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Arkivbeskrivning for sektor Bildning och larande

Enligt arkivlagen 6 § ska en myndighet uppratta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ger en dverblick av vad myndigheten har foér
verksamhet, hur myndigheten hanterar sina allmé&nna handlingar och hur myndigheten &r organiserad. Beskrivningen ar ett viktigt komplement
till dokumenthanteringsplanen, da den bidrar med en bakgrund till hur organisationen av verksamheten uppkom.

Bakgrundsbeskrivningen kan vara till hjalp da man soker efter handlingar som inkommit och upprattats langt bak i tiden, eftersom myndigheter
ofta omorganiseras och verksamheter forandras 6ver tid. Letar man efter en handling som upprattades i ett arende for Gver tio ar sedan kanske
man vet vad arendet handlade om men man vet kanske inte vad den beslutande namnden hette just da. For att hitta handlingen i arkivet maste
man veta vad namnden hette och da kan arkivbeskrivningen vara till hjalp.
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Organisation och verksamhet
| Kungalvs kommuns arkivreglemente star det att:

Varje myndighet ska uppratta ett styrdokument som omfattar myndighetens samtliga aktuella allménna handlingar och som beskriver hur dessa
hanteras, en s.k. dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ska vara processbaserad och antas, efter godkannande av
arkivmyndigheten, av den myndighet som berors.

For att dokumenthanteringsplanerna ska kunna fungera i praktiken och spegla hur respektive myndighet faktiskt hanterar sina dokument, ska
respektive plan foljas upp for eventuell revidering minst en gang per ar och vid omorganisation.

Respektive myndighet beslutar om gallring av sina handlingar i samrad med arkivmyndigheten.

E-arkiv

Under ar 2017 paborjades ett inforande av e-arkiv i forvaltningen. E-arkivet ar ett system for langtidslagring och ar ett komplement till
kommunarkivet. Malet ar att de handlingar som inkommer och uppréattas hos myndigheten i digital form kommer att levereras for slutarkivering i
digital form. De handlingar som inkommer och upprattas i pappersform kommer att levereras till kommunarkivet pa papper, men det skannas
aven en kopia som levereras till e-arkivet. De digitala handlingar som inte ska bevaras for all framtid ska gallras i de verksamhetssystem de
ligger i idag.

| dokumenthanteringsplanen anges det om handlingar férvaras och arkiveras pa papper och/eller digitalt. Fér arenden i kommunstyrelsens
diarium finns handlingar som ar inkomna/upprattade tidigare an ar 2017 slutarkiverade i pappersform.
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Sokingangar i kommunarkivet
Handlingar inkomna eller uppréttade tidigare an ar 2007 finns sallan skannade till diariesystemet och har darfor inte flyttas med till e- arkivet. |

kommunarkivet finns handlingarna sorterade pa ar, namnd, diarieplankod och I6pnummer. Diarieplankoden ar en sorts @amnessortering dar till
exempel skolarenden finns under kod 600, fritidsdrenden under kod 800 osv. Det &r darfor viktigt att veta vilken diarieplankod som arendet
sorterar under da man ska soka i slutarkivet. Fran och med ar 2013 finns inte diarieforda drenden sorterade efter diarieplankod, de &ar ordnade i
[6pnummerordning i arkivet.

Efter att Kungalvs kommun omorganiserade sin namndstruktur med manga olika verksamheter under kommunstyrelsen ar namnd inte en
lamplig sokingang da man i framtiden letar efter handlingar i arkivet. Darfor redovisas dokumenthanteringsplanera nu per
sektor/verksamhet/process och i framtiden kommer verksamheterna i egenskap av arkivbildare att utgéra en mer évergripande sokingang.

Register, forteckningar, verksamhetssystem och applikationer
For att hantera arenden och handlingar pa sektorns enheter finns en rad olika verksamhetssystem. | sektorns dokumenthanteringsplan finns de
olika verksamhetssystemen uppréaknade, for respektive process, men nedan foljer en beskrivning av vad de olika systemen anvéands till:

e Public 360 — diariesystem/verksamhetssystem.

e Office 365/Sharepoint — webbaserad filarea framst for arbetsmaterial. Anvands ocksa for intern kommunikation inom sektor
bildning och larande.

e Intrandt — kommunovergripande system for intern kommunikation.
e Winst — verktyg fér upphandling/avtal.

e PMO - (Profdoc Medical Office), elevhalsans journalsystem.

e [ST Extens — barn och elevregistreringssystem.

e |ST Skolbyte.

e |ST skolval.
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e Skola 24 — system for schemalaggning och franvarohantering.

e Elin och KAA — regionalt elevinformationssystem fér gymnasieskolan och gymnasieséarskolan inom Goteborgsregionen. Det
kommunala aktivitetsansvaret hanteras ocksa i detta system.

e Agresso — anvands for fakturahantering.

e Indesign — anvands for att gora foldrar och affischer till kommunens kultur och biblioteksevenemang.
e Filemaker — databasfor konsthanteringen, ett register éver kommunens konstinnehav.

e Access — databasfor konsthanteringen, ett register dver kommunens konstinnehav.

e BookIT — system for katalogisering, cirkulation och hantering av media.

e Medialink — system for automatiserat forvarv av media.

e LongTermArchive — system for langtidsforvaring av handlingar/e-arkiv.

e Unikum — system fér beddmning av kunskaper och elevens utveckling.

e Google Workspace for Education

e Alvis
e Weblib
e KIA

e DF respons

e Inspera — digitalt provverktyg.

Verksamheterna forvarar &ven handlingar systematiskt i nararkiv, se dokumenthanteringsplanen.



KUNGALVS
KOMMUN

En forteckning av allmanna handlingar som hanteras i KS diarium i Public 360 sammanstalls varje dag i en postlista som brukar expedieras vid
arbetsdagens slut.

En forteckning av de personuppgiftsbehandlingar som forekommer i Bildning och larande fors ocksa. Kontakta en foretradare for de relevanta
namnderna eller dataskyddsombudet for mer information om registerforteckningen.

Upplysningar om allmanna handlingar
Allmanheten kan idag sjalva inte soka i kommunens diarium. For att fa upplysning om sokingangar kan ansvarig registrator kontaktas.

Inskrdnkningar i tillgangligheten genom sekretess
Det forekommer sekretessuppgifter i handlingar som hanteras pa sektorn, i huvudsak elevarenden.

Kontaktpersoner
Det finns personer fran de olika verksamheterna som tillndr sektorn som ansvarar for arkivvarden i nararkiven. Arkivredogorarna ser till att det
som ska gallras enligt dokumenthanteringsplanen slangs och att det som ska till centralarkivet levereras dit i ratt tid.

Arkivredogorarna ska ocksa vara arkivariens kontaktperson.

Systeméagare och systemansvariga ansvarar for att férandringar i de digitala verksamhetssystemen avrapporteras till kommunarkivet.

Hantering av personuppgifter
Personuppgiftsansvarig foér Kungéalvs kommun ar de politiska namnderna. Las mer i kommunens integritetspolicy pa kommunens hemsida om
hur personuppgifter hanteras: www.kungalv.se. Vid fragor kontakta dataskyddsombud@kungalv.se.



http://www.kungalv.se/
mailto:dataskyddsombud@kungalv.se
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Gallring

I dokumenthanteringsplanen anges vilka handlingar som ska gallras och vilka handlingar som ska levereras till centralarkivet.

Ordlista
I dokumenthanteringsplanen och i arkivbeskrivningen forekommer begrepp som kan behévas definieras och forklaras.

Arkivbildare — inte séllan ar myndigheters arkiv av praktiska skal uppdelade pa flera arkivbildare med var sin forteckning.
Dokumenthanteringsplan — ett styrdokument som anger hur vi hanterar myndighetens allmanna handlingar.

Bevaras — en handling som ska bevaras ska levereras till centralarkiv och déar bevaras for all framtid.

Gallras — néar en handling slangs/forstors. Forstors den i pappersform ska den aven forstoras digitalt.

Rensas — nar ett arende avslutas slangs arbetsmaterial som har varit till hjalp under handlaggningen.

Diarium — en forteckning pa myndighetens inkomna och upprattade handlingar.

Systematisk forvaring — handlingar far hanteras genom systematisk forvaring utan registrering. Systematisk forvaring kan vara till exempel vara

i parm eller verksamhetssystem. Handlingar dar sekretessbestammelser ar tillampliga ska registreras.
Nararkiv — enhetens egna arkiv dar aktuella arenden forvaras kan bade vara digital- och pappersform.
Centralarkiv — &r detsamma som slutarkivet’/kommunarkivet dar fortecknade handlingar bevaras for all framtid.

Handling/upptagning — alla typer av informationsbéarare. En handling kan vara ett papper med text, men ocksa en datafil, en databas, mikrofilm,

ljudband eller ett fotografi.

Dokument — typ av handling, exempelvis en anstkan eller ett beslut.

10
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Forvaring — anger hur handlingen forvaras.

Medium/Format — talar om hur informationsbararen ser ut. Det kan vara papper (P) eller i digital form (D). Andra informationsbarare kan ocksa

forekomma och anges da sarskilt.

Anmarkning — extra information om handlingen och hanteringen av handlingen.

Dokumentnamn i diariet
Rapport, utredning — utredning

Enkat, frageformular — enkat
Protokollsutdrag

Besiktningsprotokoll — besiktningsprotokoll
Forteckning, sammanstéllning — sammanstalining
Skrivelse

Synpunkt, klagomal, dnskemal — synpunkt
Beslut, delegationsbeslut — beslut
Anmalan

Ansdkan, nominering — anstkan

Yttrande, utlatande — yttrande

Remiss

Forelaggande — dom -/beslut

11
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Begéran — allman handling

Meddelande, for kAnnedom, promemoria — meddelande

Lista 6ver forkortningar
KS — Kommunstyrelsen.

SMN - Sociala myndighetsnamnden.

VR - ett register pa handlingar som inte ska bevaras for all framtid, men som anda maste registreras eftersom de tillhér arenden som kan
innehalla delegationsbesilut eller tjansteutlatanden som ska till politiken for behandling.

BUP — Barn och ungdomspsykiatrin.

SL — Skollagen (2010:800)

LSS — Lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade.
SolL — Socialtjanstlag (2001:453).

KAA — Kommunala aktivitetsansvaret. Kommunerna har enligt skollagen ett aktivitetsansvar for ungdomar som ar folkbokférda i kommunen och
som har fullgjort sin skolplikt men som inte har fyllt 20 ar och inte genomfor eller har fullféljt utbildning pa nationella program i gymnasieskolan
eller gymnasiesarskolan eller motsvarande utbildning.

12
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Dokumenthanteringsplan - Skola

1. Overgripande processer — utbildning

Synpunktshantering

Verksamhetsomrade

Bildning och larande

Process

Synpunktshantering

Beskrivning

Processen beskriver hantering av inkomna och upprattade skrivelser med synpunkter pa skolverksamheten. KS eller SMN diarium.
Verksamhetssystem: Public 360

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/forma | Bevara/gallr | Till Anmarkning
e D=Diariefors t a Bevaras=B | slutarkivet
N=NejJ=Ja | g-gystematisk Gallras=G
Papper=P
férvaring Digitalt=D
Synpunkt inkommer Skrivelse JIN D Public 360/ Digitalt/papper | Bevaras 5ar
nararkiv
Svar p& synpunkt Skrivelse JIN D Public 360/ Digitalt/papper Bevaras 5ar
upprattas nararkiv
Eventuell utredning Utredning JIN D Public 360/ Digitalt/papper Bevaras 5ar
upprattas nararkiv

13
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Ekonomisk ersattning till fristdende verksamheter och till andra kommuner

Verksamhetsomrade

Bildning och larande

Process

Interkommual erséttning

Beskrivning

Interkommunal erséttning forskola, grundskola, gymnasium Diarium: KS

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/forma | Bevara/gallr | Till Anmaérkning
o D=Diariefors t a Bevaras=B | slutarkivet
N=NejJ=Ja | g-gystematisk Gallras=G
Papper=P

forvaring Digitalt=D
Prislista GR upprattas Yttrande N D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar
varje ar
Elev folkbokférd i AnsoOkan JIN D Public 360/ Digitalt/papper Bevaras 5ar
Kungalvs kommun soker nararkiv
gymnasieutbildning i
annan kommun. GR
skickar ansokan till oss
Kungélvs kommun yttrar Yttrande/beslut JIN D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar

sig i arendet

14
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Verksamhetsomrade

Bildning och larande

Beskrivning

Inackorderingsbidrag — elev far ekonomisk ersattning for studier pd annan ort

Process
Utbetalning av extra Diarium SMN
stod till elever
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring  |Mediumfformat |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmarkning
D=Diariefts p —p Bevaras=B
S=Systematik apper= Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Elev ansoker om Ansokan D Public 360 Digitalt/papper |Bevaras 5 ar
inackorderingsbidrag
Intyg om elevens Intyg D Public 360 Digitalt/papper |Bevaras 5 ar
skolgang inkommer
Beslut fattas Beslut D Public 360 Digitalt Bevaras 5 ar
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Verksamhetsomrade

Bildning och larande

Process

Utbetalning av extra
stod till elever

Beskrivning

Bidrag fér studier vid folkhdgskola Diarium SMN

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/forma | Bevara/gallr | Till Anmarkning

D=Diarieftrs t a slutarkivet

S=Systematisk Bevaras=B

o Papper=pP Gallras=G

férvaring Digitalt=D
Elev anstker om Ansdkan D Public 360/ Digitalt/papper | Bevaras 5ar
bidrag for studier pa nararkiv
folkhégskola
Beslut fattas Beslut D Public 360/ Digitalt/papper Bevaras 5ar

nararkiv

16




KUNGALVS
KOMMUN

Bidrag till fristdende verksamheter

Verksamhetsomrade

Bildning och larande

Process

Bidrag till fristdende
utbildningsverksamh

Beskrivning

Bidrag till friskolor Grundbelopp

eter Diarium SMN
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format | Bevara/gallra | Till Anmaérknin
o D=Diariefors _ Bevaras=B slutarkivet g
N=NejJ=Ja | g-—gystematisk Papper=P Gallras=G
Digitalt=D
forvaring
En friskola ansoker om | Ansdkan JIN D Public 360/ Digitalt/papper Bevaras 5ar
att fa ersattning for nararkiv
kostnader for elever
Beslut om utbetalning | Beslut JIN D Public 360/ Digitalt/papper Bevaras 5ar
fattas nararkiv
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Verksamhetsomrade

Bildning och larande

Process

Bidrag till fristdende
utbildningsverksamheter

Beskrivning

Bidrag till friskolor

Tillaggsbelopp pa grund av sarskilda skal

Diarium SMN
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/forma | Bevara/gall | Till Anmaérkning
o D=Diarieftrs t ra slutarkivet
N=NejJ=Ja | g-gystematisk ~ Bevaras=B
o Papper=p Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Friskola ansdker om Ansokan J D Public Digitalt/papper |Bévaras 5 ar
tillaggsbelopp 360/
nararkiv
Beslut fattas Beslut J D Public Digitalt/papper |Bevaras 5 ér
360/
nararkiv
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Verksamhetsomrade

Forskola, skola

Process Grundbelopp
till

fristdende
verksamheter

Beskrivning
Grundbelopp

Processen beskriver administration kring utbetalning av bidrag till fristdende verksamheter. Férskola eller skola far grundbelopp utbetalt
for hur manga elever fran Kungalvs kommun de har, en ansokan per lasar.

Lagrum: Skollagen (2010:800)

Aktivitet

Betala ut bidrag till
fristende verksamheter

Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/form | Bevara/gallra | Till Anmaérkning
D=Diariefors at slutarkivet
S=Systematisk

forvaring

Friskolan skickar en
klasslista

Forteckning S IST ochi Digitalt Gallras Gallras efter 10
Sharepoint ar. Listorna i
Sharepoint
innehaller inte
namn, bara
fordelsar och
antal.

Beslut om utbetalning av
grundbelopp fattas

Beslut D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar
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Verksamhetsomrade

Forskola, skola

Process

Tillaggsbelopp till

fristdende

Beskrivning

Tillagssbelopp

Processen beskriver administration kring utbetalning av bidrag till fristhende verksamheter. Tillaggsbelopp soker fristdende verksamheter
for varje barn de har fran Kungalvs kommun som har extra resurser pa grund av sarskila behov.

verksamheter Lagrum: Skollagen (2010:800)
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/form | Bevara/gallra | Till Anmarkning
_ ) D=Diariefors at slutarkivet

Bf—:-taola ut bidrag till S=Systematisk

fristaende

verksamheter forvaring

Friskolan skickar en Forteckning S IST och i Digitalt Gallras Gallras efter 10

klasslista. Sharepoint. ar. Listorna i
Sharepoint
innehaller inte
namn, bara
fodelsedr och
antal.

Beslut om utbetalning Beslut D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar

av grundbelopp fattas
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Verksamhetsomrade

Bildning och larande

Process

Styrning och ledning av
utbildningsverksamhet

Beskrivning

Processen innehaller dokument som genereras av huvudman och férskolechef/rektors styrning av skola. Lagrum: Kommunallagen,
Skollagen (2010:800), Arbetsmiljélagen

Verksamhetssystem: Public 360, Stratsys, KIA, Office 365, Personec

Aktivitet Dokument Registrering Forvaring Medium/form | Bevara/gallra | Till Anmarkning
Diariefors/ at slutarkivet
Systematisk .
forvaring Papper/Digitat
Egen styrning och Sektorsovergripa | Styrdokume | D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Styrande
kontroll nde nt dokument
upprattas antagna av
sektorsledning
Lokala Styrdokume | D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Styrande
upprattas dokument
av ledningen pa
enhet.
Dokumentation Uppdrags- D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar
gallande beskrivning
projekt Projektplan
upprattas Rapport
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Planera och félja Verksamhetsplan, D/S Public 360, Digitalt Bevaras 5ar Diarieférs centralt
upp ekonomi, tertialrapport och Stratsys tillsammans med
personal och KS- | arshokslut uppréattas alla sektorers
resultatmal planer och
uppféljningsrappor
ter
Internbudget uppréttas Budget S Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid
inaktualitet
Avser
enhetschefens
egen budget
Ekonomiska S Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid
rapporter/sammanstallg inaktualitet ex om
ningar infor ekonomi begar in
budgetarbetet upprattas I6nebudget fran
chef
Avvikelserapporter och S Office 365 Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar.
handlingsplaner fran Brukar samlas in
enheterna (for att fa av
budget | balans) verksamhetschef |
upprattas. samband med
t.ex.
tertialuppfoljning
Underlag i samband S KIA/Office 365 | Digitalt Gallras Gallras vid

med uppféljning av
arbetsmiljé upprattas

inaktualitet ex.

statistik over
tillbud,
sjukfranvaro,
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sjukldnekostnad
samt blanketter och
checklistor.

Det som &r med i

tertialrapporterna
sparas pa sa satt.

Ansokningar om Ansodkan Public 360 Digitalt Bevaras 5ar

statshidrag upprattas

Beslut om Beslut Public 360 Digitalt Bevaras 5ar

statshidrag

inkommer

Folja upp och Systematiskt Styrdokument Public 360 Digitalt Bevaras 5ar
analyserakvalitet  |kvalitetsarbete sker,

ex planering, arshjul,

modeller, mal och

atgarder

Systematiskt Rapport Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Kvalitetsrapporter till

kvalitetsarbete namnd eller

uppfoljningsrapporter, motsvarande,

huvudmannen rapporter fran
riktade uppfdljningar
och mindre.
Resultatsammanstal
Iningar och analyser
av olika slag.

Rapporter fran Rapport Public 360 Digitalt | Bevaras 5ar Diariefors i samma

enheter till arende som

huvudman i det huvudmannarappor

systematiska ten.

kvalitetsarbetet

Analysunderlag for Rapport Office 365, Digitalt/p | Gallras Ex.

apper
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systematiskt Google enkatsammanstalln
kvalitetsarbete Workspace i ngar,
uppréttas for betygssammanstalin
Education, ingar,
nararkiv minnesanteckninga
r, rapporter
arbetslag o.s.v. Det
som ar relevant
bevaras i rapporter
enligt ovan, 6vrigt
kan
gallras vid
inaktualitet.
Enkatfragor Enkat Office 365, Digitalt/p | Bevaras 5ar En kopia pa de
apper
(egenuppréttade) Google frégor som stalls
Workspace for sparas.
Education,
nararkiv
Enkétsvar Enkat Office 365, Digitalt/p | Gallras Gallras nar
apper
(egenuppréattade Google sammanstallning
enkater) Workspace for en ar klar.
Education,
Bedrivatillsyn Ansodkan om Ansotkan Public 360 Digitalt | Bevaras 5 ar
och insyn av godkannande att bedriva
enskild enskild férskola eller
huvudman pedagogisk omsorg
inkommer
Handlingar Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Tex
rérande frageunderlag
kommunens tillsyn infor tillsyn,
Over enskilda som handlingar som
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bedriver
forskoleverksamhe
t och
skolbarnomsorg

samlas in i och
med tillsyn som
ar till grund for
beslut,
tillsynsrapport,
klagomal

mot enskild
huvudman, beslut
om sanktioner

Avtal/utredningar och Public 360 Digitalt | Bevaras 5ar Ingar bland

beslut om att fa bedriva diarieférda

verksamhet inom handlingar

pedagogisk

omsorg

Dokumentation fran Public 360 Digitalt | Se anmarkning | 5 ar Dokumentation

insyn i fristdende av vikt som

grundskolor beskriver
kommunens
nyttjande av
insynsratt
diarieférs och
bevaras.
Ovrigt gallras vid
inaktualitet.

Planera Lasarstider Public 360 Digitalt | Bevaras 5 ar Grundskola och

organisation

gymnasieskola
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Motesprotokoll fran Protokoll Office 365/ Digitalt/p | Se anmarkning Bevaras om de utgor

ledningsgrupp upprattas, Google apper besluts- protokoll som

amneskonferenser, Workspace innehaller information

enhetskonferenser, for Education, om skolans organisation

pecjagogiska tréffar och alt. nararkiv eller inriktning som inte

dylikt dokumenteras pa annat
satt.
Kan utgora underlag for
skolans systematiska
kvalitetsarbete. Kan da
gallras nér slutsatser
och
atgarder dokumenterats
dar. Om protokollen inte
bedoms innehélla
information av varde
gallras de vid
inaktualitet.

Prognoser, tex barn- och Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Avser t.ex. rapporter

elevantal eller redovisningar till
namnd.

Personalschema eller Forteckning Personec Digitalt | Gallras Gallras vid inaktualitet

motsvarande som

redovisar

personaltéathet,

Oppettider mm.

Handlingar som visar Public 360 Digitalt | Bevaras 5ar SL 10:4, 11:6,

amnen som ska SF 9:8, 10:5

erbjudas som elevens val
och sprakval

Gyf4:6, 4:7, 4:7a
Delegationsbeslut
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Stadieindelad timplan pa Public 360 Digitalt | Bevaras 5 ar
verksamhetsniva
Hantera EU- och Beslut statliga medel Beslut Public 360 Digitalt | Bevaras 5ar
statsbidrag inkommer
Slutrapport/slutredo Rapport Public 360 Digitalt  |Bevaras 5 ar
visning statliga medel
Underlag for Office 365 Digitalt  |Bevaras Gallras efter 10 ar
anvandning av
statliga medel
Kommunen ansdker om  |Ansdkan Public 360 Digitalt  |Bevaras 5 ar Ta reda vilka
EU-medel dokumentationsregler
som galler for aktuell
fond, anstkan
sparas och
diariefors, rapporter
och redovisningar
om innehall sparas
och diariefors.
Ekonomisk redovisning
sparas i enlighet med
fondens regler.
Ansokningar och beslut  |[Anstkan Public 360 Digitalt ~ |Bevaras Avser projekt som
om enheten sjalv
projektmedelideltagande i |PeSUt administrerar och
projekt frdn en enhet ansoker om
Hanterauthyrning  [Hyreskontrakt uppréattas Kontrakt Public 360 Digitalt Bevaras 5ar

av lokaler
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Verksamhets
omréade

Utbildning

Process

1.1
Kommunikati
on

Beskrivning

Processen innehaller aktiviteter som handlar om kommunikation med omvarld och internt pa évergripande niva. Verksamhetssystem: hemsida,
Unikum, Intranat, Office 365

Aktivitet Dokument | Registreri | Forvaring | Medium/form | Bevara/gal | Till Anmaérkning
ng at Ira slutarkivet
Diariefdrs/ .
Systematis Papper/digitalt
k
forvaring
Informera och | Trycksaker, ex katalog, S Nararkiv Papper Bevaras 5ar Kan avse t.ex. informationshéfte
marknadsfora | infobroschyr upprattas med kontaktuppgifter och
information om enheten.
Skolfotokatalog Fotografier | S Nararkiv Papper Bevaras 10 ar Varje skolenhet sparar ett
upprattas exemplar arligen av fotokatalogen

vilka med jamna mellanrum
samlas i en arkivkartong och
levereras till

centralarkivet (behdéver ej
diarieforas).
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Filmer, bilder och Fotografier Hemsida Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
ljudupptagningar . . ,
upprattas Exempelvis mformat!onsﬁlmer om
verksamheten och bilder samlade
for att belysa nagon del av
verksamheten, bevaras och
diarieférs om det ger en
viktig beskrivning av
verksamheten, gallras om av
ringa betydelse.
Informationsutskick, Unikum Digitalt Gallras Som beskriver verksamheten for
manadsbrev och dylikt tex vardnadshavare.
upprattas L . o
Gallras vid inaktualitet = ett l&sar
efter inlagget ar skapat (Unikum).
Intern Intranat och dylikt, Intranat/ Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
kommunikation [interna rutiner och Office 365 Information pa intranatet av mer
information av tillfallig betydande karaktéar hanteras i
betydelse upprattas enlighet med vad
dokumenthanteringsplanen i
ovrigt anger for handlingstypen.
Hantera Statistiska uppgifter Office 365 Digitalt/papper |Gallras Gallras vid inaktualitet
myndighetsr lamnas till myndighet
edovisning
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2. Forskolan, fritidshem och pedagogisk omsorg

Verksamhetsomrade

Forskola, fritidshem
och pedagogisk
omsorg

Process

2.1 Placera och
administrera
information om barn

Beskrivning

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

pedagogisk omsorg. Processen innefattar &ven verksamhet i fritidshem. | processen ingar aktiviteter att placera barn och elever, administrera

avgifter och information om barn.

Verksamhetssystem: IST Forskola (Extens), Public 360, Adato Lagrum: Skollagen (2010:800)

och elever
Aktivitet Dokument | Registreri | Forvaring | Medium/for Bevara/ga | Till Anmarkning
ng mat lIr a slutarkive
D=Diariefd t
rs
S=System
atisk
férvaring
Placera barn i AnsOkan om Ansokan S IST Digitalt/pappe | Gallras Gallras vid inaktualitet Galler
forskolan, placera barnomsorgsplats/Fritid Forskola/ r aven fristdende enheter
elev pa fritidshem shemsplats inkommer nararkiv
Handlingar och besluti | Beslut S IST Digitalt Bevaras 5ar | Extens syns forturshistorik
fortursarenden fattas Forskola
Plats erbjuds Skrivelse S IST Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
Forskola
Erbjuda plats till Skrivelse D Public 360 | Digitalt Bevaras 5 ar Delegationsbeslut
barn/elev
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utifrdn barnets behov
pga

familjens situation

Erbjuda plats barn/elev
utifrdn behov av
sarskilt stod

i sin utveckling

Skrivelse

Public 360

Digitalt

Bevaras

Delegationsbeslut

Beslut om
omsorg utanfor
ordinarie
Oppettider

Beslut

Public 360

Digitalt

Bevaras

Delegationsbeslut

Beslut om mottagande
av barn fran annan
kommun

efter onskemal fran
vardnadshavare

Beslut

Public 360

Digitalt

Bevaras

Delegationsbeslut

Beslut om mottagande
av barn fran annan
kommun med hansyn till
personliga

forhallanden

Beslut

Public 360

Digitalt

Bevaras

Delegationsbeslut

Lamna yttrande till
annan kommun i
anledning av
mottagande av barn i
forskola

Yttrande

Public 360

Digitalt

Bevaras

Delegationsbeslut

Administrera
information om barn

Barnregister

Forteckning

Extens/IST
forskola

Digitalt

Bevaras
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Vardnadshavare ger
medgivande fér annan
myndig person att ta del
av uppgifter om elev i
samma omfattning som
vardnadshavare i
Unikum

och Skola24

Intyg

Nararkiv

Papper

Gallras

Gallras vid inaktualitet

Intyget hanteras likadant i
grundskolan och i gymnasieskolan
och i sarskolan

Schema 6ver barns
planerade

vistelse i
forskola/pedagogisk
omsorg

Forteckning

IST forskola

Digitalt

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Overenskommelse om
hantering av skyddad
personuppgift

Avtal

Kassask
api
nararkiv

Papper

Gallras

Gallras vid inaktualitet Forvaras
inlast med begransad
tillg&nglighet

Administrera avgifter

Beslut om avgiftsfri
barnomsorg

Beslut

Public 360

Digitalt

Bevaras

Inkomstuppgi
ft
vardnadshav
are

Intyg

Extens/IST
Forskola

Digitalt

Gallras

Gallras efter 10 ar

Rattelse av
barnomsorgsavgifter

Forteckning

Agresso

Digitalt

Gallras

Gallras efter 10 ar
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Verksamhetsomrade
Forskola, fritidshem
och pedagogisk
omsorg

Process

2.2 Hantera
uppsagning av plats

Beskrivning

| processen ingar aktiviteterna att ta emot information om uppsagning fran vardnadshavare och uppsagning frdn kommunen

Verksamhetssystem: IST Forskola (Extens), Public 360, Adato Lagrum: Skollagen

Aktivitet Dokument Registrering Forvaring | Medium/form | Bevara/gall | Till Anmaérkning
D=Diarieftrs at ra slutarki
S=Systematisk vet
P = Papper D
forvaring = Digitalt
Ta emot information | Uppségning av S Extens/IST | Digitalt Gallras Gallras efter 2 ar
om uppséagning fran | plats forskola Uppsagning kommer in via
vardnadshavare papper eller
webbtjanst.
Uppsagning fran Uppséagningar D Public 360 | Digitalt Bevaras 5ar
kommunen pa grund av ej
nyttjad plats
Beslut om Beslut D Public 360 | Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut
uppséagning
Pa grund av
obetalda
avgifter
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Verksamhetsomrade

Forskola, fritidshem
och pedagogisk
omsorg

Process

2.3 Varnaom
barnets halsa

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att klargora barnets halsotillstdnd, hantera specialkost, hantera tillbudsrapporter och férebygga krankande
behandling och diskriminering.

Verksamhetssystem: IST Forskola (Extens), Public 360, Office 365 Lagrum: Skollagen

Aktivitet Dokument | Registrering Forvaring | Medium/form | Bevara/gallr | Till Anmarkning
D=Diariefors at a Bevaras=B | slutarkiv
S=Systematisk B Gallras=G et
forvaring P —.P.apper D
= Digitalt
Klargtra barnets Information om S Nararkiv Papper Gallras Gallras vid inaktualitet
hélsotillstand vid egenvard fran
forskolestart vardnadshavare
angaende
medicinering
Lakarintyg Intyg D Nararkiv Digitalt/papper | Gallras Gallras vid inaktualitet
Hantera specialkost | Medicinskt S Nararkiv Digitalt/papper
underlag for
specialkost
Egenvardsplan S Nararkiv Papper Gallras Gallras nér ersatts av ny

arligen och om behov ej
finns

eller barn/elev slutar kan
gallras efter 5 ar.
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Forebygga Anmalan om Anmalan Public 360 | Digitalt Bevaras 5ar
krankande krankande
behandling och behandling/
diskriminering trakasserier
Utredning om Utredning Nararkiv P/D Bevaras 5ar Utredning ska bevaras
krankning tillsammans med anmalan
behandling i
arendet.
Uppfoljning och Néararkiv D B 5ar Uppféljning ska
utvardering av bevaras tillsammans
atgarder med anmalan i
arendet.
Plan mot Office 365 |p B 5 ar
diskriminering och
krdnkande
behandling.
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Verksamhetsomrade

Forskola, fritidshem
och pedagogisk
omsorg

Process

2.4 Folja barnets

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att dokumentera barnets utveckling, hantera behov av séarskilt stod eller extra insatser i verksamheten.

Verksamhetssystem: Public 360, Office 365 Lagrum: Skollagen

utveckling
Aktivitet Dokument | Registrerin Forvaring Medium/fo | Bevara/gal | Till Anmaérkning
g D=Diariefér rmat Ira slutarkivet
S Bevaras=B
S=Systemati Gallras=G
sk
forvaring
Dokumentera Dokumentation rérande S Unikum Digitalt Bevaras/G Viktig information bevaras
barnets utveckling barnets utveckling och allr as och 6verlamnas till
och fora larande grundskola efter
utvecklingssamtal vardnadshavares
godkannande. Ovrig
info gallras direkt.
Dokumentation som S Nararkiv Papper Gallras Lamnas over till hemmet

barnet gjort sjalv, sa
kallad portfolio
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Hantera behov av Utredning av sarskilda | Utredning Nararkiv Digitalt Gallras Gallras 3 ar efter barnet
sarskilt stod stodatgarder slutat.

Skollagen reglerar
overlamningen av
uppgifter vid évergang
mellan och inom
skolformer. Géller ej
mellan foérskola och
forskoleklass. Samtycke
kan behovas.

Handlingsplan for barn Nararkiv Digitalt Gallras Gallras 3 ar efter barnet

| behov av sarskilt stod slutat

Ovriga handlingar som Néararkiv Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet.

rér barn i behov av

sarskilt stod Skollagen reglerar
overlamningen av
uppgifter vid évergang
mellan och inom
skolformer. Géller ej
mellan forskola och
forskoleklass. Samtycke
kan behovas.

Ans6kan om extra Ansékan om Ansokan Public 360 | pigitalt Bevaras 5ar
insatser i verksamheten|tjjlaggsresurs eller

tillaggsbelopp

samt tillhérande

dokumentation

Overenskommelse med Public 360 Digitalt Bevaras 5ar

annan kommun om
ersattning utéver
interkommunal
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ersattning
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Verksamhetsomrad
e

Forskola, fritidshem
och pedagogisk
omsorg

Beskrivning

| processen ingar aktiviteterna att notera daglig narvaro, dokumentera planera och dokumentera undervisning.

Verksamhetssystem: Office 365, Personec

Process Lagrum:
2.5 Bedriva
undervisning
Aktivitet Dokument | Registrering Forvarin | Medium/form | Bevara/gal | Till Anmaérkning
D=Diarieftrs g at I ra slutarkiv
S=Systematis et
Bevaras=B
k férvaring Gallras=G
Notera daglig Néarvarolistor Lista S Skola 24 Digitalt/papper | Gallras Gallras efter 1 ar
néarvaro forskola
Dokumentera med Fotografier, filmer samt Fotografier | S Unikum Digitalt/papper | Gallras Gallras vid inaktualitet
hjalp av bild- och ljudupptagningar fran
ljudupptagningar den egna verksamheten.
Planera Bestallning av S Néararkiv Digitalt/papper | Gallras Gallras efter 2 ar
undervisning pedagogiskt material
Pedagogiskt material S Office 365 | Digitalt/papper | Gallras Gallras vid inaktualitet
egenproducerat
Lararschema S Nararkiv Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar
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Handlingar rérande Nararkiv Digitalt/papper | Gallras Gallras vid inaktualitoet

friluftsdagar och utflykter T.ex. medgivande fran
vardnadshavare kring
deltagande.

Lokal pedagogisk Néararkiv Digitalt/papper | Gallras Gallras vid inaktualitet

planering, LPP och
dylikt.
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Verksamhetsomrade

Forskola, fritidshem
och pedagogisk

Beskrivning

| processen ingar aktiviteterna att informera vardnadshavaren och att fora dialog med vardnadshavare. All information skickas ut via

omsorg .
Unikum.
Process
2.6 Samverka med
vardnadshavare
Aktivitet Dokument Registreri | Forvari | Medium/form | Bevara/gall | Till Anmaérkning
ng ng at ra slutarkiv
D=Diarieft et
rs
S=System
atisk
forvaring
Informera Informationsblad till S Unikum | Digitalt/pappe | Gallras Gallras vid inaktualitet
vardnadshavare vardnadshavare r
Fora dialog med Protokoll fran Protokoll S Unikum | Digitalt/pappe | Bevaras 10 ar
vardnadshavare foraldrarad r
Minnesanteckningar Méotesanteckni | S Unikum | Digitalt/pappe | Gallras Gallras vid inaktualitet
fran foraldramote ng r
Minnesanteckningar Méotesanteckni | S Unikum | Digitalt/pappe | Se Uppgifter av vikt ska
familjesamtal ng r anmarkning bevaras, exempelvis

overenskommelser eller
om barnet ar i behov av
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stod. Ovriga anteckningar
gallras.

Enkéatresultat

Enkéat

Nararki
Y,

Digitalt/pappe
r

Gallras

Gallras vid inaktualitet
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3. Grundskolan

Verksamhetsomrade

Forskoleklass,
grundskola

och grundsarskola

Process

3.1 Ta emot elever

Beskrivning

Forskoleklassen ar en obligatorisk skolform. Grundskolan &r en nioarig obligatorisk skolform. Grundskolan ar tillganglig for alla barn mellan
6 och 16 ar. For de barn som inte kan genomféra sin skolgdng i grundskolan finns specialskolan och den obligatoriska sarskolan.

| processen ingd aktiviteter for att anta och placera elever, dverlamnande av elevinformation, antagning till modersmalsundervisning,
bevaka skolplikt samt handlaggning och beslut av skolskjuts.

Lagrum: Skollagen (2010:800), Skolférordningen Verksamhetssystem: Extens, Public 360, PMO, Unikum

Aktivitet Dokument | Registreri | Forvari | Medium/form | Bevara/gal | Till Anmaérkning
ng ng at Ira slutarkivet
D=Diariefor o
s D = digitalt P
S=System = papper
atisk
forvaring
Anta och placera Placering vid skolenhet Register S Extens Digitalt Bevaras
elever i (val av skola)
forskoleklass och
grundskolan
Blankett Inflytt/utflytt/val S Extens Digitalt/pappe | Gallras Gallras efter 1 ar

av annan skola

r

Information om &ndringar

registreras i

Extens
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Beslut om att frAnga Beslut Public Digitalt Bevaras Delegationsbeslut
360

vardnadshavarens

onskemal om

placering vid skolenhet

Yttranden till annan Yttrande Public Digitalt Bevaras Delegationsbeslut

kommun om att ta emot 360

elev

Beslut om rétt till Beslut Extens Digitalt Bevaras

utbildning eller annan

verksamhet for personer

ej folkbokforda i

Sverige

Klasslistor Extens Digitalt Bevaras

Ansotkan PMO, Digitalt Bevaras 5ar
. . Underlag
Ga om arskurs Beslut elevakt
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Ansdkan/underlag/beslut
om att flyttas upp till en
hogre arskurs

Ansdkan
Underlag
Beslut

PMO

Digitalt

Bevaras
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Anta och placera
elever i
grundséarskolan

Systematisk férvaring kan vara parm eller kuratorsakt, psykologakt, specialpedagogakt, rektorsakt, elevakt, System: PMO Diarium: SMN,

System: Public 360

Dokument Registrerin | Forvaring Medium/forma | Bevara/gall | Till Anmaérkning

g t ra slusarkiv
D=Diarieftrs . et
S=Systemat D = digitalt P =
isk papper
forvaring

Insatser i grundskolan | Pedagogisk kartlaggning S PMO/ Digitalt/papper | Bevaras 5ar

sker forst. Det gors Elevakt

pedagogiska

kartlaggningar innan

det blir aktuellt att

prova

fraga om det ska

beslutas om placering i

sarskola.

Skolpsykologen goér en | Utredning - psykologisk S PMO/ Digitalt/papper | Bevaras 5ar

utredning

Psykologakt
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Rektor kontaktar Utredning - psykologisk D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar
stédenheten.
Stddenheten inhamtar
utredningar som ska
ligga till underlag for
beslut. Utredningar
inkommer till Sociala
myndighetsnamnden.
Utredning - Pedagogisk D/S Public Digitalt Bevaras 5 ar Handlingen i diarieakten gar
360/PM till slutarkiv efter 5 ar.
]
Handlingen som férvarats
i PMO levereras till
slutarkiv 5 ar efter att
eleven har slutat.
For elever som soker fran
annan kommun bevaras
endast beslut om
mottagande i Kungalvs
kommun
Utredning - Social D/s Public Digitalt Bevaras 5 ar Handlingen i diarieakten gar
360/PM till slutarkiv efter 5 ar,
@) Handlingen som forvarats i

PMO levereras
till slutarkiv 5 ar efter att
eleven har slutat.
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elev frdn annan
skolform pa prov

Utredning - Medicinsk DIS Public Digitalt Bevaras 5 ar Handlingen i diarieakten gar
360/PM till slutarkiv efter 5 ar,
@) Handlingen som forvarats i

PMO levereras till slutarkiv 5
ar efter att eleven har slutat.
Endast skolskdterskas
journal i PMO.

Samtycke fran Samtycke D Public 360  |Digitalt Bevaras 5 ar

vardnadshavare

inhamtas

Beslut om elev tillhoér/  [Beslut D Public 360 Digitalt Bevaras 5 ar

ej tillhor sarskolans

malgrupp fattas

Beslut om attta emot/e] |Beslut D Public 360 Digitalt Bevaras 5 ar

ta emot elev i

gymnasiesarskola fattas

Ny prévning eller Beslut D Public 360 | Digitalt Bevaras 5 ar

uppfoljning av beslut

om att ta emot elev i

sarskola sker

Beslut om elev Beslut D Public 360 Digitalt Bevaras 5 ar

mottages/ ej mottages

sarskolans malgrupp

fattas

Beslut om att ta emot Beslut D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar

48




KUNGALVS

KOMMUN

Beslut om integrerad Beslut Public 360 Digitalt Bevaras 5 ar

elev fattas

Beslut om att elev ska  |Beslut Public 360 Digitalt Bevaras 5 ar

lasa

amnen/amnesomraden/

enligt grundsarskolans

kursplaner

Ny provning eller Public 360 | Digitalt Bevaras 5 ar

uppféljning av beslut om

attta emot elev i

sarskola

Taemot och inhamta |Handlingar rérande samtycken Nararkiv Papper Gallras Gallras vid aktualitet

information om elever |enligt GDPR
Elev skriver under Forvaras Papper Gallras Gallras vid inaktualitet
ansvarsforbindelse hos Soltak
"datoravtal” nér de tar emot AB
en dator.
Kontrakt for 1an av digitalt
larverktyg fran Kungalvs
kommun
Overenskommelse om Nararkiv Papper Gallras Gallras vid inaktualitet Inlast
hantering av skyddad vid enhet
personuppgift
Anmalan/avanmaélan om Extens Digitalt Gallras Gallras vid avslutad
modersmalsundervisning skolgang
Beslut om svenska som Extens Digitalt Gallras Gallras vid avslutad

andrasprak

skolgang
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Dokumentation vid dverlamning| S Unikum/PMO | Digitalt Bevaras Mottagande enhet ska bevara
fran annan skola relevant dokumentation av
betydelse for en elevs
utveckling mot malen.
Information av tillfallig

eller mindre betydelse gallras

efter 1 ar.
Bevaka elevers Skolpliktsbevakning S Extens Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
skolplikt
Narvaro- och franvarouppgifter| S Skola 24 Digitalt/pappe | Gallras Gallras efter 3 ar
r
Dokumentation vid stor S PMO Digitalt Bevaras 5 ar Handlingsplan samt
frnvaro underlag/utredningar med
stodatgarder sparas i
PMO.
Ledighet for elev anstkan och | S PMO Digitalt/pappe| Gallras Gallras vid inaktualitet.
beslut (se r Skolan bedémer hur langt
anmark tillbaka det kan vara bra att
ning) alt spara ansokningarna.
nararki Vanliga ansokningar kan
v gallras efter ett eller tva

laséar. Handlar det t.ex. om
en elev vars familj &ker pa
obeviljad semester kan
ansodkan behoéva sparas
langre och férvaras i PMO.
Blir det ett
skolpliktsbevakningsarend

e bor anstkan bevaras som
underlag i PMO.
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Anstkan om uppskjuten Public 360 | P/D Bevaras 5ar
skolplikt
Beslut om uppskjuten skolplikt Public 360 Digitalt Besvaras 5 ar 7 kap 10 § SL
Delegationsbeslut
Beslut om skolpliktens Public 360 Digitalt Bevaras 5 ar 7 kap 13 § SL
férlangning Delegationsbeslut
Beslut om skolpliktens Public 360 |Digitalt Bevaras 5 ar 7 kap 14 § SL
upphdrande Delegationsbeslut
Beslut om att skolplikten kan Public 360 Digitalt Bevaras 5ar
fullgoras pa annat satt
Hantera skolskjuts Anmaélan om behov av Optiplan Digitalt Gallras Gallras efter 2 ar.
skolskjuts Arendena diariefors som
SMN-VR
Beslut om skolskjuts Optiplan/Publ| Digitalt Bevaras Positiva beslut
i
¢ 360 sammanstélls och
redovisas arligen
férutom taxi-/batskjutsar
som redovisas separat.
Negativa beslut redovisas
separat.
Beslut om avslag férvaras
i Public 360 tilsammans
med ev.6verklagan.
10kap 328§,11kap 318§
SL
Delegationsbeslut
Overklagan och yttrande Public 360 Digitalt Bevaras 5ar

skolskjuts
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Bestéllningar av skolkort S Skolkorts- Digitalt Gallras Gallras efter
webben
1 &r under
férutsattning att
vederborlig kontroll,
redovisning skett.

Bestéllningar av taxiresor S Webbsolen | Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar

Bestéllning av taxiresor gors
i webbsolen, da gar
bestallningen till
bestallningscentralen Fasta
resor (som drivs av
vasttrafik).

Beslut om fardvagar och D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar
placering av hallplatser
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Verksamhetsomrad
e Forskoleklass,
grundskola och

grundsarskola

Process

3.2Varnaom
elevens halsa

Beskrivning

Inom elevhalsan skilier man pa den séarskilda elevvardande verksamheten till vilkken elevhalsans medicinska insats, skolpsykologens och
kuratorns verksamhet hor och 6vriga elevvardande verksamheter som skéts av 6vriga funktioner inom skolan och som bl.a. syftar till att

uppratta en god arbetsmiljo for eleverna.

| processen finns aktiviteter inom elevhéalsan och aktiviteter for att hantera tillbudsrapporter och férebygga krdnkande behandling och
diskriminering. Lagrum: Skollagen (2010:800), Skolférordningen, Halso- och sjukvardslagen

Verksamhetssystem: Extens, Public 360, Office 365/Google Workspace for Education, PMO

Aktivitet Dokument Registrering | Forvaring Medium/form | Bevara/gal | Till Anmarkning
D=Diarieftrs at Ira slutarki
S=Systemati : Bevaras=B | vet
sk P =PapperD | gajras=G
= Digitalt
forvaring
Forebygga och Plan mot diskriminering D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Samlingséarende per
framja och krankande behandling ar
likabehandling (Likabehandlingsplan)
Ordningsregler D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Samlingsarende per
ar
Kartlaggningar av D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Samlingséarende per
riskfaktorer ar
Vidta atgarder vid Anmalningar, utredningar, S PMO Digitalt Bevaras 10 ar 6 kap. 10 8 SL
krankningar uppféljningar om
2 kap. 7 §DL

krankande behandling
eller diskriminering

53




KUNGALVS

KOMMUN
Rapport till huvudman om | Rapport D Public 360 Digitalt Bevaras 10 ar
krénkning
Hantera Beslut om Beslut S Néararkiv Digitalt/papper | Gallras Gallras vid inaktualitet
disciplindrenden utvisning ur Atgarden ska
(Skollagen kap 5) undervisningslokal dokumenteras. Bevaras
en vid behov om under lag
for ytterligare atgard.
Beslut om kvarsittning Beslut S Nararkiv Digitalt/papper | Gallras Gallras vid inaktualitet
Atgarden ska
dokumenteras. Bevaras
vid behov om under lag
for ytterligare atgard.
Utredning om elev Utredning S Néararkiv Digitalt/papper | Gallras Gallras vid inaktualitet
vid upprepade
tillfallen stort
ordningen
Skriftlig varning S PMO Digitalt Bevaras 5kap 11 8§ SL
Beslut om Beslut S PMO Digitalt Bevaras 5kap 12 § SL
tillfallig
omplacering
Beslut om tillfallig placering |Beslut S PMO Digitalt Bevaras 5kap 13 § SL
vid annan enhet
Beslutom Beslut S/ID PMO/ Public  |pigitalt Bevaras 5kap 14 §
avstangning, helt 360 Rektors beslut
eller delvis sparas i PMO —
kopia till

huvudmannen som
sparar i Public 360
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Overklagan, avstangning PMO/Public 360 |pigjtalt Bevaras Vid dverklagan som
hanteras av
administrationen
férvaras handlingarna
for
Overklagande i public
360.

Beslut om Beslut Nararkiv Digitalt/pappe | Gallras Gallras efter 1 ar.
omhandertagande av r Om foremalet inte
foremal, SL 5:22 lamnas ater vid
lektionens slut ska
detta dokumenteras.
Polisanmaélan, elev PMO Digitalt Bevaras
Tillbud/Olycksfall Tillbudsrapport for Rapport KIA Digitalt Bevaras
for elev tillbud/olycksfall
Undervisning i Overenskommelser med PMO Digitalt Bevaras
hemmet, sjukhus vardgivaren kring
eller motsvarande utbildning och dylikt
institution
Medicinskt underlag for PMO Digitalt Bevaras Endast i
specialkost skolskdterskans del
av PMO.
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Ansdkan om specialkost

Ansokan

Nararkiv/ SHV

Digitalt/Pappe
r

Gallras

Skicka vidare
information till
maltidsservice
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Verksamhetsomrad
e Forskoleklass,
grundskola och

grundsarskola

Process

3.3 Folja elevens

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att hantera elevens val, félja upp larande, séatta betyg, hantera studiehandledning och
modersmalsundervisning, fora utvecklingssamtal, hantera behov av stéd och extra insatser i verksamheten.

Lagrum: Skollagen

larande och
utveckling
Verksamhetssystem: Unikum, Extens, Office 365, PMO
Aktivitet Dokument Registrering | Forvaring Medium/form | Bevara/Gallr | Till Anmarkning
D=Diarieftrs at a slutarki
S=Systemati vet
sk
forvaring
Folja upp och Individuell S Unikum Digitalt Gallras Gallras 5 ar efter
dokumentera utvecklingsplan (1UP) avslutad
elevens larande grundskola
Nationella prov i svenska S Nararkiv Papper Bevaras 5ar Information
arskurs 3, 6 och 9. registreras ocksa i
Anvisningar/sammanstall Extens
ningar och dévrigt material
Obligatoriskt S Nararkiv P/D Bevaras 5ar
beddmningsstdd for prov
i &rkurs 1
Nationella prov i dvriga S Nararkiv Papper Gallras Gallras efter 5 ar
amnen Information
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registreras ocksa i
Extens

Skriftliga tester och
prov
(egenproducerade)

Office 365

Digitalt

Gallras

Gallras vid
inaktualitet
Betygsunderlag bor
sparas fram till dess
att nasta betyg ar

beslutat,
dvs. 1 termin

Elevdokumentation uppgift

Office 365

Digitalt/papper

Gallras

Gallras vid
inaktualitet
Exempelvis uppsats,
film eller
grupparbete.

Kan aterlamnas till
eleven efter
beddémning

gjord.

Provresultat
sammanstallning

Office 365

Digitalt

Gallras

Gallras vid
inaktualiet
Betygsunderlag bor
sparas fram till dess
att nasta betyg ar

beslutat,
d.v.s. 1 termin

Handlingar rérande praktik
och praktikplatser

Unikum

Digitalt

Gallras

Gallras vid inaktualiet
Arbetsplatskontakter,
praktikbesked,
omdomen. Under
férutsattning att
uppgifter om

genomférd praktik
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dokumenteras i
elevmatrikel eller
motsvarande
Utvecklingssamtal Anteckningar fran Motesanteck | S Unikum Digitalt Se Gallras efter 5 ar
utvecklingssamtal ning anmarkning under forutsattning

att uppgifter av vikt
dokumenterats i t
ex atgardsprogram,
likabehandlingsare
ndet mm sparas i
elevakt om
innehaller uppgifter
av betydelse.

Hantera elever med | Anmalan behov av st6d Anmalan S PMO Digitalt Bevaras Informationen kan
behov av stéd dokumenteras i

elevhalsoprotokoll
eller utredning.

Anteckningar fran samtal S PMO Digitalt Gallras Uppgifter om att
med elever gjorda av elev &r i behov av
larare, kurator, stod ska anmaélas
skolpsykolog kring att till rektor.

eleven har stédbehov for

att n& mélen i skolan Anteckningar kan

gallras om
informationen har
forts

over till t.ex. en
utredning
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Extra anpassningar Unikum Digitalt Gallras Gallras 5 ar efter
avslutad skolgang
Utredning, behov av stéd | Utredning PMO/Unikum | Digitalt Bevaras | Unikum uppréttas

och férvaras
arbetsmaterial
kring stodinsatser.
Kartlaggningar
forvaras i PMO.
Pedagogisk
beddmning gors i
Unikum.

Beslut att inte uppratta Beslut PMO Digitalt Bevaras

atgardsprogram

Beslut om att Beslut Unikum Digitalt Bevaras

uppratta

atgardsprogram

Atgardsprogram Program PMO Digitalt Bevaras

Utvardering och uppfdljning Unikum Digitalt Bevaras

av atgardsprogram

Beslut om att avsluta Beslut PMO Digitalt Bevaras

atgardsprogram
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Beslut om sarskilt stod sa
som anpassad studiegang

Beslut

PMO

Digitalt

Bevaras

Beslut om att anordna
sérskild undervisning i
hemmet eller pa annan
plats

Beslut

PMO

Digitalt

Bevaras

Larares och kurators
anteckningar fran samtal
med elever

Unikum

Digitalt

Bevaras

Foréldrasamtal med berorda
parter (protokoll frén
elevhalsokonferens)

Motesanteckni
ng

S

PMO

Digitalt

Bevaras

Ansoka om extra
insatser i
verksamheten

Uppdrag till elevhalsan/
ansokan till resursenhet

PMO

Digitalt

Bevaras

t.ex. observationer.
Stédenheten
bevarar ansdkan.

Ansbkan och beslut om
studiehandledning pa
modersmal

Extens

Digitalt

Bevaras

Pappersansokan
gallras nar
informationen har
registrerats

Satta betyg

Betygskatalog

Nararkiv

Papper

Bevaras

Eventuell
férkortningar och
sifferkoder ska

forklaras. Tas fram
arsvis efter klass.
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Slutbetyg Extens Digitalt Bevaras 5ar
Skriftlig bedémning for Nararkiv Papper Bevaras 5ar
elever som fatt F i betyg i
ett amne i &k 9 slutbetyg
Underlag fér omprévning Nararkiv Papper Bevaras 5ar Ingar i
av betyg, beslut och betygskatalog
handlingar
Resultat av provning, Nararkiv Papper Bevaras 5ar
med anteckning
om betyg
Terminsbetyg Extens Digitalt Gallras Gallras vid
inaktualitet
Amnesbetygen
registreras i Extens
och sparas dar.
Terminsbetyget
overlamnas till
eleven.
Anstkan om att satta Ansdkan Public 360 Digitalt Bevaras 5ar
betyg pa elever i
grundsarskolan
Intyg om utbildning och Intyg Public 360 Digitalt Bevaras 5ar

studieomddmen, sarskola
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Verksamhetsomrade
Forskoleklass,
grundskola och

grundsarskola

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att hantera enhetens arbete med att bedriva undervisning Lagrum: Skollagen

Verksamhetssystem: Unikum, Extens, Office 365/Gsuite

Process
3.4 Bedriva
undervisning
Aktivitet Dokument | Registrerin | Férvaring Medium/forma | Bevara/Gall | Till Anmarkning
g t ra slutarkiv
D=Diariefor et
s
S=Systema
tisk
forvaring
Planera och Protokoll Protokoll S Office 365 Digitalt Bevaras/Gall Bevaras om de
dokumentera amnesradskonferenser/klas ras utgor

undervisning

skon ferenser

beslutsprotokoll
som innehéller
information om

skolans
organisation

eller inriktning som

inte dokumenteras
pa

annat satt.
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Om protokollen
inte

bedéms innehalla

information av
varde

gallras de vid

inaktualitet.
Bestéllning av laromedel Nararkiv Digitalt/papper | Gallras Gallras vid
inaktualitet
Handlingar rérande Office 365/ | Digitalt Gallras Gallras vid
friluftsdagar och utflykter Google inaktualitet
Workspace Exempelvis
for medgivande fran
Education vardnadshavare
kring
deltagande
Handlingar rérande Nararkiv Digitalt/papper Gallras Gallras vid
studieresor, skolresor och inaktualitet

projekt

Handlingar som
ger relevant och
samlad information
om
undervisningsproje
kt av sarskild
och/eller lokal
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betydelse eller mer
betydande
studieresor och
skolresor bevaras.
Ovrig information
gallras.

Laromedel egenproducerat Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid
inaktualitet
Lokal pedagogisk planering Unikum Digitalt Gallras Gallras efter 3 ar
(LPP) och dylikt
Skriftliga tester och prov, Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid
elevlésningar inaktualitet
Betygsunderlag
bor sparas fram till
dess att nasta
betyg ar beslutat,
dvs 1 termin
Beslut om svenska som Beslut Extens Digitalt Gallras Gallras vid avslutad
andrasprak skolgang Rektor
fattar beslut
Anmalan och beslut om Anmalan Extens Digitalt Bevaras Inkommen

sprakval och elevens val

blankett gallras
efter registrering i
Extens.
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Elevdokumentation uppgift

Office 365

Digitalt/papper

Gallras

Gallras vid
inaktualitet
Exempelvis
uppsats, film eller
grupparbete. Kan
aterlamnas till
eleven efter
beddémning gjord.

66




KUNGALVS
KOMMUN

Verksamhetsomrad
e

Forskoleklass,

grundskola och
grundsarskola

Process

3.5 Planera och

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter att skriva kontrakt med elever, arrangera elevradsmaoten.

organisera
verksamheten
Aktivitet Dokument Registrering | Forvaring Medium/form | Bevara/Ga | Till Anmarkning
D=Diariefors at lIr a slutarkivet
S=Systemati
sk
férvaring
Satta schema Lararschema S Skola Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar
24/Personec
Lokala timplaner S Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
Schema klass S Skola 24 Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar
Datorkontrakt S Nararkiv Papper Gallras Gallras vid inaktualitet

67




KUNGALVS
KOMMUN

Samverka med elev
och
vardnadshavare

Ovriga kontrakt
och

overenskommel
ser med elever

Nararkiv

Papper

Gallras

Gallras vid inaktualitet

Protokoll
fran
elevradsmot
e

Protokoll

Nararkiv/Uniku
m

Digitalt/papper

Bevaras

Minnes-
anteckningar

foraldramote

Métesanteckni
ng

S

Nararkiv

Digitalt/papper

Gallras
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4. Gymnasieskola och gymnasiesarskola

Verksamhetsomrad | Beskrivning

e
Ungdomar som inte gar i gymnasieskola registreras i GR:s uppfdljningssystem ELIN. For elever som gar gymnasieskola utanfér GR

Gymnasieskola och registreras inte nagra aktiviteter i ELIN med automatik och de ser d& ut i systemet som att de berors av aktivitetsansvaret. KAA-handlaggare
gymnasiesarskola arbetar uppsokande med dessa for att sékerstélla att de har sysselsattning. Administrativ handlaggare registrerar da detta i ELIN. For
Gallring/bevarande av ELIN ansvarar GR.

Process

Verksamhetssystem: ELIN
4.1 Hantera det

kommunala Lagrum: Skollagen (2010:800)
aktivitetsansvaret

Aktivitet Dokument | Registrerin | Férvari | Medium/form | Bevara/gallr | Till Anmarkning
g ng at a slutarki
Diariefors/ L vet
Systematis Papper/digitalt
k
forvaring
Samverka med Listor over elever som | Forteckning | S Elin Digitalt Gallras Gallras nar ungdomen fyllt 20
ungdomar som inte | berors av det ar. Anvands som underlag i
gar i gymnasiet kommunala samordningsgruppen "Navet’
aktivitetsansvaret (socialtjanst/skola)
Statistik aktuella Forteckning | S Elin Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
ungdomar
Rapporteras till SCB tva
ganger om aret.
Dokumentation kring S Nararki | Papper Gallras Gallras nar ungdomen fylit 20.
enskilda ungdomar % Antecknigar och dokument
kopplat till enskilda ungdomar
ex. betygsutdrag
mailkorrespondens
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praktikplatsavtal. Om
medvigande finns kan
dokumentation flyttas till andra
inom Navet. Ungdomen kan
ocksa sjalv fa sin
dokumentation.

Méotesanteckningar med
enskilda ungdomar

Motes-
anteckni

ng

Nararkiv

Papper

Gallras

Gallras nar ungdomen fyllt 20
Méten med ex.
arbetsférmedlingen,
socialtjanst eller andra aktorer
dar KAA- handlaggare
narvarar. Om medgivande
finns kan dokumentation
flyttas till andra inom Navet.
Ungdomen kan ocksa

sjalv fa sin dokumentation.
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Verksamhetsomrade
Gymnasieskola och

gymnasiesarskola

Process

4.2 Hantera
utbildningshandelser
for elever i
gymnasieskolan

Beskrivning

Ungdomar som inte gar i gymnasieskola registreras i GR:s uppfoliningssystem ELIN. Registreringen sker automatiskt for elever gar i
skola inom GR. For dvriga elever registreras utbildningshandelser manuellt.

Aktivitet Dokument Registrering Forvaring Medium/form | Bevara/gallr | Till Anmaérkning
D=Diarieftrs at Papper=P a Bevaras=B | slutarkivet
S=Systematisk Digitalt=D Gallras=G
férvaring

Registrera Information om S ELIN Digitalt Gallras vid

utbildningshandelser utbildningshandels inaktualitet.

for elever utanfor GR

er kommer via
fakturor, post och
brev

Verksamhetsomrade

Gymnasieskola och
gymnasiesarskola

Beskrivning

Gymnasieverksamheten vander sig till ungdomar som avslutat sin grundskoleutbildning eller motsvarande utbildning och som pabdérjar
sin gymnasieutbildning under tiden till och med et forsta kalenderhalvaret det ar de fyller 20 ar.
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Process

4.3 Ta emot elever

Verksamhetssystem: Indra, Public 360, PMO, Skola 24, Unikum

Lagrum: Skollagen (2010:800), Gymnasieférordningen (2010:2039), Personuppgiftslagen (1998:204)

Gymnasiesarskolan ar en frivillig skolform for ungdomar med en utvecklingsstérning. Den vander sig till ungdomar som gétt
grundsarskola eller traningsskola. Gymnasiesarskolan riktar sig ocksa till ungdomar som inte tidigare gatt i sarskola, men som inte nar
upp till grundskolans mal pa grund av inlarningssvarigheter. Gymnasiesarskolan erbjuder nationella och individuella program.

Aktivitet Dokument Registreri | Forvaring Medium/form | Bevara/gall | Till Anmarkning
ng at ra slutarkivet
Diariefors/ -
Systematis Papper/digital
Kk t
férvaring
Anta och placera Antagningshandlingar for | Ansékan S Indra Digitalt Gallras Gallras vid
elever i sbkande inom GR inaktualitet.
gymnasieskolan Anstkan
administreras i
IT-systemet
INDRA som

Goteborgsregio
nens
Kommunalférbu
nd (GR)
ansvarar for.
GR skickar ut
antagkningsbes
ked efter det att

72




KUNGALVS
KOMMUN

beslut fattas |
antagningsnam
nden.
Antagningsfil
tas ut fran
INDRA och
laser in
elevernai
Extens.

Ansokningar for sbkande | Ansokan S Nararkiv Papper Bevaras 5ar
inom GR som inkommer

efter ordinarie
ansokningstid

Dispensansotkningar, Ansokan S Indra Papper Bevaras 5ar
engelska
Ansdkningar och beslut S Indra/Nérarki | Digitalt/pappe | Bevaras 5ar
sokande till Kungalvs v r

gymnasieskola fran
elever utanfér GR

Yttrande till kommuner Yttrande S Indra/Nérarki | Digitalt/pappe | Bevaras 5ar
utanfér GR gallande v r
kungalvselever som sokt

gymnasieskolan dar,
samt beslut fran
kommun
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Klasslistor Extens Digitalt Bevaras 5ar
Beslut om ratt till Beslut Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbes
utbildning eller annan lut
verksamhet for personer verksamhetsch
ej folkbokforda i Sverige ef, 29
kap. 2 8 SL, 4
kap.
2
§ SF
Anstkan om byte av Ansokan Nararkiv Papper Gallras Gallras vid
program inaktualitet
Senast 1 okt
det avslutande
aret.
Rapporteras till
CSN.
Beslut om att ta emot Beslut Nararkiv/Indr | Papper Gallras Gallras da

elev pa yrkesintroduktion
eller individuellt
alternativ &ven om elev
uppfyller krav pa
yrkesprogram

a

eleven slutat
skolan

SL kap 17 § 11,
dokumenteras
som sarskilt
beslut i

protokoll eller
enskilt Indra
hanterar
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utomkommunal
a elever annars
nararkiv

Diarium: SMN, System: Public 360

Systematisk forvaring kan vara parm eller kuratorsakt, psykologakt, specialpedagogakt, rektorsakt, elevakt, System: PMO

Anta och placera
elever i
gymnasiesarskolan

Aktivitet Dokument Registreri | Forvaring Medium/form | Bevara/gall | Till Anmaérkning
ng at ra slutarkivet

Insatser i grundskolan Pedagogisk S PMO/ elevakt | Digitalt/pappe | Bevaras 5ar

sker forst. Det gors kartlaggning r

pedagogiska

kartlaggningar innan.

Oftast sa gar redan

eleven i grundsarskola

nar det ar dags for

gymnasiet och da har

redan utredningar gjorts.

Skolpsykologen gér en Utredning - S PMO/ Digitalt/pappe | Bevaras 5ar

L psykologisk r

utredning innan psykologakt

stddenheten kontaktas

Rektor kontaktar Utredning D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Underlaget
stodenheten. - laggs i PMO,
Stédenheten inhamtar psykologis skickas till 360
utredningar som ska ligga |k for beslut.
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till underlag for beslut. Utredning D/S Public 360/PMO|Digitalt Bevaras Handlingen i |Utredningarna
Utredningar inkommer till |- diarieakten |diarieférs som
Sociala Pedagogi gar till separata
myndighetsnamnden sk slutarkiv efter |gokument i SMN.
5 ar,
Handlingen  |r5r elever som
som forvarats il er fran annan
PMO Ieve_reras kommun bevaras
till slutarkiv X
Ar efter aft endast beslu_t om
eleven har motta:qande i
slutat. Kungalvs
kommun
Utredning D/S Public 360/PMO|Digitalt Bevaras Handlingen i )
- Social diarieakten ~ [Baral
gar till skol_skoterskans
slutarkiv del i PMO
efter 5 ar,
Handlingen
som forvarats i
PMO
levereras till
slutarkiv X ar
efter att
eleven
har
slutat.
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Utredning - D/S Public Digitalt Bevaras Handlingen i
Medicinsk 360/PMO diarieakten
gar till
slutarkiv
efter 5 ar,
Handlingen
som
forvarats i
PMO
levereras till
slutarkiv X
ar efter att
eleven har
slutat.
Beslut om elev tillhor/ e Beslut D Public 360 Digitalt Bevaras Delegationsbes
tillhér sarskolans lut sektorchef
malgrupp fattas
Inte kopia i
rektorsakt
Beslut om att ta emot/ej Beslut D Public 360 Digitalt Bevaras
ta emot elev i
gymnasiesarskola fattas
Ny prévning eller Beslut D Public 360 Digitalt Bevaras

uppféljning av beslut om
att ta emot elev i
sarskola sker
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Ta emot och inhamta
information om elever

Handlingar rérande
samtycken enligt GDPR

Nararkiv

Papper

Gallras

Gallras vid
aktualitet

Overenskommelse om
hantering av skyddad
personuppgift

Nararkiv

Papper

Gallras

Gallras vid
inaktualite

t Inlast vid
enhet

Dokumentation vid
6verlamning fran annan
skola

Unikum/
Nararki
\Y;

Digitalt/papper

Gallras

Mottagande
enhet ska
bevara relevant
dokumentation
av betydelse for
en elevs
utveckling mot
malen.
Information av
tillfallig eller
mindre betydelse
for

att skolan ska
kunna

stddja eleven
gallras

vid inaktualitet.

Beddmning av elevens
sprakkunskaper infor
sprakintroduktion

Unikum

Digitalt

Gallras

Gallras da eleven
slutat

skolan GF

kap 6 87
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Anmalan/avanmalan Extens Digitalt Gallras Gallras nar
om eleven slutar
modersmalsundervisni skolan
ng
Beslut om svenska som Beslut Unikum Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar
andrasprak
Elev skriver under Forvaras Papper Gallras Gallras
ansvarsforbindelse hos Soltak vid
“datoravtal” nar de tar AB inaktualit
emot en dator et

Kontrakt for 1an av digitalt
larverktyg fran Kungalvs
kommun
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Hantera elevresor och
skolskjuts

Beslut och underlag
elevresor
(gymnasieskolan)

Beslut

Public 360/
Nararkiv

Digitalt/pappe
r

Gallras

Gallras efter 2
ar Beslut om att
fa
elevresebidrag
pa annat

satt
handlaggs av

skolskjutssamo
rdna re centralt.

Beslut och underlag
skolskjuts
(gymnasiesérskolan)

Beslut

Public 360

Digitalt

Bevaras

Avslagsbeslut
och
ansokningar
och beslut som
handlaggaren
bedémer vara
av sarskild vikt i
Ovrigt bevaras
ocksa.

Ovriga bevaras
ej.
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Verksamhetsomrade
Gymnasieskola och

gymnasiesarskola

Process

4.4 Varna om elevers
halsa

Beskrivning

Inom elevhalsan skilier man pa den sarskilda elevvardande verksamheten till vilken elevhalsans medicinska insats, skolpsykologens och
kuratorns verksamhet hor och 6vriga elevvardande verksamheter som skots av 6vriga funktioner inom skolan och som bl.a. syftar till att
uppratta en god arbetsmiljo for eleverna.

| processen finns aktiviteter inom elevhalsan och aktiviteter for att hantera tillbudsrapporter och férebygga krdnkande behandling och

diskriminering. Verksamhetssystem: Extens, Public 360, Office 365, PMO

Lagrum: Skollagen (2010:800), Gymnasieférordningen (2010:2039), Halso- och sjukvardslagen

Aktivitet Dokument Registrer | Forvaring Medium/forma | Bevara/gall | Till Anmaérkning
ing t ra slutarkivet
Diariefors/ o
Systemati Papper/digitalt
sk
férvaring
Forebygga och framja | Plan mot diskriminering Styrdokument | D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar
likabehandling och krankande behandling
(Likabehandlingsplan)
Ordningsregler Styrdokument | D Public 360 Digitalt Bevaras 5ar
Kartlaggningar av Rapport S Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid
riskfaktorer inaktualitet.
Olika

kartlaggnings
underlag for
arbetet med
likabehandlin
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gsplan. Ex.
Enkater,
trygghetsvand
ringar,
sociogram
osv.
Vidta atgarder vid Anmaélan om krénkande Anmaélan PMO Digitalt Bevaras 6 kap. 10 § SL
krankande behandling  |behandling eller 2 kap. 7 § DL
Utredning
diskriminering, utredning
upprattas inkommer, Rapport -
uppféljningar uppfolining
Rapport till huvudman Rapport Public 360 Digitalt Bevaras 10 ar Notering om att
om krankning anmalan ar
gjord och nar
bevaras pa
respektive
enhet.
Skolkontoret
diariefor
anmalan.
Hantera Beslut om Beslut Nararkiv Papper Gallras Gallras vid
disciplindrenden utvisning ur inaktualitet
(Skollagen kap 5) undervisningslokal Atgarden ska
en
dokumenteras.
Bevaras vid
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behov om

underlag for

omplacering

ytterligare
atgarder.
Beslut om kvarsittning Beslut Nérarkiv Papper Gallras Gallras vid

inaktualitet
Atgarden ska
dokumenteras.
Bevaras vid
behov om
underlag for
ytterligare
atgarder.

Utredning om elev vid Utredning Nararkiv Papper Gallras Gallras vid

upprepade tillfallen inaktualitet

stort ordningen

Skriftlig varning PMO Digitalt Bevaras 5ar

Beslut om tillfallig Beslut PMO Digitalt Bevaras 5ar
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Beslut om tillféllig Beslut S PMO Digitalt Bevaras 5ar
placering
vid annan enhet
Yttrande, infor Yttrande S PMO Digitalt Bevaras Vardnadshav
avstangning are och elev
ska fa
mojlighet att
yttra sig innan
beslut. Om
yttrandet fors
in i beslutet
kan 6vriga
anteckningar
gallras.
Beslut om avstangning, Beslut S/ID PMO/ Public  |Digitalt Bevaras Huvudman
helt eller delvis 360 fattar beslut

om
avstangning.
Rektor far fatta
beslut om
omedelbar
avstangning
om

det ar
nddvandigt

pa grund av
brédskande
omstandigheter.
Beslut om
omedelbar

avstangning
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bevaras
pa
skolan.

Overklagan, avstangning

Public 360

Digitalt

Bevaras

5ar

Diariefors
centralt
med
yttrande

Beslut om
omhéandertagande av
foremal

Beslut

PMO

Papper

Gallras

Om foremalet
inte lamnas
ater vid
lektionens slut
ska detta
dokumenteras
Atgarden ska
dokumenteras
. Kan gallras
efter 1 ar.
Besvaras vid
behov om
underlag for
ytterligare
atgarder.
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Verksamhetsomra
de

Gymnasieskola och
gymnasiesarskola

Process

4.5 Folja elevens

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att, folja upp larande, satta betyg, féra utvecklingssamtal, hantera behov av stéd och extra insatser i
verksamheten. Verksamhetssystem: Office 365, Unikum, PMO

larande och
utveckling
Aktivitet Dokum | Registrering | Forvaring | Medium/form | Bevara/gall | Till Anmarkning
ent L at ra slutarkiv
Diariefors et
Papper/digitalt
Systematisk
férvaring
Folja upp och Individuell studieplan S Extens Digitalt Gallras Gallras 5 ar efter att eleven
dokumentera slutat skolan
elevens larande
Nationella prov, S Nararkiv Papper Gallras Nationella prov i samtliga
amnen
elevlésningar i samtliga forutom svenska gallras efter
5ar
amnen utom svenska
Nationella prov i S Néararkiv Papper Bevaras 5ar

svenska och
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svenska som andra
sprak,

elevlsningar,

samtliga delar

Skriftliga tester och Office 365 | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
prov, elevlésningar
Elevdokumentation Office 365 | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
uppgift
Exempelvis uppsats, film
eller
grupparbete. Kan
aterlamnas
till eleven efter bedémning
gjord.
Provresultat Office 365  |Digitalt Gallras Gallras vid inaktualiet
sammanstalining
Handlingar rérande Office 365  |Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet

APL/praktik och
praktikplatser

T.ex.

arbetsplatskontakter,
praktikbesked, omdémen.
Under férutsattning att
uppgifter om genomférd
praktik dokumenteras i
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elevmatrikel eller
motsvarande

Samverkaom
elevens utveckling

Anteckningar fran eller Motesante Unikum Digitalt Gallras Gallras efter att eleven slutat
infor utvecklingssamtal ckning skolan under férutséttning att
eller motsvarande uppgifter av vikt
dokumenterats i t ex
atgardsprogram,
likabehandlingsarendet mm.
Sparas i PMO om innehaller
uppgifter av betydelse.
Minnesantecknin Motesante Unikum Digitalt Gallras Gallras efter att eleven slutat
ga r familje- ckning skolan under férutséttning att
/elevsamtal uppagifter av vikt
dokumenterats i t ex
atgardsprogram,

likabehandlingsarendet mm.
Sparas i PMO om innehaller
uppgifter av betydelse.
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Hantera behov av
stod angaende
skolsvarigheter
och andra problem

Anmalan behov av stéd | Anmala PMO Digitalt Bevaras 5ar Informationen kan
n dokumenteras i

elevhalsoprotokoll eller
utredning.

Anteckningar fran samtal PMO Digitalt Gallras Gallras om vasentlig

med elever gjorda av information forts over till

larare, kurator, annan dokumentation.

skolpsykolog kring att . -

elev har stodbehov for Uppgifter om att elev &r i

att nd malen i skolan b_ehov av stod ska_ anmalas
till rektor. Anteckningar kan
gallras om informationen har
forts over till t.ex. en
utredning.

Anteckningar fran samtal PMO Digitalt Gallras Kan gallras nér information

med elever gjorda av overlamnats. Uppgifter om

skolskoterska och att elev ar i behov av stdd

skollakare kring att elev ska anmalas till rektor.

har stddbehov for att na Skolhalsan kan inte stétta i

malen i skolan detta. Anmalan ska goras till
rektor och utrymme
finns att bryta sekretessen.

Utredning behov av stéd | Utredni PMO Digitalt Bevaras 5ar T.ex. pedagogisk utredning

ng
Beslut att uppréatta Beslut PMO Digitalt Bevaras 5ar Overklagningsbart

atgardsprogram
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Atgardsprogram PMO Digitalt Bevaras 5ar Upprattandet av
atgardsprogram gors i i
Unikum. Paskrivet program
laggs i PMO.
Beslut om att inte Beslut PMO Digitalt Bevaras 5ar
uppratta atgardsprogram
Uppfoljining/utvardering PMO Digitalt Bevaras 5ar
atgardsprogram
Beslut och handlingar Beslut PMO Digitalt Bevaras 5 ar Sasom sarskild
rérande sarskilda undervisningsgrupp och
stodinsatser anpassad
studiegang. Dokumenteras i
atgardsprogram.
Beslut och 6vriga Beslut Public 360 |Digitalt Bevaras Delegationsbeslut
handlingar rérande , 24 kap. 20, 22
undervisning i hemmet 8§88 SL
eller
pa sjukhus
Ansotkan och beslut Ansotkan Extens Digitalt/papper |Bevaras 5 ar Pappersblankett kan gallras
om studiehandledning nar informationen ar
pa modersmal registrerad i Extens
Beslut om individuellt Beslut PMO Digitalt Bevaras GF kap 9 § 4, dokumenteras i

anpassat program

studieplan
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Befrielse fran visst PMO Digitalt Bevaras SL kap 7 § 17
utbildningsinslag/
undervisning
Beslutom Beslut PMO Digitalt Bevaras GF kap 9 § 6, dokumenteras i
reducerat studieplan
program
Beslutomattelevfargad |Beslut PMO Digitalt Bevaras GF kap 8 § 23
om kurs GFkap98§1-3
Beslut om att forlanga Beslut Public 360 |Digitalt Bevaras Delegationsbes
utbildningen pa nationellt lut SL kap 16 §
program till mer an 3 ar for 15
elev
Beslut om att férlanga Beslut Public 360 |Digitalt Bevaras Delegationsbes

preparandutbildning till 2
ar

lut SL kap 17 §
5
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Fatta beslut Beslut om utdkat Beslut PMO Digitalt/pappe | Gallras Gallras da eleven slutat
géallande elevens program r skolan GF kap 4 § 23,
studieplan dokumenteras i studieplan
Ansokan och beslut om | Anstka Elin Digitalt/pappe | Gallras Gallras vid inaktualitet
studieavbrott, andrat n r Papper kan gallras nar
tillval, flyttning etc informationen forts in i
verksamhetssystem.
Rapporteras in till CSN.
Anhallan om byte av Ansoka Unikum Digitalt/pappe | Gallras Gallras da eleven slutat
kurs n r skolan Dokumenteras i
studieplan.
Beslut om att Beslut Néararkiv Digitalt/pappe | Bevaras 5ar GFkap 685
skolférlagga utbildning r
pa yrkesintroduktion
Satta betyg Betygskatalog Nararkiv Papper Bevaras 5ar Eventuella férkortningar och
sifferkoder ska forklaras. Tas
fram arsvis efter klass.
Sarskilda foreskrifter finns
hos Skolverket kring betyg.
Examensbevis/slutbetyg/ Nararkiv Papper Bevaras 5ar Tas fram arsvis efter klass.
studiebevis/samlat
betygsdokument/gymna
siei ntyg
Omprovning av betyg, Nararkiv Papper Bevaras 5ar Ingar i betygskatalog

beslut och handlingar
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Resultat av prévning,
med anteckning om
betyg

Nararkiv

Papper

Bevaras

Har samma betydelse som

betygskatalog och boér
forvaras tillsammans med
denna.

93




KUNGALVS
KOMMUN

Verksamhetsomrad
e

Gymnasieskola och
gymnasiesarskola

Process

4.6 Bedriva
undervisning

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att, folja upp larande, satta betyg, hantera studiehandledning och modersmalsundervisning, fora
utvecklingssamtal, hantera behov av stéd och extra insatser i verksamheten.

Aktivitet Dokument | Registrerin | Forvaring Medium/forma | Bevara/gall | Till Anmaérkning
g Diariefors/ t ra slutarki
Systematisk L vet
Papper/digitalt
férvaring
Planera och Protokoll Protokoll S Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
dokumentera amnesradskonferenser Elevrelaterad information
undervisning / klasskonferenser ska dokumenteras i
atgardsprogram
eller dylikt innan gallring
om av
vikt for ett &rende.
Bestallning av S Nararkiv Digitalt/papper | Gallras Gallras vid inaktualitet
laromedel
Handlingar rérande S Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet

friluftsdagar och
utflykter

T.ex. medgivande fran
vardnadshavare kring

deltagande
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Handlingar rérande Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
studieresor, skolresor
och projekt
Laromedel, Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
egenproducerat
Lokal pedagogisk Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
planering (LPP) och
dylikt
Hantera fr@nvaro Narvaro- och Skola 24 Digitalt Gallras Gallras efter 3 ar
franvarouppgifter
Dokumentation vid stor PMO Digitalt Bevaras 5ar Handlingsplan samt
franvaro underlag/utredningar
med stodatgarder
Ledighet for elev Nararkiv Digitalt/papper |Gallras Gallras vid inaktualitet
ansokan och beslut
Handlingar rérande PMO Digitalt Bevaras 5ar

indragning/varning
om indragning av
studiestod
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Verksamhetsomrad | Beskrivning
e
Gymnasieskola och
gymnasiesarskola
Process
4.7 Planera och
organisera
verksamheten
Aktivitet Dokument Registreri | Forvaring Medium/form | Bevara/gall | Till Anmaérkning
ng at ra slutarkiv
Diariefors/ o et
Systematis Papper/digitalt
k
forvaring
Satta schema Lararschema S Skola Digitalt Gallras Gallras efter 3 ar
24/Persone
c
Schema, klass S Skola24 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
Anmalan och beslut S Extens Digitalt Bevaras Dokumenteras i
om sprakval och studieplan
elevens val
Lokala timplaner S Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
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Samverka med elev | Protokoll elevforum, Protokoll Office 365 Digitalt Bevaras 5ar
och t.ex. elevrad
vardnadshavare
Protokoll matrad Protokoll Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktuallitet
elever
Protokoll frdn skolrdd  |Protokoll Sharepoint  |Digitalt Bevaras 5ar Skilj har pa foraldramote
och ett mer formaliserat
forum for samrad.
Minnesanteckningar
foraldramote sparas
ej.
Protokoll fran klassrad  |Protokoll Office 365 Digitalt Gallras Gallras efter 5 ar
Anteckningar Nararkiv Papper Gallras Gallras vid inaktualitet
fran
foraldramote
Datorkontrakt Nararkiv Papper Gallras Gallras vid inaktualitet
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Verksamhetsomrade

Bildning och larande

Process

4.8 Bedriva
utbildningsverksamh
et

Beskrivning

Mottagande av stkanden till gymnasieutbildning, Mimers Hus gymnasium 2017 fr&n annan kommun (utanfér GR) Diarium SMN

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/forma | Bevara/gall | Till Anmarkning
N=Nej J=Ja | D=Diarief6rs t ra slutarkivet

S=Systematisk Bevaras=B
o Papper=P Gallras=G
férvaring Digitalt=D

Elev folkbokford i Ansdkan JIN D Public 360 Digitalt/papper | Bevaras 5ar

annan kommun

ansoker om

mottagande. Elevens

hemkommun skickar

ansotkan till oss

Beslut fattas Beslut JIN D Public 360 Digitalt/papper | Bevaras 5ar

98




KUNGALVS
KOMMUN

Verksamhetsomrade | Beskrivning

Elevhalsans

medicinska
Denna process galler bade for elever i grundskola och gymnasieskola. Verksamhetssystem: PMO, Public 360

insats (EMI)

Process

4.9 Bedriva elevhélsa

Aktivitet Dokume | Registreri | Forvarin | Medium/forma | Bevara/gall | Till Anmaérkning
nt ng g t ra slutarkiv
Diariefors/ o et
Systematis Papper/digitalt
k
férvaring
Administrera Skolhalsovardsjourna | Journal S PMO Digitalt Bevaras 5ar
journaler ler (EMI)
SHV- journaler Journal S PMO Digitalt/papper | Bevaras 5ar Papperskopior av betydande
inlanade fran annan art skannas in i PMO och
huvudman gallras déarefter. Ovriga
pappersutskrifter gallras efter
avslutad skolgang.
Pappersoriginal atersands till
utldnande part vid avslutande
skolgang.
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journaler/journaluppgift
er som har
overlamnats till
annan huvudman

KOMMUN
SHV-journaler, for Journal Last Papper Bevaras 5ar
elever med skyddad journal-
identitet skap
Skolpsykologjournale | Journal PMO Digitalt Bevaras 5 ar
r med underlag
Barnhalsovardsjournaler | Journal PMO Digitalt/papper B 5ar Original BVC-journal i papper
(BVC) skickas till landstinget for
bevarande efter avslutad
grundskola. Papperskopior av
betydande art skannas in i
PMO.
Ovriga pappersutskrifter gallras
efter avslutad grundskola.
Register/forteckningar | Register PMO Digitalt/papper | Bevaras 5 ar In- och

utflyttningsregister i
papper lamnas till
arkivet.
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TillstAndsintyg fran PMO Digitalt/papper | Bevaras 5 ar Rekvisition skannas och
elev/ vardnadshavare bevaras i PMO, darefter
pa att fa rekvirera gallras pappershandlingarna.
elevhalsojournal  fran
annan myndighet.
Folja upp elevens Remisser fran Remiss PMO Digitalt Bevaras 5 ar
halsotillstand och skolskoterska/skollakare
forebygga och
behandla sjukdom
Remissvar Remiss PMO Digitalt papper | Bevaras 5 ar Remissvar pa papper skannas
till PMO, dérefter kan
pappershandlingar gallras.
Brev fran PMO Digitalt/papper | Gallras Brev fran andra vardgivare

vardinrattningar eller
kliniker

scannas in i PMO och
bevaras dar. For elever som
aven har pappersjournal
(frAmst gymnasie- elever)
foljer brev dvrig journal,
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d.v.s till arkiv dit
ursprungsjournal

skickas efter avslutad
skolgang.

Brev fran foraldrar och PMO Digitalt/papper | Bevaras 5 ar Skannas in till (SHV)
vardnadshavare journalen om informationen ar
av varde for eleven.
Elevhélsoenkater PMO Digitalt/papper | Bevaras 5 ar Pappershandlingar gallras
efter inskanning till PMO.
Alt till
arkivet 5 ar efter avslutad
skolgang, galler
gymnasielever.
Halsodeklarationer, PMO Digitalt/papper | Bevaras 5ar Pappershandlingar gallras
vardnadshavares svar efter inskanning till PMO. For

elever som aven har
pappersjournal (framst
gymnasieelever) foljer brev
ovrig journal,

d.v.s till arkiv dit
ursprungsjournal skickas efter
avslutad skolgang.
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Vaccination, PMO Digitalt Bevaras 5 ar Pappershandlingar gallras efter

medgivandeblankett inskanning till PMO. For elever
som &ven har pappersjournal
(framst gymnasieelever) foljer
brev 6vrig journal, d.v.s. till
arkiv dit
ursprungsjournal skickas efter
avslutad skolgang.

Horselprov PMO Digitalt Gallras Gallras om anteckningar gjorts i
journalen.

Rutiner for Digitalt/papper | Gallras Gallras efter 1 ar, ersatts arligen

lakemedelshantering Sharepoint/ (t.ex. utlamnande av

inom nararkiv allergimedicin,

skolhalsovarde huvudvéarkstabletter)

ns medicinska

del

Egenvardplan Néararkiv Papper Gallras Bor utvarderas arligen nar ny
upprattas och om behov gj
finns
eller elev slutar kan gallras efter
5 ar.

Ge psykosociala Méten mellan PMO Digitalt Bevaras 5ar

insatser och stod

vardnadshavare och
t.ex.
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psykolog,
specialpedagog av
vikt.

Remiss till BUP

PMO

Digitalt

Bevaras

Anteckningar som ror
skolkurators
verksamhet,

t.ex. korrespondens
med elever och
foraldrar

PMO

Digitalt

Bevaras

Ovrig utrednings-

/kartlaggningsinforma
tion avseende
enskilda elever

PMO

Digitalt

Bevaras

Kurators
anteckningar som
kan kopplas till

dokumentationspliktig
t arende

PMO

Digitalt

Bevaras

Kurators
anteckningar som
kan kopplas till icke-

dokumentationspliktig
t arende

PMO

Digitalt

Bevaras
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Psykologinsats PMO Digitalt Bevaras 5ar
Psykologs PMO Digitalt Bevaras 5ar
anteckningar kring
uppgifter som kan bli
myndighetsutdvning
Psykologutlatande, PMO Digitalt Bevaras/gallra Paverkas skolhalsovardens
kopior fran landsting s handlaggning sparas kopiorna.
Om kopiorna enbart ar for
kdannedom kan de gallras vid
avslutad
utbildning
Avvikelserapporter, elev Sharepoint |Digitalt/papper Bevaras 5 ar
Awvikelserapporter Public 360 | Digitalt Bevaras 5ar
gallande brister i
processer
Anmalan, Lex Maria Public Digitalt/papper Bevaras 5 ar
360/
nararkiv
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Anmalan VO Public Digitalt/papper Bevaras 5 ar
360/
nararkiv

Svar fran IVO och Public 360 |Digitalt/papper |Bevaras 5ar

Lex Maria

anmalningar

Delegation fran Nararkiv  |Papper Gallras Uppdateras en gang per ar

skollékare till

skolskdterska

Verksamhets- och Public 360 |Digitalt Bevaras 5 ar

patientsékerhetsberéttel

se

Lakemedelslista Sharepoint/ |Digitalt/papper |Gallras Uppdateras en gang per ar av
nararkiv ansvarig skollakare
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5. Vuxenutbildning och sérskild utbildning for vuxna

Verksamhetsomrade | Beskrivning
Vuxenutbildning och
sarskild utbildning for

Dokumentation i verksamheten Vuxenutbildning och sarskild utbildning for vuxna

vuxna
Process
5.1 Ta emot
studenter
Aktivitet Dokument | Registrerin | Forvaring Medium/form Bevara/gall | Till Anmarkning
g Diariefors/ at ra slutarki
Systematisk L vet
Papper/digitalt

forvaring
Anta och placera Ansokningar och AnsOkan S Alvis Digitalt Bevaras 5ar Ansokningar sker via
studerande i mottagande Alvis. Registreras i Alvis
vuxenutbildning vuxenutbildning i och bevaras dar.

Kungéalvs kommuns
regi, handlingar

rérande
Beslut om Beslut S Alvis Digitalt Bevaras Delegationsbeslut
mottagande Sammanstéallining

redovisas arligen till
bildningsutskottet.
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samtycken enligt
GDPR

Ansdkningar Ansokan Alvis Digitalt Bevaras 5ar Ansokningar sker via
Hermods Alvis. Registreras i Alvis
och bevaras dar.
Ansokningar SFI Ansotkan Alvis Digitalt Bevaras 5ar Antagna registreras i Alvis
och bevaras dar.
Ansokningar yrkes- Ansodkan Alvis Digitalt Bevaras 5 ar Antagna registreras i Alvis
och och bevaras dar.
larlingsutbildningar
Taemot ochinhamta |Yttrande till andra Yttrande Sharepoint |Digitalt Gallras Gallras efter 2
information om kommuner, och fran ar. Eleven har
studenter andra kommuner om original.
studenter som ansokt
om att g& utbildning
utanfér hemkommun
Handlingar rérande Intyg Alvis Digitalt Gallras vid inaktualitet.
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Overenskommelse Avtal S Nararkiv Papper Gallras vid inaktualitet.
om hantering av
skyddad
personuppgift
Elevhistorik Uppgifterom |S Alvis Digitalt Bevaras
elevs
genomfdrda
kurser och,
studieavbro
tt
Hantera Beslutom Beslut D Public 360 |Digitalt Bevaras Delegationsbesiut.
interkommunal interkommunal Galler bade vid
ersattning erséttning beviljande och avslag
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Verksamhetsomrade
Vuxenutbildning och
sarskild utbildning for

vuxna

Process

5.2 Varnaom
studenters halsa

Beskrivning

Dokumentation i verksamheten Vuxenutbildning och sarskild uthildning fér vuxna

Aktivitet Dokumen | Registrerin | Forvaring Medium/for | Bevara/gallr | Till Anmaérkning
t g Diariefors/ m at a slutarki
Systematisk Papper/digit vet
. ) alt
férvaring
Foérebygga och Plan mot Styrdokum | D Teams Digitalt Bevaras 5ar Ingar i lokal arbetsplan
framja diskriminering och ent
likabehandling kréankande behandling
(Likabehandlingsplan)
Kartlaggningar av Utredning | S KIA Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
riskfaktorer ) )
Olika kartlaggningsunderlag
for
arbetet med
likabehandlingsplan. Ex.
enkater, skyddsrond o.s.v.
Vidta atgarder vid Elev anmaler Anmalan D KIA Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut,
krankningar krankande .
sarbehandling Utredning
Uppfoljnin
g
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Rapport till huvudman | Rapport D KIA Digitalt 10 ar
om krankning
Hantera Yttrande, infor Yttrande S/ID Nararkiv/ Digitalt/pappe |Bevaras Elev ska fa mojlighet att
disciplinarenden avstangning Public r yttra sig innan beslut. Om
(Skollagen kap 5) 360 yttrandet
fors in i beslutet kan dvriga
anteckningar gallras.
Beslutom Beslut S/ID Nararkiv/ Digitalt/pappe |Bevaras Huvudman fattar beslut om
avstangning, helt Public r avstangning.
eller delvis 360 Rektor far fatta beslut om
omedelbar avstangning om
det ar
nodvandigt pa grund av
bradskande
omsténdigheter. Beslut
om omedelbar
avstangning bevaras pa
skolan.
Elev overklagar Overklagand |D Public 360 Digitalt/pappe |Bevaras 5 ar Diariefors centralt med
avstangning e r yttrande.
Tilloud/Olycksfall for Tillbudsrapport for Rapport S KIA Digitalt Personal hjalper elev att

student

tillbud/olycksfall

rapportera.
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Verksamhetsomrade
Vuxenutbildning och
sarskild utbildning for

vuxna

Process

5.3 Folja upp
studenternas larande
och utveckling

Beskrivning

Handlingarna i processen nedan ar dokumentation som kravs fér att kunna bedriva utbildningsverksamhet — vuxenutbildningen och

sarskild utbildning fér vuxna.

Aktivitet Dokument Registrerin | Forvaring Medium/for Bevara/gallr | Till Anmaérkning
g m at a slutarkiv
Diariefors/ Papper/digital et
Systematisk t
férvaring
Foélja upp och Individuell studieplan S Alvis Digitalt Gallras Gallras nar eleven slutat
dokumentera skolan
studentens larande
Nationella prov, elevldsningar i S Nararkiv Papper Gallras Nationella prov i samtliga
samtliga &mnen utom svenska amnen férutom svenska
gallras efter 5 ar
Nationella prov i svenska och S Nararkiv Papper Bevaras
svenska
som andra sprék, elevlésningar,
samtliga delar
Skriftliga tester och prov, S Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet

elevlésningar
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Elevdokumentation uppgift S Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
Exempelvis uppsats, film
eller grupparbete. Kan
aterlamnas

till eleven efter bedémning

gjord.
Provresultat sammanstallning S Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
Handlingar rorande APL/praktik S Nérarkiv Papper Gallras Gallras vid inaktualitet
och praktikplatser T.ex.
arbetsplatskontakter,
praktikbesked,

omddmen. Under
forutsattning att uppagifter
om genomford praktik
dokumenteras i
elevmatrikel eller
motsvarande

Satta betyg Betygskatalog S Nararkiv Papper Bevaras 5ar Eventuell forkortningar
och sifferkoder ska
forklaras. Tas fram &arsvis
efter klass.

Sarskilda foreskrifter finns
hos Skolverket kring betyg.

Examensbevis/slutbetyg/studiebevis/  |S Alvis Digitalt Bevaras 5 ar Eleven har original
samlat betygsdokument

Intyg (6ver kunskaper i en kurs) S Nararkiv Papper Gallras Gallras efter 2 ar.
Eleven har original
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Omprdvning av betyg, beslut S Nararkiv Papper Bevaras 5 ar Ingar i betygskatalog
och handlingar
Resultat av prévning, med anteckning|S Nararkiv Papper Bevaras 5 ar Har samma betydelse som

om betyg

betygskatalog och boér
forvaras tillsammans med
denna.
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Verksamhetsomrade
Vuxenutbildning och

sarskild utbildning for
vuxna

Process

5.4 Bedriva
undervisning

Beskrivning

Handlingarna i processen nedan ar dokumentation som kravs fér att kunna bedriva utbildningsverksamhet — vuxenutbildningen och sarskild

utbildning for vuxna.

Aktivitet Dokument | Registrerin | Forvaring Medium/for Bevara/ga | Till Anmarkning
g m at lIr a slutarkive
t
Diariefors/
Systematisk Papper/digita
férvaring It
Notera daglig Narvaro- och Forteckning | S Alvis Digitalt Gallras Gallras efter 3 ar

narvaro

franvarouppgifter 3} )
Narvaro registreras endast

for SFI

Registreras i Alvis.
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Verksamhetsomrad
e Vuxenutbildning
och sarskild
utbildning for vuxna

Process

Beskrivning

Handlingarna i processen nedan ar dokumentation som kravs for att kunna bedriva utbildningsverksamhet — vuxenutbildningen och sarskild

utbildning for vuxna.

Aktivitet Dokument | Registrerin | Férvaring Medium/for Bevara/ga | Till Anmarkning
g m at lIr a slutarkive
Diariefors/ Papper/digita t
Systematisk It
férvaring
Styrning och Lokal arbetsplan Styrdokume | S Larplattform | Digitalt Bevaras Levande Innehaller ex.
ledning av upprattas nt , Teams dokument | organisationsbeskrivning,
verksamhet ) IT-
, revideras
plan, elevhélsoarbete,
likabehandlingsplan.
Satta schema Lararschema Forteckning | S Skola 24/ Digitalt Gallras Gallras efter 3 ar
upprattas Sjalvservice : )
Ramschema finns i
Sjalvservice
Studentschema Forteckning | S Skola24 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
uppréattas
Kurskatalog upprattas | Forteckning | S Alvis Digitalt Bevaras
Grupplistor uppréattas Forteckning | S Alvis Digitalt Bevaras
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Timplaner upprattas Forteckning | S Skola 24 Digitalt Bevaras

Samverkamed Protokoll eller Protokoll S Teams Digitalt Bevaras T.ex. skola-statliga

omvarld motesanteckningar, myndigheter, skola-
lokala kommunala myndigheter,
samverkansgrup skola-fritid, skola-naringsliv.
per uppréattas

Kommuniceraoch Informationsmateri Meddelande |S Hemsida Digitalt Gallras T.ex. handlingar som

marknadsféra al upprattas presenterar kurser och

verksamhet amnen.

Samverkamed Protokoll elevforum ex |Protokoll S Teams Digitalt Bevaras

studenter studeranderad upprattas
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Dokumenthanteringsplan for Kultur

6. Biblioteksenheten

Verksamhetsomrade Beskrivning
Bibliotek Processen beskriver hanteringen kring bibliotekets inkdp av bécker.
Process

6.1 Inkdp och lan av
bécker

Lagrum: Lagen om offentlig upphandling (2007:1091), Bibliotekslagen (2013:801) Verksamhetssystem: Book-IT, Public 360

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/form | Bevara/gallr | Till slutarkivet | Anmarkning
. . (benédmning e D=Diariefors at a Bevaras=B

Inkop av bocker av N=NejJ=Ja | g-gystematisk Gallras=G

handling) o Papper — P

férvaring Digitalt — D

En biblioteksplan uppréattas | Styrdokume | N D Public360 Digitalt Bevaras 5ar
inom politiken. nt
Mediaplan tas fram for Styrdokume | N S Sharepoint Digitalt Gallras Gallras vid
vilka bdcker som skall nt inaktualitet

inhandlas.
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Inkdpsforslag inkommer Synpunkt Outlook Digitalt Gallras Gallras vid
fran lantagare inaktualitet
Lan av bocker fran andra
bibliotek
Begéaran om fjarrlan Synpunkt Outlook/LIBR | Digitalt Gallras Gallras vid
| S/Book-IT inaktualitet
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Verksamhetsomrade

Bibliotek

Process

6.2 Sammanstallning av
statistik

Beskrivning

Processen beskriver hanteringen kring hur sammanstallandet av statistik gallande utl&n och bestandet (antal media) ser ut. Biblioteket
l[Amnar ut statistiken till Kungliga biblioteket.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/form | Bevara/gallr | Till slutarkivet | Anmarkning
(bendmning . D=Diarieftrs at a Bevaras=B
av handling) | N=Nel S=Systematisk Gallras=G
J=Ja Papper = P
férvaring Digitalt =D
Kungliga biblioteket Begéaran N S Outlook Digitalt Gallras Gallras vid
inkommer med en inaktualitet
begaran om att fa ta del
av statistik
Biblioteket rapporterar in | Sammanstélini | N S Book-IT Digitalt Gallras Gallras vid
statistiken till Kungliga ng inaktualitet

biblioteket

120




KUNGALVS
KOMMUN

Verksamhetsomrade

Bibliotek

Process

6.3
Bibliotekskortsforbinde
Ise

Beskrivning

Processen beskriver bibliotekets hantering av bibliotekskortsforbindelser. Verksamhetssystem: Book-IT

Lagrum: Bibliotekslagen (2013:801)

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format | Bevara/gallr | Till Anmaérkning
(bendmning ) D=Diariefors a Bevaras=B | slutarkivet
av handling) | N=NeJ S=Systematisk Papper = P Gallras=G
J=Ja Digitalt = D
férvaring
AnsOkan om AnsoOkan N S Forvaras i parm | Papper/Digitalt | Gallras vid Personer dver
bibliotekskort i biblioteket och inaktualitet 18 ar ansoker
digitalt i Book-IT om lanekort
digitalt via
hemsidan
Bibliotek i Vast.
Under 18 ar
ansoker
vardnadshavare
via blankett.
Bibliotekskort utfardas | Verifikation N S Book-IT Digitalt Gallras Gallras vid

inaktivitet 3 ar
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7. Biblioteksenheten och kulturenheten

Verksamhetsomrade

Kultur och bibliotek

Beskrivning

Biblioteksenheten och kulturenheten bedriver programverksamhet i form av utstallningar, forelasningar och andra aktiviteter.
Verksamhetssystem: Indesign, Public 360

Process
7.1
Programverksamhet
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format | Bevara/gallr | Till Anmaérkning
(benamning av o D=Diarieftrs B a Bevaras=B | slutarkivet
handling) N=NejJ=Ja | g-gystematisk Papper = P Gallras=G
Digitalt = D
forvaring
Kontrakt Avtal N D Public360 Digitalt/papper Bevaras 5ar Samlingsarend
e per ar
Samarbetskontrakt Avtal N S Sharepoint/n | Digitalt/papper Gallras Gallras vid
ararkiv inaktualitet
Folders Informations- N S Sharepoint Digitalt/papper Bevaras Efter Ett exemplar
material innevarande bevaras
ar
Affisch, annons, flyers Informationsmat | N S Sharepoint Digitalt/papper Gallras Gallras vid
eri al inakutalitet
Statistik pa besok Sammanstallnin | N S Sharepoint Digitalt Bevaras En gang per

g

ar
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8. Kulturskola allméan kultur och teater

Verksamhetsomrade

Kultur

Process

8.1 Ink6p av konst

Beskrivning

Processen som beskrivs nedan &ar processen for inkop, forvaltning och innehav av konst. Verksamhetssystem: Filemaker

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format | Bevara/gallr | Till Anmarkning
(bendmning av o D=Diarieftrs B a Bevaras=B | slutarkivet
handling) N=NejJ=Ja | g-gystematisk Papper = P Gallras=G
Digitalt = D
férvaring
Uppdrag Protokollsutdrag | N S Néararkiv Digitalt/papper Bevaras 5ar
Upphandling Se dokument-
hanteringsplan
for
Upphandlings-
enheten
Inkép Bestéllnings- N S Nararkiv Digitalt/papper Bevaras 5ar
skrivelse
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Verksamhetsomrade

Kulturstéd

Process

8.2 Kungalvs
kommuns
kulturstipendium och
kulturpris

Beskrivning

Kungalvs kommun delar arligen genom, kommunstyrelsens bildningsutskott, ut ett kulturstipendium. Stipendiet delas ut till en eller flera
kulturstipendiater med

anknytning till kommunen, som visat lovande férutsattningar inom kulturella eller konstnarliga omraden. Ett samlingsarende per ar som dops
till "Kungalvs kommuns kulturstipendium ar ...”

Kommunen delar @ven ut ett kulturpris som hanteras likadant som kulturstipendiet. Verksamhetssystem: Public 360

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format | Bevara/gallr | Till Anmarkning
(bendmning av I D=Diariefors B a Bevaras=B | slutarkivet
handling) N=NejJ=Ja | g-gystematisk Papper = P Gallras=G
Digitalt =D
férvaring
En person eller férening | Anstkan N D Public360 Digitalt/papper Bevaras 5ar Ett
nomineras enligt samlingsarende
stadgar per ar
Beslut fattas Tjansteutlatande | N D Public360 Digitalt/papper Bevaras 5ar Ett
samlingsarende
per ar
Protokollsutdrag | N D Public360 Digitalt/papper Bevaras 5ar Ett

samlingsarende
per ar

Utbetalning

Se
ekonomienhetens
dokumenthanterin
gsplan
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Verksamhetsomrade

Kulturskola

Process

8.3 Kulturskola

Beskrivning

Processen beskriver antagningsforfarandet pa Kulturskolan

Verksamhetssystem: Extens

Lagrum: Finns ej

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format | Bevara/gallr | Till Anmaérkning
(bendmning o D=Diariefors B a Bevaras=B | slutarkivet
av handling) | N=Nel S=Systematisk Papper = P Gallras=G
J=Ja Digitalt = D
férvaring
Ansokan till AnsoOkan JIN S Extens Digitalt Gallras Gallras efter
Kulturskolan avslutad kurs
Sokandelista Lista JIN S Extens Digitalt Gallras Gallras arligen
for de personer
som inte ater
anmala
sig.
Beslut om antagning Beslut JIN S Beslut om
antagning
skickas via e-
post.
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Elevlista

Lista

JIN

Extens

Digitalt

Gallras

Elevlistor
gallras efter
varje lasar
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9. Dokumenthanteringsplan for Arbetsmarknadsenheten

Verksamhetsomrade

Bildning och Larande

Process

9.1
Arbetsmarknadsatgard
er

Beskrivning

Processen syftar till att individer med férsorjningsstod gar ut i egenforsérjning.

Lagrum: Socialtjanstlagen (2001:453), (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446) Verksamhetssystem: Treserva

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering Forvaring Medium/format | Bevara/gallr | Till Anmarkning
(benéamning av | s D=Diariefors P=Papper a Bevaras=B | slutarkivet
handling) N=Nei S=Systematisk D=Digitalt Gallras=G
=Negj
J=Ja forvaring
Forsorjningsstod skickar | Uppdrag J S Treserva D B Efter avslutat
arende/uppdrag uppdrag skickas
handlingarna till
Forsorjningssto
det
En journal uppréattas Journal J S Treserva D
Journalanteckningar Journal J S Treserva D
Genomférandeplan Genomférandep | J S Treserva/nararki | D/P B
upprattas lan v
Samtycke upprattas for Avtal J S Treserva D/IP B

att bista process
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Avslutningsutlatande Rapport Treserva D/P
uppréattas
Framsteget
Uppdrag genom Treserva | Journal Treserva D
Uppdrag genom vard, Anteckningar Nararkiv P Gallringsfrist?
arbetsférmedlingen,
drop- in
Arende i Treserva Journal J Treserva D
Arende genom vard, Anteckningar J Nararkiv D/P
arbetsférmedlingen, drop-
in
Forfragan/samtycke Ansokan/avtal J Nararkiv P
Genomférandeplan for Genomférandepla |J Treserva D/P
arendeni Treserva n
Individuell planering for Anteckningar J Néararkiv D/P
arenden ej i Treserva
Kartlaggning Treserva Anteckningar J Néararkiv D/P
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Kartlaggning Anteckningar Nararkiv D/P

Lépande Anteckningar Treserva/nararkiv |D/P

planering Treserva

Lopande planering ej Anteckningar Nararkiv D/P Efter avslutat

Treserva uppdrag erbjuds
den s6kande att fa
med sig
dokumentationen,
om ej sa strimlas
dessa dokument.

Praktikunderlag Treserva |Avtal Nararkiv P

Praktikunderlag Avtal Nararkiv P

Slutdokumentation Upprattad Treserva/nararki | D/P

Treserva handling Y
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Slutdokumentation

Upprattad
handling

Nararkiv

D/P

130




KUNGALVS
KOMMUN

Verksamhetsomrade

Feriearbeten

Process

9.2 Feriearbeten

Beskrivning

Kungélvs kommun erbjuder ungdomar 16-19 ar feriearbeten. Tre olika typer av feriearbete erbjuds:

= [nom kommunens olika verksamheter

= Mentorsjobb, med foreningsplacering

= Inom néringslivet

Dokumentation kring feriearbeten sker i Aditro och i Sharepoint. Vid rapportering till politik och férvaltningsledning anvands Public 360,
avtal registreras i Public 360.

Aktivitet Dokument Sekrete | Registrering Forvaring Medium/format | Bevara/gallr | Till Anmaérkning

(bendmning av Ss D=Diariefors P = Papper D = | aBevaras=B | slutarkivet

handling) N=Nei S=Systematisk Digitalt Gallras=G

= e]
J=Ja férvaring

Politiken fattar beslut Styrdokument N D Public 360 D B Efter 5 ar*
om verksamheten
Samverkansavtal med Avtal N D Public 360 P/D B Efter 5 ar*
arbetsgivare skrivs —
Interna och externa
Interna Styrdokument N S Sharepoint D Gallras vid Arbetsordning/
rutinbeskrivningar inakuallitet processbeskriv
upprattas nin g

Rekryteringsprocessen
startar
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Annonsering av ledig Annons N S Aditro D Gallras vid
tjanst pa Kungélvs inaktuallitet
kommuns hemsida
Ansokningshandlingar  |Ansdkan N S Aditro D Gallras vid
inkommer till Kungalvs inaktualitet.
kommuns hemsida
Beslut om tillséattning av  [Skrivelse N S Outlook D Gallras vid
tjanst fattas, inaktualitet.
feriearbetaren
meddelas per e-post
Arbetstagaren fyller i Blanketter lamnas till 16n/SOLTAK
blankett om
skattejamkning och
om utbetalning av 16n
Ungdom fyller i Se l6nutbetalningsprocessen, blanketten lamnas till 16n/SOLTAK
tidrapport AVA
Fraga fran ungdom Skrivelse N S Outlook D Gallras
vid
inakuallit
et
Fraga fran extern Skrivelse N S Outlook D Gallras
arbetsgivare om hur vid
sommarjobb inakuallit
fungerar et
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Arbetsgivare inkommer  |Ansokan Public 360 P/D Efter 5 ar*
med forfragan
Kallelser Kallelse Sharepoint D Gallras
styrgruppsméten vid
inakuallit
et
Protokoll fran Protokoll Sharepoint
styrgruppsmaoten
Redovisning av Tjansteutlatande Public 360 P/D Efter 5 ar*
projektet startar
Arendet Beslut Public 360 P/D Efter 5 ar*

133




KUNGALVS
KOMMUN

10. Dokumenthanteringsplan for enheten Mottagning och introduktion

Verksamhetsomrade

Bildning och larande

Process

10.1 Forfragningar och
varningsbrev

Beskrivning

Processen beskriver handlaggning av inkomna handlingar avseende enskilda som ej ar aktuella inom socialtjansten

Handlingar som inkommer eller uppréttas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva. Fysisk
akt forvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebér det att handlingen forvaras i analog akt. D = Treserva och P/D
innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.

Verksamhetssystem: Treserva

Handlingar som insorteras i Kronologisk parm ska inte bevaras

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format | Bevara/gallr | Till slutarkivet | Anmarkning
(benamning e D=Diariefors a Bevaras=B
av handling) | N=N€JlJ=Ja | g-gystematisk Gallras=G
férvaring
Anvisning enligt Skrivelse J S Parm i nararkiv P G Gallras efter
bosattningslagen, foremal 2ar

for avskrivning
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Verksamhetsomrade

Bildning och larande

Process

10.2 Ekonomiskt bistand
nyanlanda

Beskrivning

Processen beskriver handlaggning och beslut avseende ekonomiskt bistand

Handlingar som inkommer eller upprattas sparas i analog och/eller digital akt inom ramen for verksamhetssystemet Treserva. Fysisk
akt forvaras i nararkiv. Nar medium/format anges som P endast innebér det att handlingen férvaras i analog akt. D = Treserva och

P/D innebar att handlingen finns i bade analog samt digital akt.

Verksamhetssystem: Treserva

Personakter bevaras utifran statistiskt urval och omfattar individer fodda dag 5, 15 och 25

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format | Bevara/gallr | Till Anmarkning
(benédmnin ) D=Diariefors a Bevaras=B | slutarkivet
g av N=Nej J=Ja | g-gystematisk Gallras=G
handling) i
férvaring
Beslut om uppehdllstillstidnd | Beslut J S | nararkiv P B Leverans till Bevaras
fran Migrationsverket centralarkiv5 | utifran
ar statistiskt
urval fédda
efter avslutat dag 5, 15,
arende
25
Beslut om bosattning fran Beslut J S | nararkiv P B Leverans till Bevaras
Migrationsverket centralarkiv 5 utifran
ar statistiskt
urval fédda
efter avslutat dag 5, 15,

arende
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25
Samtycke Avtal | nararkiv P/D Leverans till Bevaras
centralarkiv 5 utifran
ar statistiskt
urval fodda
Ezfter avslutat dag 5, 15,
arende
25
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