PLAN FOR

Informations
-hantering

2024

HABO

KOMMUN

Antaget av Barn- och utbildningsndmnden
Antaget 2024-01-31 XX§
Giltighetstid 2024-01-31 tills vidare

Dokumentansvarig = Administrativa chefen



Habo kommuns styrdokumentshierarki

Kommun- N Risn REglemente/ ﬁversiktsplan
'ﬂ:.vergripande i, Budget Arbetsordning - Inrikining pé
dverordnade : - Ekonomiska ramar 7 utveckiingen av den

tillstéind Ansvarsomriden/ o
styrdokument e fysiska miljén
Nimndspecifika Dokument- DeLegat\'ons_ Arkiv-
8verordnade hanteringsplan ordning beskrivning
styrdokument - Hantering av 5 - Beskriver handlingar i
- Vem fér fatta beslut?
myndighetens handlingar - : : myndighstens arkiv
Aktiverande Normerande
2Vad?, e Ry
Oversiktlig niva Strategi Pol 1oy
- vagval ach méi - Férhéliningsstitt
Program Riktlini
. iktlinjer
Allman niva e e J__
s - Rekommenderade sétt att agera
Plan
Detaljerad niva - Aktiviteter, tidsram och ansvar Reglgr
- Exakta granser for agerande
Tjanstemannaniva

—antas av : - =

S Anvisningar Rutin Handbok

ansvarig chef

Diarienummer BOU 2023/00219 nr 67282

Giller for Barn- och utbildningsforvaltningen

Tidpunkt for
aktualitetsprovning

Minst en gdng under pagdende mandatperiod.

Ersitter tidigare versioner Informationshantering 2019

Relaterade styrdokument Arkivbeskrivning for barn- och utbildningsndmnden BOU § 55
(Dnr 2018/1039), faststdlld 2018-05-09



ﬁ, HABO
KOMMUN

PLAN

Datum

2024-01-16

Informationshanteringsplan 2024

Innehall

Habo kommuns styrdokumentshierarki

1.
2.

w

Inledning

Syfte

Avgransning

Bevarande och gallring
Revidering och uppféljning
Disposition
Begreppsforklaring

Informationshanteringsplanen

3(6)

Var beteckning

BOU 2023/00219 nr 67282



e

9 PLAN 4(6)
HABO Datum Var beteckning
KOMMUN 2024-01-16 BOU 2023/00219 nr 67282

1. Inledning

Enligt Habo kommuns arkivreglemente KS 2016/250 nr 70124 (§ 96) ska respektive
ndmnd upprétta och anta en plan for hantering av information.
Informationshanteringsplanen beskriver nimndens handlingar och hur dessa ska
hanteras. Planen underldttar ocksé organisering och dtersokning av handlingar.

Informationen i denna plan finns dven beskriven tillsammans med genomforda
processbeskrivningar (dér s skett) pdA Habo kommuns intranét.

2. Syfte

Planen redovisar information i 6verensstimmelse med processbaserad
informationsredovisning, nagot som mdjliggor allt fler anvdndningsomréden; som
sOkingang till verksamhetens handlingar, som stdd 1 den dagliga hanteringen av
handlingar, som underlag till verksamhetsutveckling och uppfoljning i
informationssdkerhetsarbetet etc.

3. Avgransning

Denna informationshanteringsplan:

. géller for barn- och utbildningsndmnden och omfattar ddrmed alla
handlingar som uppkommer inom barn- och utbildningsférvaltningens
verksamheter.

. géller fran och med att en handling inkommer eller upprittas till och med

att handlingen levereras till centralarkivet. Aven arbetsmaterial m.m. som
uppstar inom ramen for en process aterges i planen.

. ersdtter tidigare informationshanteringsplaner om dokument-
/informationshantering for barn- och utbildningsndmnden.

4. Bevarande och galiring

Handlingar som ska bevaras enligt informationshanteringsplanen foérvaras hos
ndmnden till och med att de levereras till centralarkivet. Ndimnden ansvarar for att
handlingarna hanteras i enlighet med arkivvérds-bestimmelserna som finns
angivna i kommunen arkivreglemente. Nir en handling 6verldmnats till
centralarkivet dvertar arkivmyndigheten handlingen och dédrmed ansvaret for den
fortsatta arkivvarden.

Handlingar som inte ingér i den faststdllda informationshanteringsplanen fér
inte gallras. | sérskilda fall kan gallringsbeslut fattas av namnden. For att
undvika att behova fatta sédrskilda gallringsbeslut samt for att etablera och
uppratthalla en god dokumenthantering inom kommunen bor planen uppdateras
kontinuerligt samt att administrativ chef har pa delegation att kunna &dndra redan
beslutade gallringsfrister. (se Revidering och uppf6ljning nedan.)

5. Revidering och uppféljning
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Informationshanteringsplanen bor ses 6ver arligen och revideras vid behov.
Ansvaret for revidering ligger pd barn- och utbildningskontorets administrativa
enhet. Det dr dock upp till varje enskild tjdinsteman att meddela administrative
enheten om fel, brister, nya handlingstyper etc.

6. Disposition
Informationshanteringsplanen &r uppdelad i tre huvudomréden, med styrande och
stodjande verksamhetsprocesser foljt av forvaltningens kdrnverksamhet, utbildning.

7. Begreppsforklaring

Férvaringsplats under process

Dar informationen hanteras under handldggning och fram till eventuell gallring. Om
informationen ar pappersburen noteras var papperet kan aterfinnas (t.ex. parm,
hylla). Om informationen &r digital noteras 1 vilket system informationen kan
aterfinnas (t.ex. Ciceron, IST Larande, Office 365). Nér drendet avslutas och
informationen dr mérkt med t.ex. gallras 2 ér aterfinns informationen 1 samlad form 1
mappsystem 1 ndrarkiv, mirkt ’gallras manad 1 ar 3”. Exempel: Arendet avslutas
2017-06-20. Informationen ska gallras efter tva ar vilket innebér att informationen
kan aterfinnas fram till 2020-1.

Bevara/gallra

I grunden &r all information att anse som allmén, offentlig, det vill séga dir insyn
rader. Med bevara avses information dir Riksarkivet och barn- och
utbildningsndmnden ansett att informationen sa vardefull att den behover bevaras f6r
eftervérlden.

Med gallras avses att informationen kan forstoras/utplanas efter att den fyllt sitt
syfte. Vi gallra anges antal ar som informationen bevaras innan den far gallras. Vid
gallra kan dven rubriken “vid inaktualitet” anvindas. I detta fall anvinds som
huvudregel dven kolumnen Anmérkning diar man noterar kriterier for nir inaktualitet
kan intréffa.

Bevara och gallras dr ett regelverk som finns i1 informationshanteringsplanen och
som tillsammans med &vrig rubriker nedan bildar hanteringsanvisning.

Hanteringsanvisning=information under rubrikerna handlingsslag, handlingstyp,
forvaringsplats under process, bevara/gallra, till centralarkiv, sekretess och ansvar.

Ovriga rubriker anviinds som hjilp vid systemanvindning, sokning och statistik.

OBS! Betydelsen av gallra ér utplana/forstora vilket innebir att om informationen ar
bade registrerad i ett system och pappersburen ska bada gallras vid samma tidpunkt.

Till centralarkiv

Fylls i med antal ar. Faststélld tidpunkt for nér information som ansetts ska bevaras
ska lamnas till centralarkiv for langtidsforvaring. Om informationen dr mérkt med
t.ex. 3 ar betyder det att informationen ldmnas till centralarkivet vid ingédngen till det
fjérde aret.

Baserat pa mall

Avser information som skapas med hjélp av handldggarstod i system som t.ex.
Ciceron, Office 365, IST och dér en dokumentmall finns som hjalp f6r anvindaren
att skapa korrekta dokument, med rétt uppstéllning och layout. I filtet ska mallens
namn fyllas i, om mallen finns.



o PLAN 6(6)
ﬁ H A B O Datum Var beteckning

KOMMUN 2024-01-16 BOU 2023/00219 nr 67282

Digital
Fylls i med ja, nej eller ja/nej (om delvis eller bade och). Avser information som helt
eller delvis finns digitaliserad.

Juridisk process

Avser information som maste vara littillgénglig i samband med juridisk process,
domstolsforfarande, Gverprovning etc. Information markt med ja ska i Ciceron bli
maérkt for att vara littillgénglig vid sokning.

Sekretess

Fylls i med ja, nej eller forekommer. Information ska alltid markas med sekretess
forekommer i den information menprovning ska goéras och under den tid
menprovningen pagar. Detta gors for att forhindra lackage av kénslig uppgifter
medan menprévning pagér. Viss information sekretessbeldggs aldrig, t.ex. beslut.
Dessa markeras med nej. I barn- och utbildningsférvaltningens verksamheter
kommer den mesta méngden information mérkas med sekretess forekommer.

Ansvar
Fylls 1 med rollen som har ansvaret for informationen under den tid som processen
pagar. T.ex. handldggare, verksamhetschef, registrator.

Anmérkning
Anvinds som fritextfdlt i syfte att klargora definition och végledning for fortsatt
process.

8. Informationshanteringsplan 2024

Informationshanteringsplanen inleds frdn och med nésta sida.
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Hantera namndprocess, barn- och utbildning
Fatta verksamhetsbeslut
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Hantera reglementen och arbetsordningar
Bedriva intern kontroll
Hantera revision

Hantera 1-arig mal- och resursplan

Hantering av allmanna handlingar
Hantera utlimnande av allmén handling
Hantera personuppgifter
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Hantera skyddade personuppgifter

Leverera verksamhetsstod
Informationsférvaltning

Forvara och tillgéangliggora arkiv
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Planera och hantera dokumentation
Hantera analog arkivering

Rekrytera personal

Hantera samverkan, barn och utbildning
Hantera disciplinatgarder

Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
Gora arbetsmiljoutredningar
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Hantera fakturering och inbetalning (VFU)
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159
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160
161
161
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp

Forvaringsplats
under process

Bevara/G Till central-
allra arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

1. Overgripande
sytrdning och
ledning

1.1 Overgripande
styrning

1.1.1.1 Hantera
fullméaktige-process

Hantera
fullmaktigeprocess

Meborgarforslag

Hantera Motioner

fullmaktigeprocess

1.1.3.1 Hantera
namndprocess, barn:
och utbildning

Hantera
namndprocess, barn- namnd
och utbildning

Hantera Delegation och
namndprocess, barn- delegations-beslut
och utbildning

Hantera
namndprocess, barn-
och utbildning
Hantera Kallelse namnd
namndprocess, barn-

och utbildning

Ciceron och
arendeakt

Bevara 5ar

Ja

Nej

Handlaggare

Bilagor till kallelsen

Ciceron och
arendeakt

Ciceron

Bevara 5ar

2ar

Ja

Ja

Nej

Ja

Handlaggare

Namndsekreterare

Foredragnings-lista

Ciceron och
Sitevision
(hemsida)

2ar

Ja

Nej

Namndsekreterare

Ciceron

2ar Nej

Ja

Nej

Namndsekreterare
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Hantera Kontaktuppgifter, Ciceron Uppdateras |6pande.

namndprocess, barn- fértroendevalda
och utbildning

Hantera Protokoll namnd Ciceron/papper Bevara 5ar Namndsekreterare |Papperorginal av justerat
namndprocess, barn- protokoll bevaras
och utbildning

Hantera Protokollutdrag, Ciceron Bevara Namndsekreterare
namndprocess, barn- besluts-expediering
och utbildning

Hantera Tjansteskrivelse Ciceron och Bevaras 5ar Ja Nej Handlaggare
namndprocess, barn- arendeakt
och utbildning

Hantera Kallelse med Ciceron 2ar Ja Ja Namndsekreterare | Kallelsen innehaller
namndprocess, barn- dagordning Assistenten undatagsvis sekretessbelagd
och utbildning information och

personuppgifter.

Hantera Underlag Ciceron och Bevara 3ar Handlaggare Sekretess kan férekomma
namndprocess, barn- arendeakt beronde pa typ av underlag.
och utbildning Detsamma galler for kansliga

personuppgifter, t.ex. vid
inlamnat medborgarférslag.

Hantera Anslagsbevis Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
namndprocess, barn- arendeakt
och utbildning

Hantera Sammantrades- Ciceron och Bevara 5ar Nej Nej Namndsekreterare
namndprocess, barn- protokoll namnd signerat
och utbildning pappersoriginal hos
namndsekreterare
1.1.4 Fatta

verksamhets-beslut

Fatta Anteckning Ciceron och Vid Jaoch Ja Handlaggare Se minnesanteckning
verksamhetsbeslut arendeakt inaktualitet nej respektive tjansteanteckning
under Generisk process




Barn- och utbildningsnamnden informationshanteringsplan 2024

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baserat pa Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall
Fatta Forslag till beslut Ciceron och Bevara 5ar Ja Ansvarig chef
verksamhetsbeslut arendeakt
Fatta Handlingsplan Ciceron och Bevara 5ar Ja Ansvarig chef
verksamhetsbeslut arendeakt
Fatta Kallelse Ciceron 2ar Nej Handlaggare
verksamhetsbeslut
Fatta Protokoll Ciceron och Bevara 5ar Nej Ansvarig chef
verksamhetsbeslut ~ samverkan/MBL arendeakt
Fatta Protokoll/beslut Ciceron/papper Bevara 5ar Ja Handlaggare
verksamhetsbeslut
Fatta Riskbedémning/- Ciceron och Bevara 5ar Ja Ansvarig chef
verksamhetsbeslut  konsekvens-analys é&rendeakt
Fatta Underlag for beslut Ciceron/papper Bevara 5ar Ja Handlaggare
verksamhetsbeslut

1.1.5.2 Lamna
uppgifter till SCB

Lamna uppgifter till
SCB

1.2 Overgripande
ledning

1.2.2.1 Uppritta och

folja upp mal och
policys fran
fullméktige och
kommunledning

Statistik till SCB




Barn- och utbildningsnamnden informationshanteringsplan 2024

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

1.2.2.2 Hantera

reglementen och

arbetsordningar

Hantera reglementen Reglementen och

och arbetsordningar  arbetsordningar fran
fullméktige och
kommunledning

1.2.3.1 Hantera egen
styrning

1.2.3.2 Bedriva
intern kontroll

Bedriva intern kontroll Bruttolista intern Stratsys, Ciceron  Under Ja Nej Handlaggare
kontroll och arendeakt utredning

Bedriva intern kontroll Plan for Stratsys, Ciceron |Bevara 5ar Ja Nej Namndsekreterare
internkontroll och arendeakt

Bedriva intern kontroll Riskbedémning Stratsys Under Ja Nej Samordnare intern
intern kontroll utredning kontroll

1.2.3.3 Hantera

revision

Hantera revision Revision Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
arendeakt

Hantera revision Revisionsrapport Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
arendeakt

1.2.4.1 Hantera 1-
arig mal- och
resursplan




Barn- och utbildningsnamnden informationshanteringsplan 2024

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Hantera 1-arig mal-  Arsbudget Stratsys, Ciceron |Bevara 5ar Nej Namndsekreterare Namndens budget bevaras i
och resursplan och arendeakt arendeakt
Hantera 1-arig mal-  Namndmal Stratsys, Ciceron | Bevara 5ar Nej Namndsekreterare [Namndens mal bevaras i
och resursplan och arendeakt arendeakt.
Hantera 1-arigmal-  Underlag Stratsys, Ciceron |Bevara 5ar Nej Handlaggare Se kommunstyrelsens
och resursplan och arendeakt anvisningar, KS/2016/00207
nr 67947
Hantera 1-arig mal-  Verksamhets-plan  Stratsys/papper Bevara 5ar Nej Handlaggare Baserade pa mal i namnd och
och resursplan verksamhet.
1.2.4.2 Hantera
flerarig mal- och
resursplan
1.4 Demokrati och
insyn
1.4.1 Hantering av
allmanna handlingar
Hantering av Korrespondens av.  Outook Vid Ja Nej Handlaggare
allméanna handlingar tillfallig betydelse inaktualitet
1.4.1.1 Hantera
utlamnande av
allman handling
Hantera utldmnande Avslagsbeslut pa Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
av allmén handling  begéaran om arendeakt
utlamnande av
handling
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Hantera utldmnande Begaran om
av allmén handling  6verklagnings-bart
beslut
Hantera uttdmnande Begédran om Myndighetsbreviad |Se 5ar Ja Gallras da begaran
av allman handling utldmnande av a i Outlook/- anmarknin expedierats. Bevaras i Ciceron
handling papper/Ciceron och |g om begaran avslas genom ett
arendeakt Overklagningsbart beslut.
Hantera utldmnande Beslut Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Beslut med hanvisning till
av allman handling arendeakt instans for 6verklagande,
undertecknad behdrig
tjansteman.
Hantera utldmnande Information om Myndighetsbrevlad |Vid Ja Nej Registrator/handla |Information om mdjlighet att
av allman handling 6verklagnings-bart  an/Ciceron och inaktualitet ggare begara 6verklagningsbart
beslut arendeakt beslut.
Hantera utlamnande Maskad handling Myndighetsbreviad |Vid Ja Nej Registrator/handla | Den maskade handlingen kan
av allman handling an/Ciceron och inaktuelitet ggare inte automatiskt ateranvandas
arendeakt vid nytt utlamnande. Ny
sekretessprovning maste
genomforas. Bevaras vid
begaran om &verklagningsbart
beslut (se nedan).
Hantera utlamnande ~ Overklagande- Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
av allman handling hénvisning arendeakt
Hantera utiamnande Overklagnings-bart
av allman handling beslut
Hantera utlamnande  Skriftlig begaran Myndighetsbreviad |Vid Ja Nej Registrator Inaktuell d& begéaran
av allman handling an/Ciceron och inaktualitet expedierats. Bevaras om
arendeakt begaran avslas genom ett

1.4.1.2 Hantera
personuppgifter

Overklagningsbart beslut.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats  Bevara/G Till central- Digital Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv
Hantera Begédran om rattelse Under utredning
personuppgifter
Hantera Begaran om réttelse Under utredning
personuppgifter om personuppgift
Hantera Forordnande av Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Namndsekreterare \Utses av ndmnden. Bevaras i
personuppgifter dataskydds-ombud é&rendeakt arendet.
Hantera Forteckning 6ver Stratsys Vid Ja Nej Registeransvarig |Inaktuell da féréandringar sker.
personuppgifter behandlingar av inaktualitet
personuppgifter
Hantera Handlingar rérande Under utredning
personuppgifter samtycke
Hantera Rittelse av Under utredning
personuppgifter personuppgift
Hantera Rattelse av Digitalt register Se Ja Ja Handlaggare Rattelse sker i aktuellt system
personuppgifter personuppgifter anmarknin for automatiserad behandling.
g Bevaras alternativt gallras i
enlighet med 6vriga
anvisningar i denna plan.
Hantera Personuppgifts- Under utredning
personuppgifter bitradesavtal
Hantera Register-forteckning Stratsys Under Ja Personuppgiftssa
personuppgifter utredning mordnare

Hantera
personuppgifter

Registerutdrag,
begaran om samt
svar

Under utredning
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Hantera Samtycke till Under utredning
personuppgifter publicering av
personuppgifter
1.4.1.2.1 Hantera
personuppgifts-
incident
Hantera Utredning Ciceron Under Ja Nej Handlaggare
personuppgifts- personuppgifts- utredning -
incident incident bevara
1.4.1.2 Hantera
skyddade
personuppgifter
Hantera skyddade Handlingsplan Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Ansvarig chef
personuppgifter skyddade arendeakt/papper
personuppgifter
Hantera skyddade Rutin for hantering Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
personuppgifter arendeakt/papper

2. Stodjande
verksamhet

2.0.1.2 Leverera

verksamhets-stod

Leverera
verksamhetsstod

Leverera
verksamhetsstod

Leverera
verksamhetsstod

Anbud

Tilldelnings-beslut

Upphandling

Under utredning

Under utredning

Under utredning
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp

Forvaringsplats
under process

Bevara/G Till central-

allra

arkiv

Baserat pa
mall

Juridisk
process

Digital Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

Leverera
verksamhetsstod

21

Informationsférvaltn

ing

2.1.1 Forvara och

tillgangliggora arkiv

Forvara och
tillgangliggdra arkiv

Férvara och
tillgangliggéra arkiv

2.1.2.1 Hantera och
registrera
handlingar

Hantera och
registrera handlingar

Hantera och
registrera handlingar

Hantera och
registrera handlingar

2.1.3.2 Planera och
hantera
dokumentation
Planera och hantera
dokumentation

Utvarderings-
protokoll

Arkivbeskrivning

Leveransreversal

Diarieforda
handlingar

Klassificerings-
struktur

Register till diarium

Informations-
hanteringsplan

Under utredning

Ciceron och
arendeakt

Bevara

5ar

Ja Nej

Registrator

Beslutas i namnd.

Under utredning

Ciceron

2c8 och Ciceron
och arendeakt

Bevara

5ar

Ja Nej

Registrator

Ciceron

2c8, Ciceron och
arendeakt

Bevara

5ar

Ja Nej

Handlaggare

Bevaras digitalt i Ciceron i
avvaktan pa e-arkiv. Uppgifter
i 2c8 gallras da en ny uppgift
tillfors.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
2.1.4.1 Hantera
analog arkivering
Hantera analog Arkivereversaler Under utredning
arkivering
2.2 Rekrytera
personal
Rekrytera personal Ansokningshandling Reach Mee och Bevara 3 ar efter Ja och Nej Handlaggare
ar (fatt tjansten) papper i personakt avslutad nej
anstallning
Rekrytera personal ~ Ansokningshandling Ansdkningshandlin |2 ar Ja Nej Handlaggare Ansodkningarshandlingar - CV,
ar (6vriga) gar (samtliga personliga brev, betyg.
kandidater)
Rekrytera personal Ansokningshandling Reach Mee och Se Ja Konsultens uppdragsbe-
ar via papper/personakt  anmarknin skrivning/avtal diariefors.
rekryteringskonsult - g Allman handling nar

komunnen deltar

ansokningar inkommit till
rekryteringskonsulten. Notera
var handlingarna férvaras. Sa
fort ans6kningshandlingarna
inkommit till kommunnen
laggs de in i kommunens
rekryterings-system (Reach
Mee). Ansdkningshandlingar
fran kandidaterna sparas i 2
ar. Ansokningshandlingar fran
kandidat som fatt tjansten
bevaras i personakt.

10
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Rekrytera personal ~ Ansokningshandling Ciceron och Se Ja Nej Handlaggare Konsultens
ar via arendeakt*, Reach |anmarknin uppdragsbeskrivning/avtal
rekryteringskonsult - Mee och papperi g diarieférs*. Allmén handling
konsulten arbetar personakt nar rekryteringskonsulten
helt sjilvstandigt inkommit med handlingarna, 1-
3 kandidater.
Ansokningshandlingar fran
kandidaternas sparas i 2 ar.
Ansokningshandlingar fran
kandidat som fatt tjansten
bevaras i personakt.
Rekrytera personal Anstillningsframjan Papper i personakt Bevara 3 ar efter Nej Anstéllande chef
de atgard - beslut avslutad
anstallning
Rekrytera personal Platsannons Reach Mee 2ar Ja Nej Handlaggare
Rekrytera personal Protokoll vid Ciceron och Bevara 5ar Nej Anstéllande chef | Samverkan inom respektive
anstillning av chef &rendeakt verksamhet.
Rekrytera personal Referenstagning - Papper/lokal dator |Vid Ja och Anstéllande chef | Gallras efter avslutad
anteckning inaktualitet nej anstallning
Rekrytera personal Uppgift om Papper i personakt Bevara 3 ar efter Nej Ja Anstéllande chef |Galler t.ex.
halsotillstand avslutad tjanstbarhetsutlatande
anstallning
Rekrytera personal Urvalstest Papper i personakt Bevara 3 ar efter Ja Ja Anstallande chef |Sekretess kan gélla i hogst 50
avslutad ar 39 kap. 5a § OSL
anstallning
Rekrytera personal Utdrag ur Papper Se Nej Ja Anstéllande chef |Foérvaras hos anstéllande
belastnings-registret anmarknin chef. Noteras att anstallande
g chef tagit del av utdrag pa
anstallningsavtal

11
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

2.3.1.1 Hantera

samverkan, barn

och utbildning

Hantera samverkan, MBL-férhandlingar

barn och utbildning

Hantera samverkan, Kallelse samverkan Ciceron/papper i 2ar Ja Nej Sekreterare Forvaringsplats och ansvar

barn och utbildning parm/Office 365 kan variera mellan
verksamheterna och
lokal/central samverkan.

Hantera samverkan, Bilagor till kallelse  Ciceron/papper i 2ar Nej Nej Sekreterare Forvaringsplats och ansvar

barn och utbildning  samverkan parm/Office 365 kan skiljas sig mellan
verksamheterna och
lokal/central samverkan.

Hantera samverkan, Bilagor till Ciceron/papper i Bevara 2ar Ja och Nej Sekreterare Kan vara handlingsplaner och

barn och utbildning protokollet parm/Office 365 nej annan dokumentation som

samverkan faststalls i

samverkansprotokoll och
bifogas protokollet.
Forvaringsplats och ansvar
kan variera mellan
verksamheterna och
lokal/central samverkan.

Hantera samverkan, Dagordning, Outlook/office 365 |2 ar Ja Nej Ansvarig chef Forvaringsplats och ansvar

barn och utbildning  arbetsplatstraffar kan variera mellan
verksamheterna och
lokal/central samverkan.

Hantera samverkan, Minnes-anteckning, Office 365 2ar Ja Nej Handlaggare Forvaringsplats och ansvar

barn och utbildning  arbetsplatstraffar kan variera mellan
verksamheterna och
lokal/central samverkan.

Hantera samverkan, Protokoll samverkan Ciceron/papper i Bevara 2ar Jaoch Nej Handlaggare Forvaringsplats och ansvar

barn och utbildning parm/Office 365 nej kan variera mellan
verksamheterna och
lokal/central samverkan.

2.3.1.6 Hantera
disciplinatgarder

12
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Hantera Skrifltig varning
disciplinatgarder
Hantera Uppségning
disciplinatgarder
2.3.4.1 Bedriva
systematiskt
arbetsmiljoarbete
Bedriva systematiskt Handlingsplan/- Under utredning Under Ja Nej
arbetsmiljéarbete atgardsprogram utredning

enhet
Bedriva systematiskt Inspektions-
arbetsmiljoarbete meddelanden
Bedriva systematiskt Protokoll
arbetsmiljoarbete arbetsmiljo-ronder
Bedriva systematiskt Svar pa inspektions-
arbetsmiljoarbete meddelanden
Bedriva systematiskt Uppfoljningar
arbetsmiljoarbete arbetsmiljo-

inspektioner
2.3.4.2 Gora
arbetsmiljo-
utredningar
Goéra arbetsmiljo- Risk- och Stratsys Ja Under utredning
utredningar konsekvens-

2.3.4.4 Hantera
tillbud for personal

beskrivningar

13
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Hantera tillbud for Anmalan tillbud och Stella Under utredning
personal skada personal
Hantera tillbud for Utredning tillbud Stella Under utredning
personal och skada personal
2.4.1.1 Hantera
fakturering och
inbetalning (VFU)
Hantera fakturering ~ Fakturaunderlag
och inbetalning (VFU)
2.4.3.1 Hantera
statsbidrag
Hantera statsbidrag =~ Ansdkan om EU- Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
bidrag arendeakt
Hantera statsbidrag ~ Ans6kan om Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare Handlaggare ofta
statsbidrag arendeakt kontaktperson for ansokan.
Forvaltningschef har i regel
delegation pa att anstka om
statsbidrag. Anstkan sker
elektroniskt.
Hantera statsbidrag  Bekréftelse av Outlook Vid 5ar Ja Nej Handlaggare Ar inaktuell d& redovisning &r
ansokan EU-bidrag inaktualitet godkand och arendet
arkiveras.
Hantera statsbidrag  Bekréftelse av Outlook Vid Ja Nej Handlaggare Ar inaktuell d& redovisning &r
ansokan statsbidrag inaktualitet godkand och arendet
arkiveras.
Hantera statsbidrag  Beslut efter Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
redovisning arendeakt

statsbidrag

14
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Hantera statsbidrag  Beslut efter Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
redvisning EU- arendeakt
bidrag
Hantera statsbidrag  Beslut om EU-bidrag Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
arendeakt
Hantera statsbidrag  Beslut om Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
statsbidrag arendeakt
Hantera statsbidrag  Information om Outlook Vid Ja Nej Handlaggare Laggs vanligen i drendeakt. Ar
statsbidrag inaktualitet inaktuell da redovisning ar
godkand och arendet
arkiveras.
Hantera statsbidrag  Protokoll Statsys Bevara 5ér Ja Nej Handlaggare Vid forsta tillkdnnagivandet av
statsbidrag diskuteras och
beslutas statsbidraget i
ledningsgruppen. Beslut tas
med i ledningsgruppens
protokoll.
Hantera statsbidrag = Redovisning Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare Eventuell aterbetalning kan bli
anvanda medel arendeakt aktuell.
statsbidrag
Hantera statsbidrag  Redovisning av
anvanda medel EU-
bidrag
Hantera statsbidrag  Rekvisition Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare Omfattar endast vissa
arendeakt/mail i statsbidrag. | regel de som
Outlook ansokts med stéd av

2.6 Lokalforsorjning

och fastighets-
underhall

prognoser och dar
forutsattningarna kan
férandras.

15
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Lokalférsorjning och  Lokal- Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare

fastighetsunderhéll  férsojrningsplan arendeakt

2.6.1.1 Uppfora eller

bygga om byggnad

eller lokal

Uppféra eller bygga  Dokument om

om byggnad eller uppforande eller

lokal byggande av

byggnad eller lokal

2.9 Kommunikation

2.9.2.4 Publicera

press-meddelanden

Publicera Press-meddelanden

pressmeddelanden

2.9.2.5 Hantera

broschyrer och

trycksaler

2.10.1.2 Hantera

post

Hantera post Fullmakt for Papper i parm Vid Ja Nej Registrator/admini |Gallras da anstallningen

postéppning inaktualitet strator upphor

2.10.3.2 Bedriva
egenkontroll/maltids
verksamhet

16
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Forvaringsplats

under process

Bevara/G Till central-

allra

arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

3.5 Utbildning

3.5.0 Leda, styra och
organisera
utbildnings-
verksamhet

3.5.0.1.1 Leda

3.5.0.1.1 Planera,
bedriva och folja
upp systematiskt
kvalitetsarbete

Planera, bedriva och  Arlig
folja upp systematiskt verksamhetsplan
kvalitetsarbete

3.5.0.1.2 Hantera
statlig
kvalitetsgranskning

Hantera statlig Skolinspektionens

kvalitetsgranskning  kvalitets-
granskningar

3.5.0.1.3 Samverka

med

elevorganisationer

3.5.0.1.4 Samverka
med
vardnadshavare

3.5.0.1.5 Samverka
med andra aktorer
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3.5.0.1.6

Overenskomma och

avtala

Overenskomma och  Hantera kortfristiga Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare

avtala avtal arendeakt

Overenskomma och  Hantera langfristiga Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare T.ex avtal rérande it-system,

avtala avtal (langre an 3 ar) arendeakt skolskjuts, skolmaltider,
konsultstdd. Varje avtal
skannas och registreras i
Ciceron (egen akt).
Pappersoriginal férvaras i
arendeakt i brandklassat skap
i nararkiv pa administrativa
enheten.

Overenskomma och  Hantera lokala Ciceron och Vid Ja Nej Handlaggare Avtal gallande lokal

avtala overens-kommelser arendeakt inaktualitet overenskommelse for specifik

for personal personalkategori. Gallras da

ny dverenskommelse tecknats
eller 2 ar efter att
Overenskommelsen upphort.

Overenskomma och  Leasingavtal Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare T.ex. Ipads, kaffemaskin

avtala arendeakt

Overenskomma och  Samverkansavtal Ciceron och Vid Nej Nej Gallras da avtalet inte langre

avtala gymnasie-utbildning &rendeakt inaktualitet ar giltigt och nér elever som
omfattas av avtalet deltar i
utbildning.

3.5.0.1.6.1 Rektors
delegation till annan
anstalld
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Rektors delegation till Rektors delegations-
annan anstalld ordning till annan
anstalld
3.5.0.1.7 Hantera
overklagan
Hantera 6verklagan  Beslut fran Ciceron och Bevara 5ar Handlaggare
Skolvéasendets arendeakt
overklagande-
namnd
Hantera 6verklagan  Beslut om avvisat  Ciceron och Bevara 5ar Ja Handlaggare
overklagande arendeakt
Hantera 6verklagan  Beslutet Ciceron och Bevara 5ar Ja Handlaggare Det 6verklagande beslutet
arendeakt
Hantera 6verklagan  Bilagor Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Handlaggare Bilagor till det 6verklagade
arendeakt nej beslutet
Hantera 6verklagan Dom Ciceron och Bevara 5ar Handlaggare
arendeakt
Hantera 6verklagan  Information om Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare Skickas i Outlook med 6vriga
rattidsprovning arendeakt handlingar
Hantera 6éverklagan  Inkommet Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare
overklagande arendeakt nej
Hantera 6verklagan  Mottagnings- Ciceron Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas
bekraftelse inaktualitet
overklagan
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Hantera 6verklagan =~ Omprovnings-beslut Ciceron och Se 5ar Ja Handlaggare Foljer processen for det
om o6verklagat arendeakt anmarknin 6verklagade beslutets
beslut g arendetyp

Hantera 6verklagan  Yttrande

3.5.0.1.8 Hantera

nationell

uppfoljning och

utvardering

Hantera nationell Barn- och | pArm hos Se Ja Nej Handlaggare Uppdateras manadsvis och

uppféljning och elevstatistik handlaggare anmarknin anvands som underlag for

utvardering g budget och prognos.
Sammanstallningen bevaras,
Ovriga underlag gallras efter 2
ar.

Hantera nationell Rapporterad Ciceron och mapp/- Vid Ja och Nej Handlaggare Inaktualitet for statistik

uppféljning och statistik H:/M: inaktualitet nej bestalld aterkommande fran

utvardering SCB, Skolverket m fl. ar 6
manader efter rapportering.

Hantera nationell Underlag egen Stratsys Vid Ja Nej Handlaggare Statistik/matt som presenteras

uppféljning och statistik inaktualitet i verksamhetsberattelsen

utvardering bevaras dar. Underlagen
gallras da
verksamhetsberattelsen ar
upprattad.

3.5.0.1.9 Leda
projekt for
verksamhets-
utveckling

3.5.0.1.10 Bevaka
omvarld
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3.5.0.1.11
Genomfora egna
utformade enkéter
Genomféra egna Enkater Stratsys och e- Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare Enkater med svar bor
utformade enkater postsvar/papper bevaras. Vid omfattande
enkater kan
sammanstallningar av svar
bevaras.
Genomfora egna Sammanstallning/ra Ciceron och Bevara 5ar Ja och Nej Handlaggare * Alternativ forvaringsplats kan
utformade enkater pport arendeakt/papper® nej finnas
3.5.0.1.12 Svara pa
inkommande
enkater
Svara pa Inkommen enkét Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
inkommande enkater arendeakt
Svara pa Svar pa inkommen  Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
inkommande enkater enkit arendeakt

3.5.0.2 Styra

3.5.0.2.1
Implementera och
folja upp centrala
styrdokument

3.5.0.2.2 Inféra och

folja upp lokala
regler

21




Barn- och utbildningsnamnden informationshanteringsplan 2024

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Inféra och féljaupp  Beslut om Ciceron och Bevara 2 ar efter Ja Nej Rektor Rektorn beslutar om
lokala regler ordningsregler arendeakt avslutad ordningsregler. Till
skolgang kommunarkivet da nya
ordningsregler beslutats.
Inféra och félja upp ~ Dokumentation Papper i Bevara 2 ar efter Ja och Ja Rektor Om en atgard vidtagits enligt 5
lokala regler lokala regler elevakt/Ciceron och avslutad nej kap. 7, 8, 12, 13, 14, 15, 16,
arendeakt skolgang 17,18, 19, 20, 21, 22 eller 23
§§, ska den dokumenteras
skriftligt av den som
genomfort atgarden. Om
atgarden ror
omhandertagande av féremal
enligt 22 §, galler denna
skyldighet endast om
foremalet inte aterlamnats
efter lektionens slut.
Inféra och féljaupp  Ordningsregler Hemsida/teams Bevara 2 ar efter Ja Nej Administrator Ordningsregler ska finnas for
lokala regler avslutad varje skolenhet. De ska
skolgang utarbetas under medverkan av
eleverna och féljas upp pa
varje skolenhet
3.5.0.2.3 Hantera
forandring av agar-
och ledningskrets
Hantera férandring av Tjanste-anteckning Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare Journalanteckning i IST Skola
agar- och arendeakt motsvarar en
ledningskrets tjansteanteckning i Ciceron.
3.5.0.2.4 Hantera
tillsyn av fristaende
forskola och
pedagogisk omsorg
Hantera tillsyn av Begaran om Ciceron och Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas.
fristdende forskola komplettering tillsyn &rendeakt inaktualitet

och pedagogisk
omsorg
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Hantera tillsyn av Beslut om tillsyn Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Delegat

fristdende forskola arendeakt

och pedagogisk

omsorg

Hantera tillsyn av Checklista tillsyn Ciceron och Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas

fristdende férskola arendakt inaktualitet

och pedagogisk

omsorg

Hantera tillsyn av Forelaggade tillsyn Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare

fristdende forskola arendeakt

och pedagogisk

omsorg

Hantera tillsyn av Information tillsyn  Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare

fristdende férskola arendeakt

och pedagogisk

omsorg

Hantera tillsyn av Intervjufragor tillsyn Lokalt hos Vid Jaoch Nej Handlaggare Egna anteckningar och fragor

fristdende forskola handlaggare inaktualitet nej till intervju. Gallras nar arendet

och pedagogisk avslutas.

omsorg

Hantera tillsyn av Mall for ekonomisk

fristdende forskola bedomning

och pedagogisk

omsorg

Hantera tillsyn av Pedagogiskt och Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Nej Handlaggare Exempel betyg,

fristdende forskola organisatoriskt arendeakt nej handlingsplaner,

och pedagogisk underlag tillsyn verksamhetsberéttelser etc.

omsorg

Hantera tillsyn av Rapportunderlag Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare

fristdende férskola tillsyn arendeakt

och pedagogisk

omsorg

Hantera tillsyn av Tillsynsplan Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Namndsekreterare

fristdende forskola arendeakt

och pedagogisk

omsorg

Hantera tillsyn av Verksamhetens Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Nej Handlaggare

fristdende forskola redovisning av arendeakt nej

och pedagogisk atgarder

omsorg
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Hantera tillsyn av Verksamhetens Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Nej Handlaggare
fristdende forskola synpunkter tillsyn  &rendeakt nej
och pedagogisk
omsorg
Hantera tillsyn av Ekonomiskt Ciceron och Bevara 5ar Ja och Nej Handlaggare Exempel arsredovisning,
fristdende férskola underlag tillsyn arendeakt nej bolagsverket etc.
och pedagogisk
omsorg
Hantera tillsyn av Underlag for agar-  Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare Exempel utdrag ur polisens
fristdende forskola och arendeakt nej misstanke- och brottsregister.
och pedagogisk ledningsprévning
omsorg tillsyn
Hantera tillsyn av Underlag fran Ciceron och Vid Jaoch Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas.
fristdende forskola Kronofogdemyndigh &rendeakt inaktualitet nej
och pedagogisk eten
omsorg
Hantera tillsyn av Underlag fran Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Nej Handlaggare
fristdende forskola Skatteverket arendeakt nej
och pedagogisk
omsorg
Hantera tillsyn av Utdrag ur polisens  Ciceron och Vid Ja och Ja Handlaggare Gallras nar arendet avslutas.
fristdende forskola misstanke- och arendeakt inaktualitet nej
och pedagogisk belastnings-register
omsorg
3.5.0.2.5 Handldgga
anmalningsarende
fran tillsyns-
myndighet
Handlagga Anmalan fran Ciceron och Bevara 5ar Ja och Ja Handlaggare Innehaller bade
anmaélningsérende tillsyns-myndighet  &rendeakt nej vardnadshavares anmalan
fran tillsynsmyndighet (sekretess) samt
tillsynsmyndighetens
frageunderlag
Handlagga Begaran om yttrande Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Nej Handlaggare
anmalningsarende tillsyns-myndighet  arendeakt nej
fran tillsynsmyndighet
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Handlagga Beslut fran tillsyns- Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Nej Handlaggare

anmalningsarende myndighet arendeakt nej

fran tillsynsmyndighet

Handlagga Forelaggande Ciceron och Bevara 5ar Ja och Nej Handlaggare

anmaélningsérende tillsyns-myndighet  &rendeakt nej

fran tillsynsmyndighet

Handlagga Vardnadshavares Ciceron och Bevara 5ar Ja och Ja Handlaggare Vid kommunicering

anmaélningséarende  synpunkter tillsyns- &arendeakt nej

frén tillsynsmyndighet myndighet

Handlagga Verksamhetens Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare Vid kommunicering

anmalningsarende synpunkter i tillsyns- arendeakt nej

fran tillsynsmyndighet myndighet

Handlagga Verksamhetens Ciceron och Bevara 5ar Ja och Ja Handlaggare

anmalningsérende  yttrande tillsyns- arendeakt nej

fran tillsynsmyndighet myndighet

Handlagga Yttrande till tillsyns- Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare

anmalningsarende myndigheten arendeakt nej

fran tillsynsmyndighet

3.5.0.2.6 Hantera

klagomal mot

utbildningen

Hantera klagomal mot Bedémning av Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare

utbildningen klagomal arendeakt

Hantera klagomal mot Begaran om Ciceron och Vid Nej Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas

utbildningen komplettering arendeakt inaktualitet

klagomal
Hantera klagomal mot Begaran om yttrande Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare

utbildningen

klagomal

arendeakt
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Hantera klagomal mot Bekréftelse mottaget Ciceron och Vid Nej Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas
utbildningen klagomal arendeakt inaktualitet
Hantera klagomal mot Beslut om
utbildningen handlingsplan
Hantera klagomal mot Information om Ciceron och Vid Nej Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas
utbildningen arendegangen arendeakt inaktualitet
klagomal
Hantera klagomal mot Information om Ciceron och 2ar Nej Ja Nej Handlaggare
utbildningen héanvisning klagomal &rendeakt
Hantera klagomal mot Klagomal mot Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare
utbildningen utbildningen arendeakt nej
Hantera klagomal mot Klagomalsutredning Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Delegat
utbildningen arendeakt
Hantera klagomal mot Paminnelse om Ciceron och Vid Nej Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas
utbildningen yttrande klagomal  arendeakt inaktualitet
Hantera klagomal mot Yttrande klagomal  Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Handlaggare
utbildningen arendeakt
Hantera klagomal mot Sammanstalining M:/Excel Vid Ja Nej Handlaggare Underlag till rapportering och
utbildningen klagomal inaktualitet analys
Hantera klagomal mot Handlingsplan | arkiv hos Bevara 5ar Ja Ja Ungdomscoach
utbildningen ungdomscoach och
i UEDB
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Anmaérkning

3.5.0.2.6.1
Genomféra och folja
upp atgarder vid
klagomal

3.5.0.2.7 Hantera
klagomal pa
leverantor av
skolskjuts

Hantera klagomal pa Avvikelserapport Outlook, Ciceron  |Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
leverantor av och arendeakt
skolskjuts
Hantera klagomal pa Begaran om yttrande Outlook, Ciceron  Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
leverantor av och arendeakt
skolskjuts
Hantera klagomal p4 Beslut klagomal Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
leverantor av skolskjuts arendeakt
skolskjuts
Hantera klagomal pa Klagomal skolskjuts Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Handlaggare
leverantor av arendeakt
skolskjuts
Hantera klagomal p& Skolskjuts-klagomal M:\Skolkontoret\Sk Ja
leverantor av olkontoret
skolskjuts Administration\Skol
skjuts
Hantera klagomal pa Yttrande
leverantor av
skolskjuts

3.5.0.2.8 Hantera
tillbud och skador
for barn och elev
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Hantera tillbud och Intern skade- o Under utredning 2ar Rektor Tas upp vid lokal samverkan
skador for barn och tillbudsrapport manadsvis. Bedémning av
elev atgarder och ev. upppfdljning.
Tas till protokollet.
Sammanstalls terminsvis.

Hantera tillbud och Utredning/Atgéard Under utredning 2ar Rektor Allvarliga/akuta rapporter
skador for barn och utreds och atgéardas direkt.
elev
3.5.0.3 Organisera
utbildning
3.5.0.3 Utbilda och
sta for radgivning
inom
utbildningsverksam
het
3.5.0.3.1 Godkénna
enskild huvudman
for forskola
Godkanna enskild Ansokan med Ciceron och Bevara 5ar Ja och Nej Handlaggare
huvudman fér bilagor arendeakt nej
forskola
Godkanna enskild Ansokan om Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Nej Handlaggare
huvudman fér godkannande av arendeakt nej
foérskola enskild huvudman

for forskola
Godkanna enskild Begaran om Ciceron och Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas.
huvudman fér komplettering arendeakt inaktualitet
forskola godkénnande som

enskild huvudman
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Godkénna enskild Beslut godkanna Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Namndsekreterare Beslut i ndmnd
huvudman for fristdende forskola/- arendeakt
foérskola pedagogisk omsorg
Godkanna enskild Beslut om Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
huvudman for godkannande av arendeakt
foérskola enskild huvudman
Godkanna enskild Utdrag fran olika Ciceron och Bevara 5ar Ja och Nej Handlaggare Exempelvis bygglov, utdrag ur
huvudman for instanser arendeakt nej belastningsregister,
forskola information fran Skatteverket
eller Kronofogdemyndigheten.
Godkanna enskild Yttrande
huvudman fér godkdnnande av
férskola fristaende forskola
eller pedagogisk
omsorg
Godkanna enskild Tjansteskrivelse Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
huvudman for arendeakt
foérskola
3.5.0.3.1 Organisera
linjeorganisation

3.5.0.3.3 Organisera

verksamhet och
processer
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3.5.1 Gemensamma

skolplocesser

3.5.1.0 Organisera

verksamheten

Organisera Beslut om Ciceron och Bevara 5ar Nej Namndsekreterare  Beslutas i namnd

verksamheten upptagnings- arendeakt

omraden

Organisera Organisations-plan  Ciceron och Bevara 5ar Nej Namndsekreterare Beslutas i namnd

verksamheten arendeakt

Organisera Organisations- Se anmarkning Bevara 5ar Nej Handlaggare Ingari

verksamheten schema verksamhetsberattelsen

3.5.1.1.1 Handldgga

grundbelopp for

fristaende

verksamheter

Handlagga Adresslista M:\Skolkontoret\Sk 2 ar Ja Nej Administrator

grundbelopp for olkontoret\Alla vara

fristaende processer\Grundbel

verksamheter opp\Infér beslut om

nytt
grundbelopp\AAAA

Handlagga Anmalan Open E, Ciceron Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare Galler fér verksamhet som

grundbelopp for grundbelopp och arendeakt tidigare ej har fatt godkant

fristdende forskola och beslut om grundbelopp fran

verksamheter grundskola Habo kommun. Samma
ansokningsblankett for alla
verksamheter (grundskola,
férskola, fritidshem och
pedaogisk omsorg)
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Handlagga Arbetsdokument
grundbelopp for (gymnasiet)
fristdende
verksamheter
Handlagga Arbetsdokument M:\SkolkontoretSko \Under Ja Nej Administrator
grundbelopp fér (6vriga skolformer) lkontoret utredning
fristdende ekonomi\Ekonomi\
verksamheter AAAA\Prognos och
uppfdljning
AAAA\K6p av
fristdende
verksamheter i
andra
kommunerAAAA\M
M
Handlagga Avslagsbeslut om
grundbelopp for grundbelopp for
fristiende fristdende
verksamheter verksamhet
Handlagga Beslut om Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare Beslutet skickas tillsammans
grundbelopp for grundbelopp arendeakt ett informationsbrev.
fristiende fristdende
verksamheter verksamhet
Handlagga Elevuppgift Open E-plattform, Ja Nej Handlaggare
grundbelopp for Outlook
fristdende
verksamheter
Handlagga Prislista (gymnasiet) Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
grundbelopp for arendeakt
fristdende
verksamheter
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Handlagga Tidplan M:\Skolkontoret\Sk |VId Ja Nej Samordnare Gallras da ny tidplan
grundbelopp for grundbelopp olkontoret\Alla vara |inaktualitet upprattas.
fristdende processer\Grundbel
verksamheter opp \Infér beslut
om grundbelopp vid
nytt
budgetarAAAA\
Handlagga Prislista (6vriga Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
grundbelopp for skolformer) arendeakt
fristdende
verksamheter
Handlagga Informationsbrev Ciceron och Vid Ja Nej Handlaggare Galllras da arendet avslutas.
grundbelopp for arendeakt inaktualitet
fristdende
verksamheter
Handlagga Protokollsutdrag Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
grundbelopp for namnd arendeakt
fristdende
verksamheter
3.5.1.1.2 Handlagga
grundbelopp for
gymnasieelev vid
forlangd utbildning
Handlagga Ansokan Ciceron och 2 ar efter Jaoch Ja Handlaggare Anvands som underlag for
grundbelopp for grundbelopp arendeakt avslutad nej ersattning aktuellt 14sar.
gymnasieelev vid forlingd utbildning utbildning
férlangd utbildning
Handlagga Atgardsprogrami/- Ciceron och 2 ar efter Ja Handlaggare
grundbelopp for elevhilso-underlag arendeakt avslutad
gymnasieelev vid utbildning
forlangd utbildning
Handlagga Beslut grundbelopp Ciceron och 2 ar efter Ja Nej Handlaggare Beslut om grundbelopp till
grundbelopp for forlangd utbildning &rendeakt avslutad friskola. Gar att 6verklaga.
gymnasieelev vid skolgang
férlangd utbildning
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Handlagga Intyg Ciceron och 2 ar efter Jaoch Ja Handlaggare Exempelvis intyg fran
grundbelopp for arendeakt avslutad nej sjukvarden
gymnasieelev vid skolgang
férlangd utbildning
Handlagga Narvarorapporter Ciceron och 2 ar efter Handlaggare
grundbelopp for arendeakt avslutad
gymnasieelev vid utbildning
férlangd utbildning
Handlagga Studieplan Ciceron och Gallra 2 ar Ja Ja Handlaggare
grundbelopp for arendeakt efter
gymnasieelev vid avslutad
férlangd utbildning utbildning
3.5.1.1.3 Handldagga
tillaggsbelopp for
extraordinédra
stodatgarder
Handlagga Ansokan om Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare
tillaggsbelopp for tillaggsbelopp arendeakt nej
extraordinara gillande
stodatgarder extraordinira
stodatgarder
Handlagga Avslagsbeslut Ciceron och 2ar Ja Ja Delegat
tillaggsbelopp for tillaggsbelopp for arendeakt
extraordinara extraordinara
stodatgarder stodatgarder
Handlagga Bed6ming av Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Verksamhetschef
tillaggsbelopp for tillaggsbelopp for arendeakt barn- och
extraordinadra extraordinira elevhalsa
stodatgarder stodatgarder
Handlagga Begaran om Ciceron och Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas
tillaggsbelopp for komplettering arendeakt inaktualitet
extraordinara tillaggsbelopp for
stodatgarder extraordinira
stodatgarder
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Handlagga Beviljande beslut Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Delegat
tillaggsbelopp for tillaggsbelopp for arendeakt
extraordinara extraordinara
stodatgarder stodatgarder
Handlagga Bilagor Ciceron och Bevara 5ar Nej Ja Handlaggare T.ex atgardsprogram och
tillaggsbelopp for tillaggsbelopp arendeakt utredningar inom elevhalsan.
extraordinara extraordindra
stodatgarder stodatgarder
Handlagga Yttrande Ciceron och Bevara/2a 5 ar Ja och Ja Handlaggare Vid avslagsbeslut gallras
tillaggsbelopp for tillaggsbelopp arendeakt r nej handlingen efter 2 ar
extraordinara extraordinara
stodatgarder stodatgarder
3.5.1.1.4 Handldgga
tillaggsbelopp for
modersmals-
undervisning
Handlagga Ansokan Ciceron och Bevara 5ar Ja och Nej Handlaggare Bilagor inkommer tillsammans
tillaggsbelopp for tilldggsbelopp arendeakt nej med ansokan
modersmals- modersmal
undervisning
Handlagga Avslagsbeslut Ciceron och 2ar Ja Nej Delegat
tillaggsbelopp for tillaggsbelopp arendeakt
modersmals- modersmal
undervisning
Handlagga Begaran om Ciceron och Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas
tillaggsbelopp for komplettering arendeakt inaktualitet
modersmals- tilldggsbelopp
undervisning modersmal
Handlagga Beslut Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Delegat
tillaggsbelopp for tilldggsbelopp arendeakt
modersmals- modersmal
undervisning
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Handlagga Felaktig ansokan Ciceron och 2ar Ja Nej Registrator E-postmeddelade eller breuv till

tillaggsbelopp for tillaggsbelopp arendeakt verksamheten att arendet ej

modersmals- modersmal kommer handlaggas. Hela

undervisning arendet gallras efter 2 ar.

Handlagga Komplettering om Ciceron och Bevara 5ar Ja och Nej Handlaggare

tillaggsbelopp for tilldggsbelopp arendeakt nej

modersmals- modersmal

undervisning

3.5.1.1.5 Hantera

resursfordelning

och prognos

Hantera Arbetslista/-underlag

resursfordelning och  (folkbokférda i

prognos annan kommun)

Hantera Arbetslista/-underlag Gymnasiet: Gallra Utredas Ja Nej Handlaggare Anvands som underlag for

resursfordelning och  (folkbokférda i Hibo M:BCJF, Ovriga vidare utbetalning, volymer for

prognos kommun) skolformer: budget och prognos,
M:Skolkontoret/Eko anteckningar kring barn/elev.
nomi/20XX/Progno
s och uppfdljning
20XX/

Hantera Avstamningslista Ovriga skolformer: |2 &r évriga Jaoch Nej Handlaggare Avstamningslista galler

resursférdelning och Outlook och papper | skolformer nej fristdende verksamheter och

prognos i parm hos (gymnasie dvriga underlag som
handlaggaren t behdéver inkommer tillsammans med
Gymnasiet: utredas) avstamningslistan, t.ex. avtal
M:/BCJF/UEDB/Ra och uppsagning, gallras efter
pporter fran UEDB 2 ar.
for gymnasiet

Hantera Betalningsfil/- M:\Skolkontoret\Re |10 ar Ja Nej Bokforingsfil och betalfil lases

resursférdelning och  bokféringsfil surs\AAAA in i ekonomisystemet.

prognos Uppgifterna bevaras aven i

Extens.
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Hantera Fellista/jam- Extens Ja Nej finns i rapportgeneratorn foér
resursfordelning och  forelselista Extens, i en mapp for férskola
prognos och en for grundskola.
Hantera Forfragan om Outlook Vid Ja Ja Handlaggare Gallras da svar inkommer.
resursférdelning och  barn/elev inaktualitet Galler i huvudsak
prognos interkommunala elever.
Hantera Forfragan om Mapp i Gallras Jaoch Ja Handlaggare Forfragan kommer ofta fran
resursfordelning och  placering Outlook/papper hos | perioden nej annan kommun, men kan

prognos

Hantera
resursfordelning och
prognos

Hantera
resursférdelning och
prognos

handlaggare

10-18 ar,
beroende
pa om
eleven
finns kvar
inom
kommunal
forskola,
grundskol
a,
fritidshem.

aven vara Habo kommuns
forfragan till annan kommun.

Interkommunala
barn- och elever
grundskola och
forskola

Interkommunala
elever
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Hantera IST Retur Outlook/Excelfil 5ar Ja Nej Handlaggare Forvaras i digital mapp hos
resursférdelning och lokalt hos handlaggaren. Differens
prognos handlaggare uppstar genom att utbetalning
via resursfordelning sker till
Habo kommuns eget postgiro i
vantan pa interkommunal
kommun ska fakturera Habo
kommun.
Hantera Svar pa forfragan Outlook Vid Jaoch Ja Handlaggare Gallras da svaret hanterats.
resursfordelning och  om barn/elev inaktualitet nej Notering gors i excelfil samt i
prognos IST Skola. Sekretess galler
om barns placering i férskolan.
Hantera Svar pa forfragan Mapp i Gallras Jaoch Ja Handlaggare Svar ofta fran Habo kommun,
resursfordelning och  om placering Outlook/papper hos |perioden nej men kan aven vara svar fran
prognos handlaggare 10-18 ar, annan kommun.
beroende
paom
eleven
finns kvar
inom
kommunal
forskola,
grundskol
a,
fritidshem.
Hantera Underlag/rapport for M:\Skolkontoret\Re |Se Ja Nej Handlaggare Bevara/gallringsfrister
resursfordelning och  utbetalning surs\AAAA anmarknin hanteras av KS
prognos g ekonomiavdelning. Uppgifter
om utbetalningar till
kommunala och fristdende
verksamheter. Undertecknas
av forvaltningschef via
Verified. Férvaras aven
osignerad i Extens.
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Hantera Volymer for Visma Budget och |Se Ja Nej Handlaggare Bevara/gallringsfrister
resursfordelning och  budget/prognos prognos anmarknin hanteras av KS
prognos g ekonomiavdelning
Hantera Interkommunala
resursfordelning och  elever fran annan
prognos kommun
Hantera Interkommunala M:Skolkontoret/Sko
resursfordelning och  elever och barn silj, |kontoret
prognos AAAA fsk gsk ekonomi/Ekonomi/
Prognos och
uppfoljining AAAA
Hantera Kop av fristaende
resursfordelning och  verksamheter i
prognos andra kommuner
AAMM
Hantera Kop av kom
resursfordelning och  verksamhet i andra
prognos kommuner AAMM
3.5.1.1.6 Fakturera
for forskola och
fritidshem
Fakturera for forskola Andrad riknings- Pappersblanketti 5 ar Ja och Nej Handlaggare
och fritidshem mottagare parm hos nej
handlaggaren
Fakturera for forskola Berdkning av avgift Pappersblanketti |5 ar Ja och Nej Handlaggare Galler for forskola, fritidshem
och fritidshem p.g.a d&ndrade parm hos nej och pedgogisk verksamhet vid
familje-férhallanden handléggare andrade familjeférhallanden
Fakturera for forskola Delad faktura Pappersblanketti 5 ar Ja och Nej Handlaggare
och fritidshem parm hos nej
handlaggare

38




Barn- och utbildningsnamnden informationshanteringsplan 2024

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Fakturera for forskola Rapport - Deblista  M:\Ekonomi o Ekonomia Ja Nej Administrator och
och fritidshem STD Loner\Kundreskontr | vdelningen handlaggare
a\Debiteringslistor\ |s
Deb list stallningst
barnnoms\AAAA\M | agande
M
Fakturera for férskola Inkomstuppgifter IST Skola/Férskola 3 ar Jaoch Nej Handlaggare Fritids: Rapporteras av
och fritidshem forskola och nej vardnadshavarna digitalt i IST
fritidshem Skola. Kan bli féremal for
juridisk process vid
kravhantering.
Forskola/pedagogisk omsorg:
Om inkomstuppgifter
inkommer pa papper.
Fakturera for forskola Kontaktuppgifter IST Skola/férskola |Vid Ja Nej Handlaggare Inaktuellt da barnet slutat
och fritidshem inaktualitet fritids/forskola/pedagogisk
omsorg
3.5.1.1.7 Ans6ka om
statsbidrag for
asylsokande elever
Anstka om Ansokan om Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare En ansokan for varje skolform
statsbidrag for statsbidrag for arendeakt
asylsékande elever  asylsékande elever
Ansdka om Bekriftelse ansokan Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
statsbidrag for om statlig ersattning arendeakt
asylsOkande elever  asylsdkande elever
Ansdka om Beslut om Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Nej Handlaggare
statsbidrag for statsbidrag for arendeakt nej
asylsbkande elever  asylsdkande elever
Anstka om Information om Outlook Vid Ja Handllaggare Gallras nar informationen ar
statsbidrag for asylsokande elever inaktualitet Overford till annan handling
asylsokande elever
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Anstka om Overklaga Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Handlaggare Overklagan skickas till
statsbidrag for statsbidrag arendeakt Migrationsverket
asylsokande elever
Ansdka om Preliminar lista 6ver Lokalt hos 2ar Ja Nej Handlaggare
statsbidrag for aktuella ansdkningar handlaggare
asylsdkande elever
Anstka om Rapport 6ver Extens Vid Ja Handlaggare Gallras nar ansokan ar
statsbidrag for asylsokande elever inaktualitet upprattad
asylsokande elever
Ansdka om Underlag Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Handlaggare Bifogas tillsammans med
statsbidrag for statsbidrag for arendeakt ansoékan
asylsOkande elever  asylsdkande elever
3.5.1.1.8 Folja upp
antagna elever efter
avslutad gymnasie-
antagning
Félja upp antagna IKE aktuell manad
elever efter avslutad 16667
gymnasieantagning
Félja upp antagna Rapport 6ver Outlook? Kolla med |VId Ja Gallras i samband med att
elever efter avslutad antagna elever Desiree inaktualitet uppgifterna blivit upplagda i
gymnasieantagning UEDB eller egen arbetslista.
Félja upp antagna Arbetsdokument | datormapp hos Vid Ja Ja Gallras senast i samband med
elever efter avslutad handlaggare inaktualitet att nasta ars antagningsperiod
gymnasieantagning startar
Félja upp antagna Overens-kommelse Ciceron och 5 ar efter Jaoch Ja Handlaggare Overenskommelse innefattar
elever efter avslutad gymnasie- arendeakt avslutad nej gymnasieantagnin |bade offentliga och fristaende
gymnasieantagning  antagningen antagning gen huvudman
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3.5.1.1.9 Hantera
kompensation av
underskott i egen
regi till fristaende
huvudmaén
Hantera Berdkningsunderlag M:\Skolkontoret\Ek |5 &r Ja Nej Ekonom
kompensation av kompensation onomi\Ekonomi\AA
underskott i egen regi underskott AA
till fristdende
huvudman
Hantera Beslut Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Handlaggare
kompensation av kompensation vid  &rendeakt
underskott i egen regi underskott
till fristdende
huvudman
3.5.1.1.10 Forhojd
interkommunal
ersattning for
gymnasie-utbildning
Forhojd Ansokan om férhéjd Barn- och Gallras Ja Ja
interkommunal interkommunal utbildningskontoret om 5 ar
ersattning for ersittning
gymnasieutbildning
Forhojd Beslut om forhéjd  Barn- och Gallras Nej Ja
interkommunal interkommunal utbildningskontoret jom 5 ar
ersattning for ersittning
gymnasieutbildning
Forhojd Underlag till Barn- och Gallras Ja Ja
interkommunal ans6kan om foérhojd utbildningskontoret om 5 ar
ersattning for interkommunal
gymnasieutbildning  ersittning

3.5.1.2
Gemensamma
resurser
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3.5.1.2.1 Hantera
lokaler och
utrustning
3.5.1.2.2
Tillhandahalla
skolbibliotek
Tillhandahalla Arshjul skolbibliotek Office365 Under Ja Nej Skolbibliotekarie
skolbibliotek utredning
Tillhandahalla Avtal/forbindelse Skolbib Gallras 2 Nej Nej Skolbibliotekarie | Avtalsférbindelser for
skolbibliotek ar efter bibliotekskort och Legimus

upphérd (talbocker). Bor utredas med

giltighet Habo bibliotek vad galler

gallra/bevara
Tillhandahalla Bestandsregister Book-it Bevara 1ér Ja Nej Habo
skolbibliotek bibliotek/skolbibliot
ekarie
Tillhandahalla Forteckning 6ver Office365 Under Ja Nej Skolbibliotekarie
skolbibliotek klass-uppséttningar utredning
Tillhandahalla Forteckning Skolbiblioteket Bevara Ja och Nej Skolbibliotekarie |Forteckning 6ver nyinkdpta
skolbibliotek skolbibliotek nej bocker, prenumerationer pa
tidskrifter m.m.
Tillhandahalla Handlingar rorande Skolbiblioteket Bevara 2 ar efter Jaoch Nej Skolbibliotekarie
skolbibliotek samverkan, projekt avslutad nej
m.m. samverkan
eller projekt.

Tillhandahalla Register 6ver Book-it Vid Ja Nej Skolbibliotekarie  Inaktualitet bér utredas med
skolbibliotek lantagare inatkualitet Habo bibliotek
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Tillhandahalla Skolbiblioteks-plan Office365 Under Ja Nej Skolbibliotekarie | Skolbiblioteksplan kommer att
skolbibliotek utredning tas fram under hostterminen
2021
Tillhandahalla Statistik Book-it Bevara Under Ja Nej Skolbibliotekarie | Statistik 6ver lantagare, antal
skolbibliotek skolbibliotek utredning in- och utlan, antal lanade
bocker, lan per bok etc.
Tillhandahalla Uppgift om lan per  Book-it Vid Ja Nej Skolbibliotekarie
skolbibliotek elev inaktualitet
3.5.1.2.3
Tillhandahalla
skolmaltider
3.5.1.3 Skolplikt och
ratt till utbildning
3.5.1.3.1 Hantera
skolplikt och ratt till
utbildning
Hantera skolplikt och Beslut om 6verflytt Ciceron Bevara 5ar Ja Ja Handlaggare
ratt till utbildning till egen verksamhet
problematisk
franvaro
Hantera skolplikt och Foljebrev Outlook/M:\Skolkon | Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar nytt foljebrev for
ratt till utbildning skolpliktskontroll/fra toret\Skolkontoret |inaktualitet aktuell termin har upprattats
nvaro-uppfdljning  Administration\Fran
varouppféljning-
gymnasium
Hantera skolplikt och Forfragnings- Ciceron Vid Ja Nej Handlaggare
ratt till utbildning underlag inaktualitet
problematisk
franvaro
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Hantera skolplikt och Handlingsplan Ciceron ? For Ja Handlaggare Beddmning och handlingsplan
ratt till utbildning problematisk beviljande av rektor
franvaro 13 ar, for
avslag 2
ar
Hantera skolplikt och Sammanstalining Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
ratt till utbildning skolpliktskontroll/fra érendeakt
nvaroupp-foljning
gymnasiet
Hantera skolplikt och Samverkansplan Ciceron Se Ja Ja Handlaggare Bevaras da skolan och
ratt till utbildning problematisk anmarknin huvudmannen uppréattar
franvaro g samverkansplan. Gallras efter
2 ar da skolan avbojer
samverkansplan.
Hantera skolplikt och Underlag ProReNata Bevara 5ar Ja Ja Handlaggare Galler underlag fran skolan,
ratt till utbildning problematisk vardnadshavare och elev.
franvaro
Hantera skolplikt och  Uppféljningsmall Under utredning
ratt till utbildning franvaro-uppféljning
Hantera skolplikt och Ansodkan Ciceron och For Handlaggare
ratt till utbildning skolpliktens arendeakt beviljande
forlangning, tidigare 6 ar. For
upphorande eller avslag 2
ar

fullgora skolplikten
pa annat satt
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Hantera skolplikt och Beslut skolpliktens Ciceron och For Ja Handlaggare
ratt till utbildning forlangning, tidigare arendeakt beviliande
upphdrande eller 6 &r. For
gullgéra skolplikten avslag 2
pa annat sitt ar
Hantera skolplikt och Tidplan M:\Skolkontoret\Var| Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar ny tidplan for
ratt till utbildning skolpliktskontroll/fra a inaktualitet aktuell termin har upprattats
nvaro-uppféljning  processer\Franvaro
uppféljning-
gymnasium och
Skolplikt
Hantera skolplikt och Enkat Outlook Vid Ja Nej Registator Gallras nar
ratt till utbildning skolpliktskontroll/fra inaktualitet sammanstaliningen ar gjord
nvaro-uppfoéljning

3.5.1.3.1 Utreda ratt

till utbildning for
elev i olika
skolformer
Utreda ratt till
utbildning for elev i
olika skolformer

Utreda ratt till
utbildning for elev i
olika skolformer

Utreda ratt till
utbildning for elev i
olika skolformer

Avslagsbeslut Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
arendeakt

Avslagsbeslut Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare

géllande arendeakt

skolplacering

Underlag som Ciceron och Vid Ja Handlaggare
styrker barn och arendeakt inaktualitet
elevs ratt till

utbildning i Sverige

Utfardas av migrationsverket
till asylsbkande som bevis pa
asylansodkan. Gallras vid
avslutad skolgang i Habo
kommun eller da eleven blir
folkbokford i Sverige.
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3.5.1.3.2 Utreda ratt

till utbildning for

elev ej folkbokford i

Sverige

Utreda ratt till Ansokan for elev ej

utbildning for elev ej  folkbokford i

folkbokford i Sverige  Sverige

Utreda ratt till Avslags beslut Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare

utbildning for elev ej arendeakt

folkbokford i Sverige

Utreda ratt till
utbildning for elev ej
folkbokférd i Sverige

Utreda ratt till
utbildning for elev ej
folkbokférd i Sverige

Utreda ratt till
utbildning for elev ej
folkbokférd i Sverige

Utreda ratt till
utbildning for elev ej
folkbokford i Sverige

3.5.1.3.4 Hantera
ansoOkan om att
borja i forskoleklass
hostterminen det ar
da barnet fyller 5 ar

Begara
komplettering
avseende elev ej
folkbokford i
Sverige

Begédran om yttrande
avseende elev ej
folkbokford i
Sverige

Underlag avseende
elev ej folkbokford i
Sverige

Yttrande avseende
elev ej folkbokford i
Sverige
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Hantera ans6kan om Anso6kan om att Ciceron och Se Nej Nej Handlaggare For beviljande beslut gallras
att borja i borja forskoleklass &rendeakt anmarknin efter 13 ar. Avslagsbeslut
forskoleklass héstterminen det ar g gallras efter 2 ar.
hostterminen det ar  barnet fyller 5 ar
da barnet fyller 5 ar
Hantera ans6kan om Beslut om att inte Ciceron och Se Ja Nej Handlaggare For beviljande beslut gallras
att borja i bevilja forskoleklass &rendeakt anmarknin efter 13 ar. Avslagsbeslut
forskoleklass hostterminen barnet g gallras efter 2 ar
hostterminen det ar  fyller 5 ar
da barnet fyller 5 ar
3.5.1.3.5 Hantera
ansdkan om att
borja i grundskolan
det ar da barnet
fyller 6 ar
Hantera ansékan om Anso6kan om att Ciceron och Se Ja Ja Handlaggare For beviljande beslut gallras
att borja i grundskolan bérja i grundskola  @rendeakt anmarknin efter 13 ar. Avslagsbeslut
det ar da barnet fyller hostterminen det g gallras efter 2 ar
6 ar aret barnet fyller 6 ar
Hantera ansdkan om Beslut om att bérja Ciceron och Se Ja Nej Handlaggare Rektor beslutar. For beviljande
att borja i grundskolan grundskola arendakt anmarknin beslut gallras efter 13 ar.
det ar da barnet fyller hostterminen det g Avslagsbeslut gallras efter 2

6 ar

3.5.1.3.6 Handldagga
uppskjuten skolplikt
for elev

aret barnet fyller 6 ar

ar
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Handlagga Ansokan uppskjuten Ciceron och For Nej Ja Handlaggare
uppskjuten skolplikt  skolplikt arendeakt beviljande
for elev 13 ar. For
avslag 2
ar
Handlagga Begaran om yttrande Ciceron och For Ja Nej Handlaggare
uppskjuten skolplikt  géllande uppskjuten &rendeakt beviljande
for elev skolplikt 13 ér. For
avslag 2
ar
Handlagga Beslut om Ciceron och For Ja Nej Handlaggare Overklagas till Skolvasendets
uppskjuten skolplikt  uppskjuten skolplikt &arendeakt beviljande Overklagandenamnd. Delegat
for elev 13 ar. For forvaltningschef
avslag 2
ar
Handlagga Yttrande om Ciceron och For Handlaggare
uppskjuten skolplikt  uppskjuten skolplikt arendeakt beviljande
for elev 13 ar. For
avslag 2
ar
3.5.1.3.7 Hantera
skolpliktens
forlangning eller
tidigare upphodrande
Hantera skolpliktens Ansdkan om Ciceron och For Nej Ja Handlaggare
forlangning eller skolpliktens tidigare &arendeakt beviljande
tidigare upphérande  upphérande 3 ar. For
avslag 2
ar
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Hantera skolpliktens Beslut om Ciceron och For Ja Nej Handlaggare
forlangning eller skolpliktens tidiare &rendeakt beviljande
tidigare upphérande  upphérande 3 &r. For
avslag 2
ar
3.5.1.3.8 Fullgora
skolplikten pa annat
satt
Fullgéra skolplikten ~ Ans6kan om att Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare Omfattar handlingar och
pa annat satt fullgéra skolplikten &rendeakt nej beslut i drendet.
pa annat satt Vidaredelegerat till rektor att
besluta for elev i kommunal
skola i Habo kommun.
Delegerat till forskolerektor att
besluta for elev i fristdende
eller interkommunal skola.
Fullgéra skolplikten  Beslut om att Ciceron och Bevara 5ar Ja Handlaggare Omfattar handlingar och

pa annat satt

Fullgéra skolplikten
pa annat satt

Fullgéra skolplikten
pa annat satt

3.5.1.3.9 Hantera
problematisk
franvaro

fullgéra skolplikten &rendeakt
pa annat satt

beslut i drendet.
Vidaredelegerat till rektor att
besluta for elev i kommunal
skola i Habo kommun.
Delegerat till forskolerektor att
besluta for elev i fristaende
eller interkommunal skola.

Skolpliktsbevakning
XXXX-XXXX

M:\Skolkontoret\Vara
processer\Skolplik\SKOLPLIK
T
NY\Skolpliktsbevakning\Skolpl
iktsbevakning xxxx/xxxx

Utreda att fullgéra
skolplikten pa annat
satt
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Hantera problematisk Anmalan om Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Handlaggare
franvaro problematisk arendeakt
franvaro
Hantera problematisk Tjanaste-anteckning Ciceron och
franvaro arendeakt
3.5.1.3.10
Kontrollera
skolplikten
Kontrollera skolplikten Sammanstéllning av
rektorernas
redovisning
Kontrollera skolplikten Protokollsutdrag Ciceron och Bevara 5ar Ja och Nej Namndsekreterare
franvarouppféljning arendeakt nej
Kontrollera skolplikten Tjansteskrivelse Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
franvarouppfoljning é&rendeakt
3.5.1.3.11 Franvaro-
uppfoljning
gymnasiet
Franvarouppfoljning E-postmeddelande M:\Skolkontoret\Sk |Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar en ny e-
gymnasiet olkontoret inaktualitet postmeddelademall ar
Administration\Fran upprattad
varouppféljning-
gymnasium
Franvarouppféljning  Lista dver M:\Skolkontoret\Sk |Vid Ja Nej Registrator Gallras nar arendet avslutas
gymnasiet huvudmaén olkontoret inaktualitet och ny lista éver enheter och
Administration\Fran huvhudman ar upprattad
varouppféljning-
gymnasium
Franvarouppfoljning  Paminnelse om Outlook Vid Ja Nej Registrator Gallras nar
gymnasiet franvaro-uppfoljning inaktualitet sammanstallningen ar gjord
gymnasiet
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Franvarouppfoljning Samman-stédllning  M:\Skolkontoret\Sk |Vid Ja Nej Registrator Gallras nar arendet avslutas
gymnasiet av franvaro- olkontoret inaktualitet
uppfoljning Administration\Frén
gymnasiet varouppfoljning-
gymnasium
Franvarouppféljning  Uppféljningsmall M:\Skolkontoret\Sk |Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar ny upprattad mall
gymnasiet olkontoret inaktualitet ar gjord
Administration\Fran
varouppféljning-
gymnasium
Franvarouppfoljning  Foljebrev M:\Skolkontoret\Sk |Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar nytt foljebrev for
gymnasiet olkontoret inaktualitet aktuell termin har uppréattats
Administration\Fran
varouppféljning-
gymnasium
Franvarouppféljning  Analys franvaro- Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare
gymnasiet uppfoljning arendeakt
gymnasiet

3.5.1.3.12 Hantera
ledighet langre &@n
tio dagar

3.5.1.3.13 Hantera
befrielse fran

obligatoriska inslag

i undervisningen

3.5.1.3.14 Utreda
upprepad eller
langre franvaro

3.5.1.3.15 Hantera
vitesforlaggande
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Hantera Underlag
vitesforlaggande
3.5.1.4 Stod i barn-
och elevs utveckling
och malen
3.5.1.4.1 Hantera
behov av sarskilt
stod for barn i
forskola och
pedagogisk omsorg
Hantera behov av Anpassningar i Prorenata Ja Ja Forskolerektor
sarskilt stod for barn i férskolans
forskola och verksamhet
pedagogisk omsorg
Hantera behov av Habiliterings- Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Forskolerektor Arendeakten avslutas av
sarskilt stéd for barn i utredning arendeakt nej central registrator och forvaras
férskola och forskola/peda- i nérarkiv pa administrativa
pedagogisk omsorg  gogisk omsorg enheten.
Hantera behov av Information till Prorenata Ja Nej Rektor i férskola
sarskilt stod for barn i vardnadshavare
forskola och oévergang
pedagogisk omsorg
Hantera behov av Lakarintyg Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Forskolerektor Arendeakten avslutas av
sarskilt stod for barn i férskola/ped- arendeakt nej central registrator och forvaras
forskola och agogisk omsorg i nararkiv pa administrativa
pedagogisk omsorg enheten.
Hantera behov av Overldmning Prorenata Ja Nej Rektor i férskola
sarskilt stod for barn i férskola till skola
férskola och
pedagogisk omsorg
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Hantera behov av Pedagogisk Prorenata Ja Ja Forskolerektor

sérskilt stéd foér barn i handlingsplan

forskola och forskola

pedagogisk omsorg

Hantera behov av Pedagogisk Prorenata Ja Ja Forskolerektor

sarskilt stod for barn i kartlaggning

férskola och forskola

pedagogisk omsorg

Hantera behov av Psykolog-utredning Ciceron och 5ar Jaoch Ja Forskolerektor Arendeakten avslutas av

sarskilt stod for barn i férskola/ped- arendeakt nej central registrator och forvaras

forskola och agogisk omsorg i nararkiv pa administrativa

pedagogisk omsorg enheten.

Hantera behov av Tjanste-anteckning Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Forskolerektor Arendeakten avslutas av

sarskilt stod for barn i férskola/peda- arendeakt central registrator och férvaras

forskola och gogisk omsorg i nararkiv pa administrativa

pedagogisk omsorg enheten.

Hantera behov av Uppféljning av Prorenata Ja Ja Forskolerektor

sarskilt stod for barn i pedagogisk

férskola och handlingsplan

pedagogisk omsorg  forskola

Hantera behov av SIP-protokoll ProReNata Bevara 5ar Ja Ja Skolskoterska

sarskilt stéd for barn i

férskola och

pedagogisk omsorg

Hantera behov av Beslut utokad tid Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Rektor Arendeakten avslutas av

sarskilt stod for barni forskola arendeakt central registrator och forvaras

forskola och i nararkiv pa administrativa

pedagogisk omsorg enheten.

Hantera behov av Yttrande utokad tid Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Rektor Arendeakten avslutas av

sarskilt stod for barn i arendeakt central registrator och forvaras

forskola och i nararkiv pa administrativa

pedagogisk omsorg enheten. Yttrande skrivs da
arendet galler utdkad tid for
famil;.
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Hantera behov av Ansokan om utokad Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare Arendeakten avslutas av
sarskilt stod for barn i tid elevens/barnets arendeakt nej central registrator och forvaras
forskola och behov i nararkiv pa administrativa
pedagogisk omsorg enheten.
Hantera behov av Ansokan om utokad Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare Arendeakten avslutas av
sarskilt stéd for barn i tid vid familjens arendeakt nej central registrator och forvaras
forskola och behov i nararkiv pa administrativa
pedagogisk omsorg enheten.
3.5.1.4.2 Hantera
extra anpassningar
for elev
Hantera extra Dokumentation av  IST Larande Bevara 2 ar efter Ja Nej Lérare
anpassningar for elev elev som riskerar att avslutad

inte na malen skolgang
Hantera extra Dokumentation extra ProReNata Ja Specialpedagog
anpassningar for elev anpassning
3.5.1.4.3 Hantera
sarskilt stod for elev
Hantera sarskilt stéd Anmalan om sérskilt Lena ?
for elev stod
Hantera sarskilt std Beslut om anpassad ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Rektor
for elev studiegang avslutad

skolgang

Hantera sarskilt stéd Beslut om att ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Nej Rektor
for elev avsluta avslutad

atgardsprogram skolgang
Hantera sarskilt stéd Beslut om att inte ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Nej Rektor
for elev upprétta avslutad

atgardsprogram skolgang
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Hantera sarskilt stod Beslut om enskild  ProReNata Ja Rektor
for elev undervisning
Hantera sarskilt stod Beslut om ProReNata Ja Rektor
for elev individuellt anpassat
studieprogram
Hantera sarskilt stod Beslut om placering ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Rektor
for elev i sarskild avslutad
undervisnings- skolgang
grupp pa egen
skolenhet
Hantera sarskilt stod Beslut om sarskilt ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Nej Rektor
for elev stod/atgardsprogra avslutad
m skolgang
Hantera sarskilt stéd EHT-protokoll ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja Specialpedagog | Kopia till vardnadshavare och
for elev avslutad EHT
skolgang
Hantera sarskilt stéd Medicinsk ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja
for elev kartlaggning avslutad
skolgang
Hantera sarskilt stéd Pedagogisk ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja
for elev kartlaggning avslutad
skolgang
Hantera sarskilt stod Psykologisk ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja
for elev kartlaggning avslutad
skolgang
Hantera sarskilt stod Social kartlaggning ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja
for elev avslutad
skolgang
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Hantera sarskilt stdd Utredning av elevs  ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja Specialpedagog/la
for elev behov av sarskilt avslutad rare

stod skolgang
Hantera sarskilt stod Utvardering av ProReNata Bevara 2 ar efter Ja
for elev atgardsprogram avslutad

skolgang
3.5.1.4.3.1 Hantera
sarskilt stod for elev
onskat lage
Hantera sarskilt stéd Anmalan om sarskilt Lena ?
for elev onskat lage  stoéd
Hantera sarskilt std Beslut om anpassad ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Rektor
for elev 6nskat lage  studiegang avslutad
skolgang

Hantera sarskilt stéd Beslut om att ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Nej Rektor
for elev 6nskat lage  avsluta avslutad

atgardsprogram skolgang
Hantera sarskilt stod Beslut om att inte ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Nej Rektor
for elev 6nskat ldge  uppratta avslutad

atgardsprogram skolgang
Hantera sarskilt stéd Beslut om enskild ProReNata Ja Rektor
for elev 6nskat lage  undervisning
Hantera sarskilt stod Beslut om ProReNata Ja Rektor
for elev 6nskat 1dge  individuellt anpassat

studieprogram
Hantera sarskilt std Beslut om placering ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Rektor
for elev 6nskat lage i sarskild avslutad

undervisningsgrupp skolgang

pa egen skolenhet
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Hantera sarskilt stod Beslut om sarskilt  ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Nej Rektor
for elev 6nskat lage  stod/atgardsprogra avslutad
m skolgang
Hantera sarskilt stod Beslut om sarskilt ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Nej Rektor
for elev dnskat lage  stod/atgardsprogra avslutad
m skolgang
Hantera sarskilt stéd EHT-protokoll ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja Specialpedagog | Kopia till vardnadshavare och
for elev 6nskat lage avslutad EHT
skolgang
Hantera sarskilt stéd Medicinsk ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja
for elev 6nskat lage  kartlaggning avslutad
skolgang
Hantera sarskilt stéd Pedagogisk ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja
for elev 6nskat lage  kartlaggning avslutad
skolgang
Hantera sarskilt stod Psykologisk ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja
for elev 6nskat lage  kartlaggning avslutad
skolgang
Hantera sarskilt stod Social kartlaggning ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja
for elev 6nskat lage avslutad
skolgang
Hantera sarskilt stéd Utredning av elevs  ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja Specialpedagog/la
for elev 6nskat lage  behov av sérskilt avslutad rare
stod skolgang
Hantera sarskilt stod Utvardering av ProReNata Bevara 2 ar efter Ja
for elev 6nskat lage  atgardsprogram avslutad
skolgang

3.5.1.4.6 Hantera
obligatorisk
lovskola
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Hantera obligatorisk Amnesbetyg Respektive skola |Bevara 5ar Nej Nej Rektor for lovskola
lovskola obligatorisk
lovskola
Hantera obligatorisk ~ Anstallningsavtal Personalakt HR Rektor for lovskola |Under utredning
lovskola
Hantera obligatorisk ~ Beslut om ratten till Prorenata Bevara 5ar Ja Nej Rektor
lovskola obligatorisk
lovskola
Hantera obligatorisk ~Sammanstéllning av Excelfil samt Bevara 5ar Ja Nej Rektor fér lovskola | Uppréattad excelfil bevaras i
lovskola anmélda elever Ciceron Ciceron
Hantera obligatorisk ~ Slutbetyg Respektive skola |Bevara 5ar Nej Nej Rektor for lovskola
lovskola obligatorisk
lovskola

3.5.1.4.7 Hantera
overlamning av
uppgifter vid
overgang mellan
och inom
skolformer

3.5.1.4.8
Tillhandahalla
studie-handledning
pa modersmalet

Tillhandahalla Bestillning av
studiehandledning p& handledning pa
modersmalet modersmal
Tillhandahalla Planera

studiehandledning p& studiehandledning
modersmalet
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3.5.1.5 Skolskjutsar

och elevresor

3.5.1.5.1

Tillhandahalla

skolskjuts

Tillhandahalla Ansokan skolskjuts Ciceron och Bevara/4 5ar Ja Ja Handlaggare Bevaras i de fall provning sker

skolskjuts arendeakt, Optiplan |ar av funktionsnedsattning eller
annan sarskild omstandighet.
Utgangspunkten ar
prévningen, ej beviljande eller
avslag.

Tillhandahalla Arendelista M:\Kontaktcenter |Vid Ja Nej Handlaggare Arbetslista 6ver aktuella

skolskjuts skolskjuts SL- och UL-kort inaktualitet skolskjutsarenden. Gallras i
regel efter varje lasar.

Tillhandahalla Begédran om Ciceron och Vid 5ar Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas.

skolskjuts komplettering arendeakt inaktualitet

skolskjuts

Tillhandahalla Begaran om yttrande Ciceron och Bevara/4 5ar Ja Nej Handlaggare Bevaras i de fall provning sker

skolskjuts skolskjuts arendeakt ar av funktionsnedsattning eller
annan sarskild omstandighet.
Utgangspunkten ar
prévningen, ej beviljande eller
avslag. Begaran kan upprattas
som ett e-postmeddelande
eller PDF-format.
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Tillhandahalla Beslut om Ciceron och Bevara/4a 5 ar Ja Nej Handlaggare Gallringsutredning ska goras.

skolskjuts skolskjuts arendeakt, Optiplan |r Bevaras i de fall prévning sker
av funktionsnedsattning eller
annan sarskild omstandighet.
Utgangspunkten ar
proévningen, ej beviljande eller
avslag.

Tillhandahalla Komplettering av Ciceron och Bevara/4 5ar Ja Ja Handlaggare

skolskjuts skolskjuts arendeakt ar

Tillhandahalla Resebestéllning Optiplan Vid Ja Ja Handlaggare Gallras varje lasar

skolskjuts inaktualitet

Tillhandahalla Utredning om Ciceron och Bevara/4 5ar Ja Nej Handlaggare Kan vara en upprattad

skolskjuts skolskjuts arendeakt ar tjiansteanteckning eller
inkommen e-post.

Tillhandahalla Yttrande skolskjuts Ciceron och Bevara 5ar Ja och Ja Handlaggare Kan inkomma fran extern

skolskjuts arendeakt nej person/myndighet eller rektor i
Habo kommun

3.5.1.5.2

Tillhandahalla

reseersattning

Tillhandahalla Ansokan om Ciceron och 5ar Ja Nej Handlaggare

reseersattning reseersattning arendakt, Optiplan

Tillhandahalla Arendelista M:\Kontaktcenter |Vid Ja Nej Handlaggare Arbetslista 6ver ansékningar

reseersattning reseersittning SL- och UL-kort inaktualitet for reseersattning. Gallras i
regel efter lasarets slut.

Tillhandahalla Begéaran Ciceron och 5ar Ja Nej Handlaggare

reseersattning kontouppgifter arendeakt

reseersittning

60




Barn- och utbildningsnamnden informationshanteringsplan 2024

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Tillhandahalla Begaran om Ciceron och Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas.
reseersattning komplettering arendeakt inaktualitet
reseersattning

Tillhandahalla Beslut om Ciceron och 5ar Ja Nej Handlaggare

reseersattning reseersattning Optiplan

Tillhandahalla Beviljade SL-kort M:\Kontaktcenter |Vid Ja Nej Handlaggare Arbetslista for utlamning av SL

reseersattning reseersittning SL- och UL-kort inaktualitet kort. Elever och numret pa
utdelade kort antecknas av
kontaktcenter och
handlaggare. | regel ar den
inaktuell efter lasarets slut.

Tillhandahalla Komplettering Ciceron och 5ar Ja Ja Handlaggare

reseersattning reseerséttning arendeakt

Tillhandahalla Kontouppgifter Ciceron och 5ar Nej Nej Ekonomiadministr

reseersattning reseersittning arendeakt atér

Tillhandahalla Utredning Ciceron och 5ar Ja Nej Handlaggare

reseersattning reseerséttning arendeakt

3.5.1.6 Hantera

inackorderingsbidra

9

3.5.1.6.1

Tillhandahalla

inackorderings-

bidrag

Tillhandahalla Ansokan om Ciceron och 5 ar vid Nej Nej Nej Handlaggare Avslagsbeslut gallras efter 1

inackorderingsbidrag inackorderingbidrag &rendeakt beviljade ar

beslut
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Tillhandahalla Avslagsbeslut om Ciceron och 1ér Nej Ja Nej Handlaggare
inackorderingsbidrag inackorderingsbidra &rendeakt
9
Tillhandahalla Avvisningsbeslut Ciceron och 1ar Nej Ja Nej Handlaggare
inackorderingsbidrag om arendeakt
inackorderingsbidra
9
Tillhandahalla Begaran om Ciceron och Vid Nej Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas
inackorderingsbidrag komplettering arendeakt inaktualitet
inackorderingsbidra
9
Tillhandahalla Beslut om Ciceron och 5 ar vid Nej Ja Nej Handlaggare Avslagsbeslut gallras efter 1
inackorderingsbidrag inackorderingsbidra &rendeakt beviljade ar
g beslut
Tillhandahalla Bilagor Ciceron och 5 ar vid Nej Nej Ja Handlaggare Avslagsbeslut gallras efter 1
inackorderingsbidrag inackorderingsbidra &rendeakt beviljade ar
g beslut
Tillhandahalla Forfragan om Ciceron och Vid Nej Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas
inackorderingsbidrag  kontouppgifter arendeakt inaktualitet
inackorderingsbidra
9
Tillhandahalla Kontouppgifter Ciceron och 5ar Nej Nej Nej Ekonomiadminista
inackorderingsbidrag inackorderingsbidra &rendeakt tor
9
Tillhandahalla Yttrande fran andra Ciceron och 5 ar vid Nej Ja och Ja Handlaggare Avslagsbeslut gallras efter 1
inackorderingsbidrag myndigheter arendeakt beviljade nej ar
beslut

3.5.1.6.2 Hantera
utbetalning av
inackorderingsbidra
9
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3.5.1.6.3 Aterkalla
inackorderingsbidra
<)
Aterkalla Aterkallat beslut Ciceron och 5ar Nej Ja Nej Handlaggare
inackorderingsbidrag inackorderingsbidra &rendeakt
9
Aterkalla Information om Ciceron och 5ar Nej Ja Nej Handlaggare
inackorderingsbidrag aterkalla arendeakt
inackorderingsbidra
9
3.5.1.7 Studie- och
yrkesvéagledning,
elevpraktik och
verksamhetsforlagd
utbildning
3.5.1.71
Tillhandahalla
studie- och
yrkesvagledning
(SYV)
Tillhandahalla studie- Plan for SYV (studie- Under utredning Under Plan pa huvudmannaniva
och yrkesvagledning och utredning
(SYV) yrkesvégledning)
Tillhandahalla studie- Verkamhetens plan Under utredning Under Plan pa verksamhetsniva
och yrkesvégledning  for SYV (studie- och utredning

(SYV)

3.5.1.7.3 Hantera
praktisk
arbetslivsorienterin
g

yrkesvéagledning)
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Hantera praktisk Ansokan om Under utredning

arbetslivsorientering  matersattning

Hantera praktisk Informationsbrev Under utredning

arbetslivsorientering om PRAO

Hantera praktisk Plan for PRAO Under utredning Plan pa huvudmannaniva

arbetslivsorientering  (praktisk

arbetslivsorientering
)

Hantera praktisk PRAO-lista per klass Under utredning

arbetslivsorientering

Hantera praktisk Riskbedéomning av  Under utredning

arbetslivsorientering PRAO-plats

Hantera praktisk Utvéardering av Under utredning

arbetslivsorientering PRAO

3.5.1.7.4 Hantera

praktik/APL

(arbetsplatsforlagd

utbildning)

Hantera praktik/APL  Ans6kan om praktik - Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Handlaggare

(arbetsplatsforlagd Fridegard avslutad

utbildning) utbildning

Hantera praktik/APL  Betyg - intyg fran Elevakt/ Parm p& |2 ar efter Handlaggare

(arbetsplatsforlagd praktikplats B.F avslutad

utbildning) utbildning

Hantera praktik/APL  Information om Parm pa IM/BF Vid Nej Praktiksamordnare

(arbetsplatsforlagd praktikarbetsplatsen inaktualitet

utbildning)
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Hantera praktik/APL  Matersattning Kopia i parm hos | Vid Nej Skoladministrator
(arbetsplatsforlagd skoladministratér  inaktualitet
utbildning)
Hantera praktik/APL  Narvarointyg - Parm pa IM/BF Vid Praktiksamordnare | Gallras da praktikplatsen inte
(arbetsplatsforlagd praktik inaktualitet langre ar aktuell och da

utbildning)

3.5.1.7.5 Hantera
verksamhetsforlagd
utbildning (VFU)

3.5.1.7.5.1 Teckna
grundavtal (VFU)

Teckna grundavtal Grundavtal VFU
(VFU) Uppsala

Teckna grundavtal Synpunkt pa forslag
(VFU) till avtal

3.5.1.7.5.2 Planera
mottagandet av
studenter (VFU)

3.5.1.7.5.3 Handleda
studenter (VFU)

3.5.1.7.5.4 Bedoma
studenter (VFU)

informationen om narvaro ar
inford i Dexter.
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3.5.1.7.5.5
Rapportera
studenter (VFU)
3.5.1.7.5.6 Hantera
ersattning (VFU)
Hantera erséattning Bokforingsorder
(VFU)
Hantera ersattning Bokforingsunderlag
(VFU)
Hantera erséattning Underlag for
(VFU) personlig
utbetalning
3.5.1.8
Tillhandahalla
elevhilsovard
3.5.1.8.1 Bedriva
journalférande
verksamhet
Bedriva Dokumentation Prorenata och Bevara 1 ar efter Nej Ja Psykolog
journalférande skola papper i avslutad
verksamhet pappersjournalen gymnasieutbil
dning
Bedriva Journalanteckningar ProReNata Bevara 1 ar efter Ja Ja Psykolog
journalférande avslutad
verksamhet gymnasieutbil
dning
Bedriva Kopial/epikris BVC- Papper i Bevara 1 ar efter Nej Ja Skolskoterska
journalférande journal pappersjournal avslutad
verksamhet skolgang
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Bedriva Korrespondens med Outlook, Bevara 1 ar efter Ja Ja Skolskoterska Inkomna dokument laggs i

journalférande vardnadshavare ProReNata avslutad pappersjournal, vissa skannas

verksamhet skolgang till ProReNata. Mail kopieras
in i datajournal.
Korrespondensen laggs i
pappersjournalen. Blir da en
journalhandling. Omfattar
information, medgivanden,
fragor och svar med
vardnadshavare.

Bedriva Logopedutredning  ProReNata och Gallra 1 ar Nej Ja Psykolog

journalférande pappers i efter

verksamhet pappersjournalen | avslutad

gymnasie
utbildning

Bedriva Medicinsk journal ProReNata och Bevara Se Ja Ja Skolskoterska Innehaller tillvaxtinformation,

journalférande papper i anmakning vaccinationer, olika kontroller,

verksamhet pappersjournalen underlag, métesanteckningar,

spontanbesok,
skollakarbedémningar,
halsosamtal, statistik fran
halsobesok, dvrig statistik
m.m. Om elev gar till annan
kommunal skola skickas
pappersjournal i original till
mottagande skola. Om elev
gar till friskola i Habo kommun
eller annan kommun skicka
kopia av journalen till
mottagande skola. Da elev gar
ut gymnasiet skickas journal
till kommunarkivet efter
avslutad skolgang. Levereras
efter elevens fodelsear.
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Bedriva Medicinsk utredning ProReNata och Gallras 1 Ja Ja Psykolog Skickas fran skolskoterska till
journalférande papper i ar efter skolpsykolog
verksamhet journalskap avslutad

gymnasie

utbildning
Bedriva Pedagogisk ProReNata och i Gallra 1 ar Ja Ja Psykolog Skickas fran skola till barn-
journalférande kartlaggning pappersjournalen |efter och elevhalsa i internkuvert.
verksamhet avslutad

gymansie

utbildning
Bedriva Psykolog- utredning Papper i Gallra 1 ar Nej Ja Psykolog Underlag fran elevs tidigare
journalférande (annans) pappersjournal efter vardkontakter.
verksamhet avslutad

gymnasie

utbildning
Bedriva Psykologjournal ProReNata och Bevara 1 ar efter Ja Ja Psykolog
journalférande pappersjournal avslutad
verksamhet (Skap i arkivrum) gymnasieutbil

dning
Bedriva Psykologutredning ProReNata och Bevara 1 ar efter Ja Ja Psykolog
journalférande (egen) pappersjournal avslutad
verksamhet gymnasieutbil
dning
Bedriva Rekvisition av | parm hos Gallra 10 Ja Ja Skolskoterska
journalférande skolhélsovardsjourn skolskoterska ar
verksamhet al
Bedriva Remisser och ProReNata och Bevara 1 ar efter Ja Ja Psykolog Remiss skrivs i ProRenata
journalférande remissvar papper i avslutad och skrivs ut for att skickas.
verksamhet pappersjournal skolgang Remissvar laggs i
pappersjournal.

Bedriva Remissvar och ProReNata och Bevara 1 ar efter Ja Ja Skolskoterska
journalférande remissvar papper i avslutad
verksamhet pappersjournalen skolgang
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Bedriva Social kartlaggning Papper i Gallra 1 ar Nej Ja Psykolog
journalférande pappersjournalen |efter
verksamhet avslutad
gymnasie
utbildning
Bedriva Testprotokoll Papper i Bevara 1 ar efter Nej Ja Psykolog T.ex. protokoll fran WISC med
journalférande pappersjournalen avslutad underlag, svar och resultat.
verksamhet gymnasieutbil
dning
Bedriva Minnesanteckning
journalférande
verksamhet
3.5.1.8.2 Hantera
avvikelser/Lex Maria
Hantera Avvikelsehantering Prorenata Bevara Ja Ja Handlaggare Avvikelsen skickas via mail till
avvikelser/Lex Maria medicinsk ledningsansvarig
skolskoterska av ansvarig
skolskoterska. Forvaras i
parm efter beslut om atgarder.
Tas upp med
verksamhetschef da Lex Maria
blir aktuell.
3.5.1.8.3 Hantera
orosanmalan till
socialtjansten
Hantera orosanmalan Journalanteckning Prorenata 1 ar efter Ja Ja Systemanvandare Registering att anmalan har
till socialtjansten avslutad gjorts till socialtjansten.
skolgang

3.5.1.9 Atgirder mot
kréankande
behanding
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3.5.1.9.1 Férebygga
och forhindra
krankande
behandling
3.5.1.9.2 Utreda och
atgarda krankande
behandling och
trakasserier
Utreda och atgarda ~ Anmalan om DF Respons Bevara 2 ar efter Ja Ja Rektor eller
krankande behandling krankande avslutad handlaggare
och trakasserier behandling/trakasse skolgang
rier for barn/elever
Utreda och atgarda  Planerade atgarder DF respons Bevara 2 ar efter Ja Ja Utredare
kréankande behandling avslutad
och trakasserier skolgang
Utreda och 4tgdrda = Sammanfattning av  DF respons Bevara 2 ar efter Ja Ja Utredare
krankande behandling motivering avslutad
och trakasserier skolgang
Utreda och atgarda  Statistikrapport DF respons Bevara 2 ar efter Ja
krénkande behandling avslutad
och trakasserier skolgang
Utreda och atgarda  Uppféljning DF respons Bevara 2 ar efter Ja Ja Ansvarig for
krankande behandling avslutad uppfdljningen
och trakasserier skolgang
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Utreda och atgarda  Utredning DF respons Bevara 2 ar efter Ja Ja Rektor eller
krankande behandling avslutad handlaggare
och trakasserier skolgang
3.5.1.9.3 Uppritta
arlig plan mot
kréankande
behandling
Uppraétta arlig plan Arlig plan mot Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Rektor Delegationsbeslut. Diariefors i
mot krdnkande krankande arendeakt ett gemensamt arende (dnr)
behandling behandling/diskrimi arsvis.

3.5.1.10 Trygghet
och studiero

nering
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp

Forvaringsplats
under process

allra

Bevara/G Till central-

arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

Trygghet och studiero Beslut om
omhandertaget
foremal

Trygghet och studiero Beslut om skriftlig
varning

Trygghet och studiero Protokoll,
elevhdlsoteam

ProReNata

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Nej

Rektor/den av
rektor utsedd

Skollagen 5 kap. § 23: Om
foremalet inte aterlamnats
efter lektionens slut. Om ett
féremal som har
omhandertagits enligt 22 §
kan antas bli férverkat enligt
36 kap. 3 § brottsbalken, 6 §
narkotikastrafflagen (1968:64),
5 § lagen (1988:254) om
férbud betraffande knivar och
andra farliga féremal, 5 §
lagen (1991:1969) om férbud
mot vissa dopningsmedel, 9
kap. 5 § vapenlagen (1996:67)
eller 5 § lagen (1999:42) om
forbud mot vissa halsofarliga
varor, ska rektorn eller den
som rektorn har bestamt
skyndsamt anmaéla
omhandertagandet till
Polismyndigheten.
Omhandertagandet far i dessa
fall besta tills fragan om
foremalet ska tas i beslag har
provats.

ProReNata

Vid
avslutad
skolgang

Ja

Rektor

Elevens vardnadshavare ska
infomeras om rektors beslut

ProReNata

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Ja

Ja

Rektor
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Trygghet och studiero Tjansteanteckning/a Ciceron och Se Jaoch Ja Handlaggare Tjansteanteckning ar
nmalan arendeakt, elevakt |anmarknin nej information som tillfér arendet
g nagot nytt i sak eller innebar

bedémning av underlag i
arendet. Om informationen ar
en enklare form av notering
dar innehallet inte innehaller
information som tillfér &rendet
nagot nytt i sak eller innebar
bedémning av underlag i
arendet ska informationen
féras som en
minnesanteckning. En
tjiansteanteckning
bevaras/gallras enligt
informationshanteringsplanens
gallringsforeskrifter for
respektive process.
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Struktur-
enhet

Processnamn- Handlingstyp
/handlingsslag

Forvaringsplats
under process

Bevara/G Till central-

allra

arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

Trygghet och studiero Utredning/atgérd

Trygghet och studiero Yttrande fran elev/-
vardnadshavare

ProReNata

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Ja och
nej

Ja

Rektor

Enligt skollagens 5 kap 9 § :
Om en elev i forskoleklassen,
grundskolan, anpassad
grundskola, specialskolan,
sameskolan, gymnasieskolan
eller anpassad
gymnasieskolan vid
upprepade tillféllen stort
ordningen eller upptratt
olampligt eller om eleven gjort
sig skyldig till en allvarligare
forseelse, ska rektorn se till att
saken utreds. Samrad ska ske
med elevens vardnadshavare.
Om forutsattningarna for en
utredning om sarskilt stéd
enligt 3 kap. 8 § ar uppfyllda
ska aven en sadan utredning
inledas.

Ciceron och
arendeakt, elevakt

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Ja och
nej

Ja

Rektor

Innan huvudmannen eller
rektorn beslutar om
avstangning enligt skollagens
5 kap. 17 eller 19 § ska eleven
och elevens vardnadshavare
beredas tillfalle att yttra sig.
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Beslut om ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja Rektor Rektorn far inte uppdra at
avstangning avslutad n&gon annan att fatta beslut
skolgang enligt skollagens 5 kap.forsta
stycket (§ 14) och enligt tredje
stycket (§ 17). Innan rektorn
beslutar om avstangning enligt
14 § ska eleven och elevens
vardnadshavare beredas
tillfalle att yttra sig. Ett beslut
om avstangning galler
omedelbart om inte annat
beslutas.
3.5.1.10.1 Hantera
tillifallig omplacering
av elev
Hantera tillfallig Avslagsbeslutom  ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja Rektor
omplacering av elev tillfallig omplacering avslutad
vid annan skolenhet skolgang
Hantera tillfallig Beslut om ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja Rektor
omplacering av elev  férlangning av avslutad
tillfallig omplacering skolgang
vid annan skolenhet
Hantera tillfallig Beslut om att ProReNata Bevara 2ar Ja Ja Rektor
omplacering av elev  forlanga den
tilifalliga
omplacering vid
egen skolenhet
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Hantera tillfallig Beslut om tillfallig  ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja Rektor | férskoleklassen,
omplacering av elev  omplacering vid avslutad grundskolan, anpassad
annan skolenhet skolgang grundskola, specialskolan,

sameskolan, gymnasieskolan
och anpassad
gymnasieskolan far rektorn
besluta att en elev ska folja
undervisningen i en annan
undervisningsgrupp an den
eleven annars hor till eller
undervisas pa annan plats
inom samma skolenhet om
atgarderna som gjorts efter en
sadan utredning som avses i 9
§ forsta stycket inte varit
tillrackliga eller om det annars
ar nédvandigt for att
tillférsakra de andra eleverna
trygghet och studiero. Elevens
vardnadshavare ska
informeras om rektorns beslut.
Endast om det finns
synnerliga skal far en atgard
som rektorn vidtagit med stdd
av forsta stycket gélla under
langre tid an tva veckor.
Atgérden far dock inte gélla for
en langre tid an fyra veckor.

76




Barn- och utbildningsnamnden informationshanteringsplan 2024

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Hantera tillfallig Beslut om tillfallig  ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja Rektor | férskoleklassen,
omplacering av elev  omplacering vid avslutad grundskolan, anpassad
egen skolenhet skolgang grundskola, specialskolan,

3.5.1.11 Hantera
overgang mellan
skolformer

Hantera 6vergang
mellan skolformer

Samtyckesblankett
vid
overgang/éverlamna
nde

sameskolan, gymnasieskolan
och anpassad
gymnasieskolan far rektorn
besluta att en elev ska folja
undervisningen i en annan
undervisningsgrupp an den
eleven annars hor till eller
undervisas pa annan plats
inom samma skolenhet om
atgarderna som gjorts efter en
sadan utredning som avses i
skollagens 5 kap. 9 § forsta
stycket inte varit tillrackliga
eller om det annars ar
nédvandigt for att tillférsakra
de andra eleverna trygghet
och studiero. Elevens
vardnadshavare ska
informeras om rektorns beslut.
Endast om det finns
synnerliga skal far en atgard
som rektorn vidtagit med stod
av forsta stycket galla under
langre tid an tva veckor.
Atgérden far dock inte galla for
en langre tid an fyra veckor.
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Hantera 6vergang Samtyckesblankett
mellan skolformer undantag fran
sekretess vid
oévergang
3.5.1.12
Tillhandahalla
kommunala
aktivtetsansvaret
Tillhandahalla Elevregister UEDB Vid Ja Handlaggare
kommunala inaktualitet
aktivtetsansvaret
Tillhandahalla Personakter | arkiv hos 5ar Ja Ungdomscoach
kommunala ungdomscoach och
aktivtetsansvaret i UEDB
Tillhandahalla Rapport/redovisning Ciceron och Bevara 5ar Namndsekreterare
kommunala arendeakt
aktivtetsansvaret
Tillhandahalla Statistik, SCB Digitalt hos 2ar Ungdomscoach
kommunala ungdomscoach
aktivtetsansvaret
Tillhandahalla Statistik, typ av Ingar i Bevara Nej Handlaggare T.ex. statistik, typ av atgarder,
kommunala atgarder, antal verksamhetsberatte antal deltagare etc
aktivtetsansvaret deltagare etc. Ise
Tillhandahalla Underlag, 6vriga UEDB 2ar Ja Ja Ungdomscoach Noteringsfélt i UEDB. T.ex.
kommunala information till praktikplats
aktivtetsansvaret som férberedelse om elev.

3.5.1.13 Hantera
premier och
stipendier

3.5.1.13.1 Forbereda

utbetalning ur
Skolsamfond
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Forbereda utbetalning Mall for kontakt- och
ur Skolsamfond kontouppgifter
Forbereda utbetalning Protokollsutdrag KS
ur Skolsamfond
Forbereda utbetalning Protokollsutdrag
ur Skolsamfond BoU
3.5.2 Forskola
3.5.2.0 Leda, styra
och organisera
forskola
Leda, styra och Handlingsplan Under utredning Under Under utredning
organisera forskola  férskola utredning
Leda, styra och Korrespondens med H: hos Se Rektor/pedagog |Korrespepondans av ringa
organisera forskola  vardnadshavare Rektor/pedagog anmarknin betydelse sa som t.ex
forskola g utflyktsinformation ska gallras
vid inaktualitet
Leda, styra och Likabehandlingspla
organisera forskola  n forskola
Leda, styra och Planeringskalender Lokalt 1ér Ja och Nej Pedagog Finns delvis. Pa vag att
organisera forskola  férskola forskoleavdelning nej overga till digitalt

Leda, styra och
organisera forskola

planeringsverktyg.

Protokoll fran
planeringsdagar
forskola
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Leda, styra och Rutiner forskola H: hos Vid Ja Nej Rektor/-pedagog | Galler t.ex. rutiner vid brand

organisera férskola rektor/pedagog inaktualitet eller avdelningsrutiner. Laggs
in i Office 365.

Leda, styra och SKA-dokumentation/- Teams 5ar Ja Nej Pedagog SKA= Systematiskt

organisera forskola  processreflektion kvalitetsarbete. Gallras da nytt
dokument upprattas.

Leda, styra och Verksamhetsplaner H: hos rektor ochi |Bevara 3ar Ja Nej Rektor Laggs in i Office 365

organisera forskola  férskola Stratsys

Leda, styra och Pedagogisk H: hos pedagog, Se Pedagog Kan vara dokumentation

organisera forskola  dokumentation digitala minneskort, lanmarknin tillsammans med barnen.

forskola iPad och i g Gallras I6pande, sparas som
verksamheten langst i fem ar

3.5.2.1 Placering

och mottagande av

barn i forskola och

pedagogisk omsorg

Placering och Begaran om yttrande Ciceron och 2ar Ja Ja Handlaggare Galler vid interkommunal

mottagande av barni férskola arendeakt placering och jour-/familje-

forskola och hemsplacering. Skickas till

pedagogisk omsorg hemkommunens
utbildningsfér-valtning och vid
jour-/familje-hemsplacering
aven till hemkommunens
socialtjanst.

Placering och Beslut om Ciceron och 2ar Ja Nej Handlaggare Ansodkan ska laggas

mottagande av barni mottagande av barn &rendeakt Original/kopia till VH samt

férskola och
pedagogisk omsorg

folkbokfort i annan
kommun

kopia till hemkommunens
utbildningsforvaltning, bifogat
informationsbrev. Kopia till
ansvarig for fakturering IKE,
rektor och ev till
hemkommunens
socialférvaltning.
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Placering och Informationsbrev till Ciceron och 2ar Ja Nej Handlaggare Original till hemkommunens

mottagande av barni hemkommunen arendeakt utbildningsférvaltning med

forskola och kopia av beslut och ansékan,

pedagogisk omsorg som bilagor. Kopia till ansvarig
for fakturering IKE, rektor och
ev till hemkommunens
socialférvaltning.

Placering och Yttrande fran Ciceron och 2ar Ja och Ja Handlaggare

mottagande av barni hemkommunen arendeakt nej

foérskola och

pedagogisk omsorg

Placering och Ansokan om att Ciceron och 2ar Ja och Nej Handlaggare

mottagande av barni behalla plats i arendeakt nej

forskola och forskola for barn

pedagogisk omsorg  folkbokférd i annan

kommun

3.5.2.1.1 Hantera

placering av barn i

forskola och

pedagogisk omsorg

Hantera placering av Ansokan IST Férskola 2ar Nej Nej Handlaggare Gallras 2 ar efter att barnet

barn i férskola och forskoleplats/pedag placerats eller efter att

pedagogisk omsorg  ogisk omsorg koplatsen ar uppsagd.

Hantera placering av. Begaran om Outlook Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar kompletteringen

barn i férskola och komplettering inaktualitet inkommer eller d& &rendet

pedagogisk omsorg  férskoleplats/pedag avslutas.

ogisk omsorg

Hantera placering av Beslut - Avsla Ciceron och 2ar Ja Nej Handlaggare IST

barn i férskola och ansd6kan om arendeakt Forskola

pedagogisk omsorg  forskoleplacering
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Hantera placering av.  Erbjudande om IST Forskola 2ar Ja Nej Handlaggare Gallras tva ar efter avslutad

barn i férskola och forskoleplats forskoleplacering.

pedagogisk omsorg

Hantera placering av Intyg for jour- Ciceron och Bevara 2 ar efter Ja och Ja Handlaggare Begaran om intyg skickas pa

barn i férskola och [familjehemsplacerin &rendeakt avslutad nej mail. Placerande socialtjanst

pedagogisk omsorg g placering i maste skicka intyg Over att

forskola jour-/familiehemmet ar

vardnadshavare/god man
alternativt ett godkannande
fran VH att jour-
/familjehemmet far ansoka
och hantera barnets
forskoleplacering. Efter att
intyget kommit kopplas jour-
/familjehem alternativt god
man ihop med barnet i Extens.
Darefter kan ansokan goras i
IST Férskola. Arendet
hanterar i regel aven
mottagande fran annan
kommun.

Hantera placering av Journalanteckning IST Forskola Under Ja Ja Handlaggare Journalanteckning i

barn i forskola och utredning betydelsen minnesanteckning.

pedagogisk omsorg Anvands for notering efter
dialog med vardnadshavare
som upplysning till annan
handlaggare etc. Om det finns
ett diariefért arende kring
aktuellt barn anges dnr
alternativt dokumentnr.

Hantera placering av Placeringsmeddelan

barn i férskola och de

pedagogisk omsorg
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Hantera placering av  Placeringsmeddelan IST Férskola Vid Ja Ja Handlaggare Gallras nar svar fran VH
barn i férskola och de inaktualitet kommit in och barnet har
pedagogisk omsorg  férskola/pedagogisk placerats.
omsorg
Hantera placering av Tjansteanteckning  Ciceron och 2ar Ja Nej Handlaggare Samma text kopieras.
barn i férskola och arendeakt
pedagogisk omsorg
Hantera placering av. Uppséagning av plats IST Foérskola/ IST |5 ar Ja Nej Handlaggare
barn i férskola och férskola och Fritidshem
pedagogisk omsorg  fritidshem
Hantera placering av  Yttrande Ciceron och 2ar Ja och Ja Handlaggare Samma som processen
barn i forskola och arendeakt nej
pedagogisk omsorg
Hantera placering av  Placeringsbeslut Ciceron och 2ar Ja Ja Placeringshandlag Kollra gallringsraden
barn i férskolaoch  férskola/pedagogisk arendeakt gare
pedagogisk omsorg  omsorg
3.5.2.1.2 Ta emot
barn i omsorg pa
obekvam arbetstid
Ta emot barn i Ansokan till omsorg Ciceron och Bevara 2 ar efter att Jaoch Ja Handlaggare
omsorg pa obekvdm p& obekvam arendeakt barnet/eleven nej
arbetstid arbetstid slutat i
verksamheten
omsorg pa
obekvam
arbetstid
Ta emot barn i Arbetsgivarintyg vid Ciceron och Bevara 2 ar efter att Jaoch Nej Handlaggare Hor till annan pedagogisk
omsorg pa obekvdm obekvam arbetstid  &rendeakt barnet/elev nej verksamhet. Finns sedan
arbetstid slutat i tidigare férvarade hos
verksamheten foérskolerektor/verksamhetsans
omsorg pa varig pa enheten
obekvam
arbetstid
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Ta emot barn i Arbetsschema vid  Ciceron och Bevara 2 ar efter att Jaoch Nej Handlaggare Hor till annan pedagogisk
omsorg pa obekvdm obekvdm arbetstid  arendeakt barnet/elev nej verksamhet. Finns sedan
arbetstid slutat i tidigare forvarade hos
verksamheten forskolerektor/verksamhetsans
omsorg pa varig pa enheten.
obekvam
arbetstid
Ta emot barn i Tjansteanteckning  Ciceron och Bevara 2 ar efter att Ja Nej Handlaggare | tjidnsteanteckning noteras att
omsorg pa obekvam arendeakt barnet/elev barnet har fatt en
arbetstid slutat i forskoleplacering i omsorg pa
verksamheten obekvam arbetstid.
omsorg pa
obekvam
arbetstid
3.5.2.1.3 Hantera
ansokan om utokad
tid i forskola
Hantera ansdkan om Ansokan om utokad Ciceron och Bevara 5ar Ja och Ja Handlaggare Arendeakten avslutas av
utdkad tid i forskola  tid vid familjens arendeakt nej central registrator och forvaras
behov i nararkiv pa administrativa
enheten.
Hantera ans6kan om Anso6kan om utokad Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare Arendeakten avslutas av
utdkad tid i forskola  tid elevens/barnets arendeakt nej central registrator och forvaras
behov i nararkiv pa administrativa
enheten.
Hantera ans6kan om Yttrande utékad tid Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Rektor Arendeakten avslutas av
utokad tid i foérskola arendeakt central registrator och forvaras
i nararkiv pa administrativa
enheten. Yttrande skrivs da
arendet galler utdkad tid for
famil;.
Hantera ans6kan om Beslut utokad tid Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Rektor Arendeakten avslutas av
utékad tid i forskola  forskola arendeakt central registrator och férvaras
i nararkiv pa administrativa
enheten.

3.5.2.1.4 Ta emot
barn i forskola pga
sarskilda skal
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Ta emot barn i Begéaran om yttrande Ciceron och 2ar Ja Ja Handlaggare Galler vid interkommunal

forskola pga sarskilda forskola arendeakt placering och jour-/familje-

skal hemsplacering. Skickas till
hemkommunens
utbildningsfor-valtning och vid
jour-/familje-hemsplacering
aven till hemkommunens
socialtjanst.

Ta emot barn i Yttrande fran Ciceron och 2ar Ja och Ja Handlaggare

forskola pga sarskilda hemkommunen arendeakt nej

skal

Ta emot barn i Informationsbrev till Ciceron och 2ar Ja Nej Handlaggare Original till hemkommunens

férskola pga sarskilda hemkommunen arendeakt utbildningsforvaltning med

skal kopia av beslut och ansdkan,
som bilagor. Kopia till ansvarig
for fakturering IKE, rektor och
ev till hemkommunens
socialférvaltning.

Ta emot barn i Beslut om Ciceron och 2ar Ja Nej Handlaggare Ansodkan ska laggas

férskola pga sarskilda mottagande av barn &rendeakt Original/kopia till VH samt

skal folkbokfort i annan kopia till hemkommunens

kommun utbildningsférvaltning, bifogat

informationsbrev. Kopia till
ansvarig for fakturering IKE,
rektor och ev till
hemkommunens
socialférvaltning.

3.5.2.1.5 Hantera

anso6kan om att

behalla plats i

forskola vid

folkbokforing i

annan kommun

Hantera ansékan om Anso6kan om att Ciceron och 2ar Ja och Nej Handlaggare

att behalla plats i behalla plats i arendeakt nej

forskola vid
folkbokféring i annan
kommun

forskola for barn
folkbokford i annan
kommun
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Hantera anstkan om Begéaran om yttrande Ciceron och 2ar Ja Ja Handlaggare Galler vid interkommunal

att behalla plats i forskola arendeakt placering och jour-/familje-

forskola vid hemsplacering. Skickas till

folkbokféring i annan hemkommunens

kommun utbildningsfor-valtning och vid
jour-/familje-hemsplacering
aven till hemkommunens
socialtjanst.

Hantera ans6kan om Yttrande fran Ciceron och 2ar Ja och Ja Handlaggare

att behalla plats i hemkommunen arendeakt nej

forskola vid

folkbokféring i annan

kommun

Hantera ansékan om Beslut om Ciceron och 2ar Ja Nej Handlaggare Ansokan ska laggas

att behalla plats i mottagande av barn é&rendeakt Original/kopia till VH samt

forskola vid folkbokfort i annan kopia till hemkommunens

folkbokféring i annan  kommun utbildningsfoérvaltning, bifogat

kommun informationsbrev. Kopia till
ansvarig for fakturering IKE,
rektor och ev till
hemkommunens
socialférvaltning.

Hantera ans6kan om Informationsbrev till Ciceron och 2ar Ja Nej Handlaggare Original till hemkommunens

att behalla plats i hemkommunen arendeakt utbildningsférvaltning med

forskola vid kopia av beslut och ansékan,

folkbokféring i annan som bilagor. Kopia till ansvarig

kommun for fakturering IKE, rektor och
ev till hemkommunens
socialférvaltning.

3.5.2.1.6 Erbjuda
och informera om
forskola genom
uppsokande
verksamhet
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3.5.2.2 Planera och
genomfora
forskoleverksamhet
Planera och Narvarolista Papper i parm i 5ar Nej Ja Forskolerektor Rapport éver narvaro.
genomfora verksamheten Uppréatta rutin.
férskoleverksamhet
Planera och Schema forskola Papper i parm i Vid Nej Nej Handlaggare/forsk | Inaktuell da nytt schema
genomfora verksamheten inaktualitet olerektor/pedagog |inldmnas av vardnadshavare.
férskoleverksamhet
3.5.2.3 Folja upp
utveckling och
larande forskola
Foélja upp utveckling  Foraldraenkat EsMaker och 5ar Verksamhetschef
och larande férskola hemsida forskola
Félja upp utveckling SKA-dokument/- Teams Bevara 3ar Pedagog/férskoler | SKA=Systematiskt
och larande férskola processreflektion ektor kvalitetsarbete
3.5.2.4 Belysa
verksamheten
forskola
Belysa verksamheten Enheternas Under utredning Bevara
foérskola verksamhetsberattel
se
Belysa verksamheten Enhetsspecifik Under utredning Bevara
forskola egenupprattad
statistik
Belysa verksamheten Statistik och Under utredning Vid
forskola rapporter till andra inaktualitet

3.5.3 Forskoleklass
och grundskola

myndigheter
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3.5.3.0 Leda, styra

och organisera

forskoleklass och

grundskola

3.5.3.0.1 Planera

och folja upp

verksamhet

Planera och f6lja upp Elev- och Papper i parm Bevara 3ar Nej Handlaggare Varje verksamhet

verksamhet lararforteckning vid dokumenterar lovskola under

lovskola lasaret. Sommarskola

dokumenteras av barn- och
utbildningsférvaltningen

Planera och folja upp Kursplaner

verksamhet grundskola

Planera och folja upp Kvalitetsplan

verksamhet grundskolan

Planera och folja upp Lasarsdata Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Namndsekreterare |Faststalls for tre ar i taget i

verksamhet arendeakt samverkan med regionen.
Delegerat till forvaltningschef
att fatta beslut.

Planera och félja upp Likabehandlingspla

verksamhet n grundskola
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Planera och folja upp Plan mot Office 365 och ev. |Bevara 3ar Nej Rektor Upprattande av arlig plan med
verksamhet diskriminering/- papper en Oversikt dver de atgarder
krdankande som behdvs dels for att framja
behandling lika rattigheter och mojligheter,
dels for att forebygga och
férhindra krédnkande
behandling, trakasserier och
sexuella trakasserier for barn-
och elever. Uppf6ljning av hur
planen genomforts sker i
efterfljande ars plan.
Vidaredelegerat till
foérskolechef/rektor.
Planera och félja upp Projekt ansokningar
verksamhet grundskola
Planera och folja upp Projekt
verksamhet redovisningar
grundskola
Planera och félja upp Protokoll
verksamhet planeringsdagar
grundskola
Planera och folja upp Regelsamlingar Office 365 och Bevara 3ar Nej Arbetslag och Ordning- och etikregler. Lokalt
verksamhet grundskola parm rektor pa varje skola. Férandras éver
tid.
Planera och folja upp Schema grundskola IST Dexter Bevara 3ar Nej Rektor Schemalaggs i program GP
verksamhet Untis
Planera och folja upp Skolans timplan Papper i parm och |Bevara 1ér Nej Rektor Laggsini

verksamhet

GP Untis och IST
Extens

schemalaggningsprogrammet
och ev. IST Extens.
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Planera och folja upp Sprakval Papper i parm Vid Nej Rektor Gallras da uppgiften ar inlagd i
verksamhet inaktualitet elevens schema etc.
Planera och f6lja upp Statistik egen
verksamhet upprattad
grundskola
Planera och folja upp Statistik till andra
verksamhet mydnigheter
grundskola
Planera och félja upp Tjénstefordelning Papper i parm Bevara 3ar Nej Rektor Kopia till personakt
verksamhet grundskola
Planera och folja upp Verksamhetsplan
verksamhet grundskola
3.5.3.0.2 Hantera
lokal samverkan
Hantera lokal Protokoll Teams och papper Bevara 2ar Nej Rektor/bitradande Ingen sekretess nar
samverkan Samverkan i parm pa rektor protokollet ar justerat.
expeditionen Forvaringsplats under process
varierar mellan
verksamheterna.
Hantera lokal Protokoll Se anmarkning 5ar Nej Rektor Forvaringsplats under process
samverkan skolkonferenser varierar mellan
verksamheterna. Férvaras i
arkivrum pa gymnasiet
Hantera lokal Kallelse samverkan Ciceron/papper i 2ar Ja Nej Sekreterare Forvaringsplats och ansvar
samverkan parm/Office 365 kan variera mellan
verksamheterna och
lokal/central samverkan.
Hantera lokal Bilagor till kallelse  Ciceron/papper i 2ar Nej Nej Sekreterare Forvaringsplats och ansvar

samverkan

samverkan

parm/Office 365

kan skiljas sig mellan
verksamheterna och
lokal/central samverkan.
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Hantera lokal Bilagor till Ciceron/papper i Bevara 2ar Ja och Nej Sekreterare Kan vara handlingsplaner och
samverkan protokollet parm/Office 365 nej annan dokumentation som
samverkan faststalls i

samverkansprotokoll och
bifogas protokollet.
Forvaringsplats och ansvar
kan variera mellan
verksamheterna och
lokal/central samverkan.

Hantera lokal Dagordning, Outlook/office 365 |2 ar Ja Nej Ansvarig chef Forvaringsplats och ansvar

samverkan arbetsplatstraffar kan variera mellan
verksamheterna och
lokal/central samverkan.

3.5.3.0.3 Hantera

elevinflytande

Hantera Kallelse Office 365 2ar Nej Rektor/bitradande Forvaringsplats kan variera

elevinflytande foraldramoten rektor mellan verksamheterna

Hantera Protokoll, klass- Teams Bevara 3ar Nej Rektor/bitrddande |Foérvaras huvudsakligen i

elevinflytande lelevrad rektor parm pa skolexpedition,
rektorskorridor (gymnasiet)
och arkivrum och parm
(anpassad gymnasieskolan).

3.5.3.1 Hantera

placering och

mottagande till

forskoleklass,

grundskola (och

fritidshem)

3.5.3.1.1 Hantera

skolval

Hantera skolval Beslut om

anvisningsomraden
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Hantera skolval Beslut skolval IST Skola/Ciceron 2 ar Ja Nej Handlaggare IST
vid avslag Skola

Hantera skolval Annonsering skolval M:\Skolkontoret\All |Vid Ja Nej Handlaggare IST | Affischer gar ut till skolorna.
avara inaktualitet Skola Annons i BalstaBladet och
processer\Skolval kommunens hemsida.

Inaktuell da skolvalsperioden
ar slut.

Hantera skolval Ansokan skolval E-tjanst IST Skola/ 2 ar Ja Nej Handlaggare IST |Vid avslag kopieras ansdkan
Ciceron och Skola ur IST Skolval och handlaggs i
arendeakt vid Ciceron och arendeakt.
avslag

Hantera skolval Inbjudan skolval IST Skola Vid Ja Nej Handlaggare IST |Inaktuell d& skolvalsperioden

inaktualitet Skola ar slut

Hantera skolval Karta M:\Skolkontoret\All 'Bevara 3ar Ja Nej Samordnare Kartan anger
a vara skolplacering och |anvisningsomrade infor
processer\Skolval, skolskjuts forskoleplats och arskurs sju.
Sitevision
(hemsida)

Hantera skolval Paminnelse skolval [IST Skola Vid Ja Nej Handlaggare IST |Inaktuell d& skolvalsperioden

inaktualitet Skola ar slut

Hantera skolval Utvardering skolval Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Samordnare for
arendeakt skolvalet

Hantera skolval Berakningsunderlag M:\Skolkontoret\All |2 &r Ja Nej Handlaggare IST
avara Skola
processer\Skolval,

Ciceron och
arendeakt
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Hantera skolval Kapacitetsplan M:\Skolkontoret\Var| Vid Ja Nej Handlaggare Forteckning Over varje
a inaktualitet skolenhets kapacitet av hur
processer\Skolval\ manga elever som kan tas
Kapacitetsplan emot i varje arskurs.
Arbetsmaterial som
uppdateras vid behov.
3.5.3.1.2 Hantera
placering i
forskoleklass,
grundskola och
fritidshem
Hantera placering i Berakningsunderlag M:\Skolkontoret\All |2 ar Ja Nej Handlaggare IST
férskoleklass, avara Skola
grundskola och processer\Skolval,
fritidshem Ciceron och
arendeakt
Hantera placering i Kapacitetsplan M:\Skolkontoret\Var| Vid Ja Nej Handlaggare Forteckning Over varje
forskoleklass, a inaktualitet skolenhets kapacitet av hur
grundskola och processer\Skolval\ manga elever som kan tas
fritidshem Kapacitetsplan emot i varje arskurs.
Arbetsmaterial som
uppdateras vid behov.
Hantera placering i Ansoékan om att Ciceron och 2ar Ja och Nej Handlaggare
férskoleklass, behalla plats fér elev drendeakt nej
grundskola och folkbokférd i annan
fritidshem kommun
Hantera placering i Ansokan om IST Skola, Ciceron 2 ar Ja och Nej Handlaggare
férskoleklass, skolplacering vid och &rendeakt vid nej
grundskola och skolval, skolbyte avslag
fritidshem och inflytt
Hantera placering i Bekriftelse IST Skola Se Ja Nej Skoladministratér | Gallringsfrist bor utredas
forskoleklass, uppséagning anmarknin
grundskola och fritidshem g
fritidshem
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Hantera placering i Beslut skolplacering IST Skola, Ciceron 2 ar Ja Nej Handlaggare Skrivs ut och skickas per post
forskoleklass, och arendeakt av handlaggare.
grundskola och
fritidshem
Hantera placering i Journalanteckning IST Skola 2ar Ja Ja Handlaggare Journalanteckning i IST Skola
forskoleklass, skolplacering motsvarar en
grundskola och tjansteanteckning i Ciceron.
fritidshem
Hantera placering i Protokoll lottning M:\Skolkontoret\All |2 &r Ja Nej Handlaggare
forskoleklass, avara
grundskola och processer\Skolval,
fritidshem Ciceron och

arendakt
Hantera placering i Sammanstéllning av M:\Skolkontoret\Var | Vid Ja Nej Handlaggare Gallras i samband med att nya
forskoleklass, ansokningar a inaktualitet uppgifter fors in i
grundskola och skolplacering processer\Skolplac sammanstalliningen
fritidshem eringar under
pagaende lasar
Hantera placering i Uppségning av plats IST Skola Se Ja Nej Skoladministratér | Gallringsfrist bor utredas
forskoleklass, fritidshem anmarknin
grundskola och g
fritidshem
Hantera placering i Svar pa erbjudande IST Skola 2ar Ja Nej Handlaggare Vid muntligt svar loggar
forskoleklass, interkommunal handlaggaren in i e-tjansten
grundskola och skolplacering som ombud fér
fritidshem vardnadshavare och svarar pa
erbjudandet.

Hantera placering i Tjansteanteckning  Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare Journalanteckning i IST Skola
forskoleklass, arendeakt motsvarar en

grundskola och
fritidshem

tjansteanteckning i Ciceron.
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Hantera placering i Erbjudande IST Skola, Ciceron 2 ar Ja och Nej Handlaggare Brev genereras automatiskt

forskoleklass, interkommunal och arendeakt nej vid beviljat beslut i IST om inte

grundskola och skolplacering vardnadshavare har angett e-

fritidshem postadress. Skrivs ut och
skickas av handlaggaren.

3.5.3.1.3 Hantera

interkommunal

placering av elev ej

folkbokford i Habo

Hantera Tjansteanteckning  Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Handlaggare Journalanteckning i IST Skola

interkommunal arendeakt motsvarar en

placering av elev ej tjansteanteckning i Ciceron.

folkbokférd i Habo

Hantera Erbjudande IST Skola, Ciceron 2 ar Ja och Nej Handlaggare Brev genereras automatiskt

interkommunal interkommunal och arendeakt nej vid beviljat beslut i IST om inte

placering av elev ej  skolplacering vardnadshavare har angett e-

folkbokférd i Habo postadress. Skrivs ut och
skickas av handlaggaren.

Hantera Kapacitetsplan M:\Skolkontoret\Var| Vid Ja Nej Handlaggare Forteckning Over varje

interkommunal a inaktualitet skolenhets kapacitet av hur

placering av elev ej processer\Skolval\ manga elever som kan tas

folkbokford i Habo Kapacitetsplan emot i varje arskurs.
Arbetsmaterial som
uppdateras vid behov.

Hantera Ansokan IST Skola, Ciceron 2 ar Ja och Nej Handlaggare Ansokan pa papper inkommer

interkommunal skolplacering av och arendeakt nej bara om det galler flykting-

placering av elev ej  elev folkbokford i och asylsdkande elev med

folkbokford i Habo annan kommun eller utan personnummer.
Ansokan som inkommer som
pappersblankett registreras
manuellt av handlaggaren i
IST Skola.
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Hantera Beslut om
interkommunal interkommunal
placering av elev ej  skolplacering enligt
folkbokférd i Habo 10 kap. 25 §
Hantera Beslut om
interkommunal interkommunal
placering av elev ej  skolplacering enligt
folkbokférd i Habo 10 kap. 27 §
Hantera Beslut om
interkommunal interkommunal
placering av elev ej  skolplacering enligt
folkbokférd i Habo 10 kap. 28 §
Hantera Beslut om
interkommunal interkommunla
placering av elev ej  skolplacering enligt
folkbokférd i Habo 11 kap. 25 §
Hantera Beslut om Ciceron och 2ar Ja Nej Handlaggare Interkommunal
interkommunal mottagande av elev  arendakt Overenskommelse/avtal
placering av elevej  folkbokford i annan mellan elevens hemkommun
folkbokford i Habo kommun och mottagande kommun
Hantera Information om Ciceron och 2ar Ja Nej Handlaggare Information till hemkommunen
interkommunal interkommunal arendeakt om interkommunal ersattning
placering av elev ej placering av elev for mottagande av elev i Habo
folkbokford i Habo folkbokford i annan kommuns grundskola.

kommun

Hantera Minnesanteckning  IST Vid Ja Ja Handlaggare Gallras senast da arendet
interkommunal skolbyte/Ciceron inaktualitet avslutas.

placering av elev ej
folkbokford i Habo

och arendeakt
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Hantera Placeringsbeslut IST Skola, Ciceron 2 ar Ja Nej Handlaggare/admi |Brev genereras automatiskt i

interkommunal interkommunal och arendeakt nistrator IST om inte vardnadshavare

placering av elev ej  skolplacering har angett e-postadress.

folkbokford i Habo Skrivs ut och skickas per post
av
handlaggaren/administratéren

Hantera Svar pa erbjudande [IST Skola 2ar Ja Nej Handlaggare Vid muntligt svar loggar

interkommunal interkommunal handlaggaren in i e-tjansten

placering av elev ej  skolplacering som ombud for

folkbokford i Habo vardnadshavare och svarar pa
erbjudandet.

Hantera Begaran om yttrande

interkommunal for elev folkbokford i

placering av elevej annan kommun

folkbokférd i Habo

3.5.3.2

Tillhandahalla

modersmalsundervi

shing

Tillhandahalla Anmalan om Outlook och Vid Ja Nej Enhetschef Inkommer som e-blankett till

modersmalsundervisn modersmalsundervi Ciceron inaktualitet modersmal registrator. Efter registrering

ing sning mailas anmalan till
enhetschef. Gallras da beslut
fattats och eleven ar inskriven
i férteckningen.

Tillhandahalla Beslut modersmal Ciceron Under Ja Ja Delegat Under utredning

modersmalsundervisn utredning

ing

Tillhandahalla Bestallning till M: 1ar Enhetschef Blankett vid bestallning av taxi

utforare (taxi) modersmal for modersmal

modersmalsundervisn
ing
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Tillhandahalla Forteckning Excelfil pa4 M: Bevara 1ar Nej Administator Lista med namn,

modersmalsundervisn modersmal personnummer, sprak, klass,

ing skola, larare, anteckningar och
vardnadshavares
kontaktuppgifter.

Tillhandahalla Information om Outlook Vid Ja Nej Enhetschef E-post gar till vardnadshavare

modersmalsundervisn tillgang av plats inaktualitet modersmal med kopia till

ing modersmalslarare.

3.5.3.3 Planera och

genomfora

undervisning

Planera och Anso6kan om Papperiparm pa |Vid Ja och Nej Larare/Rektor Fors in i Dexter

genomfora ledighet skolexpeditionen avslutad nej

undervisning skolgang

Planera och Beslut om ledighet Papperiparmpa |Vid Nej Léarare/Rektor Av Skollagen (2010:800) 7

genomfora skolexpeditionen. avslutad kap 18 § foljer att en

undervisning skolgang skolpliktig elev far beviljas
kortare ledigheter for enskilda
angelagenheter. Om det finns
synnerliga skal far langre
ledighet beviljas av rektor. |
Habo delegerar rektor till
kontaktlarare att bevilja
ledighet for upp till 10
skoldagar. Beviljande av
langre ledighet beslutas av
rektor. Fors in i Dexter.

Planera och Franvarorapporterin IST Dexter Vid Nej Pedagog

genomféra g grundskola inaktualitet

undervisning

Planera och Information till E-post Se Nej Allai Handlingar med innehall av

genomféra hemmet Outlook/papper anmarknin verksamheten kortvarig betydelse kan gallras

undervisning g sa snart de fyllt sitt syfte eller
efter lasarets slut
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Planera och Lokal pedagogisk IST Larande Vid Nej Pedagog Planen inaktuell da samtliga
genomfora planering inaktualitet elever har genomfort
undervisning planeringen och ny plan
upprattas. Bor goras tillganglig
fér vardnadshavare och elev.
Planera och Motesanteckning Office 365 Vid Nej Skolledning och  Métesanteckningar fran
genomféra inaktualitet arbetslag arbetslagen, ledningsgruppen,
undervisning samverkan,
skolutvecklingsgrupp,
amneskonferenser och APT.
Planera och Lararkvittens IST Dexter 2 ar efter Ja Nej Pedagog/larare Information som underlag for
genomfora avslutad att sakerstalla elevs
undervisning utbildning garanterade undervisningstid.
3.5.3.4 Folja upp
undervisning
Fdlja upp Anmalan till EHT ProReNata, papper Bevara 2 ar efter Ja och Ja Rektor
undervisning avslutad nej
skolgang
Félja upp Bedémning IST Lérande Bevara 2 ar efter Nej Mentor/larare Finns aven att fa ut resultat
undervisning avslutad genom IST Analys.
skolgang
Folja upp Betyg grundskola IST Extens och Bevara 5 r efter Rektor Betygsstatistik skickas till SCB
undervisning Dexter och papper avslutad av central handlaggare. Vid F-
skolgang betyg ska skriftlig bedémning

bifogas betyget. Bevaras pa
samma satt som betyg. Finns
aven att fa ut statistik genom
IST Analys.

99




Barn- och utbildningsnamnden informationshanteringsplan 2024

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Félja upp Betygskatalog IST Extens och Bevara 5 ar efter Rektor Till gymnasieantagningen
undervisning grundskola papper avslutad skickas betygskatalogen via
skolgang mail for inlasning. Utgor eget
statistikunderlag. Finns aven
att fa ut statistik genom IST
Analys.
Fdlja upp EHT-protokoll Ciceron/parm och | Bevara 2 ar efter Ja Specialpedagog/la |Eventuellt i parm hos
undervisning papper i elevakt avslutad rare specialpedagog/larare. Kopia
ProReNata skolgang till vardnadshavare och EHT.
Félja upp Elevresultat IST Extens, Dexter |Se Ja Rektor Gors i arskurs 3, 6 och 9.
undervisning nationella prov och papper i anmarknin Elevresultat fran amnesprov
elevakt g svenska bevaras/6vrigt gallras
5 ar efter avslutad skolgang.
Fdlja upp Elevsvar pa Papper 5ar Ja Mentor/larare Forvaras pa skola i elevakt
undervisning nationella prov i eller arkivbox. Gallras 5 ar
ovriga @mnen efter provtillfallet.
Félja upp Elevsvar pa 6vriga Teams och papper |Vid Mentor/larare Galllras efter betygsattning
undervisning prov inaktualitet
Fdlja upp Individuella IST Larande/pa Bevara 2 ar efter Nej Mentor/larare
undervisning utvecklingsplaner papper i parm avslutad
(UP) skolgang
Félja upp Inlamningsuppgift/  Office 365 och Vid Nej Mentor/larare Ett urval elevarbeten sparas
undervisning specialarbete papper inaktualitet under langre tid
Félja upp Intyg om avgang IST Extens och Bevara 5 ar efter Nej Rektor Intygsblankett om avgang fran
undervisning fran grundskolan papper i elevakt avslutad anpassad skola. Nar en elev
skolgang avgar fran utbildning utan att
slutbetyg utfardas ska, enligt
skolférordningen, ett
avgangintyg lamnas.
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Fdlja upp Kodplaner och Papper i parm hos Bevara 5ar Nej Skoladministrator
undervisning ovriga forklaringar  skoladministratér
rorande
betygsuppgifter
Félja upp Mailkorrespondens Outlook/papper Bevara/Vi 2 ar efter Nej Mentor/larare Bevarande da informationen
undervisning d avslutad tillfér nagot vasentligt i
inaktualitet| skolgang arendet. Bevaras tillsammans
med arendet.
Félja upp Minnesanteckning | parm/H: hos Vid Pedagog T.ex. fran utvecklingssamtal
undervisning pedagog inaktualitet eller liknande, Under
forutsattning att uppgifter for
uppfdljning m.m.
dokumenteras i t.ex.
atgardsprogram.
Félja upp Omdomen IST Lérande Bevara 2 ar efter Nej Mentor/larare
undervisning avslutad
skolgang
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Félja upp Rattning/andring/pré IST Extens Bevara 5 ar efter Rektor Ett betyg som innehaller en
undervisning vning av last betyg avslutad uppenbar oriktighet till féljd av
skolgang ett skrivfel eller liknande

forbiseende far rattas av
rektor. Innan rattelse gors ska
rektorn ge eleven och elevens
vardnadshavare tillfalle att
yttra sig, om det inte ar
obehdovligt. Vid rattelse ska ett
nytt skriftligt betyg utfardas
och den oriktiga
betygshandlingen om mgjligt
forstéras. Andring av last
betyg. Finner den eller de som
har fattat ett beslut om betyg
att beslutet ar uppenbart
oriktigt p.g.a. nya
omstandigheter eller av nagon
annan anledning, ska denne
eller dessa andra beslutet, om
det kan ske snabbt och enkelt.
En sadan andring far inte
innebara att betyget sanks.
Prévning. Den som vill har
betyg fran grundskolan har ratt
att genomga prévning for
betyg. Denna kan avse hela
utbildningen i grundskolan
eller ett eller flera @mnen som
ingar i utbildningen. Detta
galler aven den som tidigare
har fatt betyg i ett avslutat
amne eller slutbetyg fran
grundskolan.
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Félja upp Skriftlig bedomning, IST Extens och Bevara 5 ar efter Nej Larare | de fall ett icke-godkéant betyg
undervisning som ersatter Dexter och papper avslutad satts i ett avslutat amne, ska
slutbetyg skolgang en skriftlig bedémning av
elevens kunskapsutveckling i
amnet ges. Av beddmning far
ocksa de stodatgarder som
har vidtagits framga.
Fdlja upp Skriftliga elevsvar ~ Papper Bevara 2 ar efter Ja Mentor/larare Forvaras i elevakt pa skola i
undervisning pa nationella prov i avslutad elevakt eller arkivbox.
svenska skolgang
Félja upp Utredning Papper Bevara 2 ar efter Mentor/larare/spec |Original férvaras i elevakt.
undervisning avslutad ialpedagog
skolgang
3.5.3.5 Belysa
verksamheten
grundskola

3.5.3.6 Hantera
elevakt grundskola
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Forvaringsplats

under process

Bevara/G Till central-

allra

arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

Hantera elevakt
grundskola

3.5.4 Anpassad
grundskola

Allmanna handlingar Papper i nararkiv

Innehallet i elevakten kan
skilja sig at mellan
verksamheterna beroende pa
hur man organiserat
dokumentation och dess
forvaringsplats. Nar allt fler
processer handlaggs och kan
atersokas digitalt minskar
behovet av en sammanhallen
elevakt pa papper. Innan e-
arkiv ar pa plats galler dock att
bevarandehandlingar skrivas
ut och arkiveras pa papper.
Vid byte av skola med samma
huvudman — det vill sédga
kommunal skola i Habo
kommun: Overlamna
innehallet i original till
mottagande skola.
Mottagande skola blir den som
overlamnar slutligt innehall i
elevakten till kommunarkivet.
Vid byte av skola annan
huvudman - friskola i Habo
eller annan kommun samt
kommunal skola i annan
kommun: Slutarkivera
originalhandlingarna fram till
bytet och skicka kopior pa
innehallet till mottagande
skola. Det inte ndédvandigtvis
allt innehall om eleven som
bor eller ska éverlamnas till
mottagande skola. Det ska
ske i samrad och vara en
avvagning kring varje enskild
elev utifran behov.
Handlingarna i skolans elevakt
bevaras/aallras enliat
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3.5.4.0 Leda, styra

och organisera

anpassad

grundskola

Leda, styra och Elev- och Papper i parm Bevara 3ar Nej Handlaggare Varje verksamhet

organisera anpassad lararforteckning vid dokumenterar lovskola under

grundskola lovskola lasaret. Sommarskola
dokumenteras av barn- och
utbildningsférvaltningen

Leda, styra och Kursplaner

organisera anpassad grundskola

grundskola

Leda, styra och Kvalitetsplan

organisera anpassad grundskolan

grundskola

Leda, styra och Lasarsdata Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Namndsekreterare |Faststalls for tre ar i taget i

organisera anpassad arendeakt samverkan med regionen.

grundskola Delegerat till forvaltningschef
att fatta beslut.

Leda, styra och Likabehandlingspla

organisera anpassad n grundskola

grundskola
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Leda, styra och Plan mot Office 365 och ev. |Bevara 3ar Nej Rektor Upprattande av arlig plan med

organisera anpassad diskriminering/- papper en Oversikt dver de atgarder

grundskola krinkande som behdvs dels for att framja

behandling lika rattigheter och méjligheter,

dels for att forebygga och
férhindra krédnkande
behandling, trakasserier och
sexuella trakasserier for barn-
och elever. Uppf6ljning av hur
planen genomforts sker i
efterfljande ars plan.
Vidaredelegerat till
foérskolechef/rektor.

Leda, styra och Projekt ansékningar

organisera anpassad grundskola

grundskola

Leda, styra och Projekt

organisera anpassad redovisningar

grundskola grundskola

Leda, styra och Protokoll

organisera anpassad planeringsdagar

grundskola grundskola

Leda, styra och Regelsamlingar Office 365 och Bevara 3ar Nej Arbetslag och Ordning- och etikregler. Lokalt

organisera anpassad grundskola parm rektor pa varje skola. Férandras 6ver

grundskola tid.

Leda, styra och Schema grundskola IST Dexter Bevara 3ar Nej Rektor Schemalaggs i program GP

organisera anpassad Untis

grundskola

Leda, styra och Skolans timplan Papper i parm och Bevara 1ar Nej Rektor Laggsini

organisera anpassad
grundskola

GP Untis och IST
Extens

schemalaggningsprogrammet
och ev. IST Extens.
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Leda, styra och Sprakval Papper i parm Vid Nej Rektor Gallras da uppgiften ar inlagd i
organisera anpassad inaktualitet elevens schema etc.
grundskola
Leda, styra och Statistik egen
organisera anpassad uppréttad
grundskola grundskola
Leda, styra och Statistik till andra
organisera anpassad mydnigheter
grundskola grundskola
Leda, styra och Tjanstefordelning Papper i parm Bevara 3ar Nej Rektor Kopia till personakt
organisera anpassad grundskola
grundskola
Leda, styra och Verksamhetsplan
organisera anpassad grundskola
grundskola
Leda, styra och Samtyckesblankett
organisera anpassad undantag fran
grundskola sekretess vid
dévergang
3.5.4.1 Hantera
mottagande till
anpassad
grundskola
Hantera mottagande Avslagsbeslut
till anpassad
grundskola
Hantera mottagande Beslut om ProReNata elevakt |Bevara Samtidigt Ja Nej Verksamhetschef
till anpassad mottagande som elevakt Barn- och
grundskola anpassad l&amnas till elevhalsoenheten
grundskola kommunarkiv
et
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Hantera mottagande Beslut om utredning ProReNata elevakt Bevara Samtidigt Ja Ja Rektor
till anpassad om som elevakt
grundskola malgruppstillhérigh lamnas till
et kommunarkiv
et
Hantera mottagande Information
till anpassad
grundskola
Hantera mottagande Informationsbrev till
till anpassad hemkommunen om
grundskola placering
Hantera mottagande Medgivande ProReNata elevakt Bevara Samtidigt Ja Nej Verksamhetschef
till anpassad anpassad som elevakt Barn- och
grundskola grundskola lamnas till elevhalsa
kommunarkiv
et
Hantera mottagande Medicinsk ProReNata Bevara Samtidigt Ja Ja Skollakare
till anpassad bedémning som elevakt
grundskola anpassad lamnas till
grundsko[a kommunarkiv
et
Hantera mottagande Ovriga utredningar ProReNata Bevara Samtidigt Ja Ja Verksamhetschef
till anpassad anpassad som elevakt Barn- och
grundskola grundskola lamnas till elevhalsoenheten
kommunarkiv
et
Hantera mottagande Pedagogisk ProReNata Bevara Samtidigt Ja Nej Specialpedagog
till anpassad bedémning som elevakt
grundskola anpassad l&amnas till
grundsko[a kommunarkiv
et
Hantera mottagande Psykologisk ProReNata Bevara Samtidigt Ja Ja Psykolog
till anpassad bedémning som elevakt
grundskola anpassad lamnas till
grundskola kommunarkiv
et
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Forvaringsplats

under process

Bevara/G Till central-

allra

arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk

process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

Hantera mottagande
till anpassad
grundskola

Hantera mottagande
till anpassad
grundskola

3.5.4.2 Planera och
genomfora
undervisning
anpassad
grundskola

3.5.4.3 Folja upp
undervisning
anpassad
grundskola

3.5.4.4 Belysa
verksamheten
anpassad
grundskola

Belysa verksamheten
anpassad grundskola

Belysa verksamheten
anpassad grundskola

Social bedomning  ProReNata
anpassad

grundskola

Bevara

Samtidigt
som elevakt
lamnas till
kommunarkiv
et

Ja

Ja

Kurator

Placeringsbeslut Ciceron och
forskola/pedagogisk arendeakt
omsorg

Elevregister Under utredning

2ar

Bevara

Ja

Ja

Placeringshandlag
gare

Kollra gallringsraden

Handlingar rorande Under utredning
studieresor,

skolresor och

lagerskolor

Bevara
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Belysa verksamheten Ovriga register och Se anmarkning Vid Ja Handlaggare Register och forteckningar
anpassad grundskola férteckningar 6ver inaktualitet Over elever som upprattas
elever som hjalpmedel for intern
kontroll och redovisning.
Gallras da rapport fran den
intern kontrollen eller annan
redovisning har upprattats.
Belysa verksamheten Enheternas Under utredning Bevara
anpassad grundskola verksamhetsberittel
se
Belysa verksamheten Enhetsspecifik Under utredning Bevara
anpassad grundskola egenupprattad
statistik
Belysa verksamheten Statistik och Under utredning Vid
anpassad grundskola rapporter till andra inaktualitet
myndigheter
3.5.4.5 Hantera
elevakt anpassad
grundskola
3.5.5 Fritidshem
3.5.5.0 Leda, styra
och organisera
fritidshem
3.5.5.1 Ta emot barn
i fritidshem
Ta emot barn i Ansokan om IST Skola, Ciceron 3 ar Ja Nej Handlaggare Inkommer digitalt i IST Skola

fritidshem

fritidsplats

och arendeakt
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Ta emot barn i Placeringsmeddelan IST Skola, Ciceron 3 ar Ja Nej Handlaggare Skickas digitalt till

fritidshem de fritidshem och arendeakt vardnadshavarna fran IST
Skola eller skickas per brev av
handlaggare.

Ta emot barn i Inkomstuppgifter IST Skola/Forskola 3 ar Ja och Nej Handlaggare Fritids: Rapporteras av

fritidshem forskola och nej vardnadshavarna digitalt i IST

fritidshem Skola. Kan bli féremal for

juridisk process vid
kravhantering.
Forskola/pedagogisk omsorg:
Om inkomstuppgifter
inkommer pa papper.

Ta emot barn i Kontaktuppgifter IST Skola/férskola | Vid Ja Nej Handlaggare Inaktuellt d& barnet slutat

fritidshem inaktualitet fritids/forskola/pedagogisk
omsorg

3.5.5.2 Planera och

genomfora

verksamhet

fritidshem

Planera och Foraldrainformation E-postiedu Vid Ja Nej Pedagog

genomfora /papper inaktualitet

verksambhet fritidshem

Planera och Narvaro fritidshem Parm paenheten 3 ar Nej Nej Ja Pedagog

genomfora

verksambhet fritidshem

Planera och Schema fritidshem Parm pa enheten |Vid Ja Pedagog Galllras da nytt schema

genomfora inaktualitet ldmnas av vardnadshavare.

verksambhet fritidshem

Planera och Verksamhetsplan Stratsys, Teams Bevara 3ar Ja Nej Planerande

genomfora fritidshem och papper pa pedagog

verksambhet fritidshem enheten

3.5.5.3 Handlagga
behov av sarskilt
stod i fritidshem
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Handlagga behov av  Beslut fritidshem Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Rektor Arendeakten avslutas av

sarskilt stod i arendeakt central registrator och forvaras

fritidshem i nararkiv pa administrativa
enheten.

Handlagga behov av  Habiliteringsutredni Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare Arendeakten avslutas av

sarskilt stod i ng arendeakt nej central registrator och forvaras

fritidshem i nararkiv pa administrativa
enheten.

Handlagga behov av  Lakarintyg Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare Arendeakten avslutas av

sarskilt stod i fritidshem arendeakt nej central registrator och forvaras

fritidshem i nararkiv pa administrativa
enheten

Handlagga behov av  Psykologutredning Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare Arendeakten avslutas av

sarskilt stod i arendeakt nej central registrator och forvaras

fritidshem i nararkiv pa administrativa
enheten

Handlagga behov av  Tjansteanteckning  Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Handlaggare Arendeakten avslutas av

sarskilt stod i fritidshem arendeakt central registrator och forvaras

fritidshem i nararkiv pa administrativa
enheten

Handlagga behov av  Yttrande fritidshem Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Rektor Arendeakten avslutas av

sarskilt stod i arendeakt nej central registrator och forvaras

fritidshem i nararkiv pa administrativa
enheten.

Handlagga behov av Ans6kan om utokad Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare Arendeakten avslutas av

sarskilt stod i tid elevens/barnets arendeakt nej central registrator och forvaras

fritidshem behov i nararkiv pa administrativa
enheten.

Handlagga behov av Ans6kan om utokad Ciceron och Bevara 5ar Jaoch Ja Handlaggare Arendeakten avslutas av

sarskilt stod i tid vid familjens arendeakt nej central registrator och forvaras

fritidshem behov i nararkiv pa administrativa
enheten.

3.5.3.4 Folja upp
verksamhet
fritidshem
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Forvaringsplats

under process

Bevara/G Till central-

allra

arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk

process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

3.5.5.5 Belysa
verksamhet
fritidshem

3.5.6 Gymnasieskola

3.5.6.0 Leda, styra
och organisera
gymnasieskola

3.5.6.0.1 Planera

och foélja upp
verksamhet

gymnasieskola

3.5.6.0.2 Hantera
lokal samverkan
gymnasieskola

Hantera lokal
samverkan
gymnasieskola

Hantera lokal
samverkan
gymnasieskola

Hantera lokal
samverkan
gymnasieskola

Protokoll
Samverkan

Teams och papper
i parm pa
expeditionen

Bevara

2ar

Nej

Rektor/bitradande
rektor

Ingen sekretess nar
protokollet ar justerat.
Forvaringsplats under process
varierar mellan

vinrl,aamhatAarna

Protokoll
skolkonferenser

Se anmarkning

5ar

Nej

Rektor

Forvaringsplats under process
varierar mellan
verksamheterna. Forvaras i
arkivrum pa gymnasiet

Kallelse samverkan Ciceron/papper i
parm/Office 365

2ar

Ja

Nej

Sekreterare

Forvaringsplats och ansvar
kan variera mellan
verksamheterna och
lokal/central samverkan.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall

3.5.6.0.3 Hantera

elevinflytande

gymnasieskola

Hantera Kallelse Office 365 2ar Nej Rektor/bitradande Forvaringsplats kan variera

elevinflytande foraldramoten rektor mellan verksamheterna

gymnasieskola

Hantera Protokoll, klass- Teams Bevara 3ar Nej Rektor/bitrddande |Foérvaras huvudsakligen i

elevinflytande lelevrad rektor parm pa skolexpedition,

gymnasieskola rektorskorridor (gymnasiet)
och arkivrum och parm
(anpassad gymnasieskolan).

3.5.6.1 Hantera

antagning och

mottagande till

gymnasieutbildning

Hantera antagning Overenskommelse/r

och mottagande till  eglering

gymnasieutbildning  gymnasieantagninge

n

Hantera antagning Ansokan Indra (vid behov pa |Vid Jaoch Nej Studie- och Gallras senast i samband med

och mottagande till  gymnasieantagninge papper hos inaktualitet nej yrkesvagledare att nasta ars antagningsperiod

gymnasieutbildning n avldmnande skola startar

eller mottagande
alrala Aftar

Hantera antagning Begaran om yttrande Ciceron och Vid Ja Nej Handlaggare Kan gallras da yttrande

och mottagande till  gymnasieantagninge &arendeakt inaktualitet gymnasieantagnin inkommer, senast i samband

gymnasieutbildning n gen med att drendet avslutas.

Hantera antagning Beslut Ciceron (vid papper |5 ar efter Jaoch Nej Handlaggare

och mottagande till  gymnasieantagninge i drendeakt) avslutad nej gymnasieantagnin

gymnasieutbildning n antagning gen
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Hantera antagning Underlag Elevakt Vid Jaoch Ja Programutvecklare \Medicinska utredningar och
och mottagande till  gymnasieantagninge mottagande skola inaktualitet nej annat underlag som behdvs
gymnasieutbildning n , senast 5 under elevens studietid sparas
ar efter i elevakten. Ovriga underlag
avslutad gallras vid inaktualitet.
antagning
Hantera antagning Yttrande Ciceron och 5 ar efter Jaoch Nej Handlaggare
och mottagande till gymnasieantagninge arendeakt avslutad nej gymnasieantagnin
gymnasieutbildning n antagning gen
Hantera antagning Arbetsdokument | datormapp hos Vid Ja Ja Gallras senast i samband med
och mottagande till handlaggare inaktualitet att nasta ars antagningsperiod
gymnasieutbildning startar

3.5.6.1.1 Hantera
antagning till
gymnasieskolans
nationella program

3.5.6.1.1.1 Hantera
antagning till
nationellt program
Fridegardsgymnasie
t

3.5.6.1.1.2 Hantera
ansokan till
specialpedagogisk
utbildning (AST),
nationellt program
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Hantera ansdkan till  Ansokan till

specialpedagogisk specialklass,

utbildning (AST), Fridegardsgymnasie

nationellt program t

Hantera ansdkan till  Elevs

specialpedagogisk ansokningsunderlag

utbildning (AST),

nationellt program

Hantera ansdkan till  Beslut om sarskilt

specialpedagogisk behovsstod

utbildning (AST),

nationellt program

Hantera ansdkan till  Underlag till Elevakt pa papper? Ja

specialpedagogisk ansokan for

utbildning (AST), specialpedagogisk

nationellt program utbildning

Hantera ansdkan till  Begaran om

specialpedagogisk underlag

utbildning (AST),

nationellt program

Hantera ansokan till  Foljebrev M:\Skolkontoret\Sk |Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar nytt foljebrev for

specialpedagogisk olkontoret inaktualitet aktuell termin har upprattats

utbildning (AST), Administration\Fran

nationellt program varouppféljning-

Hantera ansokan till  Overenskommelse/r

specialpedagogisk eglering

utbildning (AST), gymnasieantagninge

nationellt program n

3.5.6.1.1.3 Hantera
ansokan om
dispens i engelska

Hantera ans6kan om
dispens i engelska

Sammanstaéllning av
delegationsbeslut
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Hantera ans6kan om Beslut om dispens i Ciceron Gallra 5 ar Ja Nej Handlaggare
dispens i engelska  engelska efter
antagning

3.5.6.1.1.4 Hantera
ansokan om
antagning frikvot
pga sarskilda skal

Hantera ansékan om
antagning frikvot pga
sarskilda skal

3.5.6.1.1.5 Hantera
ansokan om
antagning frikvot
pga utlandska betyg

Hantera ansékan om
antagning frikvot pga
utlandska betyg

Hantera ansékan om
antagning frikvot pga
utlandska betyg

3.5.6.1.1.6 Hantera
yttranden for elev
folkbokford i annan
kommun som sdker
nationella program
pa
Fridegardsgymnasie
t

Beslut om antagning
frikvot pga av
sarskilda skal

Beslut om antagning
frikvot pga
utlandska betyg

Sammanstaéllning av
delegationsbeslut
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Hantera yttranden fér Beslut om
elev folkbokford i mottagande av elev
annan kommun som till nationellt
soker nationella program
program pa Fridegardsgymnasie
Fridegardsgymnasiet ¢
Hantera yttranden fér Yttrande fran elevs Nej
elev folkbokford i hemkommun
annan kommun som
soker nationella
program pa
Fridegardsgymnasiet
3.5.6.1.1.7 Hantera
antagning och byte
till nationellt
program under
pagaende lasar och
hogre arskurs
Hantera antagning Ansokan till Ciceron Nej Handlaggare Original i parm hos
och byte till nationellt nationellt program skoladministrator. Avser dven
program under bilagor. Bilagor ar t.ex.
pagaende lasar och lakarintyg, intyg, utredning,
hogre arskurs betyg.
Hantera antagning Avslagsbeslut Ciceron 2ar Ja Nej Handlaggare

och byte till nationellt
program under
pagaende lasar och
hogre arskurs

mottagande till
nationellt program
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Hantera antagning Begaran om Ciceron Vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas
och byte till nationellt komplettering inaktualitet
program under nationellt program
pagaende lasar och
hogre arskurs
Hantera antagning Beslut om antagning Ciceron 2 ar efter Ja Nej Handlaggare
och byte till nationellt nationellt program avslutad
program under skolgang
pagaende lasar och
hogre arskurs
Hantera antagning Tjansteanteckning ej Ciceron 2ar Ja Nej Handlaggare Tjansteanteckning ar

och byte till nationellt
program under
pagaende lasar och
hogre arskurs

acceptera
antagningen

information som tillfér arendet
nagot nytt i sak eller innebar
bedémning av underlag i
arendet. Om informationen ar
en enklare form av notering
dar innehallet inte innehaller
information som tillfér arendet
nagot nytt i sak eller innebar
bedémning av underlag i
arendet ska informationen
féras som en
minnesanteckning. En
tjiansteanteckning
bevaras/gallras enligt
informationshanteringsplanens
gallringsforeskrifter for
respektive process.
Arendeakten avslutas av
central registrator och forvaras
i nararkiv pa administrativa
enheten.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra mall
3.5.6.1.1.8 Hantera
antagning och byte
till AST efter
avslutad
antagningsperiod
och under pagaende
lasar
Hantera antagning Ansokan till AST Ciceron och elevakt 2 ar efter Jaoch Ja Skoladministatér | Bilagor kan inkomma med
och byte till AST efter avslutad nej ansokan. Bilagor ar t.ex.
avslutad skolgang lakarintyg, intyg, utredningar,
antagningsperiod och betyg.
under pagaende lasar
Hantera antagning Avslagsbeslut om Ciceron och elevakt 2 ar efter Ja Ja Handlaggare
och byte till AST efter antagning till AST avslutad
avslutad skolgang
antagningsperiod och
under pagaende lasar
Hantera antagning Begaran om Ciceron Gallras vid Ja Nej Handlaggare Gallras nar arendet avslutas
och byte till AST efter komplettering inaktualitet
avslutad antagning till AST
antagningsperiod och
under pagaende lasar
Hantera antagning Beslut om antagning Ciceron och elevakt 2 ar efter Ja Ja Handlaggare
och byte till AST efter AST avslutad
avslutad skolgang
antagningsperiod och
under pagaende lasar
Hantera antagning Beslut om erséttning Ciceron och elevakt 2 ar efter Ja Skoladministrator
och byte till AST efter AST/specialklass avslutad
avslutad skolgang
antagningsperiod och
under pagaende lasar
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

3.5.6.1.2 Hantera

antagning till

gymnasieskolans

introduktionsprogra

m

3.5.6.1.2.1 Ansokan

till

Fridegardsgymnasie

t (IMA/IMS)

Ansdkan till Ansokan till

Fridegardsgymnasiet introduktionsprogra

(IMA/IMS) m

Ansokan till Sammanstéllning av Ciceron 5 ar efter Ja Nej Handlaggare

Fridegardsgymnasiet antagningsbeslut avslutad

(IMA/IMS) antagning

Ansdkan till Beslut om sarskilt

Fridegardsgymnasiet behovsstod

(IMA/IMS)

Ansodkan till Underlag till Elevakt pa papper? Ja

Fridegardsgymnasiet
(IMA/IMS)

3.5.6.1.2.2 Hantera
yttranden for elev
som soker
introduktionsprogra
m pa
Fridegardsgymnasie
t

ansokan for
specialpedagogisk
utbildning
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Forvaringsplats

under process

Bevara/G Till central-
allra arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

Hantera yttranden fér Beslut om

elev som soker mottagande
introduktionsprogram introduktionsprogra
pa m
Fridegardsgymnasiet

Hantera yttranden for Yttrande

elev som soker introduktionsprogra
introduktionsprogram m

pa

Fridegardsgymnasiet

3.5.6.1.2.3 Hantera
yttranden pa papper
for sokande till IM

3.5.6.1.2.4 Hantera
antagning till IMA
eller IMV efter
avslutad
antagningsperiod
och under pagaende
lasar

Hantera antagning till Avslagsbeslut
IMA eller IMV efter

avslutad

antagningsperiod och

under pagaende lasar

Hantera antagning till Beslut om antagning
IMA eller IMV efter

avslutad

antagningsperiod och

under pagaende lasar
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Forvaringsplats

under process

Bevara/G Till central-

allra

arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

Hantera antagning till Intresseanmalan/
IMA eller IMV efter ansokan

avslutad

antagningsperiod och

under pagaende lasar

3.5.6.1.3 Hantera
sokande till
gymnaseutbildning i
annan kommun

3.5.6.1.3.1 Hantera
yttranden for elev
folkbokford i Habo
kommun som soker
nationellt program i
annan kommun

Hantera yttranden fér Beslut XXX
elev folkbokford i

Habo kommun som

soker nationellt

program i annan

kommun

Hantera yttranden fér Fakturaunderlag
elev folkbokford i

Habo kommun som

soker nationellt

program i annan

kommun
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Hantera yttranden fér Overenskommelse  Ciceron och ? Cajsa Ja Nej Handlaggare

elev folkbokford i om ersattning arendeakt

Habo kommun som
soker nationellt
program i annan
kommun

Hantera yttranden for
elev folkbokford i
Habo kommun som
soker nationellt
program i annan
kommun

Hantera yttranden for
elev folkbokford i
Habo kommun som
soker nationellt
program i annan
kommun

Hantera yttranden for
elev folkbokford i
Habo kommun som
soker nationellt
program i annan
kommun

Hantera yttranden for
elev folkbokford i
Habo kommun som
soker nationellt
program i annan
kommun

Hantera yttranden for
elev folkbokford i
Habo kommun som
soker nationellt
program i annan
kommun

Utdrag av
registrerade
yttranden

Yttrande

Yttrande

Yttrande

Yttrande
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Hantera yttranden fér Yttrande om Ciceron och Ja Ja Handlaggare

elev folkbokford i erséttning/bidrag arendeakt

Habo kommun som

soker nationellt

program i annan

kommun

Hantera yttranden for Yttrande klagomal  Ciceron och Bevara 5ar Ja Ja Handlaggare

elev folkbokford i arendeakt

Habo kommun som

sOker nationellt

program i annan

kommun

Hantera yttranden for Overenskommelse/r

elev folkbokford i eglering

Habo kommun som  gymnasieantagninge

soker nationellt n

program i annan

kommun

3.5.6.1.3.2 Teckna

samverkansavtal for

nationell

idrottsutbildning

(NIU)

Teckna Sarskilt Ciceron arendeakt Bevara 5ar Ja Nej Delegat Generella avtal som galler

samverkansavtal for samverkansavtal for under 1-6 ar. Kopior skickas

nationell nationell till handlaggare for

idrottsutbildning (NIU) idrottsutbildning gymnasieantagningen och

(NIU) handlaggare for

interkommunal ersattning. |
vissa fall skriver
skolkommunen vilka elever
som berors.

Teckna Utkast sarskilt Outlook Vid Jaoch Nej Handlaggare Gallras nar slutgiligt avtal ar

samverkansavtal for samverkansavtal inaktualitet nej upprattat

nationell NIU

idrottsutbildning (NIU)
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp

Forvaringsplats
under process

Bevara/G Till central-
allra arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

3.5.6.1.3.3 Hantera
yttrande/6verensko
mmelse till
introduktionsprogra
mmet
yrkesintroduktion

Hantera
yttrande/6verenskom
melse till
introduktionsprogram
met yrkesintroduktion

Hantera
yttrande/6verenskom
melse till
introduktionsprogram
met yrkesintroduktion

Hantera
yttrande/6verenskom
melse till
introduktionsprogram
met yrkesintroduktion

Hantera
yttrande/6verenskom
melse till
introduktionsprogram
met yrkesintroduktion

3.5.6.1.3.4 Teckna
overenskommelse
for elev som inte
omfattas av
grundavtal

Sammanstillning av
delegationsbeslut

Beslut
introduktionsprogra
mmet
yrkesintroduktion

Overenskommelse
introduktionsprogra
mmet
yrkesintroduktion

Yttrande
introduktionsprogra
mmet
yrkesintroduktion

Under utredning

Under utredning
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning

enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Teckna Overenskommelse
Overenskommelse for om praktikplats foér
elev som inte elev
omfattas av
grundavtal
3.5.6.2 Planera och
genomfora
undervisning
gymnasieskola
Planera och Lararkvittens IST Dexter 2 ar efter Nej Pedagog/larare Information som underlag for
genomfora avslutad att sakerstalla elevs
undervisning utbildning garanterade undervisningstid.
gymnasieskola
Planera och Protokoll Teams och papper Bevara
genomfora Samverkan i parm pa
undervisning expeditionen
gymnasieskola
Planera och Protokoll Teams och papper |Bevara 2ar Nej Rektor/bitrddande | Ingen sekretess nar
genomféra Samverkan i parm pa rektor protokollet ar justerat.
undervisning expeditionen Forvaringsplats under process
gymnasieskola varierar mellan

verksamheterna.
Planera och Protokoll Se anmarkning 5ar Nej Rektor Forvaringsplats under process
genomfora skolkonferenser varierar mellan
undervisning verksamheterna. Forvaras i
gymnasieskola arkivrum pa gymnasiet
Planera och Protokoll, klass- Teams Bevara 3ar Nej Rektor/bitrddande |Foérvaras huvudsakligen i
genomféra lelevrad rektor parm pa skolexpedition,
undervisning rektorskorridor (gymnasiet)
gymnasieskola och arkivrum och parm
(anpassad gymnasieskolan).

Planera och Kallelse Office 365 2ar Nej Rektor/bitrddande |Forvaringsplats kan variera
genomfora fordldramoten rektor mellan verksamheterna
undervisning

gymnasieskola
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning

enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Planera och Ordningsregler Hemsida/teams Bevara 2 ar efter Ja Nej Administrator Ordningsregler ska finnas for
genomfora avslutad varje skolenhet. De ska
undervisning skolgang utarbetas under medverkan av
gymnasieskola eleverna och féljas upp pa

varje skolenhet

Planera och Beslut om Ciceron och Bevara 2 ar efter Ja Nej Rektor Rektorn beslutar om
genomféra ordningsregler arendeakt avslutad ordningsregler. Till
undervisning skolgang kommunarkivet da nya
gymnasieskola ordningsregler beslutats.
Planera och Beslut om ProReNata Bevara 2 ar efter Nej Rektor/den av Skollagen 5 kap. § 23: Om
genomféra omhiéndertaget avslutad rektor utsedd féremélet inte aterlamnats
undervisning féoremal skolgang efter lektionens slut. Om ett

gymnasieskola

féremal som har
omhandertagits enligt 22 §
kan antas bli forverkat enligt
36 kap. 3 § brottsbalken, 6 §
narkotikastrafflagen (1968:64),
5 § lagen (1988:254) om
férbud betraffande knivar och
andra farliga féremal, 5 §
lagen (1991:1969) om férbud
mot vissa dopningsmedel, 9
kap. 5 § vapenlagen (1996:67)
eller 5 § lagen (1999:42) om
forbud mot vissa halsofarliga
varor, ska rektorn eller den
som rektorn har bestamt
skyndsamt anmala
omhandertagandet till
Polismyndigheten.
Omhéandertagandet far i dessa
fall besta tills fragan om
foremalet ska tas i beslag har
provats.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning

enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Planera och Beslut om skriftig = ProReNata Vid Ja Rektor Elevens vardnadshavare ska
genomfdra varning avslutad infomeras om rektors beslut
undervisning skolgang
gymnasieskola
Planera och Protokoll, ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja Rektor
genomfora elevhalsoteam avslutad
undervisning skolgang
gymnasieskola
Planera och Tjansteanteckning/a Ciceron och Se Jaoch Ja Handlaggare Tjansteanteckning ar
genomfora nmalan arendeakt, elevakt |anmarknin nej information som tillfér arendet
undervisning g nagot nytt i sak eller innebar

gymnasieskola

bedémning av underlag i
arendet. Om informationen ar
en enklare form av notering
dar innehallet inte innehaller
information som tillfér &rendet
nagot nytt i sak eller innebar
bedémning av underlag i
arendet ska informationen
féras som en
minnesanteckning. En
tjiansteanteckning
bevaras/gallras enligt
informationshanteringsplanens
gallringsforeskrifter for
respektive process.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Planera och Utredning/atgard ProReNata Bevara 2 ar efter Jaoch Ja Rektor Enligt skollagens 5 kap 9 § :

genomfora avslutad nej Om en elev i forskoleklassen,

undervisning skolgang grundskolan, anpassad

gymnasieskola grundskola, specialskolan,
sameskolan, gymnasieskolan
eller anpassad
gymnasieskolan vid
upprepade tillféllen stort
ordningen eller upptratt
olampligt eller om eleven gjort
sig skyldig till en allvarligare
forseelse, ska rektorn se till att
saken utreds. Samrad ska ske
med elevens vardnadshavare.
Om forutsattningarna for en
utredning om sarskilt stéd
enligt 3 kap. 8 § ar uppfyllda
ska aven en sadan utredning
inledas.

Planera och Yttrande fran elev/- Ciceron och Bevara 2 ar efter Jaoch Ja Rektor Innan huvudmannen eller

genomfora vardnadshavare arendeakt, elevakt avslutad nej rektorn beslutar om

undervisning skolgang avstangning enligt skollagens

gymnasieskola 5 kap. 17 eller 19 § ska eleven
och elevens vardnadshavare
beredas tillfalle att yttra sig.

Planera och Ansokan om dndrad Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ja Bitradande

genomfdra studieplan/- avslutad rektor/rektor

undervisning reducering av kurser utbildning

gymnasieskola

Planera och Ansokan om dndrad Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ja Bitradande

genomfdra studieplan/férlangni avslutad rektor/rektor

undervisning ng av kurser utbildning

gymnasieskola
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Sekretess Ansvar Anmaérkning

enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall
Planera och Ansokan om byte av Ciceron och elevakt 2 ar efter Ja Bitradande
genomfora individuellt avslutad rektor/rektor
undervisning vallvalbar kurs utbildning
gymnasieskola
Planera och Ansokan/beslut om Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ja Bitradande rektor |Delegationsbeslut
genomfora forlangd studietid avslutad
undervisning utbildning
gymnasieskola
Planera och Arbetsbeskrivningar Office 365 Bevara 2ar Ja Nej Skolintendent Bevaras ihop med
genomfdra gymnasiet samverkansprotokoll, da
undervisning arbetsbeskrivningen faststalls.
gymnasieskola Omfattar programansvarig,

arbetslagledare m.fl.

Planera och Arbetsmiljéplan Office 365 Bevara 2ar Ja Nej Skolintendent Bevaras ihop med
genomfdra gymnasiet samverkansprotokoll, da
undervisning planen faststalls.
gymnasieskola
Planera och Atersamlingsplats  Office 365 och Vid Ja Nej Skolintendent Gallras da ny plan uppréttas.
genomféra gymnasiet parm inaktualitet
undervisning
gymnasieskola
Planera och Beslut om Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ja Ja Rektor Kan &verklagas
genomféra utskrivning av elev avslutad
undervisning gymnasiet utbildning
gymnasieskola
Planera och Byte av program Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ja Rektor Delegationsbeslut
genomfora avslutad
undervisning utbildning
gymnasieskola
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Planera och Disciplinara atgarder Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ja Ja Rektor Handlingar rérande

genomfdra gymnasiet avslutad avsténgning/férvisning av

undervisning utbildning elev/varning etc. Se aven

gymnasieskola hanteringsanvisningar under
avsnitt Trygghet och studiero.
Kan dverklagas/-anmalas till
Skolinspektionen.

Planera och Drogpolicy och Office 365 Bevara 2ar Ja Nej Skolintendent Bevaras ihop med

genomféra handlingsplan samverkansprotokoll, da

undervisning gymnasiet planen faststalls.

gymnasieskola

Planera och Elevschema Skola24 Vid Ja Nej Bitradande rektor |Inaktuellt da kursen ar

genomféra gymnasiet inaktualitet avslutad.

undervisning

gymnasieskola

Planera och Franvarorapport per IST Dexter Vid Ja Ja Skoladministrator |Galler kopia pa rapport till

genomfdra elev gymnasiet inaktualitet CSN. Bevaras i parm hos

undervisning skoladministrator och gallras

gymnasieskola vid lasarets slut.

Planera och Franvarorapporterin IST Dexter 2 ar efter Ja Nej Pedagog

genomféra g gymnasiet avslutad

undervisning utbildning

gymnasieskola

Planera och Grupp-, kurslistor av IST Dexter/Papper |Vid Ja Nej Pedagog Gallras nar grupp- eller

genomfora tilifallig natur inaktualitet kurslista inte langre ar aktuell.

undervisning gymnasiet

gymnasieskola

Planera och Handlingar rérande P&arm hos berérd  |Vid Nej Ja Pedagog T.ex medgivande fran

genomfora friluftsdagar pedagog inaktualitet vardnadshavare kring

undervisning gymnasiet deltagande. Gallras da

gymnasieskola aktiviteten ar genomford.

Planera och Handlingar rérande IST Extens och Vid Ja Ja Skoladministratér | Gallras d& eleven avslutat sin

genomféra ledighet/-sjukdom papper i elevakt inaktualitet utbildning.

undervisning eller annan franvaro/- och i parm hos

gymnasieskola nirvaro berérd pedagog
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Planera och Handlingar rorande Parm hos berérd  Bevara 2ar Jaoch Ja Pedagog

genomféra studieresor, pedagog nej

undervisning skolresor,

gymnasieskola lagerskolor

gymnasiet

Planera och Handlingsplaner, Office 365 och Bevara 2ar Ja Nej Skolintendent Bevaras ihop med

genomfora ovriga papper samverkansprotokoll, da

undervisning planen fatstalls.

gymnasieskola

Planera och Information om Office 365 Vid Ja Nej Bitrddande rektor

genomfdra valbara kurser inaktualitet

undervisning (Fridegard)

gymnasieskola

Planera och Information om Office 365 Vid Ja Nej Bitradande rektor

genomfora valbara kurser inaktualitet

undervisning (anpassad

gymnasieskola

gymnasieskolan)
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Forvaringsplats
under process

Bevara/G Till central-

allra

arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

Planera och
genomfora
undervisning
gymnasieskola

Planera och
genomféra
undervisning
gymnasieskola

Planera och
genomfora
undervisning
gymnasieskola

Information till och  Outlook/papper
fran hemmet
gymnasiet

Se
anmarknin

g

Ja och
nej

Ja

Allai
verksamheten

Om informationen ar en
enklare form av notering dar
innehallet inte innehaller
information som kan tillféra
arendet nagot nytt i sak eller
innebara bedémning av
underlag i arendet ska
informationen féras som en
minnesanteckning.
Minnesanteckning ska gallras
senast da drendet avslutas
och arkiveras. Om
informationen tillfér arendet
nagot nytt i sak eller kan
innebara beddémning av
underlag i arendet ska
informationen féras som en
tjansteanteckning. En
tjansteanteckning
bevaras/gallras enligt
informationshanteringsplanens
gallringsféreskrifter for
respektive process.

Jamstilldhetsplan  Office 365
gymnasiet

Bevara

2ar

Ja

Nej

Skolintendent

Bevaras ihop med
samverkansprotokoll, da
planen faststalls.

Kalendarium Office 365 och
gymnasiet Ecxel

Bevara

2ar

Ja

Nej

Skolintendent

Bevaras ihop med
samverkansprotokoll, da
kalendariet faststalls.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall

Planera och Klass-, grupplista IST Extens/Papper Bevara 5ar Jaoch Nej Skoladministatér | Slutgiltig klasslista, med

genomfora gymnasiet i parm nej dokumenterade férandringar

undervisning under aret. Ska innehalla

gymnasieskola uppgifter om skola, lasar,
klassbeteckning, larare,
elevnamn, personnummer och
adress. Klasslista dras ut 15
september ar 1 och 15 juni ar
3. Utskrivning av elev och byte
av program bevaras
tillsammans med klasslista.
Ovriga férteckningar och listor
Over elever, som utgor
hjalpmedel i det I6pande
arbetet, kan gallras vid
inaktualitet.

Planera och Lanekontrakt, Parm hos pedagog |Vid Jaoch Nej Pedagog Gallras da eleven lamnat ater

genomfora utrustning inaktualitet nej utrustning. Datorkontrakt

undervisning gallras efter 1 ar.

gymnasieskola

Planera och Laraschema Skola24 Vid Ja Nej Bitrddande rektor |Inaktuellt da terminen ar

genomfdra gymnasiet inaktualitet avslutad

undervisning

gymnasieskola

Planera och Laromedelsforteckni Parm hos pedagog Bevara 3ar Nej Nej Rektor

genomféra ng gymnasiet

undervisning

gymnasieskola

Planera och Lasarsdata Ciceron och Bevara 5ar Ja Nej Namndsekreterare |Faststalls for tre ar i taget i

genomfdra gymnasiet arendeakt samverkan med regionen.

undervisning Delegerat till forvaltningschef

gymnasieskola att fatta beslut.

Planera och Likabehandlingspla Office 365 Bevara 2ar Ja Nej Skolintendent Bevaras ihop med

genomféra n gymnasiet samverkansprotokoll, da

undervisning planen faststalls.

gymnasieskola
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning

enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Planera och Lokalt producerade Dator/papper Vid Jaoch Nej Pedagog
genomfdra laromedel gymnasiet inaktualitet nej
undervisning
gymnasieskola
Planera och Lunchschema Skola24 Vid Ja Nej Bitradande rektor | Inaktuellt d& terminen ar
genomfdra gymnasiet inaktualitet avslutad
undervisning
gymnasieskola
Planera och Onskemal om tjinst Excel Vid Ja Nej Bitradande rektor | Géller énskemal infor
genomfora gymnasiet inaktualitet planering av nytt lasar.
undervisning Inaktuellt d& schemat ar
gymnasieskola faststallt.
Planera och Plan mot Office 365 och Bevara 2ar Ja Nej Skolintendent Bevaras ihop med
genomfora diskrisminering/kran papper samverkansprotokoll, da
undervisning kande behandling planen faststalls.
gymnasieskola gymnasiet
Planera och Programmoéten Office 365 Bevara 3ar Ja Nej Arbetslagledare/- |Inkluderar aven protokoll fran
genomféra programansvarig | arbetsenhetskonferenser.
undervisning
gymnasieskola
Planera och Protokoll M: Bevara 3ér Rektor
genomfora stipendielista
undervisning
gymnasieskola
Planera och Regelsamlingar, Papper anslagen | Vid Ja Nej Skolintendent Galler kopierings- och
genomféra ovriga gymnasiet vid kopiator inaktualitet filmvisningsregler. Gallras da
undervisning ny rutin upprattas
gymnasieskola
Planera och Rutin for Office 365 Bevara 2ar Ja Nej Skolintendent Bevaras ihop med
genomféra kvalitetssakring av samverkansprotokoll, da
undervisning SAM gymnasiet planen faststalls.

gymnasieskola
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning

enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Planera och Rutin for olika Office 365 Vid Ja Nej Rektor Inaktuellt da ny rutin
genomfora verksamhetsfragor inaktualitet upprattats. Exempel; omprov,
undervisning (elev) gymnasiet fusk, inlamningar osv.
gymnasieskola
Planera och Rutiner, processer, Office 365 och Vid Ja Nej Skoladministatér | Galler rutin fér hallbara rutiner
genomféra ovriga (personal) papper inaktualitet vid larares franvaro, rutin for
undervisning gymnasiet ansokan vid planerad ledighet
gymnasieskola (personal), arbetsrutiner,

instruktioner.

Planera och SBA-rapport Office 365 och Vid Ja Nej Skolintendent Gallras da ny plan upprattas.
genomfdra gymnasiet Ciceron inaktualitet
undervisning
gymnasieskola
Planera och Schema gymnasiet Skola24 Vid Ja Nej Bitradande rektor
genomfora inaktualitet
undervisning
gymnasieskola
Planera och Sjukanmalan IST Nej Ja Programansvarig | Gallras d& ny almanacka tas i
genomfdra anpassad Dexter/Almanacka bruk.
undervisning gymnasieskolan pa skolan
gymnasieskola
Planera och Skriftlig varning om Prorenata och Vid Ja Ja Skoladministrator | Skickas till vardnadshavare.
genomfdra hog franvaro Dexter inaktualitet
undervisning gymnasiet
gymnasieskola
Planera och Slutgiltigt Skola24 Bevara 1ér Ja Nej Skoladministratér | Dras ut forsta april varje ar.
genomfora klasschema
undervisning
gymnasieskola
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmarkning

enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Planera och Sprakval Papper i elevakt Vid Nej Bitradande rektor |Gallras d& eleven har slutat
genomfdra inaktualitet sin utbildning.
undervisning
gymnasieskola
Planera och Studieplan IST Extens 2 ar efter Ja Skoladministrator
genomféra avslutad
undervisning utbildning
gymnasieskola
Planera och Timplaner IST Extens Vid Ja Nej Bitradande rektor
genomfdra gymnasiet inaktualitet
undervisning
gymnasieskola
Planera och Tjanstefordelningen IST Extens Bevara 2ar Ja Skolintendent Bevaras ihop med
genomfdra gymnasiet samverksansprotokoll, d&
undervisning tjanstefordelningen faststalls.
gymnasieskola
Planera och Trivsel och Office 365 Bevara 2ar Ja Nej Skolintendent Bevaras ihop med
genomfdra ordningsregler samverkansprotokoll, da
undervisning gymnasiet planen faststalls.
gymnasieskola
Planera och Underlag till skriftlig Prorenata och Vid Ja Ja Skoladministratér | Bevaras i parm hos
genomfdra varning om hég Dexter inaktualitet skoladministrator laséaret ut.
undervisning franvaro gymnasiet
gymnasieskola
Planera och Utrymningsplan Office 365 och Vid Ja Nej Skolintendent Gallras da ny plan upprattas.
genomfdra gymnasiet parm inaktualitet
undervisning
gymnasieskola
Planera och Utvecklingssamtal, Parm hos berérd | Vid Jaoch Ja Pedagog Gallras vid inaktualitet under
genomféra dokumentation, pedagog/IST inaktualitet nej forutsattning att uppgifter for
undervisning anteckningar Larande uppfdljning dokumenteras i

gymnasieskola

gymnasiet

t.ex. atgardsprogram.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Planera och Val av kurser pa Office 365 Vid Ja Nej Bitradande rektor |Gallras da valen ar inlagda i
genomfdra anpassad inaktualitet IST Extens
undervisning gymnasieskolan/AS
gymnasieskola T
Planera och Verksamhetsplaner Office 365/Stratsys Bevara 3ar Ja Nej Rektor
genomfdra gymnasiet
undervisning
gymnasieskola
3.5.6.2.1.2 Hantera
nérvaro/franvaro/uts
krivning/avstangnin
<)
Hantera Sjuk- och IST Dexter Vid Ja Ja Skoladministratér |Gallras da eleven avslutat sin
narvaro/franvaro/utskr friskanmélan inaktualitet skolgang
ivning/avstangning gymnasiet
3.5.6.3 Folja upp
undervisning
gymnasieskola
Félja upp Ansokan till Office 365 Vid Ja Ja Bitradande rektor |Gallras da proévningen ar
undervisning provning med inaktualitet genomférd.
gymnasieskola bilagda handlingar
Félja upp Betyg efter provning IST Extens Bevara 5 ar efter Ja Bitrddande rektor || betygskatalog.
undervisning gymnasiet avslutad
gymnasieskola utbildning
Félja upp Betyg gymnasiet IST Extens och Bevara 5 ar efter Ja Nej Skoladministratér |Galler slutbetyg/avgangsbetyg
undervisning papper i avslutad (kopia) och hanteras som
gymnasieskola arkivrummet utbildning betygskatalog.
Félja upp Betygskatalog IST Extens och Bevara 5 ar efter Ja Nej Skoladministrator |Bifoga forklaring av ev.
undervisning gymnasiet papper i avslutad forkortningar och sifferkoder.
gymnasieskola arkivrummet utbildning Sparas efter lasar, kurs och

kursar.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Félja upp Diagnostiska prov  Hos berérd Vid Nej Ja Pedagog
undervisning gymnasiet pedagog inaktualitet
gymnasieskola
Félja upp Elevsvar pa Papper i 5ar Nej Ja Skoladministatér | Gallras 5 ar efter provtillfallet
undervisning nationella prov i arkivrummet
gymnasieskola évriga amnen
gymnasiet
Félja upp Elevsvar pa Papper i Bevara 3ar Nej Ja Skoladministatér
undervisning nationella prov i arkivirummet
gymnasieskola svenska/svenska
som andra sprak
gymnasiet
Félja upp Examensbevis/- Papper i Bevara 5 ar efter Ja och Nej Skoladministratér |Samlat betygsdokument
undervisning studiebevis, samlat arkivrummet avslutad nej bevaras i de fall det har getts
gymnasieskola betygsdokument utbildning istallet for slutbetyg.
och slutbetyg
gymnasiet
Folja upp F-bilaga gymnasiet IST Larande 2 &r efter Ja Skoladministator
undervisning avslutad
gymnasieskola utbildning
Félja upp Gymnasiearbeten, Parm hos berérd  Bevara 5ar Nej Ja Pedagog
undervisning handlingar rérande lérare
gymnasieskola
Fdlja upp Individuell IST Bevara 2 ar efter Ja Ja Skoladministrator | Skrivs ut ur IST Larande och
undervisning utveckingsplan Larande/papper i avslutad laggs i elevakt.
gymnasieskola gymnasiet elevakt utbildning
Félja upp Information till resp. Parm hos berérd  |Vid Ja Nej Bitradande rektor |Gallras da prévningen ar
undervisning larare och larare inaktualitet genomford.
gymnasieskola medbedémare om
préovning
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall

Félja upp Omdémessammanst IST Larande Vid Ja Ja Pedagog Da sammanstallningen har

undervisning allning gymnasiet  och/eller elevakt inaktualitet fyllt sitt syfte.

gymnasieskola och parm hos

berérd

Félja upp Onskemal om Mapp pa Vid Ja och Nej Skoladministratér |Gallras da betyget ar utskrivet

undervisning utskrift av skolexpeditionen/m |inaktualitet nej och skickat.

gymnasieskola betyg/intyg ail

Fdlja upp Rattning/andring av Papperiparmpa Bevara 5 ar efter Ja Nej Skoladministratdr |Ett betyg som innehaller en

undervisning last betyg gymnasiet expeditionen avslutad uppenbar oriktighet till féljd av

gymnasieskola utbildning ett skrivfel eller liknande
forbiseende far rattas av
rektor. Innan rattelse gors ska
rektorn ge eleven och elevens
vardnadshavare tillfalle att
yttra sig, om det inte ar
obehdovligt. Vid rattelse ska ett
nytt skriftligt betyg utfardas
och den oriktiga
betygshandlingen om mgjligt
forstéras. Andring av last
betyg. Finner den eller de som
har fattat ett beslut om betyg
att beslutet ar uppenbart
oriktigt p.g.a. nya
omstandigheter eller av nagon
annan anledning, ska denne
eller dessa andra beslultet, om
det kan ske snabbt och enkelt.
En sadan andring far inte
innebara att betyget sénks.

Félja upp Reslutat av provning IST Extens Bevara 5 ar efter Ja Bitradande rektor |Resultat och anteckning om

undervisning med anteckning om avslutad givet betyg laggs in i

gymnasieskola givet betyg utbildning betygskatalog.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall
Félja upp Sammanstéllningar Extens Bevara 3ar Nej Ja Skoladministatér | Skrivs ut i samband med
undervisning over resultat fran rapportering till SCB
gymnasieskola nationella prov
gymnasiet
Fdlja upp Sammanstéllningar Papper i 5ar Nej Ja Skoladministatér | Gallras 5 ar efter provtillfallet.
undervisning over resultat 6vriga arkivrummet Skrivs ut i samband med
gymnasieskola nationella prov rapportering till SCB.
gymnasiet
Félja upp Skriftlig bedomning IST Extens och Bevara 5 ar efter Ja Ja Skoladministrator |1 de fall ett icke-godkant betyg
undervisning som ersatter Dexter och papper avslutad satts i ett avslutat amne, ska
gymnasieskola slutbetyg/IM utbildning en skriftlig bedémning av
gymnasiet elevens kunskapsutveckling i
amnet ges. Av beddming far
ocksa de stodatgarder som
har vidtagits framga.
Félja upp UF-arbeten, ej Parm hos berérd | Vid Nej Ja Pedagog Gallras da eleven avslutat sin
undervisning kopplade till larare inaktualitet skolgang
gymnasieskola gymnasiearbete
Félja upp Uppsatser och Hos berérd Vid Nej Ja Pedagog Gallras da betyget ar satt och
undervisning elevlésningar pa pedagog inaktualitet tiden fér omprévning av betyg
gymnasieskola skriftliga tester och 16pt ut.
prov (ej nationella
prov) gymnasiet
3.5.6.4 Belysa
verksamheten
gymnasieskola
Belysa verksamheten Elevregister Under utredning Bevara
gymnasieskola grundskola
Belysa verksamheten Forteckningar 6ver M/BCJF/SKOL/INT Bevara 3ar Ja Nej Skoladministator

gymnasieskola

fordelade stipendier

ENDENT/STIPEND
IER
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Belysa verksamheten Fotografier och | arkivrummet Bevara 3ar Jaoch Nej Skoladministrator/
gymnasieskola tidningsurklipp, nej kommunikator
samlade
Belysa verksamheten Hemsidan Under utredning Under utredning
gymnasieskola
Belysa verksamheten Informationsmaterial | arkivrummet Bevara 3ar Nej Skoladministrator/kommunikat
gymnasieskola , eget utformat or
Belysa verksamheten Skolkatalog/- | arkivrummet Bevara 3ar Skoladministratér
gymnasieskola studentkatalog
Belysa verksamheten Utvardering av kurs Under utredning Vid
gymnasieskola inaktualitet
Belysa verksamheten Enheternas Under utredning Bevara
gymnasieskola verksamhetsberittel
se
Belysa verksamheten Statistik och Under utredning Vid
gymnasieskola rapporter till andra inaktualitet
myndigheter
Belysa verksamheten Enhetsspecifik Under utredning Bevara
gymnasieskola egenupprattad
statistik
Belysa verksamheten Ovriga register och Se anmarkning Vid Ja Handlaggare Register och forteckningar
gymnasieskola forteckningar 6ver inaktualitet Over elever som upprattas
elever som hjalpmedel for intern
kontroll och redovisning.
Gallras da rapport fran den
intern kontrollen eller annan
redovisning har upprattats.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Belysa verksamheten Handlingar rérande Under utredning Bevara
gymnasieskola studieresor,
skolresor och
lagerskolor
3.5.6.5 Hantera
elevakt
gymnasieskola
Hantera elevakt Anmalan om Papper i elevakt 2 ar efter Nej Ja Elevassistent
gymnasieskola specialkost avslutad
utbildning
Hantera elevakt Ansokan om Papper i elevakt 2 ar efter Handlaggare
gymnasieskola ledighet avslutad
utbildning
Hantera elevakt Kontaktuppgifter Papper i 2 ar efter Programansvarig/h| Parm i verksamheten gallras
gymnasieskola elevakt/parmi avslutad andlaggare vid inaktualitet.
verksamheten utbildning
Hantera elevakt Korrespondens Papper i elevakt Se Pedagog/- Bevaras da det ligger till grund
gymnasieskola mellan anmarknin handlaggare for sarskilda insatser.
elev/vardnadshavare g
/-annan
Hantera elevakt Lakarintyg Ciceron och elevakt 2 ar efter Handlaggare
gymnasieskola avslutad
utbildning
Hantera elevakt Rekvisition av Papper i elevakt Se Se Bedriva journalférande
gymnasieskola elevhalsojournal anmarknin verksamhet
g
Hantera elevakt Studie IT-kontrakt Papper i elevakt 2 ar efter Handlaggare
gymnasieskola avslutad
utbildning
Hantera elevakt Underlag/kartlaggni Papper i elevakt Se Ja Pedagog/- Bevaras da det ligger till grund
gymnasieskola ng fran tidigare anmarknin handlaggare for sarskilda insatser.
utbildningsanordnar g

e
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

3.5.7 Anpassad

gymnasieskola

3.5.7.0 Leda, styra

och organisera

anpassad

gymnasieskola

3.5.7.1 Hantera

antagning till

anpassad

gymnasieskola

Hantera antagning till Ans6kan anpassad

anpassad gymnasieskola

gymnasieskola

Hantera antagning till Arbetsdokument

anpassad anpassad

gymnasieskola gymnasieskola

Hantera antagning till Begdran om yttrande

anpassad anpassad

gymnasieskola gymnasieskola

Hantera antagning till Beslut anpassad Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ja Nej Bitr rektor

anpassad gymnasieskola avslutad anpassad

gymnasieskola skolgang gymnasieskola

Hantera antagning till Overenskommelse

anpassad anpassad

gymnasieskola gymnasieskola

Hantera antagning till Underlag anpassad

anpassad gymnasieskola

gymnasieskola

145




Barn- och utbildningsnamnden informationshanteringsplan 2024

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Hantera antagning till Underlag Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ja Ja Bitr rektor

anpassad malgruppsbeslut avslutad anpassad

gymnasieskola anpassad skolgang gymnasieskola

gymnasieskola

Hantera antagning till Yttrande anpassad
anpassad gymnasieskola
gymnasieskola

3.5.7.1.1 Beslut om

malgrupp anpassad

gymnasieskolan

Beslut om malgrupp Beslut om malgrupp
anpassad for anpassad
gymnasieskolan gymnasieskolan

Beslut om malgrupp  Underlag for beslut

anpassad om malgrupp for

gymnasieskolan anpassad
gymnasieskolan

3.5.7.1.2 Hantera
ansokan om att ga
anpassad
gymnasieskola i
Habo kommun

under

gymnasieantagning

en

Hantera anskan om Ansodkan om att ga
att ga anpassad anpassad
gymnasieskola i Hdbo gymnasieskola i
kommun under Habo kommun

gymnasieantagningen inkommer
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Forvaringsplats

under process

Bevara/G Till central-

allra

arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

3.5.7.1.3 Hantera
yttranden till
anpassad
gymnasieskola,
Fridegardsgymnasie
t

3.5.7.1.4.Antagning
till anpassad
gymnasieskolans
nationella
program/IAIND
(inklusive
ersattning)

3.5.7.1.5 Hantera

mottagande av elev

fran annan kommun

till anpassad

gymnasieskolans

korttidstillsyn

Hantera mottagande Anso6kan anpassad
av elev fran annan gymnasieskola
kommun till anpassad
gymnasieskolans

korttidstillsyn

Hantera mottagande Arbetsdokument
av elev fran annan anpassad
kommun till anpassad gymnasieskola
gymnasieskolans

korttidstillsyn
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Hantera mottagande Begadran om yttrande

av elev fran annan anpassad

kommun till anpassad gymnasieskola

gymnasieskolans

korttidstillsyn

Hantera mottagande Beslut anpassad Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ja Nej Bitr rektor

av elev frn annan gymnasieskola avslutad anpassad

kommun till anpassad skolgang gymnasieskola

gymnasieskolans

korttidstillsyn

Hantera mottagande Overenskommelse

av elev fran annan anpassad

kommun till anpassad gymnasieskola

gymnasieskolans

korttidstillsyn

Hantera mottagande Underlag anpassad

av elev fran annan gymnasieskola

kommun till anpassad

gymnasieskolans

korttidstillsyn

Hantera mottagande Underlag Ciceron och elevakt Bevara 2 ar efter Ja Ja Bitr rektor

av elev frn annan malgruppsbeslut avslutad anpassad

kommun till anpassad anpassad skolgang gymnasieskola

gymnasieskolans
korttidstillsyn

Hantera mottagande
av elev fran annan
kommun till anpassad
gymnasieskolans
korttidstillsyn

gymnasieskola

Yttrande anpassad
gymnasieskola
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

3.5.7.2 Planera och

genomfora

utbildning anpassad

dgymnasieskola

3.5.7.3 Folja upp

undervisning

anpassad

gymnasieskola

Félja upp Anpassad Under utredning Bevara

undervisning gymnasieskolebevis

anpassad

gymnasieskola

Félja upp Individuell Under utredning Bevara

undervisning studieplan anpassad

anpassad gymnasieskolan

gymnasieskola

Félja upp Intyg anpassad Under utredning Bevara

undervisning gymnasieskolan

anpassad

gymnasieskola

Félja upp Minnesanteckning  Under utredning Vid Om informationen ar en

undervisning anpassad inaktualitet enklare form av notering dar

anpassad gymnasieskolan innehallet inte innehaller

gymnasieskola information som tillfér arendet
nagot nytt i sak eller innebar
bedémning av underlag i
arendet ska informationen
féras som en
minnesanteckning. Gallras nar
arendet avslutas.

Félja upp Samlad Under utredning Bevara

undervisning dokumentation

anpassad anpassad

gymnasieskola gymnasieskolan
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Folja upp Slutbetyg/intyg 6ver Under utredning Bevara

undervisning genomgangna

anpassad studier anpassad

gymnasieskola gymnasieskolan

3.5.8 Kommunal

vuxenutbildning

(komvux)

3.5.8.0 Leda, styra

och organisera

vuxenutbildning

Leda, styra och Ordningsregler Hemsida/teams Bevara 2 ar efter Ja Nej Administrator Ordningsregler ska finnas for

organisera avslutad varje skolenhet. De ska

vuxenutbildning skolgang utarbetas under medverkan av
eleverna och foljas upp pa
varje skolenhet

Leda, styra och Beslut om Ciceron och Bevara 2 ar efter Ja Nej Rektor Rektorn beslutar om

organisera ordningsregler arendeakt avslutad ordningsregler. Till

vuxenutbildning skolgang kommunarkivet da nya
ordningsregler beslutats.

Leda, styra och Beslut om skriftlig = ProReNata Vid Ja Rektor Elevens vardnadshavare ska

organisera varning avslutad infomeras om rektors beslut

vuxenutbildning skolgang
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning

enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Leda, styra och Beslut om ProReNata Bevara 2 ar efter Nej Rektor/den av Skollagen 5 kap. § 23: Om
organisera omhandertaget avslutad rektor utsedd féremalet inte aterlamnats
vuxenutbildning foremal skolgang efter lektionens slut. Om ett

féremal som har
omhandertagits enligt 22 §
kan antas bli férverkat enligt
36 kap. 3 § brottsbalken, 6 §
narkotikastrafflagen (1968:64),
5 § lagen (1988:254) om
férbud betraffande knivar och
andra farliga féremal, 5 §
lagen (1991:1969) om férbud
mot vissa dopningsmedel, 9
kap. 5 § vapenlagen (1996:67)
eller 5 § lagen (1999:42) om
forbud mot vissa halsofarliga
varor, ska rektorn eller den
som rektorn har bestamt
skyndsamt anmaéla
omhandertagandet till
Polismyndigheten.
Omhandertagandet far i dessa
fall besta tills fragan om
foremalet ska tas i beslag har
provats.
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Struktur-
enhet

Processnamn- Handlingstyp
/handlingsslag

Forvaringsplats
under process

Bevara/G Till central-

allra

arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

Leda, styra och Tjansteanteckning/a
organisera nmalan
vuxenutbildning

Leda, styra och Yttrande fran elev/-
organisera vardnadshavare
vuxenutbildning

Ciceron och
arendeakt, elevakt

Se
anmarknin

g

Ja och
nej

Ja

Handlaggare

Tjansteanteckning ar
information som tillfér &rendet
nagot nytt i sak eller innebar
bedémning av underlag i
arendet. Om informationen ar
en enklare form av notering
dar innehallet inte innehaller
information som tillfér &rendet
nagot nytt i sak eller innebar
bedémning av underlag i
arendet ska informationen
féras som en
minnesanteckning. En
tjiansteanteckning
bevaras/gallras enligt
informationshanteringsplanens
gallringsforeskrifter for
respektive process.

Ciceron och
arendeakt, elevakt

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Ja och
nej

Ja

Rektor

Innan huvudmannen eller
rektorn beslutar om
avstangning enligt skollagens
5 kap. 17 eller 19 § ska eleven
och elevens vardnadshavare
beredas tillfalle att yttra sig.
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp

Forvaringsplats
under process

Bevara/G Till central-

allra

arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

Leda, styra och
organisera
vuxenutbildning

Leda, styra och
organisera
vuxenutbildning

Utredning/atgard

Beslut om
avstdngning

ProReNata

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Ja och
nej

Ja

Rektor

Enligt skollagens 5 kap 9 § :
Om en elev i forskoleklassen,
grundskolan, anpassad
grundskola, specialskolan,
sameskolan, gymnasieskolan
eller anpassad
gymnasieskolan vid
upprepade tillféllen stort
ordningen eller upptratt
olampligt eller om eleven gjort
sig skyldig till en allvarligare
forseelse, ska rektorn se till att
saken utreds. Samrad ska ske
med elevens vardnadshavare.
Om forutsattningarna for en
utredning om sarskilt stéd
enligt 3 kap. 8 § ar uppfyllda
ska aven en sadan utredning
inledas.

ProReNata

Bevara

2 ar efter
avslutad
skolgang

Ja

Ja

Rektor

Rektorn far inte uppdra at
nagon annan att fatta beslut
enligt skollagens 5 kap.forsta
stycket (§ 14) och enligt tredje
stycket (§ 17). Innan rektorn
beslutar om avstangning enligt
14 § ska eleven och elevens
vardnadshavare beredas
tillfalle att yttra sig. Ett beslut
om avstangning galler
omedelbart om inte annat
beslutas.

153




Barn- och utbildningsnamnden informationshanteringsplan 2024

Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process

Leda, styra och Dokumentation Papper i Bevara 2 ar efter Jaoch Ja Rektor Om en atgard vidtagits enligt 5

organisera lokala regler elevakt/Ciceron och avslutad nej kap. 7, 8, 12, 13, 14, 15, 16,

vuxenutbildning arendeakt skolgang 17,18, 19, 20, 21, 22 eller 23
§8§, ska den dokumenteras
skriftligt av den som
genomfort atgarden. Om
atgarden ror
omhandertagande av féremal
enligt 22 §, galler denna
skyldighet endast om
féremalet inte aterlamnats
efter lektionens slut.

Leda, styra och Protokoll, ProReNata Bevara 2 ar efter Ja Ja Rektor

organisera elevhalsoteam avslutad

vuxenutbildning skolgang

3.5.8.1 Hantera

antagning till

kommunal

vuxenutbildning

Hantera antagning till Ansokan med Ciceron och papper |Se Ja Bitradande rektor |Bilagor: personbevis, betyg,

kommunal bilagor och i elevakt anmarknin uppgift om personliga/-

vuxenutbildning kompletteringar g sarskilda skal som t.ex. sjuk-

vuxenutbildning

eller arbetsloshetsintyg.
Handlingar fér beviljad elev
folkbokférd i annan kommun
gallras 5 ar efter avslutat
arende. Handlingar for beviljad
elev folkbokford i Habo
kommun gallras 2 ar efter
avslutat arende. Handlingar foér
ej beviljad elev gallras tva
veckor efter att besvéarstiden
16pt ut.
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra mall process

Hantera antagning till  Arendedagbok Papper i elevakt Se Bitradande rektor Handlingar fér beviljad elev

kommunal vuxenutbildning anmarknin folkbokférd i annan kommun

vuxenutbildning g gallras 5 ar efter avslutat
arende. Handlingar for beviljad
elev folkbokford i Habo
kommun gallras 2 ar efter
avslutat arende.

Hantera antagning till Beslut, antagen Ciceron och papper |Se Ja Ja Bitrddande rektor |Beslut for elev folkbokford i

kommunal vuxenutbildning i elevakt anmarknin annan kommun gallras 5 ar

vuxenutbildning g efter avslutat arende. Beslut
for elev folkbokford i Habo
kommun gallras 2 ar efter
avslutat arende.

Hantera antagning till Beslut, ej antagen  Ciceron och papper | Se Ja Bitradande rektor Handlingar for ej beviljad elev

kommunal vuxenutbildning i mapp anmarknin gallras tva ar efter avslutat

vuxenutbildning g arende.

Hantera antagning till Yttrande fran annan Ciceron och papper |5 ar efter Ja Bitradande rektor | Galler beviljad anstkan

kommunal hemkommun i elevakt avslutat

vuxenutbildning vuxenutbildning arende

Hantera antagning till Yttrande fran egen  Ciceron och papper 5 ar Ja Bitradande rektor Handlingar fér elev folkbokférd

kommunal hemkommun i elevakt i Hibo kommun gallras 5 ar

vuxenutbildning vuxenutbildning efter att yttrandet har
expedierats.

3.5.8.2 Planera och

genomfora

vuxenutbildning

Planera och Anmalan om Ciceron/IST Vid Ja Administator Ansokningar och uppféljningar

genomfora studieavbrott Extens/Excel inaktualitet i Excelblad. Anmalan kan ske

vuxenutbildning vuxenutbildning via blankett eller telefonsamtal
oftast av
utbildningsamordnare.

Planera och Ansokan om Ciceron/papper i 2ar Ja Bitradande rektor

genomfora studieuppehall elevakt

vuxenutbildning vuxenutbildning
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Planera och Arbetsmiljéplan Office 365 Bevara 5ar Nej Rektor
genomfora vuxenutbildning
vuxenutbildning
Planera och Arbetsplaner Office Bevara 3ar Nej Bitrddande rektor
genomfora vuxenutbildning 365/Ciceron/Stratsy
vuxenutbildning s
Planera och Atersamlingsplats  Office 365 Vid Nej Rektor Gallras da ny plan upprattas.
genomfdra vuxenutbildning inaktualitet
vuxenutbildning
Planera och Drogpolicy och Office 365 Bevara 2ar Nej Rektor Bevaras ihop med
genomféra handlingsplan samverkansprotokoll, da
vuxenutbildning vuxenutbildning planen faststalls.
Planera och Franvarorapporterin IST Dexter Vid Ja Nej Pedagog
genomféra g vuxenutbildning inaktualitet
vuxenutbildning
Planera och Grupp-, kurslistor IST Dexter/Parm Vid Nej Pedagog Listor av tillfallig betydelse.
genomfora vuxenutbildning hos berérd inaktualitet Gallras nar syftet ar uppnatt.
vuxenutbildning
Planera och Handlingar rorande Office 365/Parm Bevara 5ar Pedagog
genomfdra studieresor, hos berérd
vuxenutbildning skolresor,

lagerskolor

vuxenutbildning
Planera och Handlingsplaner, Office 365 och Bevara 2ar Nej Bitrddande rektor
genomféra ovriga papper
vuxenutbildning vuxenutbildning
Planera och Jamstélldhetsplan  Office 365 Bevara 5ar Nej Rektor
genomfora vuxenutbildning

vuxenutbildning
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Planera och Klass-, grupplista IST Extens/Papper Bevara 5ar Nej Bitradande rektor | Slutgiltig klasslista, med

genomfora vuxenutbildning i parm dokumenterade férandringar

vuxenutbildning under aret. Ska innehalla
uppgifter om skola, lasar,
klassbeteckning, larare,
elevnamn, personnummer och
adress. Ovriga férteckningar
och listor 6ver elever, som
utgor hjalpmedel i det I6pande
arbetet, kan gallras vid
inaktualitet.

Planera och Klasslista IST Extens Bevara 5ar Nej Bitradande rektor |Slutgiltigt med dokumenterade

genomfora vuxenutbildning férandringar under aret

vuxenutbildning bevaras i IST Extens.

Planera och Korrespondens med Ciceron/Papper i 2ar Ja Bitradande rektor |T.ex. elev som laser pa

genomfora elev elevakt distans och vill utféra prov pa

vuxenutbildning vuxenutbildning distans och behdver
huvudmannens godkannande.

Planera och Kurskatalog Parm hos Bevara 5ar Nej Bitrddande rektor |Galler egen och i samverkan

genomfora vuxenutbildning myndigheten med andra kommuner.

vuxenutbildning

Planera och Laromedel, Under utredning Bevara Pedagog | den man kompendier, foton,

genomfora egenproducerat diabilder, videoinpelningar

vuxenutbildning vuxenutbildning eller multimediapresentationer
produceras pa skolan for att
anvandas i undervisningen bor
ett exemplar av varje bevaras.

Planera och Likabehandlingspla Office 365 Bevara 5ar Nej Rektor

genomfora n vuxenutbildning

vuxenutbildning
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Planera och Ovriga handlingar  Office 365/Parm Vid Ja Pedagog Rérande elever och
genomfora av rutinkaraktar hos berdrd inaktualitet undervisning
vuxenutbildning vuxenutbildning
Planera och Plan mot Office 365 och Bevara 2ar Nej Rektor Bevaras ihop med
genomfora diskriminering/- papper samverkansprotokoll, da
vuxenutbildning krankande planen faststalls.
behandling
vuxenutbildning
Planera och Regelsamlingar, Anslag Office365 | Vid Nej Rektor Galler kopierings- och
genomfora ovriga inaktualitet filmvisningsregler. Gallras da
vuxenutbildning vuxenutbildning ny rutin upprattas.
Planera och Rutin for Office 365 Bevara 2ar Nej Rektor Bevaras ihop med
genomfora kvalitetssakring av samverkansprotokoll, da
vuxenutbildning SAM planen faststalls.
vuxenutbildning
Planera och Rutiner, 6vriga Office 365 och Vid Nej Rektor Galler rutin fér hallbara rutiner
genomfora vuxenutbildning papper inaktualitet vid larares franvaro, rutin for
vuxenutbildning ansokan vid planerad ledighet
(personal).
Planera och Slutgiligt NovaSchem p4 M: Bevara 1ar Nej Bitradande rektor | Dras ut forsta april varje ar.
genomféra klasschema
vuxenutbildning vuxenutbildning
Planera och Tillbuds- Papper i elevakt 2 ar efter Ja Rektor Tas upp vid lokal samverkan.
genomfora lavvikelserapport avslutad Beddmning av atgarder och
vuxenutbildning vuxenutbildning utbildning eventuell upppfdljning. Tas till
protokollet. Sammanstalls
terminsvis.
Planera och Timplaner IST Extens Bevara 3ar Nej Bitradande rektor |Tas ut ur IST Extens arligen i
genomfora vuxenutbildning april.
vuxenutbildning
Planera och Tjanstefordelningen IST Extens och Bevara 3ar Bitradande rektor
genomféra vuxenutbildning parm i nararkiv

vuxenutbildning
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Planera och Underlag for Office 365/Mapp Vid Administator Underlag fran
genomfora elevregistrering hos handlaggare inaktualitet utbildningsanordnare till
vuxenutbildning vuxenutbildning handlaggaren for att fora in i
IST Extens m.fl.system.
Gallras da uppgifterna ar
inlagda.
Planera och Utrymningsplan Office 365 Vid Nej Rektor Gallras da ny plan upprattas.
genomfdra vuxenutbildning inaktualitet
vuxenutbildning
3.5.8.3 Folja upp
undervisning
vuxenutbildning
Félja upp Betyg IST Extens och Bevara 5ar Nej Studie- och Examen och slutbetyg fran
undervisning vuxenutbildning arkivrummet yrkesvagledare vuxenutbildningen.
vuxenutbildning
Folja upp Betygskatalog Arkivrummet Bevara 5ar Ja Administrator
undervisning vuxenutbildning
vuxenutbildning
Fdlja upp Elevsvar pa Papper i 5ar Ja Bitradande rektor
undervisning nationella prov i arkivrummet
vuxenutbildning évriga amnen
vuxenutbildning
Félja upp Elevsvar pa Hos upphandlad Bevara 3ar Nej Ja Bitrddande rektor |Habo vuxenutbildning begar in
undervisning nationella prov i utbildningsanordnar elevsvar ca tva ganger per ar
vuxenutbildning svenskalsvenska e, darefter pa fran upphandlad
som andra papper i arkivrum utbildningsanordnare.
sprak/svenska for
invandrare
vuxenutbilding
Félja upp Inkomna betyg Papper i elevakt Vid Studie- och For utfardande av slutbetyg
undervisning vuxenutbildning inaktualitet yrkesvagledare eller examensbevis. Gallras

vuxenutbildning

da slutbetyg eller examen
expedierats
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Fdlja upp Onskemal om Office 365/Mapp Vid Administrator Gallras en vecka efter

undervisning utskrift av hos handlaggare inaktualitet expediering.

vuxenutbildning betyglintyg

vuxenutbildning

Félja upp Rattning/andring av IST Extens och Bevara 5 ar efter Bitradande rektor |Ett betyg som innehaller en

undervisning last betyg arkivrummet avslutad uppenbar oriktighet till foljd av

vuxenutbildning vuxenutbildning skolgang ett skrivfel eller liknande
férbiseende far rattas av
rektor. Innan rattelse gors ska
rektorn ge eleven. Vid réattelse
ska ett nytt skriftligt betyg
utfardas och den oriktiga
betygshandlingen om mgjligt
forstéras. Andring av last
betyg. Finner den eller de som
har fattat ett beslut om betyg
att beslutet ar uppenbart
oriktigt p.g.a. nya
omstandigheter eller av nagon
annan anledning, ska denne
eller dessa andra beslultet, om
det kan ske snabbt och enkelt.
En sadan andring far inte
innebara att betyget sanks.

Félja upp Sammanstéllningar IST Extens Bevara 3ar Ja Bitradande rektor | Skrivs ut i januari arligen

undervisning over resultat fran

vuxenutbildning nationella prov

vuxenutbildning
Félja upp Slutbetyg/examensb Arkivskap hos Bevara 5ar Studie- och Kopior pa utfardade
undervisning evis handlaggare yrkesvagledare slutbetyg/examensbevis

vuxenutbildning

vuxenutbildning
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Félja upp Uppsatser och Office 365/Parm Vid Ja Lérare
undervisning elevlésningar pa hos berord larare | inaktualitet
vuxenutbildning skriftliga tester och
prov (ej nationella
prov)
vuxenutbildning
3.5.8.4 Hantera
prévning
vuxenutbildning
Hantera prévning Anmadlan om betyg IST Dexter/ Mapp | Vid Administratér Gallras nar betygskatalog ar
vuxenutbildning efter prévning hos handlaggare |inaktualitet undertecknad.
vuxenutbildning
Hantera prévning Anso6kan om Ciceron/Papper i Vid Ja Bitrddande rektor |Gallras da provningen ar
vuxenutbildning prévning elevakt inaktualitet betald och avslutad.
vuxenutbildning
Hantera prévning Beslut om prévning Ciceron/papper i Se Ja Bitrddande rektor |Beslut for elev folkbokford i
vuxenutbildning vuxenutbildning elevakt anmarknin annan kommun gallras 5 ar
g efter avslutad utbildning.
Beslut for elev folkbokford i
Habo kommun gallras 2 ar
efter avslutad utbildning.
Hantera prévning Handlingar rérande Ciceron/Mapp hos |Vid Ja Bitradande rektor |Aven ansékan om befrielse
vuxenutbildning avgifter till provning handlaggare inaktualitet fran avgift. Gallras nar avgift
vuxenutbildning ar betald.
3.5.8.5 Andra
individuell
studieplan
vuxenutbildning
Andra individuell Ansokan om dndrad Ciceron och papper 2 ar efter Studie- och
studieplan studieplan i elevakt avslutad yrkesvagledare
vuxenutbildning vuxenutbildning utbildning
Andra individuell Beslut om andrad Ciceron och papper 2 ar efter Ja Studie- och
studieplan studieplan i elevakt avslutad yrkesvagledare
vuxenutbildning vuxenutbildning utbildning
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Andra individuell Indviduell IST Extens/papper i|2 ar efter Studie- och
studieplan studieplan elevakt/Ciceron avslutad yrkesvagledare
vuxenutbildning vuxenutbildning utbildning
3.5.11 Bedriva
kulturskola Habo
Bedriva kulturskola ~ Anmaélan StudyAlong Vid Ja Ja Handlaggare Gallras da ny anmalan kommit
Habo Kulturskola inaktualiet eller nar eleven avslutat
utbildningen.
Bedriva kulturskola ~ Dokumentation StudyAlong Bevara 5ar Ja Ja Handlaggare
Habo Kulturskolan
Bedriva kulturskola Elevregister StudyAlong Bevara 3ar Ja Ja Handlaggare
Habo Kulturskolan
Bedriva kulturskola ~ Forteckning vid StudyAlong 3ar Ja Nej Skoladminsitratér
Habo uthyrning av
instrument
Bedriva kulturskola Inventariefortecknin StudyAlong 3ar Ja Nej Skoladminsitratér
Habo g Kulturskolan
Bedriva kulturskola ~ Narvaro StudyAlong 3ar Ja Ja Musiklarare
Habo Kulturskolan
Bedriva kulturskola ~ Schema StudyAlong Bevara 3ar Ja Nej Handlaggare Ett exemplar med uppgift om
Habo Kulturskolan larare, tider och instrument bor
bevaras om det uppréttas.
Bedriva kulturskola ~ Underlag for StudyAlong 5ar Ja Nej Skoladminsitratér
Habo debitering

Ansla
vidaredelegade
beslut
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Ansla vidaredelegade Anslag
beslut
Ansl|a vidaredelegade Delegeringslista
beslut
Ansla vidaredelegade Notifiering
beslut
Ansla vidaredelegade Protokoll
beslut
C.0 Namndprocess
barn och utbildning,
tidig version
C.0 Namndprocess  Underlag till namnd
barn och utbildning,
tidig version
C.1 Elevprocess
(generisk process)
C.1 Elevprocess Ansokan/anmalan Ciceron Se Se Jaoch Se anmarkning Ansokan/anmalan foljer
(generisk process) anmarknin lanmarkning nej respektive process.
g
C.1 Elevprocess Aterkallat beslut Ciceron/arendeakt |Se Nej Aterkallat beslut foljer
(generisk process) anmarknin respektive process.
9
C.1 Elevprocess Begaran om yttrande Ciceron/arrendeakt |Se Jaoch Begaran om yttrande foljer
(generisk process) anmarknin nej respektive process.
g
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C.1 Elevprocess Beslut Ciceron/arendeakt |Se Jaoch Handlaggare Beslut foljer respektive
(generisk process) anmarknin nej process.
9
C.1 Elevprocess Bilagor till Ciceron/arendeakt |Se Jaoch Bilagor foljer respektive
(generisk process) anso6kan/anmalan anmarknin nej process.
g

C.1 Elevprocess Felaktig handling Ciceron/arendeakt |2 ar Jaoch Handlaggare En handling som &r felaktig

(generisk process) nej registrerad, tex en handling
som registrerats men inte ska
hanteras av oss.

C.1 Elevprocess Minnesanteckning  Ciceron Gallra vid Nej Nej Handlaggare Minnesanteckning ar en

(generisk process) inaktualitet enklare form av notering dar
innehallet inte innehaller
information som tillfér arendet
nagot nytt i sak eller innebar
bedémning av underlag i
arendet. Om informationen
tillfér arendet nagot nytt i sak
eller utgdr bedémning av
underlag i arendet ska detta
foras som tjansteanteckning.
Minnesanteckningen gallras
senast da arendet avslutas
och arkiveras.

C.1 Elevprocess Tillbakadragen Ciceron/arendeakt |2 ar Jaoch Nej Handlaggare

(generisk process) handling nej
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C.1 Elevprocess Tjansteanteckning Ciceron/arendeakt Se Nej Handlaggare Tjansteanteckning ar
(generisk process) anmarknin information som tillfér arendet
g nagot nytt i sak eller innebar
bedémning av underlag i
arendet. Om informationen ar
en enklare form av notering
dar innehallet inte innehaller
information som tillfér &rendet
nagot nytt i sak eller innebar
bedémning av underlag i
arendet ska informationen
féras som en
minnesanteckning. En
tjiansteanteckning
bevaras/gallras enligt planens
gallringsforeskrifter for
respektive process.
C.1 Elevprocess Underlag Ciceron/arendeakt |Se Jaoch Underlag foljer respektive
(generisk process) anmarknin nej process.
9
C.1 Elevprocess Utredning Ciceron/arendeakt |Se Ja och Utredning féljer respektive
(generisk process) anmarknin nej process.
g
C.1 Elevprocess Yttrande Ciceron/arendeakt |Se Ja och Yttrande foljer respektive
(generisk process) anmarknin nej process.
9
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C.1 Elevprocess E-post Outlook/EDU Se Reklam och annan e-post som
(generisk process) anmarknin inte tillfér arende eller ar av
g ringa betyedelse kan gallras
direkt. E-post som i 6vrigt inte
tillfor forvaltningen eller arende
nagot kan gallras efter 3
manader. E-post som
registerats eller hanterats pa
annat vis kan gallras efter
registering i tex. Ciceron.
C.1.2 Kartlagga
processer
C.1.2 Kartlagga Handlingstyp 2
processer
C.1.2 Kartlagga Handlingstyp 3
processer
C.1.2 Kartlagga Incidentrapport Ciceron Gallra 2 ar Ja Ja Handlaggare

processer

C.1.2 Kartlagga
processer

C.1.2 Kartlagga
processer

C.1.2 Kartlagga
processer

Handling: t.ex.
Ansokan X

Handling: t.ex.
Beslut X

Stodjande dokument
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enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp Forvaringsplats

under process

Bevara/G Till central-
allra arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

C.1.2 Kartlagga
processer

Folja upp elevens
skolgang

Folja upp elevens
skolgang

Fdlja upp elevens
skolgang

Folja upp elevens
skolgang

Forhojt grundbelopp

i gymnasieskolan

Forhajt grundbelopp i
gymnasieskolan

Forhajt grundbelopp i
gymnasieskolan

Forhojt grundbelopp i
gymnasieskolan

Styrande dokumet

Aterkallat beslut om
att fullgora
skolplikten pa annat
satt

Begaran om yttrande

Yttrande om att
fullgora skolplikten
pa annat satt

Ansokan om forhojd
interkommunal
ersattning for
gymnasieutbildning

Beslut om forhojt
grundbelopp

Intyg om att elev
deltar i
specialpedagogisk
verksamhet (SPV)
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Forhojt grundbelopp i Overenskommelse
gymnasieskolan om interkommunal
ersattning for
specialpedagogisk
verksamhet
Hantera begaran om
utflytt
Hantera begaran om Arbetslista utflytt av Under utredning
utflytt elev
Hantera erséttning
for rese- och
boendekostnader
vid
distansundervisning
Hantera ersattning for Ans6kan om Barn- och Gallras Nej Nej Handlaggaren
rese- och ersittning for resor utbildningskontoret om 5 &r
boendekostnader vid och boende i
distansundervisning samband med
distansutbildning
Hantera ersattning fér Delegationsbeslut- Barn- och Gallras Nej Nej Handlaggaren
rese- och ersattning fo rrese-  utbildningskontoret om 5 &r
boendekostnader vid oc boendekostnader
distansundervisning
Hantera erséattning fér Underlag till Barn- och Gallras Nej Nej Handlaggaren
rese- och ans6kan om utbildningskontoret jom 5 ar
boendekostnader vid ersittning for resor
distansundervisning  och boende i
samband med
distansuntbildning
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Struktur-
enhet

Processnamn-
/handlingsslag

Handlingstyp

Forvaringsplats
under process

Bevara/G Till central-

allra

arkiv

Baserat pa
mall

Digital

Juridisk
process

Sekretess

Ansvar

Anmaérkning

Hantera
godkdnnande av
utokade platser i
forskola (enskild
huvudman)
Hantera
godkannande av
utdkade platser i
forskola (enskild
huvudman)

Hantera
lararlegitimation

Hantera
lararlegitimation

Hantera vaccination

av elev

Hantera vaccination
av elev

Hantera vaccination
av elev

Rekrytera
skolpersonal inom
barn- och

utbildningsforvaltni

ngen
Rekrytera
skolpersonal inom
barn- och

utbildningsférvaltning

en

Ansokan om att fa
utoka antal platser i
forskola och
pedagogisk omsorg

Register over all
skolpersonal

Journalanteckning

Journalanteckning

Dokumentation av
inventering

M:/Skolkontoret/All
avara
processer/Lararlegit
imation

Vid
inaktualitet

Ja

Nej

Systemadministrat
or

Gallras da ett nytt register
upprattas och skickas till
Skolverket
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Rekrytera Rutiner

skolpersonal inom

barn- och

utbildningsférvaltning

en

Bibliotek

Bibliotek Bestandsregister Parm Gallras Skickas till KB-arsstatistik en
over all media som efter 5 ar gang per ar. Finns pa SCB.
lanas ut, ett uttag
arligen

Bibliotek Forteckningar 6ver Vid
tidskrifter och inaktualitet
dagstidningar

Bibliotek Forteckning 6ver Vid
prenumerationer av inaktualitet
databasser

Bibliotek Verksamhetsstatisti Parm Gallras Exempelvis utlan, studiebesok
k efter 5 ar och antal aktiviteter. Skickas

till KB-arsstatistik en gang per
ar. Finns pa SCB.

Bibliotek Dokumentation av Bevara 3ar Exempelvis foton
programverksamhet

Bibliotek Register 6ver Book-it 3 &r efter Inaktualitet bér utredas med
lantagare inatkualitet Habo bibliotek

Bibliotek Registrering av lan  Book-it Vid
per person inaktualitet

Bibliotek Avtal/forbindelse Parm Vid Minderariga lantagare
med lantagare inaktualitet

(lanekort)
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baserat pa Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall
Bibliotek Underlag for Vid
statistik som inaktualitet
redovisas vid
namnden eller i
verksamhetsberattel
se
Godkann huvudman
vid befintlig
gymnasieskola
Godkann huvudman Godkannande som Ciceron 2ar Registeras som fristaende
vid befintlig huvudman for handling i BOU i Ciceron,
gymnasieskola utdkning av en skickas for kannedom till
befintlig fristaende handlaggare for gymnasiet
gymnasieskola och verksamhetschef for
gymnasieskola.
Maltidsservice
Maltidsservice Ansokan om | tillagande kok Vid Arbetsledare/ansv |Ansdkan om specialkost.
specialkost inaktualitet arig kock Kopia av ansoékan lamnas till
ansvarig pedagog.
Maltidsservice Intyg specialkost | tillagande kok Vid Arbetsledare/ansv |Lékarintyg
inaktualitet arig kock
Maltidsservice Lista specialkost | tillagande kok Vid Arbetsledare/ansv | Lista 6ver elever med
inaktualitet arig kock specialkost. Innehaller om
uppgift om namn, klass,
specialkost. Anvands av
kokspersonal vid
tillagning/servering
Méaltidsservice Analys M:\Kostenheten\KO Bevara 5ar Arbetsledare/ansv [ HACCP Riskbeddmning.
K\E arig kock
GENKONTROLL
Maltidsservice Uppféljning M:\Kostenheten\KO Bevara 5ar Arbetsledare/ansv |Revidering av HACCP.
K\E arig kock
GENKONTROLL
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Struktur- Processnamn- Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/G Till central- Baseratpa Digital Juridisk Sekretess Ansvar Anmaérkning
enhet /handlingsslag under process allra arkiv mall process
Maltidsservice Kvalitetsdokumentat Parm i koket 2ar Arbetsledare/ansv | Egenkontroller, prover,
ion arig kock friskintyg.
Maltidsservice Protokoll matrad Se anmarkning Bevara 5ar Sammankallande |Protokoll fran matrad. Den

till
matrad

som kallat till matrad ansvarar
for bevarande av protokoll.
Kan varar initierat av
férskola/skola eller
kostenheten
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