3 ar
efter att djuren utgatt.

Djurjournaler (veterinar) | Nararkiv, Gallras efter Lantgarden.
turismenhet 5ar
Djurjournaler fors i
enlighet med

Statens jordbruksverks
foreskrifter och
allmanna rad om
skyldigheter for
djurhallare och personal
inom djurens halso- och
sjukvard (SJVFS
2019:25) L41.

7kap 6 §
Provsvar, remissvar Nararkiv, Gallras vid Lantgarden.
turismenhet inaktualitet
Genbankskontrakt Nararkiv, Gallras vid
turismenhet inaktualitet
Genbanksintyg Nararkiv, Bevaras 4 ar Lantgarden.
turismenhet

Originalet foljer med
Platina djuret om det séljs, en
kopia skickas till
registratorn (Platina) for
respektive djurslag och
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en kopia finns kvar i
verksamheten for att ha
koll pa vilka djur som
salts.

Transportdokument

Nararkiv,
turismenhet

Gallras efter
3ar

Nar djur kommer till
lantgarden ska detta
dokument forvaras i tre
ar. Dokumentet
innehaller uppgifter om
djurslag, antal osv.
Transportdokument
upprattas i enlighet med
Foreskrifter om andring
i Statens jordbruksverks
foreskrifter (SJVFS
2007:14) om markning
och registrering av far
och getter, 19 §.

Synpunkter fran
myndigheter pa
verksamhet

Platina

Bevaras

4ar

Diariefors i Platina
Kopia Nararkiv,
turismenhet

Bidragsansdkningar/
Beslut

Patina

Bevaras

4ar

Diariefors i Platina
Nararkiv, turismenhet

Anmalningar
till lantgardens kurser

Smartbook

Gallras vid
inaktualitet

10. Kultur och fritid

10.8 Rekreationsomraden

10.8.2 Bad- och batplatser

Aktivitet: Ansvara for kommunens badvatten

Beskrivning: Enligt reglemente ansvarar kultur- och utbildningsnamnden for kommunens badvatten enligt

badvattenférordningen (2008:218) och bryggor vid dessa badvatten.

Kommunerna skoéter EU-baden under badsasongen, enligt bestammelserna i badvattenférordningen
(2008:218) och Havs- och vattenmyndighetens féreskrift (HVYMFS 2012:142). Det innebar bland annat att
kommunerna ska hindra negativ inverkan pa badandes halsa genom arbete enligt badvattenférordningen i ett

antal olika moment:

- kommunen ska uppratta ett register éver EU-bad, besluta en kontrollplan, uppratta en badvattenprofil for
varje EU-bad, se till att provtagningar och bedémningar av badvattnets kvalitet gérs, samt vidta atgarder

om badvattens kvalitet klassificerats som dalig

- kommunen ska informera allmanheten om badvattnets kvalitet, samt vid behov avrada fran bad
- kommunen ska genom rapportering pa webbplatsen Badplatsen ge Havs- och vattenmyndigheten det

underlag som myndigheten behdver for att fullgéra sina skyldigheter.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Badvattenregister Platina Bevaras 4 ar Information publiceras

aven pa webbplatsen
Badplatsen
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Kontrollplan Platina Bevaras 4 ar

Badvattenprofil Platina Bevaras 4 ar Information publiceras
aven pa webbplatsen
Badplatsen

Klassificering av Platina Bevaras 4 ar Information publiceras

badvatten aven pa webbplatsen
Badplatsen

Protokoll vid provtagning | Alfresco Gallras efter Klassificering av

av badvatten 4 ar badvatten ska goras
utifran innevarande ar
samt de tre foregaende
arens data

Provsvar Alfresco Gallras efter Klassificering av

4 ar badvatten ska goras

utifrén innevarande ar
samt de tre foregaende
arens data.
Information publiceras
aven pa webbplatsen
Badplatsen

Utredning av badvatten Alfresco Gallras efter Klassificering av

som klassificerats som 4 ar badvatten ska goras

dalig kvalitet samt utifran innevarande ar

atgardsplan samt de tre foregaende
arens data

Yttranden och beslut Platina Bevaras 4 ar

fran Havs- och

vattenmyndigheten

Beslut om avradan fran Platina Bevaras 4 ar Information publiceras

bad aven pa webbplatsen
Badplatsen

10. Kultur och fritid

10.9 Idrottsanldggningar och arenor

10.9.1 Idrottsanldggningar

Aktivitet: Driva badanlaggning Nolhaga Parkbad

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Galiras kommunarkivet

Besodksstatistik Smartbook Bevaras 4 ar Galler nar statistik har

tagits ur systemet och
Platina forts in i

sammanstallning i
arlig
verksamhetsberattelse
(Platina)

Vattenprover Nolhaga EQ drift Bevaras

parkbad,

driftsjournaldata

Rutinbeskrivningar och Alfresco Gallras vid Hos enhetschef och i

egenkontroll inaktualitet badvardshytt
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Nararkiv,
fritidsenhet
Bokning badkalas Smartbook Gallras vid
inaktualitet
Avtal med foreningar i Platina Bevaras 4 ar
Parkbadet
Avvikelser och tillbud Nararkiv, Gallras efter Hos enhetschef och i
gallande badgaster i fritidsenhet 2ar badvardshytt
simhallen
Statistik ingar i
verksamhetsberattelsen
Riskinventering av Alfresco Bevaras
badanlaggning
Incidentrapport Open-E Gallras vid
inaktualitet
10. Kultur och fritid
10.9 Idrottsanldggningar och arenor
10.9.1 Idrottsanlaggningar
Aktivitet: Driva simskola
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Anmalan och bokning till | Smartbook Gallras vid
simskolan inaktualitet
Narvaroférteckningar Nararkiv, Gallras vid Laminerat dokument
och markesnoteringar for | fritidsenhet inaktualitet hos simlarare
simskullegrupper
Gallras senast 1 manad
efter avslutad kurs
Enkat till esMmaker Gallras vid
vardnadshavare inaktualitet

10. Kultur och fritid

10.9 Idrottsanlaggningar och arenor

10.9.1 Idrottsanldggningar

Aktivitet: Hantera bokning och uthyrning av lokaler och anlaggningar samt fritidsuthyrning av skolans lokaler.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Anlaggningsregister Smartbook Bevaras 4 ar Dra uten lista i
december varje ar som
diarieférs i Platina
Ansokning om férnyad Smartbook Gallras efter Tidigare bokningar
sasongsbokning 2ar fornyas varje ar
Bokning av férhyrning Smartbook Gallras efter Privatperson och
2ar féreningar
Bokningsbekraftelse Smartbook Gallras efter

2ar
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Kvittens nycklar/taggar Nararkiv, Gallras vid
fritidsenhet inaktualitet
Statistik Smartbook Gallras vid Galler nar statistik har
inaktualitet tagits ur systemet och

forts ini
sammanstallning i
arlig
verksamhetsberattelse

10. Kultur och fritid

10.10 Féreningsstod och utmérkelser

10.10.2 Stod till féreningar

Aktivitet: Handl&gga och betala ut olika former av stdd och stimulans till féreningslivet

Beskrivning: Enligt reglemente ansvarar kultur- och utbildningsndmnden for att ta fram regler fér och
handlagga arenden om bidrag till studieférbund, foreningar och organisationer som bygger sin verksamhet pa
en 6ppen demokratisk grundsyn, férutom bidrag till féreningar inom vard- och omsorgsnamndens verksamhet

samt investeringsbidrag till féreningar.
Foljande bidragstyper finns:

aktivitetsbidrag, bidrag till folkbildning, bidrag till organisationer som arbetar med funktionshinderfragor och

social verksamhet, anlaggningsbidrag, olika typer av projektbidrag.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Foreningsregister Smartbook Bevaras, 4 ar Publiceras pa hemsida
uppdateras Ett utdrag ur systemet
Platina |I6pande gors arligen som
diariefors i Platina,
galler endast uppgift om
foreningar
Bidragsansokningar Smartbook Gallras efter Galler €]
med 5ar verksamhetsberattelser
Handlingar som ska bevaras
Verksamhetsberattelse | Smartbook Bevaras 1ar Skriv ut ur systemet och
skickas till
kommunarkivet varje ar
Beslut om bidrag Smartbook Bevaras 4 ar
Platina
Avtal/ Platina Bevaras 4 ar

overenskommelse med
féreningar

54



	Inledning
	Arkivbeskrivning för kultur- och utbildningsnämnden
	Nämndhistorik
	Nämndens tidigare arkivbildare
	Kultur- och fritidsnämnden
	Kort om de tidigare nämnderna
	Utbildningsnämnden

	Nuvarande organisation och verksamhet
	Sökvägar till kultur- och utbildningsnämndens handlingar
	Dokumenthanteringsplan

	Förvaring

	Arkivorganisation

	Dokumenthanteringsplan

