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Arkivbeskrivning for sektor Bildning och larande

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

Organisation och verksamhet
| Kungalvs kommuns arkivreglemente star det att:

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och arkivférteckning. | Kungalvs kommun upprattas en
dokumenthanteringsplan per sektor samt for kansli och stab. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer fér upprattande av dessa dokumenttyper.

Arkivbeskrivning ar ett dokument som ger en samlad éverblick dver myndighetens arbetsuppgifter och organisation, liksom dess arkiv och
arkivbildning. Beskrivningen ska vara utformad pa ett sadant satt att den underlattar anvandningen av arkivet och darmed atersékningen av
myndighetens allmanna handlingar.

Varje myndighet ska i samrad med arkivmyndigheten uppratta en dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ar ett styrdokument som
omfattar myndighetens samtliga handlingar och som beskriver hur dessa hanteras, oavsett om handlingarna ar digitala eller analoga, samt
gallringsfrister.

Dokumenthanteringsplanen redovisas sektorsvis i en gemensam forvaltningsorganisation. Arkivmyndigheten har ratt att besluta om sektorernas
dokumenthanteringsplaner samt om en gemensam dokumenthanteringsplan for handlingstyper som ar av generell eller dvergripande karaktar for hela
Kungalvs kommun. 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 en gang per ar och vid omorganisation.

E-arkiv

Under ar 2017 pabdrjades ett inférande 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 upprattas 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.
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| 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.

Sokingangar i kommunarkivet

Handlingar inkomna eller upprattade tidigare an ar 2007 finns sallan skannade till diariesystemet. | kommunarkivet finns handlingarna sorterade pa ar,
namnd, diarieplankod och I6pnummer. Diarieplankoden ar en sorts amnessortering dar till exempel skolarenden finns under kod 600, fritidsarenden
under kod 800 osv. Det ar darfor viktigt att veta vilken diarieplankod som arendet sorterar under da man ska soka i slutarkivet. Fran och med ar 2013
finns inte diarieférda arenden sorterade efter diarieplankod, de ar ordnade i ISpnummerordning i arkivet.

Efter att Kungalvs kommun omorganiserade sin ndmndstruktur 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 sdékingang.

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 uppraknade, for respektive process, men nedan foljer en beskrivning av vad de olika systemen anvands till:

* Public360 — diariesystem/verksamhetssystem.
* Edlevo - barn- och elevregister.

* Office 365/SharePoint — webbaserad filarea framst for arbetsmaterial. Anvands ocksa for intern kommunikation inom sektor Bildning och
larande.

* Intranat — kommunoévergripande system fér intern kommunikation.
* Open ePlatform — kommunens e-tjanstplattform.

* Skola24 — system fér schemalaggning och franvarohantering.
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* ELIN - regionalt elevinformationssystem fér gymnasieskolan och anpassad gymnasieskolan inom Géteborgsregionen. Det kommunala
aktivitetsansvaret (KAA) hanteras ocksa i detta system.

* Agresso — anvands for fakturahantering.

* Unit4 - anvands for fakturahantering.

* Indesign — anvands for att géra foldrar och affischer till kommunens kultur och biblioteksevenemang.
* Filemaker — databasfor konsthanteringen, ett register éver kommunens konstinnehav.
* Access — databasfor konsthanteringen, ett register 6ver kommunens konstinnehav.

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

* Medialink — system foér automatiserat forvarv av media.

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

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

* Google Workspace for Education

*  Weblib

* Stella — system for att registrera avvikelser i arbetsmiljon, arbetsskador och tillbud.

* DF respons

* Exam.net — digitalt provverktyg.
* Proceedo — inkdpssystem, verktyg for upphandling/avtal.
* Indra — Géteborgsregionens verksamhetssystem fér gymnasieantagning

* Prorenata - elevhalsans journalsystem.
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* Mateo — kostdatasystem.

Verksamheterna forvarar aven handlingar systematiskt i nararkiv, se dokumenthanteringsplanen.

En forteckning av allmanna handlingar som hanteras i KS diarium i Public360 sammanstalls varje dag i en postlista som brukar expedieras vid
arbetsdagens slut.

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

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

Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess
Det férekommer sekretessuppgifter i handlingar som hanteras pa sektorn, i huvudsak elevarenden.

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

Arkivredogdrarna ska ocksa vara arkivariens kontaktperson.

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

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

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

| dokumenthanteringsplanen och i arkivbeskrivningen férekommer begrepp som kan behdvas definieras och forklaras.
Arkivbildare — inte sallan ar myndigheters arkiv av praktiska skal uppdelade pa flera arkivbildare med var sin férteckning.
Dokumenthanteringsplan — ett styrdokument som anger hur vi hanterar myndighetens allmanna handlingar.

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

Gallras — nar en handling slangs/férstors. 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 foérteckning pa myndighetens inkomna och upprattade handlingar.

Systematisk forvaring — handlingar far hanteras genom systematisk férvaring 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 férvaras kan bade vara digital- och pappersform.
Centralarkiv — &r detsamma som slutarkivet/kommunarkivet dar fortecknade handlingar bevaras for all framtid.

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

ljudband eller ett fotografi.
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Dokument — typ av handling, exempelvis en ansdkan eller ett beslut.
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, sammanstallning — sammanstallning
Skrivelse

Synpunkt, klagomal, 6nskemal — synpunkt
Beslut, delegationsbeslut — beslut

Anmalan

Ansdkan, nominering — ansdkan

Yttrande, utlatande — yttrande

Remiss

Forelaggande — dom -/beslut
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Begaran — allman handling

Meddelande, for kdnnedom, promemoria — meddelande

Lista over forkortningar
KS — Kommunstyrelsen.
SMN - Sociala myndighetsnamnden.

VR - ett register pa handlingar som inte ska bevaras for all framtid, men som &nda maste registreras eftersom de tillhér &renden som kan innehalla
delegationsbeslut eller tjansteutlatanden som ska till politiken foér 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 fér 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
anpassad gymnasieskola eller motsvarande utbildning.
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1. Overgripande processer for sektor Bildning och ldrande

1.1 Synpunktshantering

1.1.1 Synpunktshantering

Sektor

Bildning och larande

Beskrivning

Processen beskriver hantering av inkomna och upprattade skrivelser med synpunkter pa skolverksamheten.

Process Synpunkten kan inkomma via Outlook, e-tjanst i Open ePlatform eller i pappersform. Synpunkterna diarieférs sedan i Public360. Arenden i
) Open ePlatform gallras 1 ar efter att arendet avslutats.
Synpunktshantering
Diarium: KS eller SMN
Verksamhetssystem: Public360
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevaral/gallra| Till Anmarkning
Nej /Ja Diariefors/ Papper/ slutarkivet
Systematisk Digitalt
forvaring
Synpunkt inkommer Synpunkt Ja/Nej Diariefors Public360/ Digitalt/papper Bevaras 5ar
nararkiv
Svar pa synpunkt Skrivelse Ja/Nej Diariefors Public360/ Digitalt/papper Bevaras 5ar
upprattas nararkiv
Eventuell utredning Utredning Ja/Nej Diariefors Public360/ Digitalt/papper Bevaras 5ar
upprattas nararkiv
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1.2 Ekonomisk ersattning till fristdende verksamheter och till andra kommuner

1.2.1 Interkommunal erséattning (IKE)

Sektor

Bildning och larande

Process

Hantering av
Interkommunal ersattning

Beskrivning

Interkommunal ersattning (IKE) ar en ekonomisk ersattning mellan kommunala huvudman, da eleven har skolplacering pa annan ort an
hemkommunen. Det galler fér kommunala férskolor, grundskolor och gymnasieskolor.

Diarium: KS

Verksamhetssystem: Public360

sig i arendet

(IKE)
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Foérvaring | Medium/ Bevara/ Till Anmaérkning
) Diariefors/ format gallra slutarkivet
Nej /Ja Systematisk Papper/
férvaring Digitalt
Prislista GR uppréattas Yttrande Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
varje ar
Elev folkbokford i Ansdkan Ja/Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
Kungalvs kommun soker
gymnasieutbildning i
annan kommun. GR
skickar ansokan till oss
Kungalvs kommun yttrar Yttrande/beslut Ja/Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
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1.2.2 Inackorderingstillagg

Sektor

Bildning och larande

Process

Hantering av
Inackorderingstillagg

Beskrivning

Inackorderingstillagg ar en ekonomisk ersattning eleven kan f& om hen behdver bo och studera pa annan ort an hemkommunen.

Diarium: SMN

Verksamhetssystem: Public360

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring [Medium/format |Bevara/gallra[Till slutarkivet |Anmarkning
Nej /Ja Diariefors/ Papper/
Systematisk Digitalt
forvaring
Elev ansdker om Ansokan Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
inackorderingstillagg
Intyg om elevens skolgang Intyg Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
inkommer
Beslut fattas Beslut Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
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1.2.3 Grundbelopp

Sektor

Bildning och larande

Beskrivning

Grundbelopp

Processen beskriver administration kring utbetalning av bidrag till fristdende verksamheter, s.k. grundbelopp. Fristaende forskola,
grundskola eller gymnasium, far ett grundbelopp utbetalt per elev som &r folkbokférd i Kungalvs kommun.

Process
Fristdende férskolor samt grundskolor skickar en klasslista via e-tjanst, som sedan fors over till Edlevo. Berakningarna sker via sakert rum i
Grundbelopp till SharePoint.
fristdende
verksamheter Fristaende gymnasium inom GR registrerar sina elever i ELIN, dar informationen hamtas och laggs i sékert rum i SharePoint for berakning.
Fristdende gymnasium utanfér GR registreras i ELIN av handlaggare i Kungalvs kommun.
Verksamhetssystem: Public360, Edlevo, SharePoint, Agresso, ELIN och Open ePlatform.
Lagrum: Skollagen (2010:800)
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/ Bevara/gallra | Till Anmaérkning
Nej /Ja Diarieférs/ format slutarkivet
Systematisk Papper/
férvaring Digitalt
Beslut om utbetalning | Beslut Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
av grundbelopp fattas
Fristaende forskolor Elevregister Ja Systematisk Open Digitalt Gallras Gallras efter 10 ar.
samt grundskolor forvaring ePlatform Listorna i SharePoint
skickar en klasslista Edlevo Innehaller fullstandigt
via e-tjanst SharePoint personnummer, namn,

folkbokféringskommun
samt adress.
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Elever inom fristaende | Elevregister Ja Systematisk SharePoint | Digitalt Gallras Lista i SharePoint

gymnasium registreras forvaring ELIN gallras vid inaktualitet.

i ELIN GR ansvarar for
gallringen i ELIN.

Utbetalning av Faktura Nej Systematisk Agresso/ Digitalt Bevaras/ Det kommunala

grundbelopp, den forvaring Nararkiv /Papper Gallras bolaget Soltak

fristdende skolan ansvarar for

fakturerar Kungalvs verksamhetssystemet

kommun Agresso dar digitala
fakturor bevaras.
Pappersfakturor
férvaras hos Soltak i 1
ar. Efter ett ar skickas
pappersfakturorna till
ekonomienheten
(stadshuset). Gallras
7 ar efter avslutat
rakenskapsar.

1.2.4 Tillaggsbelopp
Sektor Beskrivning

Bildning och larande

Process
Tillaggsbelopp till
fristdende
verksamheter

Tillaggsbelopp

Processen beskriver administration kring utbetalning av bidrag till fristdende verksamheter. Fristaende verksamheter kan anséka om
tillaggsbelopp for barn/elever med stora stédbehov och dar insatserna ar extraordinara (dar grundbeloppet inte racker till). Vilket underlag
som kravs for respektive ansdkan ar individuellt. Underlaget ska visa pa elevens behov av omfattande stdd samt skolans pagaende insatser

for eleven.

Faktura inkommer via Agresso och beraknas i sakert rum i SharePoint.

Lagrum: Skollagen (2010:800)
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Verksamhetssystem: Public360, SharePoint och Agresso

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/ Bevara/ Till Anmaérkning
Nej /Ja Diariefors/ format gallra slutarkivet
Systematisk Papper/
forvaring Digitalt
Ansokan inkommer Ansokan Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
Underlag som styrker | Underlag som krdvs | Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
ansokan for ett beslut t.ex.
pedagogisk
kartlaggning,
utredning/beslut av
sarskilt stod,
utredning fran
utomstaende
sakkunnig
Beslut om Beslut Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
tillaggsbelopp fattas
Utbetalning av Faktura Ja/Nej Systematisk SharePoint | Digitalt Gallras Berakningen i
tillaggsbelopp forvaring Agresso SharePoint gallras

vid inaktualitet.

Det kommunala
bolaget Soltak
ansvarar for
verksamhetssystemet
Agresso dar digitala
fakturor bevaras.
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Pappersfakturor
forvaras hos Soltak i
1 ar. Efter ett ar
skickas
pappersfakturorna till
ekonomienheten
(stadshuset). Gallras
7 ar efter avslutat

rakenskapsar.
1.3 Styrning och ledning av utbildningsverksamhet
1.3.1 Styrning och ledning av utbildningsverksamhet
Sektor Beskrivning
Bildning och Processen innehaller dokument som genereras av huvudman och férskolechef/rektors styrning av skola.
l&rande
Process Lagrum: Kommunallagen, Skollagen (2010:800), Arbetsmiljolagen
Styrning och Verksamhetssystem: Public360, Stratsys, Stella, Office365, Personec
ledning av
utbildnings-
verksamhet
Aktivitet Specifik aktivitet | Dokument Sekretess | Registrering | Forvaring | Medium/ Bevara/ Till Anmarkning
Nej /Ja Diariefors/ format gallra slutarkivet
Systematisk Papper/
forvaring Digitalt
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Egen styrning Sektors- Styrdokument Nej Diariefors Public360 | Digitalt Bevaras 5ar Styrande dokument
och kontroll Overgripande antagna av
styrdokument sektorledningen.
upprattas
Lokala Styrdokument Nej Diariefors Public360 | Digitalt Bevaras 5ar Styrande
Styrdokument dokument
upprattas antagna av ledningen
pa enheten.
Dokumentation Uppdrags- Nej Diariefors Public360 | Digitalt Bevaras 5ar
gallande projekt beskrivning
upprattas Projektplan Nej
Rapport Nej
Planera och félja |Verksamhetsplan, Nej Diarieférs/ Public360, | Digitalt Bevaras 5ar Diarieférs centralt
upp ekonomi, tertialrapport och S_o_ystematisk Stratsys tillsammans med alla
personal och KS [arsbokslut forvaring sektorers planer och
resultatmal upprattas Uppfdljningsrapporter.
Internbudget Budget Nej Systematisk | Office365 | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet.
upprattas férvaring
Avser enhetschefens
egen budget
Ekonomiska Nej Systematisk | Office365 [Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
rapporter/ férvaring t.ex. om ekonomi
sammanstallningar begar in I6nebudget
infor fran chef.
budgetarbetet
upprattas
IAvvikelserapporter Nej Systematisk | Office365 [Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar.
och férvaring Brukar samlas in av

handlingsplaner

verksamhetschef i
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fran enheterna (for samband med t.ex.
att fa budget | tertialuppfoljning.
balans) upprattas.
Underlag i Nej Systematisk | Stella Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
samband med férvaring /Office365 t.ex. statistisk éver
uppféljni_qg av tillbud, sjukfranvaro,
arbetsmiljo sjuklonekostnad samt
upprattas. blanketter och
checklistor. Det som ar
med i tertialrapporterna
sparas pa sa satt.
Folja upp och Systematiskt Styrdokument Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
analysera kvalitet |kvalitetsarbete sker, Stratsys
t.ex. planering,
arshjul, modeller,
mal och atgarder.
Systematiskt Rapport Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar Kvalitetsrapporter till
kvalitetsarbete Stratsys namnd eller motsvarande,
uppféljningsrapport rapporter fran riktade
er, huvudmannen uppfdljningar och mindre.
Resultatsammanstaliningar
och analyser av olika slag.
Rapporter fran Rapport Nej Diarieférs Public360 Digitalt Bevaras 5ar Diariefors i samma
enheter till Stratsys arende som
huvudman i det Huvudmannarapporten.
systematiska
kvalitetsarbetet.
Analysunderlag for |Rapport Nej Diariefors Office365, Digitalt/ Gallras T.ex.
systematiskt Papper enkatsammanstallningar,
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kvalitetsarbete Google betygsammanstallningar,
upprattas. Workspace for minnesanteckningar,
Education, rapporter, arbetsunderlag.
nararkiv Det som ar relevant bevaras i
rapporter enligt ovan. Ovrigt
kan gallras vid inaktualitet.
Enkatfragor Enkat Nej Systematisk |Office 365, Digitalt/ Bevaras 5ar En kopia pa de
(egenupprattade) forvaring Google Papper fragor som stalls
Workspace for sparas.
Education,
nararkiv
Enkatsvar Enkat Nej Systematisk |Office 365, Digitalt/ Gallras Gallras nar
(egenupprattade forvaring Google Papper sammanstallning
enkater) Workspace for en ar klar.
Education,
Bedriva tillsyn Ansdkan om Ansodkan Ja /Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
och insyn av godkannande att
enskild bedriva
huvudman enskild
férskola,
pedagogisk
omsorg eller
friliggande
fritidshem
inkommer.
Handlingar rérande Ja /Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar t.ex. frageunderlag infor

kommunens tillsyn
over enskilda som
bedriver
forskoleverksamhet
och barnomsorg.

tillsyn, handlingar som
samlas in i samband med
tillsyn som ar till grund for
beslut, tillsynsrapport,
klagomal mot enskild
huvudman och beslut om
sanktioner.
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Avtal/utredningar Ja /Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar Ingar bland diarieférda
och beslut om att fa handlingar
bedriva verksamhet
inom férskola,
pedagogisk omsorg
eller friliggande
fritidshem.
Dokumentation fran Ja /Nej Diariefors Public360 Digitalt Se 5ar Dokumentation av vikt som
insyn i fristaende anmarkning beskriver kommunens
grundskolor nyttiande av insynsrétt
diarieférs och bevaras.
Ovrigt gallras vid
inaktualitet.
Planera Planera Lasarstider Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar Grundskola och
organisation lasarstider gymnasieskola
Motesprotokoll Protokoll Nej Systematisk |Office 365/ Digitalt/ Se Bevaras om de utgor
fran forvaring Google papper anmarkning beslutsprotokoll som
ledningsgrupp Workspace innehaller information om
upprattas, for Education, skolans organisation eller
amnes- alt. nararkiv inriktning som inte
konferenser, SharePoint dokumenteras pa annat
enhets- séatt. Kan utgora underlag
konferenser, for skolans systematiska
pedagogiska

traffar och dylikt.

kvalitetsarbete. Kan da
gallras nar slutsatser och
atgarder dokumenterats dar.
Om protokollen inte bedéms
innehalla information av
varde gallras de vid
inaktualitet.
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Prognoser, tex
barn- och elevantal

Nej

Diariefors

Public360

Digitalt

Bevaras

5ar

Avser t.ex. rapporter eller
redovisningar till namnd.

Personal-
schema eller
motsvarande
som redovisar
personaltathet
, Oppettider
mm.

Foérteckning

Ja/Nej

Systematisk
forvaring

Personec
Skola24

Digitalt

Gallras

Gallras vid inaktualitet

Handlingar som
visar amnen som
ska erbjudas som
sprakval,
modersmal och
skolans val.

Nej

Diariefors

Public360

Digitalt

Bevaras

5ar

SL 10:4, 11:6,

SF 9:8, 10:5
Gyf4:6,4:7,4:7a
Delegationsbeslut

Stadieindelad
timplan pa
verksamhetsniva

Nej

Diariefors

Public360

Digitalt

Bevaras

5ar

Hantera uthyrning
av lokaler

Hyreskontrakt
upprattas

Kontrakt

Diariefors

Public360

Digitalt

Bevaras

5ar

1.4 Statsbidrag och EU-bidrag

1.4.1 Hantering av statsbidrag och EU-bidrag

Sektor

Bildning och larande

Beskrivning
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Process

Hantering av
statsbidrag och EU-
bidrag

Sektor Bildning och larande soker bidrag fran olika myndigheter. Varje EU- eller statsbidrag ar 6ppet for ansékan under en viss period. Denna rutin
behandlar ej anstkningsforfarandet till enskilt bidrag utan anvisningar/hjalptexter och villkor fér respektive bidrag maste lasas separat.

Verksamhetssystem: Public360 och Office 365

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring |Medium/ Bevara/ Till Anmaérkning
(bendmning av Nej/ Ja Diariefors/ format gallra slutarkivet
handling) Systematisk Papper/
férvaring Digitalt
Ansokningar om Ansokan Nej Diariefors Public360 |Digitalt Bevaras 5ar
statsbidrag upprattas
Beslut statliga medel |Beslut Nej Diariefors Public360 |Digitalt Bevaras 5ar
inkommer
Slutrapport/slutredo  |Rapport Nej Diariefors Public360 |Digitalt Bevaras 5ar
visning statliga medel
Underlag for Nej Systematisk Office365 |Digitalt
anvandning av férvaring
statliga medel
Kommunen ansdker |Ansdkan Nej Diariefors Public360 |Digitalt Bevaras 5ar Projekt har olika

om EU-medel

dokumentationsregler
och diarieférs utifran
respektive projekts krav.
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Ansdkningar och
beslut om
projektmedel/
deltagande i projekt

Ansokan

Nej

Diariefors

Public360

Digitalt

Bevaras

Avser projekt som
enheten sjalv
administrerar och
ansoker om

fran en enhet
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1.5 Kommunikation externt och internt

1.5.1 Kommunikation externt och internt

Sektor

Bildning och
larande

Beskrivning

Process

Kommunikation

\Verksamhetssystem: kommunens webbplats, Unikum, Intranat, Office 365.

Processen innehaller aktiviteter som handlar om kommunikation med omvarld och internt pa dvergripande niva.

Aktivitet Specifik aktivitet [Dokument [Sekretess |Registrering Forvaring |[Medium/ Bevara/ Till IAnmarkning
Nej/ Ja Diariefors/ Format gallra slutarkivet
Systematisk Papper/
forvaring digitalt
Informera och [Trycksaker, ex Nej Systematisk Nararkiv Papper Bevaras 5 ar Kan avse t.ex. informationshafte
marknadsfora |katalog, infobroschyr forvaring med kontaktuppgifter och
upprattas information om enheten.
Skolfotokatalog Fotografier |Nej Systematisk Nararkiv Papper Bevaras 10 ar Varje skolenhet sparar ett
upprattas forvaring Extern exemplar arligen av
leverantor fotokatalogen vilka med jamna

mellanrum samlas i en
arkivkartong och levereras till

centralarkivet (behdver gj
diarieforas).
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Filmer, bilder och Fotografier | Ja/Nej Systematisk Hemsida | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
ljudupptagningar forvaring o ) i
uppréttas Exempelvis informationsfilmer
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, Nej Systematisk Unikum Digitalt Gallras Som beskriver verksamheten
manadsbrev och férvaring for tex vardnadshavare.
dylikt upprattas o )
Gallras vid inaktualitet = ett
lasar efter inlagget ar skapat
(Unikum).
Intern Intranat och dylikt, Nej Systematisk Intranat/ Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
kommunikation |interna rutiner och férvaring Office 365 Information pa intranatet av
information av Unikum mer betydande karaktar
tillfallig betydelse hanteras i enlighet med vad
upprattas. dokumenthanteringsplanen i
ovrigt anger for
handlingstypen.
Hantera Statistiska uppgifter Ja/ Nej Systematisk Office 365 |Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
myndighets- [dmnas till myndighet férvaring Public360
redovisning
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2. Verksamhetsomrade Forskola - inklusive pedagogisk omsorg

2.1 Placera och administrera information om barn

2.1.1 Placera barn i forskolan

Verksamhetsomrade | Beskrivning
Foérskola och Forskoleverksamheten vander sig till barn fran ett ar till dess de borjar i forskoleklass. Verksamheten bedrivs i form av férskola och pedagogisk
pedagogisk omsorg omsorg. | processen ingar aktiviteter att placera barn, administrera avgifter och information om barn.
Process Kommunen har bade kommunala och fristdende forskolor. Av de fristdende forskolorna, har nagra valt att anvanda sig av Edlevo som deras
Placera barn i system. De har tillgang till systemet i begransad form. De fristdende férskolor som ej ar anslutna, hanterar ansokningarna pa egen hand.
forskolan
For fristdende forskolor som har valt att anvanda sig av Edlevo galler foljande:
Kommunen tar emot ansékan och godkanner den, de fristdende férskolorna ser ansdkan i Edlevo och skickar erbjudande till vardnadshavare
utanfor systemet. Sedan placerar de fristdende férskolorna de barn som har tackat ja.
Vardnadshavare kan ange tre val i sin ansdkan.
Vanligtvis omfattas foérskoleverksamhet av stark sekretess. For barn med skyddade uppgifter eller barn utan pnr, skapas ansékan i pappersform
och forvaras i nararkiv pa 3B.
Planering av koer gors i Excell fil, utifran hamtad info i Edlevo och forvaras sedan i sdkert SharePoint rum.
Verksamhetssystem: Edlevo, sdkert SharePoint rum, Public360.
Lagrum: Skollagen (2010:800), Offentlighet- och sekretesslagen 23 kap 1§ och 23 kap 3§
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Anmarkning
Nej /Ja Diarieférs/ format Gallra Slut-
Systematik Digitalt/ arkivet
forvaring papper
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Ansokan om Ansokan Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Bevaras

forskoleplats

inkommer (bade

kommunala och

fristdende forskolor)

Nararkiv Papper Gallras AnsOkan gallras nar

blanketten ar registrerad i
Edlevo.

Ansokan for barn med | AnsOkan Ja Systematisk | Nararkiv Papper Gallras Ansodkan gallras 3 ar efter

skyddade uppgifter att barnet avslutat sin

eller barn utan pnr placering.

Planera utifran ko Planeringsunderlag Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras, se Planeringsunderlaget

(galler kommunal /Sakert anmarkning. revideras I6pande utifran

barnomsorg) SharePoint rum aktuell k6. Sa snart ett barn
ar placerat uppdateras kon.

Forskola for alla Planeringsunderlag Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras nar En lista pa vilka barn som

(reserverade platser /Sékert barnet fyllt 6 berérs, hamtas ur Edlevo

for folkbokférda barn i SharePoint rum ar och férvaras sedan i Sakert

kommunen som SharePoint rum.

vistats i Sverige i Platserbjudande Ja Systematisk | Skickas till Papper Gallras

mindre an 5 ar och gj vardnadshavare Platserbjudande skickas ut

ansokt om plats), och plats reserveras. Om

platserbjudande vardnadshavare valjer att

skickas ut anta platsen, hanteras detta
pa samma satt som en
ansoOkan och barnet
registreras i Edlevo. Om vh
ej svarar registreras detta i
planeringsunderlaget, som
sparas i 3 ar.

Handlingar och beslut i | Beslut Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Bevaras 5ar | Edlevo syns forturshistorik

fortursarenden fattas
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Plats erbjuds Skrivelse Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Bevaras Plats erbjuds via systemet

(skickas automatiskt fr Edlevo. Besvaras av

Edlevo till bade vardnadshavare i appen.

vardnadshavares och Edlevo. Bevaras i Edlevo

rektorers e-post.) handelselogg.

Platserbjudande till Skrivelse Ja Systematisk | Nararkiv Papper Gallras Svar pa erbjudande gallras

barn med skyddade forvaring 3 ar efter att barnet avslutat

uppgifter eller barn sin placering.

utan personnnummer

Erbjuda forskola till Beslut Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut

barn utifran barnets

behov p.g.a. familjens

situation

Erbjuda forskola till Beslut Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut

barn/elev utifran behov

av sarskilt stdéd i sin

utveckling

Beslut om omsorg Beslut Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut.

utanfér ordinarie Kungélvs kommun erbjuder

Oppettider inte omsorg utanfor
ordinarie 6ppettider i
dagslaget.

Beslut om Beslut Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut

mottagande av barn

fran annan kommun

efter dnskemal fran

vardnadshavare

Beslut om mottagande | Beslut Ja Diarieférs Public360 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut

av barn fran annan

kommun med hansyn

till

personliga

forhallanden

Lamna yttrande till Yttrande Ja Diarieférs Public 350 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut

annan kommun i
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anledning av
mottagande av barn
i forskola

2.1.2 Administrera information om barn

Verksamhetsomrade

Foérskola och
pedagogisk omsorg

Process

Administrera
information om barn

Beskrivning

Forskoleverksamheten vander sig till barn fran ett ar till dess de borjar i férskoleklass. Verksamheten bedrivs i form av férskola och pedagogisk

omsorg. | processen ingar aktiviteter att placera barn och elever, administrera avgifter och information om barn.

Forskolebarn med skyddade personuppgifter, registreras inte i nagot skolsystem. Dessa uppgifter férvaras pa papper i ett skap pa respektive
forskola samt i I&st nararkiv i Stadshuset pa 3B.

Verksamhetssystem: Edlevo, Unikum, Skola24, Unit4, Public360 och Open-E.

Lagrum: Skollagen (2010:800), Offentlighet- och sekretesslagen 23 kap 1§ och 23 kap 3§

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Forvaring | Medium/ Bevara/ Till Anmarkning
Nej /Ja Diariefors/ format Gallra Slut-
Systematik Papper/ arkivet
férvaring Digitalt
Administrera Barnregister Forteckning Ja Systematisk Edlevo Digitalt Bevaras All information
information om barn forvaring om barns
placering finns
kvar i Edlevo.
Vardnadshavare ger Intyg Ja Systematisk Nararkiv Papper Gallras Gallras vid
medgivande fér annan forvaring inaktualitet.

myndig person att ta
del av uppgifter om
barn i samma
omfattning som
vardnadshavare i
Unikum och Skola24

Intyget hanteras
likadant i
grundskolan,
gymnasieskolan
och i anpassad
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grund- och
gymnasieskola.

Schema d6ver barns Forteckning Ja Systematisk Skola24 Digitalt Bevaras Forteckningen

planerade och faktiska férvaring gas igenom

vistelse i forskola 1gang/ar.
Gallring sker 3
ar efter avslutad
placering.

Schema dver barns Forteckning Ja Systematisk Nararkiv Papper Gallras Gallras vid

planerade och faktiska férvaring inaktualitet.

vistelse i pedagogisk Gammalt

omsorg schema slangs
nar nytt kommer
in.

Overenskommelse om | Avtal Ja Systematisk Nararkiv Papper Gallras Gallras vid

hantering av skyddad forvaring inaktualitet.

personuppgift Forvaras inlast
med begransad
tillganglighet.

Anmalan om Anmalan Ja Systematisk Open-E/ Digitalt/ Gallras Gallras 3 ar efter

lovomsorg. Sker forvaring Nararkiv Papper avslutat arende.

antingen i pappersform

eller digitalt via E-tjanst

"Barnomsorg vid skollov

for barn 3 till 5 &r”.

Anmalan av andrad Anmalan Ja Systematisk Open-E Digitalt Gallras Gallras 3 ar efter

placeringsgrund. sker forvaring avslutat arende.

via E-tjanst "Andring av

placeringsgrund i

forskola/ pedagogisk

omsorg”.

Administrera avgifter Inkomstuppgift Bmnas | Intyg Ja Systematisk Edlevo/Nar | Digitalt/Pa | Bevaras/G Digital

in av vardnadshavare forvaring arkiv pper allras inkomstuppgift

via Edlevo appen eller registreras och

blankett. bevaras i
Edlevo.
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Inkomstuppgift
som kommer in
pa blankett
registreras i
Edlevo. Blankett
gallras i nararkiv
efter 10 ar.

Underlag for Fakturaunderlag | Ja Systematisk Edlevo Digitalt Det kommunala

fakturering skapas i forvaring Unit4 bolaget Soltak

Edlevo och skickas till ansvarar for

Soltak, som kor ut verksamhetssyst

fakturorna i Unit4. emet Unit4 dar

Fakturakopior hamtas i digitala fakturor

Unit4. Vid felaktigheter bevaras.

gors ny berakning i

Edlevo. Avgift Pappersfakturor

korrigeras om mgjligt gallras hos

pa framtida fakturor i Soltak efter 1 ar.

Edlevo. Fakturorna
skickas sedan till
kommunens
Ekonomienhet
dar de bevaras i
7 ar.

Rattelse av Forteckning Ja Systematisk Edlevo Digitalt/Pa | Bevaras/G Ny berakning av

barnomsorgsavgifter forvaring Unit4 pper allras avgift sker i

Edlevo. Bevaras
i avsnitt Faktura
och Anteckning.
Om fakturor ska
reverseras
skapas underlag
for det i Soltaks
Kundservice.
Attesteras av
verksamhetschef
i systemet.
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Underlag for
utbetalning sker
pa blankett.
Inhamtande av
bankkontonumm
er fran kund sker
via blankett som
skickas via post
och bevaras
sedan i last
nararkiv. Gallras
efter 10 ar.

2.1.3 Hantera uppsagning av plats

Verksamhetso | Beskrivning
mrade : . R i
Férskola och | processen ingar aktiviteterna att ta emot information om uppséagning fran vardnadshavare och uppsagning fran kommunen
pedagogisk Verksamhetssystem: Edlevo och Public360.
omsorg
Process Lagrum: Skollagen (2010:800), Offentlighet- och sekretesslagen 23 kap 1§ och 23 kap 3§
Hantera
uppsagning av
plats
Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Foérvaring | Medium/ Bevara/ Till Anmaérkning
Nej /Ja Diariefors/ format gallra slutarki
Systematisk Papper/ vet
férvaring Digitalt
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Ta emot Uppsagning av Ja Systematisk Edlevo/ Digitalt/ Bevaras/ Uppsagningar som
information plats fran forvaring nararkiv Papper Gallras kommer in via appen
om vardnadshavare Edlevo bevaras i Edlevo.
uppsigning registreras i appen Pappersblanketter som
fran Edlevo eller lamnas kommer in sparas i
vardnadshava in pa blankett. nararkiv och gallras 3 ar
re efter avslutad placering.
Uppséagning Uppsagningar pa Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut
fran grund av ej nyttjad
kommunen plats

Beslut om Beslut Ja Diarieférs Public360 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut

uppsagning

pa grund av

obetalda avgifter

2.2 Varna om barnets halsa och utveckling

2.2.1 Varna om barnets hilsa

Verksamhetsomrade Beskrivning

Forskola och
pedagogisk omsorg

| processen ingar aktiviteter for att klargéra barnets halsotillstand, hantera tillbudsrapporter och férebygga krankande behandling och diskriminering.

Verksamhetssystem: Edlevo, Unikum, Skola24, Agresso, Public360, DF Respons, Mateo.
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Process

\Varna om barnets
halsa

KUNGALVS

Lagrum: Skollagen (2010:800), Offentlighet- och sekretesslagen 23 kap 1§ och 23 kap 3§

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument | Sekretess| Registrering | Férvaring | Medium/ Bevaras/ Till Anmaérkning
Nej /Ja Diariefors/ format gallras slutarkivet
Systematisk Papper/
férvaring Digitalt
Klargora Information om egenvard fran Ja Systematisk | Nararkiv | Papper Gallras Gallras vid
barnets vardnadshavare angaende férvaring inaktualitet
halsotillstand medicinering
vid Lakarintyg Intyg Ja Systematisk | Nararkiv | Digitalt/papper| Gallras Gallras vid
forskolestart férvaring inaktualitet
Forebygga Anmalan om krankande Anmalan Ja Diarieférs DF- Digitalt Bevaras 5ar
krankande behandling/ trakasserier respons
behandling och Utredning om krénkning Utredning | Ja Diariefors DF- Papper/ Bevaras 5ar Utredning ska
diskriminering behandling Respons | Digitalt bevaras
tillsammans
med anmalan i
arendet.
Uppfdljning och Ja Diariefors DF- Digitalt Bevaras 5ar Uppfdljning
utvardering av atgarder Respons ska bevaras
tillsammans
med
anmalan i
arendet.
Plan mot diskriminering och Ja Systematisk | Office 365 | Digitalt Bevaras 5ar
krénkande behandling. férvaring

2.2.2 Hantering av specialkost och behovsanpassade maltider
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Verksamhetsomrade

Forskola och pedagogisk
omsorg

Beskrivning

\Vardnadshavare anstker om specialkost och behovsanpassade maltider via kommunens e-tjanst i Open-E platform. Nar vardnadshavare

signerat ansdkan, hamnar den i verksamhetssystemet Mateo.

\Verksamhetssystem: Mateo

Process

Hantera specialkost och
behovsanpassade maltider

Lagrum: Skollagen (2010:800), Offentlighet- och sekretesslagen 23 kap 1§ och 23 kap 3§

Aktivitet Specifik Dokument | Sekretess | Registrering Forvaring | Medium/ Bevaras/ | Till Anmarkning
aktivitet Nej /Ja Diariefors/ format gallras slutarkivet
Systematisk forvaring Papper/
Digitalt
Hantera specialkost Ansokan Ansokan Ja Systematisk férvaring | Mateo Digitalt Gallras Gallras nar
eleven slutar
ak 9
Medicinskt Intyg Ja Systematisk forvaring | Mateo Digitalt Gallras Gallras nar
underlag for eleven slutar
specialkost ak 9
Egenvardsplan Ja Systematisk forvaring | Nararkiv Papper Gallras Gallras nar
ersatts av ny
arligen och om
behov ej finns
eller barn/elev
slutar kan
gallras efter 5
ar.
Hantera anpassad maltid | Ans6kan Ansokan Ja Systematisk férvaring | Mateo Digitalt Gallras Gallras nar

eleven slutar
ak 9
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2.2.3 Fodlja barnets utveckling

Foérskola och
pedagogisk omsorg

Verksamhetsomrade

Process

Folja barnets

Beskrivning

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

Verksamhetssystem: Public360, Office 365, Unikum och Prorenata.

Lagrum: Skollagen (2010:800), Offentlighet- och sekretesslagen 23 kap 1§ och 23 kap 3§

utveckling
Aktivitet Specifik aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ Bevaras/ | Till Anmarkning
Nej /Ja Diariefors/ format gallras slutarkivet
Systematisk
férvaring
Dokumentera Dokumentation Ja Systematisk Unikum Digitalt Bevaras/ Viktig information
barnets utveckling rérande barnets férvaring Gallras bevaras och
och féra utveckling och overlamnas till
utvecklingssamtal | ldrande grundskola efter
vardnadshavares
godkannande. Ovrig
info gallras direkt.
Samtycke fill Medgivande-| Ja Systematisk Unikum Digitalt Gallras Gallras 3 ar efter
informationsutbyte | blankett forvaring Stodinsatser, barnet slutat.
med hélso- och sakra
sjukvarden anteckningar
Dokumentation som| Portfolio Ja Systematisk Nararkiv Papper Gallras Lamnas over till
barnet gjort sjalv forvaring hemmet
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Hantera behov av Utredning av Utredning Ja Systematisk Unikum/ Digitalt Gallras Gallras 3 ar efter
sarskilt stéd sarskilda forvaring Prorenata barnet slutat.
stodatgarder
Skollagen reglerar
Overldmningen av
uppgifter vid évergang
mellan och inom
skolformer. Galler ej
mellan forskola och
forskoleklass.
Samtycke kan
behdvas.
Handlingsplan for Ja Systematisk Unikum/ Digitalt Gallras Gallras 3 ar efter
barn | behov av forvaring Prorenata barnet slutat
sarskilt stod
Ovriga handlingar Ja Systematisk Unikum/ Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet.
som ror barn i forvaring Prorenata Skollagen reglerar
behov av sarskilt overlamningen av
stéd uppgifter vid évergang
mellan och inom
skolformer. Galler ej
mellan forskola och
forskoleklass.
Samtycke kan
behodvas.
AnsoOkan om extra Ansdkan om Ansodkan Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar Roér endast fristaende

insatser i
verksamheten

tillaggsresurs eller

tilldggsbelopp
samt
tillhérande
dokumentation

verksamheter
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Overenskommelse
med annan kommun
om

ersattning utéver
interkommunal
ersattning

Ja

Diariefors

Public360

Digitalt

Bevaras

5ar
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2.3 Bedriva undervisning

2.3.1 Bedriva undervisning

Verksamhetsomrade
Forskola och
pedagogisk omsorg

Process

Bedriva undervisning

Beskrivning

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

Verksamhetssystem: Office365, Personec, Unikum, Skola24 och Proceedo.

Lagrum: Skollagen (2010:800), Offentlighet- och sekretesslagen 23 kap 1§ och 23 kap 3§

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering Forvaring Medium / | Bevaras/ | Till Anmarkning
Nej/ Ja Diariefors format gallras slutarkivet
/Systematisk
férvaring
Notera daglig Narvarolistor Lista Ja Systematisk Skola24 Digitalt/ Gallras Gallras efter 1 ar
narvaro forvaring forskola papper
Dokumentera med Fotografier, filmer Fotografier | Ja Systematisk Unikum Digitalt/ Gallras Gallras vid
hjalp av bild- och samt forvaring papper inaktualitet.
ljudupptagningar ljudupptagningar
frdn den egna
verksamheten.
Planera undervisning | Bestallning av Nej Systematisk Proceedo Digitalt Gallras Gallras efter 2 ar
pedagogiskt forvaring
material
Pedagogiskt Nej Systematisk Office365 Digitalt/ Gallras Gallras vid
material forvaring papper inaktualitet
egenproducerat
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Schema for Ja/Nej Systematisk Nararkiv Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar
forskollarare och forvaring
barnskoétare
Handlingar rérande Nej Systematisk Nararkiv Digitalt/ Gallras Gallra vid
friluftsdagar och forvaring Unikum papper inaktualitet T.ex.
utflykter medgivande fran
vardnadshavare
kring deltagande
Forskole- Nej Systematisk Nararkiv Digitalt/papp| Gallras Gallras vid
pedagogik forvaring Unikum er inaktualitet
planering,
(FOPP) och
dylikt.

2.4 Samverka med vardnadshavare

2.4.1 Samverka med vardnadshavare

Verksamhetsomrade

Foérskola och
pedagogisk omsorg

Process

Samverka med

Beskrivning

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

Lagrum: Offentlighet- och sekretesslagen 23 kap 1§ och 23 kap 3§

vardnadshavare
Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring | Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
Nej /Ja Diarieférs / format gallra slutarkivet
Systematisk
férvaring
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Informera Informationsblad till Ja/ Nej Systematisk Unikum Digitalt/ Gallras Gallras vid
vardnadshavare vardnadshavare forvaring papper inaktualitet
Fora dialog med Protokoll fran Protokoll Ja/Nej Systematisk Unikum Digitalt/ Bevaras 10 ar
vardnadshavare foraldrarad férvaring papper
Minnesanteckningar | Motesanteckning | Ja/Nej Systematisk Unikum Digitalt/ Gallras Gallras vid
fran foraldramote férvaring papper inaktualitet
Minnesanteckningar | Métesanteckning | Ja/Nej Systematisk Unikum Digitalt/ Se Uppgifter av vikt
familjesamtal férvaring papper anmarkning ska bevaras,
exempelvis
Overenskommelser
eller om barnet ar i
behov av
stéd. Ovriga
anteckningar
gallras.
Enkatresultat Enkat Ja/Nej Systematisk Nararkiv Digitalt/ Gallras Gallras vid
forvaring papper inaktualitet
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3. Verksamhetsomrade Grundskola F-9 inklusive anpassad grundskola och fritidshem

3.1. Forskoleklass, grundskola och anpassad grundskola - gemensamma processer

3.1.1 Hantera information om elever

Verksamhetsomrade
Foérskoleklass,
grundskola och
anpassad grundskola

Beskrivning

anpassade grundskolan.

Process

Hantera information om
elever

Lagrum: Skollagen (2010:800), Skolférordningen

| processen ingar aktiviteter for 6verlamnande av elevinformation.

\Verksamhetssystem: Edlevo, Public360, Unikum och Prorenata.

Forskoleklassen ar en obligatorisk skolform. Grundskolan &r en nioarig obligatorisk skolform. Grundskolan &r tillgénglig fér alla barn mellan 6 och
16 ar. For de barn som inte kan genomféra sin skolgang i grundskolan finns specialskolan (t.ex. vid hérselnedsattning) och den obligatoriska

Aktivitet Dokument (Sekretess|Registrering [Forvaring [Medium/format |Bevaral/galira [Till Anmarkning
(bendmning |Nej/Ja |Diariefors Papper /Digitalt slutarkivet
av handling) /Systematisk
forvaring
Handlingar rérande Systematisk |Nararkiv | Papper Gallras Gallras vid aktualitet
samtycken enligt GDPR forvaring
Elevhistorik Uppgifter om | Nej Systematisk |Edlevo Digitalt Bevaras
klasser/skolor forvaring
eleven har
gatt pa
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skola

Elev skriver under Systematisk |Forvaras | Papper Gallras Gallras vid inaktualitet.
ansvarsforbindelse férvaring hos Soltak

"datoravtal” nar de tar AB

emot en dator.

Kontrakt for 1an av

digitalt larverktyg fran

Kungélvs kommun

i Systematisk |Nararkiv | Papper Gallras Gallras vid inaktualitet Inlast vid enhet
Overenskommelse om forvaring

hantering av skyddad

personuppgift

Anmalan/avanmalan om Systematisk |Edlevo Digitalt Gallras Gallras vid avslutad skolgang
modersmalsundervisning férvaring

Beslut om svenska som Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras Gallras vid avslutad skolgang
andrasprak férvaring

Dokumentation vid Systematisk | Unikum/ | Digitalt Bevaras Mottagande enhet ska bevara relevant
Overldamning fran annan forvaring Prorenata dokumentation av betydelse for en elevs

utveckling mot malen. Information av tillfallig
eller mindre betydelse gallras efter 1 ar.
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3.1.2 Bevaka elevers skolplikt

Verksamhetsomrade
Forskoleklass,
grundskola och
anpassad grundskola

Beskrivning

grundskolan.

Process

Bevaka elevers

eller beviljad ledighet).

Forskoleklassen ar en obligatorisk skolform. Grundskolan &r en nioarig obligatorisk skolform. Grundskolan &r tillgénglig for alla barn mellan 6 och 16 ar.
For de barn som inte kan genomféra sin skolgang i grundskolan finns specialskolan (t.ex. vid hérselnedsattning) och den obligatoriska anpassade

| processen ingar aktiviteter for att bevaka skolplikt. Narvarohanteringen sker i Skola24, dar statistiken syns pa individniva och per klass. | statistiken ar
franvaron ar inte uppdelad i olika kategorier, utan ar endast en registrering av en franvaro. Typ av franvaro framgar inte (exempelvis om det rér sjukdom

dagar/lasar

anmarkning)

skolplikt
Undantagsfall om systemet ej fungerar, sker narvarohanteringen i pappersform. Fér skolbarn med skyddade personuppgifter, registreras de som alias
med tf-nummer i alla skolsystem.
Lagrum: Skollagen (2010:800), Skolférordningen
\Verksamhetssystem: Public360, Prorenata, Unikum, Skola24, DF-respons
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/ |Bevara/ Till slutarkivet Anmarkning
(benamning av handling) [Nej / Ja Diariefors format gallra
/Systematisk Papper /
forvaring Digitalt
Skolpliktsbevakning Utredning Ja Systematisk Public360 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet.
férvaring
Narvaro- och Foérteckning Nej Systematisk Skola24 Digitalt/ Gallras Gallras efter 3 ar
franvarouppgifter férvaring papper
Dokumentation vid Utredning Ja Systematisk DF-respons Digitalt Bevaras 5ar Handlingsplan samt
problematisk franvaro férvaring underlag/utredningar med
stodatgarder sparas i DF-
respons.
AnsOkan om ledighet | Ansdkan samt Nej Systematisk Prorenata alt Digitalt/ Gallras Gallras vid inaktualitet.
for elev, max 10 Beslut férvaring nararkiv (se papper Skolan bedémer hur langt

tillbaka det kan vara bra att
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spara ansokningarna.
Vanliga ansokningar kan
gallras efter ett eller tva
lasar. Handlar det t.ex. om
en elev vars familj aker pa
obeviljad semester kan
ansokan behéva sparas
l&ngre och forvaras i
Prorenata. Blir det ett
skolpliktsbevaknings-
arende bor ansdkan bevaras
som underlag i Prorenata.

skolplikten kan
fullgoéras pa annat
satt

\Vardnadshavare Blankett Nej /Ja Diariefors Public360 Digitalt / Bevaras 5ar

informerar om langre Papper

vistelsetid utomlands

AnsGkan om Ansokan Ja Diariefors Public360 Papper/ Bevaras 5ar

uppskjuten skolplikt Digitalt

Beslut om uppskjuten | Beslut Nej /Ja Diariefors Public360 Digitalt Besvaras 5ar 7 kap 10 § SL
skolplikt Delegationsbeslut
Beslut om Beslut Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar 7 kap 13 § SL
skolpliktens Delegationsbeslut
férlangning

Beslut om Beslut Nej /Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar 7 kap 14 § SL
skolpliktens Delegationsbeslut
upphdrande

Beslut om att Beslut Nej /Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
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3.1.3 Vdrna om elevers hilsa

Verksamhetsomrade
Foérskoleklass,
grundskola och
anpassad grundskola

Process

Varna om elevens
halsa

Beskrivning

| processen finns aktiviteter for att hantera tillbudsrapporter och férebygga krdnkande behandling och diskriminering.

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

Verksamhetssystem: Edlevo, Public360, Office 365/Google Workspace for Education, Prorenata, Unikum, SharePoint.

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekrete | Registrering | Forvaring Medium/ | Bevaral/ Till Anmaérkning
ss Diarieférs / format gallra slutarkivet
Nej/ Ja | Systematisk Papper /
férvaring Digitalt
Forebygga och Plan mot krankande Plan Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar Ett samlingsarende
framja behandling och per ar. Planen
likabehandling diskriminering revideras varje ar
och publiceras aven
pa kommunens
webbplats.
Ordningsregler Plan Nej Diariefors Public360/ Digitalt Bevaras 5ar Ett samlingsarende
Unikum per ar.
Kartlaggningar av Enkat Nej Diariefors SharePoint Digitalt Bevaras 5ar
riskfaktorer
Vidta atgarder vid Anmalningar, Ja Systematisk | DF-respons Digitalt Bevaras 10 ar 6 kap. 10 § SL
krankningar utredningar, forvaring
uppfoljningar om 2kap. 7§ DL
krankande behandling
eller diskriminering
Rapport till huvudman | Rapport Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 10 ar

om krankning
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Hantera
disciplindrenden
(Skollagen kap 5)

Beslut om Beslut Systematisk  [Nararkiv/ Digitalt/ Gallras Gallras vid
utvisning ur forvaring Prorenata papper inaktualitet Atgarden
undervisningslo ska dokumenteras.
kalen Bevaras vid behov i
elevakten om under
lag for ytterligare
atgard.
Beslut om kvarsittning  |Beslut Systematisk  |Prorenata Digitalt/ Gallras Gallras vid
forvaring papper inaktualitet Atgarden
ska dokumenteras.
Bevaras vid behov
om under lag for
tterligare atgard.
Utredning om elev vid  |Utredning Systematisk  |Prorenata Digitalt/ Gallras Gallras vid inaktualitet
upprepade forvaring papper
tillfallen stort
ordningen
Skriftlig varning Systematisk  |Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 11 § SL
férvaring
Beslut om Beslut Systematisk  |Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 12 § SL
tillfallig férvaring
omplacering
Beslut om tillfallig Beslut Systematisk  |Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 13 § SL
placering vid annan forvaring
enhet
Beslut om avstangning, [Beslut S Systematisk |Prorenata/ Digitalt Bevaras 5 kap 14 §
helt eller delvis forvaring / Public360 Rektors beslut
Diariefors sparas i
Prorenata med
kopia till

huvudmannen som

sparar i Public360.
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Systematisk |Prorenata/ Digitalt Bevaras Vid éverklagan
Overklagan, avstangning forvaring Public360 som hanteras av
administrationen
forvaras
handlingarna foér
Overklagande i
public360.
Beslut om Beslut Systematisk | Nararkiv Digitalt/ Gallras Gallras efter 1 ar.
omhandertagande av férvaring papper Om foremalet inte
foremal, SL 5:22 l[dmnas ater vid
lektionens slut ska
detta
dokumenteras.
Polisanmalan, elev Systematisk | Prorenata Digitalt Bevaras
forvaring
Tillbud/Olycksfall for | Tillbudsrapport for Rapport Systematisk | DF Respons | Digitalt Bevaras
elev tillbud/olycksfall forvaring
Undervisning i Systematisk | Prorenata Digitalt Bevaras
hemmet, sjukhus Overenskommelser Atgards- Ja férvaring
eller motsvarande med vardgivaren kring | program

institution

utbildning och dylikt
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3.1.4 Bedriva elevhalsa

Omrade

Elevhalsans
psykologiska, sociala
och medicinska
insatser

Process

Bedriva elevhalsa

Beskrivning

Elevhalsan bestar av de psykosociala, psykologiska, medicinska och specialpedagogiska insatserna. Hela elevhalsan verkar under

Skollagen.

Elevhalsans medicinska och till viss del psykologiska insats, verkar dven under Halso- och sjukvardslagen.

(Denna process ar gemensam for elever i bade grundskola och gymnasieskola se 4.1.5).

Verksamhetssystem: Prorenata, Public 360

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering | Forvaring | Medium/ Bevara/ | Till Anmarkning
Nej/ Ja Diariefors/ format gallra Slut-
Systematisk Papper/ arkivet
férvaring digitalt
Administrera journaler Journal inom Journal Ja Systematisk | Prorenata Digitalt Bevaras | 3 ar
elevhalsans medicinska forvaring
insats (EMI)
Journaler fran annan Journal Ja Systematisk | Prorenata Digitalt/papper | Bevaras | 3 ar Papperskopior
huvudman férvaring skannas in i

Prorenata och gallras
darefter.

Pappersoriginal
atersands till
utlanande part
direkt efter
inscanning.
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Journaler, for elever Journal Ja Systematisk | Last Papper/ Bevaras | 3 ar Pappersjournal
med skyddad forvaring journal- Digitalt scannas in i
identitet skap Prorenata men
/Prorenata pappersjournalen
sparas aven i last
journalskap
Skolpsykologjournaler Journal Ja Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 3 ar
férvaring
Barnhalsovardsjournaler | Journal Ja Systematisk | Prorenata Digitalt/ Bevaras | 3 ar Papperskopior
(BVC) forvaring papper skannas in i
Prorenata och gallras
darefter.
Pappersoriginal
atersands till
utlanande part
direkt efter
inskanning.
Samtycke fran elev/ Ja Systematisk | Prorenata Digitalt/ Bevars | 3ar Rekvisition skannas
vardnadshavare pa att férvaring papper och bevaras i
fa rekvirera Prorenata, darefter
elevhalsojournal fran gallras
annan myndighet. pappershandlingarna.
Folja upp elevens Remisser fran Remiss Ja Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 3 ar
halsotillstand och elevhalsans medicinska forvaring
forebygga och behandla insats
sjukdom Remissvar Remiss Ja Systematisk | Prorenata | Digitalt/ Bevars | 3ar Remissvar skannas
férvaring papper in i Prorenata och
gallras darefter.
Brev fran Brev Ja Systematisk | Prorenata | Digitalt/ Gallras Brev fran andra
vardinrattningar forvaring papper vardgivare skannas
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in i Prorenata och
gallras darefter.

Brev/mail fran féraldrar | Brev/imail | Ja Systematisk | Prorenata Digitalt/ Bevars | 3ar Skannas in ill i

och vardnadshavare till forvaring papper respektive journalakt i

elevhalsans Prorenata om

psykologiska, sociala informationen &r av

och medicinska insatser véarde for eleven.

Halsodeklarationer, Systematisk | Prorenata Digitalt/ Bevaras | 3 ar Pappershandlingar

vardnadshavares svar férvaring papper gallras efter

(Grundskolan) inskanning fill
Prorenata.

Vaccination, Systematisk | Prorenata Digitalt Bevaras | 3 ar Pappershandlingar

medgivandeblankett férvaring /papper gallras efter
inskanning till
Prorenata.

Rutiner for Systematisk | SharePoint/ | Digitalt/ Gallras Gallras efter 1 ar,

ldkemedelshantering férvaring nararkiv papper ersatts arligen

inom Elevhélsans

medicinska insatser

Egenvardplan Systematisk | Nararkiv Papper Gallras Bor utvarderas

férvaring arligen nar ny
upprattas och om
behov ej finns eller
elev slutar kan
gallras efter 5 ar.
Ge psykosociala insatser | Méten mellan Systematisk | Prorenata Digitalt Bevars | 3ar
och stod vardnadshavare och forvaring

t.ex. psykolog,

specialpedagog,

skolkurator.

Anteckningar som ror Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 3 ar

skolkurators forvaring

verksamhet, t.ex.
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korrespondens med
elever och foéraldrar.
Avvikelserapporter, Systematisk | SharePoint | Digitalt/papper | Bevaras | 5 ar
Elevhalsans medicinska férvaring
insats
Anmalan, Lex Maria Diariefors Public 360/ | Digitalt/papper | Bevaras | 5 ar
nararkiv
Anmalan IVO Diariefors Public 360/ | Digitalt/papper | Bevaras | 5 ar
nararkiv
Svar fran IVO och Lex Diariefors Public 360 | Digitalt/papper | Bevaras | 5 ar
Maria anmalningar
Delegation fran Systematisk | Nararkiv/ Papper Gallras Uppdateras en
skolldkare Hill forvaring SharePoint gang per ar
skolskoterska
Patientsakerhets- Diariefors Public 360 | Digitalt Bevaras | 5 ar
berattelse
Lakemedelslista Systematisk | SharePoint/ | Digitalt/papper | Gallras Uppdateras en
férvaring nararkiv gang per ar av
ansvarig skollakare.

3.1.5 Hantering av specialkost och behovsanpassade maltider

Verksamhetsomrade

och anpassad grundskola

Forskoleklass, grundskola

Beskrivning

Vardnadshavare anstker om specialkost och behovsanpassade maltider via kommunens e-tjanst i Open-E platform. Nar vardnadshavare
signerat ansdkan, hamnar den i verksamhetssystemet Mateo.

Verksamhetssystem: Mateo

Process

Hantera specialkost och

behovsanpassade maltider

Lagrum: Skollagen (2010:800)

56



KUNGALVS
KOMMUN

Aktivitet Specifik Dokument | Sekretess | Registrering Forvaring | Medium/ Bevaras/ Till Anmarkning
aktivitet Nej /Ja Diariefors/ format gallras slutarkivet
Systematisk Papper/
férvaring Digitalt
Hantera specialkost Ansodkan Ansodkan Ja Systematisk Mateo Digitalt Gallras Gallras nar
férvaring eleven slutar ak 9
Medicinskt Intyg Ja Systematisk Mateo Digitalt Gallras Gallras nar
underlag for forvaring eleven slutar ak 9
specialkost
Egenvardsplan Ja Systematisk Nararkiv Papper Gallras Gallras nar
forvaring ersatts av ny
arligen och om
behov ej finns
eller barn/elev
slutar kan gallras
efter 5 ar.
Hantera anpassad Ansokan Ansokan Ja Systematisk Mateo Digitalt Gallras Gallras nar
maltid forvaring eleven slutar ak 9
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3.1.6 Hantera skolskjuts

Verksamhetsomrade
Forskoleklass, grundskola
och anpassad grundskola

Beskrivning

Process

Hantera skolskjuts

farja.

Lagrum: Skollagen 10 och 11 Kap

Registreras i SMN vid avslag, gynnande beslut lagras i Optiplan. Beslutet galler for ett lasar.

Verksamhetssystem: Public360, Optiplan elevresor, Webbsolen (dar taxiresor hanteras).

| processen ingar aktiviteter for handlaggning och beslut av skolskjuts. Elever i grundskolan med offentlig huvudman har ratt till kostnadsfri
skolskjuts fran en plats i anslutning till elevens hem till den plats dar utbildningen bedrivs och tillbaka om sadan skjuts behdvs. Skolskjuts kan
sokas utifran fyra kategorier: fardvagens langd, trafikséakerheten, funktionsnedsattning eller sarskilda omstandigheter. Innefattar buss, bat, taxi,

Sektorchef for Bildning och larande har ansvaret for budget och beslut om skolskjuts. Handlaggare pa Kontaktcenter ansvarar for
skolskjutsarendena. Kontaktcenter hanterar borttappade kort. Denna process finns i dokumenthanteringsplanen fér Samhallsbyggnad.

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument |Sekretess |Registrering Forvaring |Medium/ Bevara/ Till Anmarkning
(bendmning |Nej/Ja Diarieférs/ format gallra slutarkivet
av handling) Systematisk Papper/
forvaring Digitalt
Anmalan om behov av Anmalan Nej/Ja Diariefors Optiplan Digitalt Gallras Gallras efter 2 ar.
skolskjuts
Beslut om skolskjuts Gynnande beslut | Beslut Nej/Ja Diariefors Optiplan/ Digitalt Bevaras Gynnande beslut
Public360 sammanstalls och
redovisas arligen i
Public360 till
namnden.
Avslagsbeslut Beslut Nej/Ja Diariefors Optiplan/ Digitalt Bevaras Avslagsbeslut
Public360 redovisas separat i

SMN-arende.
Beslut om

avslag
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férvaras i
Public360
tillsammans
med ev.
Overklagan.
Nej/Ja Diariefors Public360 | Digitalt Bevaras 5ar
Overklagan inkommer Overklagan
och Yttrande
Begaran av yttrande Yttrande Nej/Ja Diarieférs Public360 | Digitalt Bevaras 5ar
inkommer fran
Forvaltningsratten
Svar pa yttrande Svar pa Nej/Ja Diariefors Public360 | Digitalt Bevaras 5ar
yttrande
IAvgoérande domstolsbeslut Dom Nej/Ja Diarieférs Public360 | Digitalt Bevaras 5ar
inkommer
Bestallningar av skolkort Order Nej/Ja Systematisk Vasttrafiks | Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar
férvaring skolportal
Vasttrafik ansvarar
for gallringen i sitt
system.
Bestallningar av den Bestallning | Nej/Ja Systematisk Webbsole | Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar
sarskilda kollektivtrafiken forvaring n . ,
Vasttrafik
ansvarar for

gallringen i sitt
system.

Bestallning av
taxiresor

den sarskilda
kollektivtrafiken
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gérs i webbsolen,
da gar
bestallningen till
bestéllningscentra
len Fasta resor
(som drivs ags av
Vasttrafik).

Placering av héllplatser

Beslut Nej Diariefors Public360 | Digitalt Bevaras 5ar KS-arende

3.1.7 Fodlja elevens ldarande och utveckling

Verksamhetsomrade

Forskoleklass, grundskola och
anpassad grundskola

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att hantera elevens val, folja upp larande, sétta betyg, hantera studiehandledning och
modersmalsundervisning samt fora utvecklingssamtal.

Process

Fdlja elevens larande och utveckling

Lagrum: Skollagen

\Verksamhetssystem: Unikum, Edlevo, Office 365, Prorenata.

Aktivitet Specifik aktivitet [Dokument Sekretess [Registrering [Forvaring Medium/ |Bevaral/ Till Anmarkning
(benamning av handling) [Nej Diariefors format gallra slutarkivet
Ja Systematisk Papper=P
forvaring Digitalt=D
Fo6lja upp och Individuell Systematisk [Unikum Digitalt Gallras Gallras 5 ar efter
dokumentera utvecklingsplan forvaring avslutad grundskola
elevens larande (IUP)
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Nationella prov i Systematisk |Nararkiv Papper Bevaras 5 ar Information registreras
svenska arskurs 3, forvaring ocksa i Edlevo,
6 och 9.
Anvisningar/
sammanstallningar
och dvrigt material
Obligatoriskt Systematisk Nararkiv Papper/  |Bevaras 5 ar
beddmningsstdd forvaring Digitalt
for prov
i arkurs 1
Nationella prov i Systematisk |Nararkiv Papper Gallras Gallras efter 5 ar
Ovriga amnen forvaring Information registreras
ocksa i Edlevo,
Skriftliga tester Systematisk |Office 365 / Digitalt Gallras Gallras vid
och prov forvaring Google Inaktualitet.
egenproducerade) Workspace for Betygsunderlag boér
Education sparas fram till dess att
/Exam.net nasta betyg ar beslutat,
dvs. 1 termin
Elevdokumentation Systematisk |Office 365 Digitalt/  |Gallras Gallras vid
uppgift forvaring Unikum / papper inaktualitet t.ex.
Google uppsats,
\Workspace for film eller
Education grupparbete. Kan

aterlamnas till
eleven efter beddémning
gjord.
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Provresultat Systematisk |Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualiet.
sammanstallning forvaring Unikum/Google Betygsunderlag boér
Workspace for sparas fram till dess
Education / att nasta betyg ar
Exam.net beslutat.
Handlingar rérande Systematisk  [Unikum / Digitalt |Gallras Gallras vid inaktualiet
praktik och forvaring Office365 Arbetsplatskontakter,
praktikplatser praktikbesked,
omddmen. Under
forutsattning att
uppgifter om
genomférd praktik
dokumenteras i
elevmatrikel eller
motsvarande.
Utvecklingssamtal |Anteckningar fran |[Motesanteckning Systematisk  [Unikum Digitalt Se Gallras efter 5 ar under
utvecklingssamtal forvaring anmarkning forutsattning att

uppgifter av vikt
dokumenterats i t ex
atgardsprogram,
likabehandlingsarendet
mm sparas i elevakt
om innehaller uppgifter

av betydelse.
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3.1.8 Hantera elever med behov av stod

Verksamhetsomrade

Forskoleklass, grundskola och anpassad

grundskola

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att hantera elevens behov av stdd och extra insatser i verksamheten.

Process

Hantera elever med behov av stod

Lagrum: Skollagen

\Verksamhetssystem: Unikum, Edlevo, Office 365, Prorenata

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring Medium/ Bevara/ [Till Anmarkning
(bendmning av handling)  [Nej/Ja Diariefors / format gallra [slutarkivet
Systematisk Papper /
forvaring Digitalt
Hantera elever Anmala behov av Anmalan Systematisk  |Prorenata |Digitalt Bevaras Informationen kan
med behov av stod forvaring dokumenteras i
stod elevhalsoprotokoll
eller utredning.
Anteckningar fran Anteckningar Systematisk  |Prorenata |Digitalt Gallras Uppgifter om att
samtal med elever forvaring elev ar i behov av
gjorda av sarskilt stod ska
speciallarare, anmalas till rektor.
specialpedagog, Anteckningar kan
skolskoterska, gallras om
kurator, skolpsykolog informationen har
kring att eleven har forts
stddbehov for att nd Over till t.ex. en
malen i skolan utredning
Extra anpassningar Systematisk  |Unikum Digitalt Gallras Gallras 5 ar efter
forvaring avslutad skolgang
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Utredning, behov av  |Utredning Systematisk  |Prorenata |Digitalt Gallras | Unikum
stod forvaring ) upprattas och
Unikum forvaras
arbetsmaterial
kring stodinsatser.
Kartlaggning
forvaras i
Prorenata
Pedagogisk
beddmning gors i
Unikum.
Beslut att_inte Beslut Systematisk  |Prorenata |Digitalt Bevaras
uppratta forvaring
atgardsprogram
Beslut att uppratta Beslut Systematisk  [Unikum/ |Digitalt Bevaras
atgardsprogram forvaring
Prorenata
Atgardsprogram Program Systematisk  |Prorenata |Digitalt Bevaras
forvaring
Utvardering och Systematisk  |Unikum Digitalt Bevaras
uppfoljning av forvaring Prorenata
atgardsprogram
Beslut om att avsluta [Beslut Systematisk  |Prorenata |Digitalt Bevaras
atgardsprogram forvaring
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Beslut om sarskilt Beslut Systematisk  |Prorenata |Digitalt Bevaras

stdd sa som forvaring

anpassad studiegang

Beslut om att Beslut Systematisk  |Prorenata |Digitalt Bevaras

anordna sarskild forvaring

undervisning i

hemmet eller pa

annan plats

Larares anteckningar |Anteckning Systematisk  [Unikum Digitalt Bevaras

fran samtal med forvaring

elever

Foraldrasamtal med  [Motesanteckning Systematisk  |Prorenata |Digitalt Bevaras

berdrda parter. forvaring

Protokoll fran Métesanteckning Systematisk  |Prorenata |Digitalt Bevaras

elevhalsoteamsmoten forvaring

IAnsOkan och beslut Systematisk  [Edlevo Digitalt Bevaras Pappersansdkan
om forvaring gallras nar

studiehandledning pa
modersmal

informationen har
registrerats

3.1.9 Satta betyg

Forskoleklass,
grundskola och
anpassad grundskola

Verksamhetsomrade [Beskrivning

Lagrum: Skollagen

Process

\Verksamhetssystem:
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Satta betyg

anpassade
grundskolan

betyg pa elever i den

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Foérvaring Medium/ Bevara/ [Till IAnmarkning
(benamning av  [Nej/ Ja Diariefors/ format gallra  |slutarkivet
handling) Systematisk Papper /
forvaring Digitalt
Satta betyg Betygskatalog Systematisk [Nararkiv  |Papper Bevaras [5 ar Eventuella férkortningar och sifferkoder ska
forvaring forklaras. Tas fram arsvis efter klass.
Slutbetyg Systematisk [Edlevo/ |Digitalt/ Bevaras [5 ar Signerat slutbetyg kopieras och skannas in till e-arkiv.
forvaring Nararkiv  |Papper Kopia gallras efter sakerstalld inskanning / kopia skickas
in till slutarkivet.
Skriftlig Systematisk [Nararkiv  |Papper Bevaras [5 ar Signerat slutbetyg kopieras och skannas in till e-arkiv.
beddémning for forvaring Kopia gallras efter sakerstalld inskanning / kopia skickas
elever som fatt in till slutarkivet.
F i betyg i ett
amne i 8k 9
slutbetyg
Underlag for Systematisk [Nararkiv  |Papper Bevaras [5 ar Ingar i betygskatalog
omprovning av forvaring
betyg, beslut
och handlingar
Resultat av Systematisk [Nararkiv  |Papper Bevaras [5 ar
proévning, med férvaring
anteckning om
betyg
Terminsbetyg Systematisk |[Edlevo Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet.
férvaring Amnesbetygen registreras i Edlevo, och sparas dar.
Terminsbetyget éverlamnas till eleven.
AnsOkan om att satta |Ansdkan Diariefors Public360 [Digitalt Bevaras [5 ar
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Intyg om utbildning
och studieomdémen,
anpassad skolgang

Intyg

Diariefors

Public360

Digitalt

Bevaras 5 ar

3.1.10 Bedriva underv

isning

Verksamhetsomrade
Forskoleklass,
grundskola och
anpassad grundskola

Beskrivning

Lagrum: Skollagen

Process

Bedriva undervisning

| processen ingar aktiviteter for att hantera enhetens arbete med att bedriva undervisning.

Verksamhetssystem: Unikum, Edlevo, Office365, Google Workspace for Education, Proceedo.

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering | Férvaring | Medium/ Bevara/ | Till Anmarkning
Nej/ Ja Diariefors / format Gallra slutarkivet
Systematisk Papper /
férvaring Digitalt
Planera och Protokoll Protokoll Systematisk | Office365 / | Digitalt Bevaras/ Bevaras om de utgor
dokumentera amnesradskonferenser/ forvaring Google Gallras beslutsprotokoll som
undervisning klasskonferenser Workspace innehaller information
for om skolans organisation
Education eller inriktning som inte

dokumenteras pa annat
satt. Om protokollen inte
beddms innehalla
information av varde
gallras de vid
inaktualitet.
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Bestallning av Systematisk | Proceedo | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
laromedel forvaring
Handlingar rérande Systematisk | Office 365/ | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
friluftsdagar och férvaring Google Exempelvis medgivande
utflykter Workspace fran vardnadshavare
for kring deltagande.
Education
Handlingar rérande Systematisk | Office 365 | Digitalt/papper | Gallras Gallras vid
studieresor, skolresor forvaring /Nararkiv Inaktualitet. Handlingar
och projekt som ger relevant och
samlad information om
undervisningsprojekt av
sarskild och/eller lokal
betydelse eller mer
betydande studieresor
och skolresor bevaras.
Ovrig information
gallras.
Laromedel Systematisk | Office 365 | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet.
egenproducerat forvaring /Google
Workspace
for
Education
Lokal pedagogisk Systematisk | Unikum Digitalt Gallras Gallras efter 3 ar
planering (LPP) och férvaring
dylikt.
Skriftliga tester, prov Systematisk | Office365 | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet.
och elevlésningar forvaring / Google Betygsunderlag bor
Workspace sparas fram till dess att
for nasta betyg ar beslutat,
Education d.v.s. 1 termin.
/Exam.net
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Beslut om svenska som | Beslut Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras Gallras vid avslutad
andrasprak forvaring skolgang Rektor fattar
beslut.
Anmalan och beslut om | Anmalan Systematisk | Edlevo, Digitalt Bevaras Inkommen
sprékval och elevens férvaring Office 365/ blankett gallras efter
val. Google registrering i Edlevo.
Workspace
for
Education,
alt.
nararkiv
Elevdokumentation Systematisk | Office365 / | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet,
uppgift forvaring Google exempelvis
Workspace uppsats, film eller
for grupparbete. Kan
Education aterlamnas till eleven
/' Unikum efter bedémning gjord.
3.1.11 Planera och organisera verksamheten
Verksamhetsomrade Beskrivning
Foérskoleklass, grundskola
och anpassad grundskola | | processen ingar aktiviteter att skriva kontrakt med elever, arrangera elevradsmaéten.
Process , Verksamhetssystem:
Planera och organisera
verksamheten
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ Bevara/ Till Anmaérkning
Nej/ Ja Diarieférs format gallra slutarkivet
Systematisk Papper /
férvaring Digitalt
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Satta schema Lararschema Systematisk Skola24/ Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar.
forvaring Personec
Lokala timplaner Systematisk Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet.
férvaring
Schema klass Systematisk Skola24 Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar.
forvaring
Datorkontrakt Systematisk Nararkiv Papper Gallras Gallras vid inaktualitet.
férvaring
Samverka med elev och Ovriga kontrakt och Systematisk Nararkiv Papper Gallras Gallras vid inaktualitet.
vardnadshavare Overenskommelser forvaring
med elever
Protokoll fran Systematisk Nararkiv Digitalt/ Bevaras
elevraddsmote férvaring /Unikum Papper
Minnesanteckningar Systematisk Nararkiv Digitalt/ Gallras
foraldramote férvaring Papper

3.2 Forskoleklass och grundskola — enskilda processer

3.2.1 Anta och placera elever i forskoleklass och grundskolan

Skolform

Forskoleklass och
grundskola

Beskrivning

Process

Anta och placera elever i
forskoleklass och grundskola

Lagrum: Skollagen (2010:800), Skolférordningen

Verksamhetssystem: Edlevo, Public360, Prorenata, Unikum, Edlevo.

| processen ingar aktiviteter for att anta och placera i elever i forskoleklass och grundskola.

Forskoleklassen ar en obligatorisk skolform. Grundskolan &r en nioarig obligatorisk skolform. Grundskolan &r tillgénglig for alla barn
mellan 6 och 16 ar. For de barn som inte kan genomfora sin skolgang i grundskolan finns specialskolan och den obligatoriska
anpassade grundskolan. (Se process 3.3.1).

Personer ej folkbokférda i Sverige, har inte skolplikt men ratt att fa utbildning (med vissa undantag i enskilda fall). Dessa elever ansdker
som vanligt och placeras enligt riktlinjer for skolplacering (kommunens webbplats).

70




KUNGALVS
KOMMUN

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering Forvaring | Medium/ Bevara/ Till Anmarkning
Nej Diariefors format gallra slutarkivet
Ja Systematisk D = digitalt

forvaring P = papper
Vardnadshavare ansdker om Ansodkan Nej Systematisk Edlevo Digitalt/
skolplats till elev forvaring Papper
Placering vid skolenhet (val av Register Nej Systematisk Edlevo Digitalt Bevaras
skola) férvaring
Inflyttad /utflyttad / byte av skola | Ansdkan Nej Systematisk Edlevo Digitalt/ Gallras Gallras efter 1 ar. Information

forvaring papper om andringar registreras i

Edlevo.

Beslut om att franga Beslut Nej Diariefors Public360 | Digitalt Bevaras Delegationsbeslut
vardnadshavarens 6nskemal om
placering vid skolenhet
Yttranden till annan kommun om | Yttrande Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras Delegationsbeslut
att ta emot elev
Beslut om ratt till utbildning eller | Beslut Systematisk Edlevo Digitalt Bevaras
annan verksamhet for personer forvaring
ej folkbokforda i
Sverige
Hantering av klasslistor Klasslistor Systematisk Edlevo Digitalt Bevaras

forvaring
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Ga om arskurs Ansodkan Systematisk Prorenata Digitalt Bevaras | 5ar
Underlag férvaring elevakt
Beslut
Ansokan/underlag/beslut om att | Ansdkan Systematisk Prorenata Digitalt Bevaras | 5ar
flyttas upp till en hogre arskurs Underlag férvaring
Beslut

3.3 Anpassad grundskola - enskilda processer

3.3.1 Anta och placera elever i anpassad grundskola

Skolform

Anpassad grundskola

Process
Anta och placera elever i
anpassad grundskola

Beskrivning
For de barn som inte kan genomfdra sin skolgang i grundskolan finns specialskolan och den obligatoriska anpassade grundskolan.
Systematisk férvaring kan vara parm eller kuratorsakt, psykologakt, specialpedagogakt, rektorsakt, elevakt.

System: Public360, Prorenata

Diarium: SMN
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format | Bevaral/ Till Anmarkning
Nej /Ja Diariefors / Digitalt / gallra slutarki
Systematisk Papper vet
forvaring
Utredning av Pedagogisk utredning Ja Systematisk Prorenata/ Digitalt/papper Bevaras 5ar Utredningen
malgruppstillhorighet forvaring Public360 diariefors i

Public360 utifall
behov av vidare

Se nedan.

utredningar finns.
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Rektor fattar beslut i Beslut Ja Systematisk Prorenata Digitalt/papper Bevaras 5ar
dialog i skolpsykolog att forvaring
psykologisk utredning ska
glras.
Skolpsykologen goér en Utredning - psykologisk Ja Systematisk Prorenata/ Digitalt/papper Bevaras 5ar Forutsatter
utredning forvaring ) samtycke fran
Public360 vardnadshavare
gallande hela
utredningsprocesse
n. Samtycket kan
ske muntligt och
sedan antecknas i
Prorenata.
Utredningen
diarieférs i
Public360 utifall
behov av vidare
utredningar finns.
Se nedan.
Rektor beslutar om Beslut Ja Systematisk Prorenata Digitalt/papper Bevaras 5ar
social- samt medicinsk férvaring
utredning ska goras.
Social utredning utférs av |Social utredning Ja Diariefors/ Public Digitalt Bevaras 5ar Handlingen i
kurator Systematisk 360/ diarieakten gar ill
forvaring Prorenata slutarkiv efter 5 ar,

Handlingen som
forvarats i

Prorenata levereras
till slutarkiv 5 ar efter
att eleven har slutat.
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uppféljning av beslut
om att ta emot elev i
sarskola sker

Medicinsk utredning utfors [Medicinsk utredning Ja Diariefors/ Public Digitalt Bevaras 5ar Handlingen i
av skollakare Systematisk 360/ diarieakten gar till
férvaring Prorenat slutarkiv efter 5 ar,
a Handlingen som

forvarats i
Prorenata
levereras till
slutarkiv 5 ar efter
att eleven har
slutat. Endast
skolskoterskas
journal i Prorenata.

Samtycke fran Samtycke Ja Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar Efter samtycket ar

vardnadshavare inhamtas inhamtat, samlar

for provning om anpassad rektor ihop samtliga

skola. utredningar och
[Amnar till
handlaggare i
mottagningsteamet
fér anpassad skola.

Beslut om elev tillhér/ €] Beslut Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar

tillhér malgruppen fattas

Beslut om att ta emot/ ej ta (Beslut Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar

emot elev i anpassad

gymnasieskola fattas

Ny provning eller Beslut Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
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Beslut om elev
mottages/ ej mottages
sarskolans malgrupp
fattas

Beslut

Diariefors

Public360

Digitalt

Bevaras

5ar

Beslut om att ta emot
elev fran annan
skolform pa prov

Beslut

Diariefors

Public360

Digitalt

Bevaras

5ar

Beslut om integrerad elev
fattas

Beslut

Diariefors

Public360

Digitalt

Bevaras

5ar

Beslut om att elev ska lasa
amnen/

amnesomraden

enligt den anpassade
grundskolans kursplaner

Beslut

Diariefors

Public360

Digitalt

Bevaras

5ar

Ny prévning eller
uppféljning av beslut om
att ta emot elev i sarskola

Diariefors

Public360

Digitalt

Bevaras

5ar
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3.4 Placera och administrera information om elever i Fritidshem

3.4.1 Placera barn i Fritidshem

Omrade Beskrivning
Fritidshem Alla skolbarn fran férskoleklass till och med arskurs sex har mojlighet att ga pa fritidshem fére och efter skoldagen, samt vid lov och studiedagar pa

den skola dar eleven ar placerad.
Process

. Fritidshem vander sig till elever vars foralder eller vardnadshavare arbetar, studerar eller ar arbetssékande. Vardnadshavare anséker om plats

Placera barn i efter att eleven har fatt en skolplacering. Har eleven haft en kommunal barnomsorgsplats inom forskola tidigare och har énskat fritidsplats,
fritidshem omplaceras barnet till fritidshem i augusti de ar de boérjar grundskolan. | dessa fall kravs ingen ansékan. OBS! Denna process galler darfér endast

de som ej haft en kommunal barnomsorg i Kungalvs kommun tidigare. | processen ingar aktiviteter att omplacera dessa elever.

Ansdkan om utdkad tid pa fritidshem, sker via rektor enligt delegationsbeslut.

Beslut om mottagande fran annan kommun, tas i samband med skolansdkan. Har eleven en skolplacering, har eleven ratt till fritidshem

automatiskt.

Barn med skyddade personuppgifter eller barn utan pnr, i Fritidshem, far en alias i samband med skolplacering.

Verksamhetssystem: Edlevo, Unikum, Skola24, Public360.

Lagrum: Skollagen (2010:800), Offentlighet- och sekretesslagen 23 kap 1§ och 23 kap 3§
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Anmarkning

Nej Diariefors/ format Gallra Slutarki
Ja Systematik Digitalt/ vet
forvaring papper

Ansokan om Ansokan Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Bevaras
Fritidshem
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Nararkiv Papper Gallras Nar ansdkan kommer in i
pappersform gallras den efter
registrering i Edlevo.
Ansdkan gallras nar blanketten
ar registrerad i Edlevo.

Ansokan for barn med | AnsOkan Ja Systematisk | Edlevo/ Digitalt/ Gallras Ansodkan gallras 3 ar efter att
skyddade uppgifter Nararkiv Papper barnet avslutat sin placering.
eller barn utan pnr.

Plats erbjuds till de Skrivelse Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Bevaras Plats erbjuds via systemet
som inte haft Edlevo. Besvaras av
kommunal vardnadshavare i appen
barnomsorg tidigare Edlevo. Bevaras i Edlevo
via systemet Edlevo. handelselogg.

Erbjuda utokad tid pad | Beslut Ja Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut

fritids till elev utifran

barnets behov

Beslut om Beslut Ja Diarieférs Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut
mottagande av barn

fran annan kommun

efter dnskemal fran

vardnadshavare

Beslut om mottagande | Beslut Ja Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut

av barn fran annan

kommun med hansyn

till

personliga

forhallanden

Lamna yttrande till Yttrande Ja Diariefors Public 350 Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut

annan kommun i
anledning av
mottagande av barn
[
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| férskola

3.4.2 Administrera information om elever

Omrade
Fritidshem

Process

Administrera
information om
barn

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter att placera elever, administrera avgifter och information om barn. Underlaget for fakturering sker i Edlevo (elevregistret) och

skickas till Soltak som hanterar faktureringen via Unit4 (system for fakturahantering).

Verksamhetssystem: Edlevo och Unit 4

Lagrum: Skollagen (2010:800), Offentlighet- och sekretesslagen 23 kap 1§ och 23 kap 3§

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Anmarkning
Nej Diariefors/ format Gallra Slut-
Ja Systematik Papper/ arkivet
forvaring Digitalt
Administrera Elevregister Forteckning Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Bevaras
information om férvaring
elev Vardnadshavare ger | Intyg Ja Systematisk | Nararkiv Papper Gallras Gallras vid inaktualitet.
medgivande for férvaring Intyget hanteras likadant i
annan myndig person grundskolan,
att ta del av uppgifter gymnasieskolan och i
om elev i samma anpassad grund- och
omfattning som gymnasieskola.
vardnadshavare i
Unikum och Skola24
Schema Over elevers | Forteckning Ja Systematisk | Skola24 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet i
planerade vistelse i forvaring skola24. 1 gang per ar 5 ar
Fritidshem. efter att placering upphort.
Avtal Ja Systematisk Kassaskap i Papper Gallras Gallras vid inaktualitet.
Overenskommelse férvaring nararkiv Forvaras inlast med

om hantering av

begransad tillgénglighet.
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skyddad
personuppgift
Inkomstuppgift Intyg Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras Gallras efter 10 ar
Administrera vardnadshavare férvaring
avgifter Underlag for Fakturaunder! | Ja Systematisk | Edlevo/ Digitalt Bevaras Det kommunala bolaget
fakturering skapas i ag forvaring Unit4 [Papper /Gallras Soltak ansvarar for
Edlevo och skickas till verksamhetssystemet
Soltak, som kor ut Unit4 dar digitala fakturor
fakturorna i Unit4. bevaras.
Fakturakopior hamtas Pappersfakturor forvaras
i Unit4. Vid hos Soltak i 1 ar. Efter ett
felaktigheter gors ny ar skickas
berakning i Edlevo. pappersfakturorna till
Avgift korrigeras om ekonomienheten
mojligt pa framtida (stadshuset). Gallras 7 ar
fakturor i Edlevo. efter avslutat
rakenskapsar.
Rattelse av Foérteckning Ja Systematisk Unit4 Digitalt Gallras Gallras efter 10 ar.
barnomsorgsavgifter férvaring

3.4.3 Hantera uppséagning av plats

Omrade

Fritidshem

Process

Hantera
uppsagning av
plats

Beskrivning

| processen ingar hanteringen av uppsagning av plats fran vardnadshavare och uppséagning fran kommunen.

Verksamhetssystem: Edlevo.

Lagrum: Skollagen (2010:800), Offentlighet- och sekretesslagen 23 kap 1§ och 23 kap 3§
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Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ Bevara/ | Till Anmarkning
Nej Diariefors/ format gallra slutarkivet
Ja Systematisk Papper/
forvaring Digitalt
Ta emot Uppsagning av Anmalan Ja Systematisk Edlevo Digitalt Bevaras Uppsagningar som kommer
information om | plats fran forvaring [Papper /Gallras in via appen Edlevo bevaras i
uppsigning vardnadshavare Edlevo. Papperblanketter
fran som kommer in sparas i
vardnadshavare nararkiv och gallras 3 ar efter
avslutad placering.
Uppséagning Uppsagningar pa Anmalan Ja Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras | 5 ar Delegationsbeslut
fran kommunen | grund av €j nyttjad
plats
Beslut om Beslut Ja Diariefors Public 360 | Digitalt Bevaras | 5 ar Delegationsbeslut
uppsagning
pa grund av

obetalda avgifter
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4. Verksamhetsomrade Gymnasium och Kultur - Gymnasieskola och anpassad gymnasieskola

4.1 Gymnasieskola och anpassad gymnasieskola — gemensamma processer

4.1.1 Hantera information om elever

Skolform Beskrivning
Gymnasieskola och
anpassad gymnasieskola | Verksamhetssystem: Edlevo, Public360, Unikum och Prorenata.
Process . : = ;
Hantera information om Lagrum: Skollagen (2010:800), Skolférordningen
elever
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format | Bevaral Till Anmarkning
Nej/ Ja Diariefors Digitalt / gallra slutarkivet
Systematisk Papper
forvaring
Handlingar rérande Medgivandeblankett Nej Systematisk Nararkiv Papper Gallras Gallras vid
samtycken enligt GDPR férvaring aktualitet
Averenskommelse om Ja Systematisk Nararkiv Papper Gallras Gallras vid
hanteri kvddad férvaring inaktualitet.
antering av skydaa Inlast vid enhet.
personuppgift
C Uppgifter om elevs Nej Systematisk Edlevo Digitalt Bevaras
Elevhistorik genomférda kurser och forvaring
studieavbrott
Dokumentation vid Systematisk Unikum/ Digitalt/ Gallras Mottagande
ST . forvaring Nararkiv papper enhet ska
overlamning fran annan bevara
skola relevant
dokumentation
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av betydelse
for en elevs
utveckling mot
malen.
Information av
tilifallig eller
mindre
betydelse

for att skolan ska
kunna stddja
eleven gallras
vid inaktualitet.

Bedémning av elevens Systematisk Unikum Digitalt Gallras Gallras da

. 9 o forvaring eleven
sprakkunskaper infér slutat
sprakintroduktion skolan GF kap 6

§7.
Anmalan/avanmalan Systematisk Edlevo Digitalt Gallras Gallras nar
om modersmals- férvaring eleven slutar
undervisning skolan.
Systematisk Unikum Digitalt Gallras Gallras efter 1 ar.
Beslut om svenska som e .
; Orvaring

andrasprak
Elev skriver under Systematisk Forvaras Papper Gallras Gallras vid
ansvarsforbindelse férvaring hos Soltak inaktualitet.
"datoravtal” nar de AB

tar emot en dator.
Kontrakt for 1an av digitalt
laroverktyg fran Kungalvs
kommun.
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4.1.2 Bedriva undervisning

Skolform

anpassad
gymnasieskola

Gymnasieskola och

Beskrivning

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

och projekt.

Process
Bedriva
undervisning
Aktivitet Specifik aktivitet Dokument [Sekretess Registrering |[Férvaring Medium/ Bevara/ ill Anmarkning
Nej / Ja Diariefors / format galla slutarkivet
Systematisk Papper/
férvaring digitalt
Planera och Protokoll Protokoll Systematisk Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
dokumentera amnesradskonferenser / forvaring Elevrelaterad
undervisning klasskonferenser information ska
dokumenteras i
atgardsprogram eller
dylikt innan gallring om
av vikt for ett arende.
Bestallning av laromedel Systematisk Nararkiv Digitalt/papper |Gallras Gallras vid inaktualitet
forvaring
Handlingar rérande Systematisk Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
friluftsdagar och utflykter forvaring T.ex. medgivande fran
vardnadshavare kring
deltagande.
Handlingar rérande Systematisk Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
studieresor, skolresor forvaring
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indragning av
studiestod.

Laromedel, Systematisk Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
egenproducerat forvaring
Lokal pedagogisk Systematisk Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
planering (LPP) och forvaring
dylikt.
Hantera franvaro  |Narvaro- och Systematisk Skola24 Digitalt Gallras Gallras efter 3 ar
franvarouppgifter forvaring
Dokumentation vid stor Systematisk Prorenata Digitalt Bevaras 5ar Handlingsplan samt
frnvaro. forvaring underlag/utredningar
med stddatgarder
Ledighet fér elevansdkan Systematisk Nararkiv Digitalt/papper| Gallras Gallras vid inaktualitet
och beslut. forvaring
Handlingar rérande Systematisk Prorenata Digitalt Bevaras 5ar
indragning/varning om forvaring

4.1.3 Folja elevens larande och utveckling

Skolform
Gymnasieskola
och anpassad
gymnasieskola

Process

Folja elevens
larande och
utveckling

Beskrivning

Verksamhetssystem: Office 365, Unikum och Prorenata.

| processen ingar aktiviteter for att, folja upp larande, satta betyg, féra utvecklingssamtal, hantera behov av stdéd och extra insatser i verksamheten.
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Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring | Medium/ Bevaral/ | Till Anmarkning
Nej/ Ja Diariefdrs / format gallra | slutarkivet
Systematisk Papper/
férvaring digitalt
Foélja upp och | Individuell studieplan Systematisk Edlevo Digitalt Gallras Gallras 5 ar efter att
dokumentera forvaring eleven slutat skolan
elevens
larande
Nationella prov, Systematisk Nararkiv Papper Gallras Nationella prov i samtliga
elevldsningar i samtliga forvaring amnen férutom svenska,
amnen utom svenska gallras efter 5 ar.
Nationella prov i Systematisk Nararkiv Papper Bevaras | 5 ar
svenska och svenska forvaring
som andra sprak,
elevldsningar, samtliga
delar
Skriftliga tester och prov, Systematisk Office 365 | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
elevldsningar forvaring
Elevdokumentation
uppgift Systematisk Office 365 | Digitalt Gallras Galllras vid inaktualitet
forvaring Exempelvis uppsats, film
eller grupparbete. Kan
aterlamnas till eleven
efter bedéomning gjord.
Provresultat Systematisk Office 365 | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualiet
sammanstallning forvaring
Handlingar rérande Systematisk Office 365 | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
APL/praktik och férvaring t.ex.
praktikplatser arbetsplatskontakter,

praktikbesked,
omdoémen. Under
forutsattning att
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uppgifter om

genomférd praktik

dokumenteras i
elevmatrikel eller
motsvarande.

Samverka om
elevens
utveckling

Anteckningar fran eller
infor utvecklingssamtal
eller motsvarande

Métesanteckning

Systematisk
forvaring

Unikum

Digitalt

Gallras

Gallras efter att eleven
slutat skolan under
forutsattning att
uppgifter av vikt
dokumenterats i t ex
atgardsprogram,
likabehandlingsarendet
mm. Sparas i Prorenata
om innehaller uppgifter
av betydelse.

Minnesanteckningar
familje- /elevsamtal

Métesanteckning

Systematisk
forvaring

Unikum

Digitalt

Gallras

Gallras efter att eleven
slutat skolan under
forutsattning att

uppgifter av vikt
dokumenterats i t ex
atgardsprogram,
likabehandlingsarendet
mm. Sparas i Prorenata
om innehaller uppgifter av
betydelse.

Satta betyg

Betygskatalog

Systematisk
férvaring

Nararkiv

Papper

Bevaras

5ar

Eventuella férkortningar
och sifferkoder ska
forklaras. Tas fram arsvis
efter klass. Sarskilda
foreskrifter finns hos
Skolverket kring betyg.

Examensbevis/slutbetyg
/studiebevis/samlat
betygsdokument/
gymnasieintyg

Systematisk
férvaring

Edlevo/
Nararkiv

Digitalt/
Papper

Bevaras

5ar

Tas fram arsvis efter klass.
Signerat betyg kopieras
och skannas in till e-arkiv.
Kopia gallras efter

sékerstalld inskanning
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/kopia skickas in till
slutarkivet.

Omprévning av betyg, Systematisk Nararkiv Papper Bevaras| 5 ar Ingar i betygskatalog
beslut och handlingar férvaring
Resultat av prévning, Systematisk Nararkiv Papper Bevaras | 10 ar Har samma betydelse
med anteckning om forvaring som betygskatalog och
betyg bor forvaras tillsammans
med denna.
Fatta beslut Beslut om utdkat Beslut Systematisk Prorenata |Digitalt/ Gallras Gallras da eleven slutat
gallande program forvaring papper skolan GF kap 4 § 23,
elevens dokumenteras i
studieplan studieplan.
Ansokan och beslut om  |Ansdkan Systematisk Elin Digitalt/ Gallras Gallras vid inaktualitet
studieavbrott, andrat forvaring papper Papper kan gallras nar
tillval, flyttning etc. informationen forts in i
verksamhetssystem.
Rapporteras in till CSN.
Anhallan om byte av AnsOkan Systematisk Unikum Digitalt/ Gallras Gallras da eleven slutat
kurs forvaring papper skolan Dokumenteras i
studieplan.
Beslut om att Beslut Systematisk Nararkiv Digitalt/ Bevaras | 5 ar GF kap6§5
skolférldgga utbildning férvaring papper

pa yrkesintroduktion
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4.1.4 Varna om elevers hélsa

Skolform
Gymnasieskola
och anpassad
gymnasieskola

Process

Varna om elevers
halsa

Beskrivning

| processen finns aktiviteter for att hantera tillbudsrapporter och férebygga krdnkande behandling och diskriminering.

Verksamhetssystem: Edlevo, Public360, Office 365, Prorenata, DF-respons.

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

huvudman

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Férvaring | Medium/ | Bevara/ | Till Anmaérkning
Nej/ Ja Diariefors / format | gallra slut-
Systematisk Papper/ arkivet
forvaring digitalt
Forebygga och Plan mot diskriminering och Styrdokument | Nej Diarieférs Public360 | Digitalt Bevaras | 5 ar
framja krénkande behandling
likabehandling (Likabehandlingsplan)
Ordningsregler Styrdokument | Nej Diariefors Public360 | Digitalt Bevaras | 5 ar
Vidta atgérder vid | Anmalan om krdnkande Anmalan Systematisk | DF- Digitalt Bevaras 6 kap. 10 § SL
krankande behandling eller diskriminering, forvaring respons 2 kap. 7 § DL
behandling utredning upprattas inkommer.
Skolkontoret diariefor
anmalan.
Utredning 6ppnas Utredning Systematisk | DF- Digitalt Bevaras
férvaring respons
Uppfdljning av arendet Uppfdljnings- Systematisk | DF- Digitalt Bevaras
rapport forvaring respons
Rapport om krankning skickas till | Rapport Diariefors Public360 | Digitalt Bevaras | 10 ar Notering om att anmalan

ar gjord och nar bevaras
pa respektive enhet.
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Hantera
disciplindrenden
(Skollagen kap 5)

Beslut om utvisning ur Beslut Systematisk | Nararkiv Papper | Gallras Gallras vid inaktualitet.
undervisningslokalen forvaring Atgéarden ska
dokumenteras. Bevaras
vid behov som underlag
for ytterligare atgarder.
Beslut om kvarsittning Beslut Systematisk | Papper Gallras Gallras vid inaktualitet.
forvaring Atgérden ska
dokumenteras. Bevaras
vid behov som underlag
for ytterligare atgarder.
Utredning om elev vid Utredning Systematisk | Nararkiv/ | Papper/ | Gallras Gallras vid inaktualitet.
upprepade tillfallen stort forvaring Prorenata | Digitalt
ordningen
Skriftlig varning Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 5 ar
férvaring
Beslut om tillfallig omplacering Beslut Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 5 ar
férvaring
Beslut om tillfallig placering vid Beslut Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 5 ar
annan enhet férvaring
Yttrande, infor avstangning Yttrande Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras Vardnadshavare och elev
férvaring ska fa mojlighet att yttra
sig innan beslut. Om
yttrandet fors in i beslutet
kan 6vriga anteckningar
gallras.
Beslut om avstangning, Beslut Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras Huvudman
helt eller delvis. forvaring / /Public360 fattar beslut
Diariefors om avstangning. Rektor

far fatta beslut om
omedelbar
avstangning om

det ar ndédvandigt pa
grund av bradskande
omstandigheter. Beslut
om omedelbar
avstangning
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bevaras pa skolan.

detta dokumenteras

Atgarden ska

dokumenteras. Kan

gallras efter 1 ar.

Besvaras vid behov om
underlag for ytterligare

atgarder.

Overklagan, avstangning Overklagan Diariefors Public360 | Digitalt Bevars | 5ar
Beslut om omhandertagande av | Beslut Systematisk | Prorenata | Papper | Gallras Om féremalet inte [Amnas
féremal Forvaring ater vid lektionens slut ska

4.1.5 Bedriva elevhilsa

Omrade

Elevhalsans
psykologiska, sociala
och medicinska
insatser

Process

Bedriva elevhalsa

Beskrivning

Elevhalsan bestar av de psykosociala, psykologiska, medicinska och specialpedagogiska insatserna. Hela elevhalsan verkar under

Skollagen.

Elevhalsans medicinska och till viss del psykologiska insats, verkar dven under Halso- och sjukvardslagen.

(Denna process ar gemensam for elever i bade grundskola och gymnasieskola, se 3.1.4).

Verksamhetssystem: Prorenata, Public 360

Aktivitet

Specifik aktivitet

Dokument

Sekretess
Nej/ Ja

Registrering
Diariefors/
Systematisk
forvaring

Forvaring

Medium/
format
Papper/
digitalt

Bevara/
galira

Till
Slut-

arkivet

Anmarkning
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Administrera journaler

Journal inom Journal Ja Systematisk | Prorenata Digitalt Bevaras | 3 ar

elevhalsans medicinska forvaring

insats (EMI)

Journaler fran annan Journal Ja Systematisk | Prorenata Digitalt/papper | Bevaras | 3 ar Papperskopior

huvudman forvaring skannasin i
Prorenata och gallras
darefter.
Pappersoriginal
atersands till
utlanande part
direkt efter
inskanning.

Journaler, for elever Journal Ja Systematisk | Last Papper/ Bevaras | 3 ar Pappersjournal

med skyddad férvaring journal- Digitalt scannas in i

identitet skap Prorenata men

/Prorenata pappersjournalen

sparas aven i last
journalskap

Skolpsykologjournaler Journal Ja Systematisk | Prorenata Digitalt Bevaras | 3 ar

forvaring
Barnhalsovardsjournaler | Journal Ja Systematisk | Prorenata Digitalt/ Bevars | 3ar Papperskopior
(BVC) férvaring papper skannas in i

Prorenata och gallras

darefter.

Pappersoriginal
atersands till
utlanande part
direkt efter
inskanning.
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Samtycke fran elev/ Ja Systematisk | Prorenata Digitalt/ Bevars | 3ar Rekvisition skannas
vardnadshavare pa att férvaring papper och bevaras i
fa rekvirera Prorenata, darefter
elevhalsojournal fran gallras
annan myndighet. pappershandlingarna.
Folja upp elevens Remisser fran Remiss Ja Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 3 ar
halsotillstand och Skolldkare elevhalsans forvaring
forebygga och behandla medicinska insats
sjukdom Remissvar Remiss Ja Systematisk | Prorenata Digitalt/ Bevars | 3ar Remissvar skannas
forvaring papper in i Prorenata och
gallras darefter.
Brev fran Brev Ja Systematisk | Prorenata Digitalt/ Gallras Brev fran andra
vardinrattningar forvaring papper vardgivare skannas
in i Prorenata och
gallras déarefter.
Brev/mail fran féraldrar | Brev/mail | Ja Systematisk | Prorenata | Digitalt/ Bevars | 3 ar Skannas in till i
och vardnadshavare till forvaring papper respektive journalakt i
elevhalsans Prorenata om
psykologiska, sociala informationen &r av
och medicinska insatser varde for eleven.
Halsodeklarationer, Systematisk | Prorenata Digitalt/ Bevaras | 3 ar Pappershandlingar
vardnadshavares svar forvaring papper gallras efter
(Grundskolan) inskanning till
Prorenata.
Vaccination, Systematisk | Prorenata Digitalt Bevaras | 3 ar Pappershandlingar
medgivandeblankett forvaring /papper gallras efter
inskanning till
Prorenata.
Rutiner for Systematisk | SharePoint/ | Digitalt/ Gallras Gallras efter 1 ar,
lakemedelshantering forvaring nararkiv papper ersatts arligen.

inom Elevhalsans
medicinska insatser
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Egenvardplan Systematisk | Nararkiv Papper Gallras Bor utvarderas
férvaring arligen nar ny
upprattas och om
behov ej finns eller
elev slutar kan
gallras efter 5 ar.
Ge psykosociala insatser | Moten mellan Systematisk | Prorenata Digitalt Bevars | 3ar
och stod vardnadshavare och forvaring
t.ex. psykolog,
specialpedagog,
skolkurator av vikt.
Anteckningar som ror Systematisk | Prorenata Digitalt Bevaras | 3 ar
skolkurators forvaring
verksamhet, t.ex.
korrespondens med
elever och foraldrar.
Avvikelserapporter, Systematisk | SharePoint | Digitalt/papper | Bevaras | 5 ar
Elevhalsans medicinska forvaring
insats
Anmalan, Lex Maria Diariefors Public 360/ | Digitalt/papper | Bevaras | 5 ar
nararkiv
Anmalan IVO Diariefors Public 360/ | Digitalt/papper | Bevaras | 5 ar
nararkiv
Svar fran IVO och Lex Diariefors Public 360 | Digitalt/papper | Bevaras | 5 ar
Maria anmalningar
Delegation fran Systematisk | Nararkiv/ Papper Gallras Uppdateras en
skollakare till férvaring SharePoint gang per ar
skolskoterska
Patientsakerhets- Diarieférs Public 360 | Digitalt Bevaras | 5 ar
berattelse
Lakemedelslista Systematisk | SharePoint/ | Digitalt/papper | Gallras Uppdateras en
forvaring nararkiv gang per ar av

ansvarig skollakare.
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4.1.6 Hantera elevers behov av stod pa gymnasiet

Skolform
Gymnasieskola
och anpassad
gymnasieskola

Process

Hantera elevers
behov av stod

Beskrivning

Denna process galler bade for elever i gymnasieskola.

Verksamhetssystem: Prorenata, Edlevo, Public360 och Unikum.

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering | Forvaring | Medium/ | Bevara/ | Till Anmaérkning
Nej/ Ja Diarieférs / format gallra Slut-
Systematisk Papper/ arkivet
férvaring digitalt

Hantera behov av | Anmalan behov av stdéd | Anmalan Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 5 ar Informationen kan dokumenteras i
stod angaende forvaring Elevakt samt unikum
skolsvarigheter | Anteckningar fran Systematisk | Prorenata | Digitalt | Gallras Gallras om vasentlig information forts
och andra samtal med elever forvaring 6ver till annan dokumentation.
problem gjorda av larare, Uppgifter om att elev &r i behov av

specialpedagog, stdd ska anmalas till rektor.

kurator, skolpsykolog Anteckningar kan gallras om

kring att elev har informationen har forts dver till t.ex.

stodbehov for att na en utredning.

malen i skolan.

Anteckningar fran Systematisk | Prorenata | Digitalt Gallras Kan gallras nér information

samtal med elever férvaring Overldmnats. Uppgifter om att elev ar i

gjorda av__skolskc'?terska behov av stdd ska anmalas till rektor.

och skollakare kring att Anmélan ska géras till rektor och

elev har stodbehov for utrymme finns att bryta sekretessen.

att nd malen i skolan.

Utredning behov av Utredning Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 5 ar T.ex. pedagogisk utredning

stéd férvaring
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Beslut att uppratta Beslut Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 5 ar Overklagningsbart

atgardsprogram. forvaring

Atgardsprogram Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 5 ar Upprattandet av atgardsprogram gors

férvaring i Unikum. Paskrivet program laggs i

Prorenata.

Beslut om att inte Beslut Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 5 ar

uppratta férvaring

atgardsprogram

Uppfdljning/utvardering Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 5 ar

atgardsprogram forvaring

Beslut och handlingar Beslut Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras | 5 ar Sasom sarskild undervisningsgrupp

rorande sarskilda forvaring och anpassad studiegang.

stodinsatser Dokumenteras i atgardsprogram.

Beslut och 6vriga Beslut Systematisk | Public360 | Digitalt Bevaras Delegationsbeslut 24 kap. 22, 22§§

handlingar rérande férvaring SL

undervisning i hemmet

eller pa sjukhus

Ansdkan och beslut om | Ansdkan Systematisk | Edlevo Digitalt/ | Bevaras | 5 ar Pappersblankett kan gallras nar

studiehandledning pa férvaring papper informationen ar registrerad i Edlevo

modersmal

Beslut om individuellt Beslut Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras GF kap 9 § 4 dokumenteras i

anpassat program forvaring studieplan

Befrielse fran visst Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras SLkap 7§17

utbildningsinslag/ forvaring

undervisning

Beslut om reducerat Beslut Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras GF kap 9 § 6, dokumenteras i

program férvaring studieplan

95



KUNGALVS
KOMMUN

Beslut om att elev far Beslut Systematisk | Prorenata | Digitalt Bevaras GF kap 8 § 23 GF kap 9 § 1-3
ga om kurs forvaring
Beslut om att férlanga Beslut Diarieférs Public360 | Digitalt Bevaras Delegationsbeslut SL
utbildningen pa kap 16 §
nationellt program till 15
mer an 3 ar for elev
Beslut om att férlanga Beslut Diarieférs Public360 | Digitalt Bevaras Delegationsbeslut SL
preparandutbildning till kap 17 §
2ar 5
4.1.7 Planera och organisera verksamheten
Skolform Beskrivning
Gymnasieskola och . . . ) )
anpassad Denna process galler bade for elever i grundskola och gymnasieskola.
gymnasieskola
Verksamhetssystem:
Process
Planera och
organisera
verksamheten
Aktivitet Specifik aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering Foérvaring | Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
Nej/ Ja Diariefors / format gallra Slut-
Systematisk Papper/ arkivet
férvaring digitalt
Sitta schema Lararschema Systematisk Skola24/ Digitalt Gallras Gallras efter 3 ar
férvaring Personec
Schema, klass Systematisk Skola24 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
forvaring
Anmalan och beslut om Systematisk Edlevo Digitalt Bevaras Dokumenteras i studieplan
sprakval och elevens val forvaring
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Lokala timplaner Systematisk Office 365 | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
férvaring
Samverka med Protokoll elevforum, t.ex. | Protokoll Systematisk Office 365 | Digitalt Bevaras | 5 ar
elev och elevrad férvaring
vardnadshavare Protokoll matrad elever | Protokoll Systematisk Office 365 | Digitalt | Gallras Gallras vid inaktualitet
forvaring
Protokoll fran skolrad Protokoll Systematisk SharePoint | Digitalt Bevaras | 5 ar Skilj har pa féraldraméte och
forvaring ett mer formaliserat forum for
samrad. Minnesanteckningar
foraldramote sparas e;.
Protokoll fran klassrad Protokoll Systematisk Office 365 | Digitalt Gallras Gallras efter 5 ar
forvaring
Anteckningar fran Systematisk Nararkiv Papper | Gallras Gallras vid inaktualitet
foraldramote forvaring
Datorkontrakt Systematisk Nararkiv Papper | Gallras Gallras vid inaktualitet
forvaring

4.1.8 Mottagande av elev fran annan kommun

Skolform
Gymnasieskola och anpassad
gymnasieskola

Beskrivning

Process Diarium: SMN

Mottagande av elev fran
annan kommun

Verksamhetssystem: Public360, Edlevo, Indra, ELIN, Agresso

Mottagande av s6kanden till gymnasieutbildning, Mimers Hus gymnasium 2017 fran annan kommun (utanfér GR).

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering Forvaring | Medium/ Bevara/ | Till Anmarkning
Nej/ Ja Diariefors / format gallra Slut-
Systematisk Papper/ arkivet
férvaring digitalt
Elev folkbokford i annan Elevens hemkommun Ansodkan Nej /Ja Diariefors Public360 | Digitalt/papper | Bevaras | 5 ar
kommun ansdéker om skickar ansokan till
mottagande. Kungélvs kommun.
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| | Beslut fattas. | Beslut | Nej/Ja | Diariefors | Public360 | Digitalt/papper| BevarasI 5ar

4.2. Gymnasieskola — enskilda processer

4.2.1 Ta emot elever

Skolform Beskrivning

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

Process

Ta emot elever Fo6r stdd och samverkan med ungdomar som inte gar i gymnasiet samt det kommunala aktivitetsansvaret (KAA) -se kapitel 9 process 9.2

Diarium:

Verksamhetssystem: INDRA, Elin

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering | Forvaring | Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
Nej/ Ja Diarieférs / format gallra Slut-

Systematisk Papper/ arkivet

forvaring digitalt
Anta och placera | Hantera antagningshandlingar fér | Ansdkan Systematisk INDRA Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet.
elever i sbkande inom GR férvaring Elin Ansdkan
gymnasieskolan administreras i IT-systemet

INDRA som

Goteborgsregionens
Kommunalférbund (GR)
ansvarar foér. GR skickar ut
antagningsbesked efter det
att beslut fattas i
antagningsnamnden.
Antagningsfil tas ut fran
INDRA och

I3ser in eleverna i Edlevo
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Ansodkningar for sbkande inom Ansodkan Systematisk Nararkiv Papper | Bevars | 5ar
GR som inkommer efter ordinarie forvaring
ansokningstid
Dispensansdkningar, engelska Ansodkan Systematisk Indra Papper Bevars | 5 ar
férvaring
Ansokningar och beslut sbkande | Ansdkan Systematisk Indra/ Digitalt/ | Bevaras | 5 ar
till Kungalvs gymnasieskola fran forvaring Nararkiv papper
elever utanfér GR
Yttrande till kommuner utanfér GR | Yttrande Systematisk Indra/ Digitalt/ | Bevaras | 5 ar
gallande Kungalvs elever som forvaring Nararkiv papper
sokt gymnasieskola dar, samt
beslut fran kommun
Klasslistor Systematisk Edlevo Digitalt Bevaras | 5ar
forvaring
Beslut om ratt till utbildning eller Beslut Diariefors Public360 | Digitalt Bevaras | 5 ar Delegationsbeslut
annan verksamhet for personer ej verksamhetschef, 29 kap. 2
folkbokforda i Sverige § SL, 4 kap. 2
§ SF
Ansdkan om byte av program Ansdkan Systematisk Nararkiv Papper Gallras Gallras vid inaktualitet
forvaring senast 1 okt det avslutande
aret. Rapporteras till CSN.
Beslut om att ta emot elev pa Beslut Systematisk Nararkiv/ | Papper | Gallras Gallras da eleven slutat
yrkesintroduktion eller individuellt forvaring Indra skolan. Skollagen kap 17 §

alternativ, aven om elev uppfyller
krav pa yrkesprogram.

11, dokumenteras som
sarskilt beslut i protokoll
eller enskilt. Indra hanterar
utomkommunala elever,
annars nararkiv.
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4.2.2 Elevresor for gymnasieskola

Skolform
Gymnasieskola

Beskrivning

Denna process galler for elever i gymnasieskola. Kriteriet for att beviljas elevresor:

Process e Folkbokford i Kungalvs kommun
e Ratt till studiebidrag enligt Studiestddslagen
Elevresor e For elever t.o.m. varterminen fr.o.m. aret da eleven fyller 20 ar.
e Att eleven har minst 6 km fardvag till skolan
Om ovan kriterier ar uppfyllda, kan elevresor beviljas pa olika satt.
1) Om eleven laser pa en skola inom Goéteborgsregionen (GR), far eleven resebidrag i form av ett busskort. Processen innebar att handlaggare tar
fram listor 6ver vilka elever som ska beviljas. Detta sker i verksamhetssystemen Indra (infér ak 1) och ELIN (&k 2 och 3)
2) Om eleven studerar utanfér GR kan eleven stka bidrag for elevresor. Eleven kan da beviljas antingen ett busskort eller ett bidrag fér elevresor
(1/30 av prisbasbelopp). Nar eleven anséker om bidrag for elevresor, gors detta via kommunens e-tjanst.
Verksamhetssystem: Vasttrafiks skolportal, Open ePlatform, Indra, ELIN.
Lagrum: Lag (1991:1110) om kommunernas skyldighet att svara for vissa elevresor.
Aktivitet Specifik aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
Nej/ Ja Diariefors / format gallra Slut-
Systematisk Papper/ arkivet
férvaring digitalt
Hantera elevresor Beslut och underlag Beslut Nej Diariefors Vasttrafiks Digitalt Gallras Gallras efter 2 ar.
for elever inom GR elevresor skolportal
(gymnasieskolan)
Beslut och underlag Beslut Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras
Hantera elevresor Elev ansdker om Ansokan Nej Diariefors E-tjanst/ Digitalt Bevaras Ansokan gors i e-tjanst
utanfor GR bidrag for elevresor Public360 och diariefors sedan i
Public360.
Handlaggare tar beslut | Beslut Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras
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4.3 Anpassad gymnasieskola - enskilda processer

4.3.1 Ta emot elever i anpassad gymnasieskola

Skolform

Process

Ta emot elever i
anpassad
gymnasieskola

Beskrivning

Den anpassade gymnasieskolan ar en frivillig skolform for ungdomar med en utvecklingsstérning. Den vander sig till ungdomar som gatt anpassad
grundskola eller traningsskola. Den anpassade gymnasieskolan riktar sig ocksa till ungdomar som inte tidigare gatt i sarskola, men som inte nar
upp till grundskolans mal pa grund av inlarningssvarigheter. Den anpassade gymnasieskolan erbjuder nationella och individuella program.
Verksamhetssystem: Indra, Public360, Prorenata, Skola24, Unikum

Diarium: SMN

Lagrum: Skollagen (2010:800), Gymnasieférordningen (2010:2039).

Anmarkning: Systematisk forvaring kan vara parm eller kuratorsakt, psykologakt, specialpedagogakt, rektorsakt, elevakt.

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering | Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
Nej/ Ja Diarieférs / format gallra Slutarkivet
Systematisk Papper/
forvaring digitalt
Insatser i grundskolan | Pedagogisk Pedagogisk Systematisk | Prorenata/ | Digitalt/ | Bevaras | 5 ar
sker forst. Det gors kartlaggning gors kartlaggning forvaring elevakt papper
pedagogiska
kartlaggningar innan. | Skolpsykologen gér en | Psykologisk Systematisk | Prorenata/ | Digitalt/ | Bevaras | 5 ar
Oftast gér redan eleven | utredning innan utredning férvaring psykologakt | papper
i anpassad grundskola | stédenheten kontaktas
nar det ar dags for Rektor kontaktar Psykologisk Diarieférs Public360 | Digitalt | Bevaras | 5 ar Underlaget laggs i
gymnasiet och da har | stdenheten. utredning Prorenata,
redan utredningar Stédenheten inhamtar skickas till 360 for beslut.
gjorts. utredningar som ska
ligga till underlag for
beslut.
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Utredningar inkommer | Pedagogisk Diariefors/ Public360/ Digitalt | Bevaras | Handlingeni | Utredningarna diariefors

till Sociala utredning Systematisk | Prorenata diarieakten som separata dokument i

Myndighetsnamnden Psykologisk forvaring gar till SMN.

(SMN) utredning slutarkiv

Medicinsk efter 5 ar, For elever som soker fran
utredning Handlingen | 5 nan kommun bevaras

som . endast beslut om
forvarats i . .
Prorenata mottagande i Kungalvs
levereras kommun
till slutarkiv X | Barg j skolskéterskans
ar efter att del i Prorenata
eleven har
slutat.

Beslut om elev tillhér/ Beslut Diarieférs Public360 Digitalt Bevaras Delegationsbeslut

ej tillnor sarskolans sektorchef.

malgrupp fattas

Inte kopia i rektorsakt.

Beslut om att ta Beslut Diariefors Public360 Digitalt Bevaras

emot/ej ta emot elev i

anpassad

gymnasieskola fattas.

Ny prévning eller Beslut Diariefors Public360 Digitalt Bevaras

uppféljning av beslut
om att ta emot elev i
anpassad

gymnasieskola sker
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4.3.2 Skolskjuts for anpassad gymnasieskola

Skolform
Anpassad
gymnasieskola

Beskrivning

Process

Hantera skolskjuts

funktionsnedsattning eller sarskilda omstdandigheter. Innefattar buss, bat, taxi och farja.

och beslut om skolskjuts. Kontaktcenter hanterar borttappade kort.
Verksamhetssystem: Public360, Optiplan elevresor, Webbsolen (dar taxiresor hanteras).

Lagrum: Skollagen 10 och 11 Kap

| processen ingar aktiviteter for handlaggning och beslut av skolskjuts for anpassad gymnasieskola. Processen ar den samma som for grundskolan.

Elever i anpassad gymnasieskola med offentlig huvudman har ratt till kostnadsfri skolskjuts fran en plats i anslutning till elevens hem ftill den plats dar
utbildningen bedrivs och tillbaka om sadan skjuts behovs. Skolskjuts kan s6kas utifran fyra kategorier: fardvagens langd, trafiksakerheten,

Registreras i SMN vid avslag, gynnande beslut lagras i Optiplan. Beslutet géller for ett lasar. Sektorchef for Bildning och larande har ansvaret for budget

Aktivitet Specifik Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/ |Bevara/ Till slutarkivet/Anmarkning
aktivitet (bendmning av Nej /Ja Diariefors/ format |gallra
handling) Systematisk Papper/
forvaring Digitalt

Anmalan om behov av Anmalan Nej/Ja Diariefors Optiplan Digitalt | Gallras Gallras efter 2 ar.

skolskjuts

Beslut om skolskjuts |Gynnande beslut | Beslut Nej/Ja Diarieférs Optiplan/ Digitalt | Bevaras Gynnande beslut
sammanstalls och
redovisas arligen.
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kollektivtrafiken

Avslagsbeslut Beslut Nej/Ja Diariefors Optiplan/ Digitalt |Bevaras Avslagsbeslut redovisas
Public360 separat i SMN arende.
Beslut om avslag
forvaras i Public360
tillsammans med ev.
overklagan.
Overklagan inkommer Overklagan och Nej/Ja Diariefors Public360 Digitalt | Bevaras 5ar
Yttrande
Begaran av yttrande Yttrande Nej/Ja Diariefors Public360 Digitalt | Bevaras 5ar
inkommer fran
FOrvaltningsratten
Svar pa yttrande Svar pa yttrande Nej/Ja Diariefors Public360 Digitalt |Bevaras 5ar
Avgorande Dom Nej/Ja Diarieférs Public360 Digitalt | Bevaras 5ar
domstolsbeslut
inkommer
Bestallningar av Order Nej/Ja Systematisk  |Vasttrafiks Digitalt Gallras efter 1 ar
skolkort férvaring skolportal
Vasttrafik ansvarar for
gallringen i sitt system.
Bestallningar av den Bestallning Nej/Ja Systematisk | Webbsolen Digitalt | Gallras Gallras efter 1 ar
sarskilda forvaring Vasttrafik ansvarar for

gallringen i sitt system.
Bestallning av

den séarskilda
kollektivtrafiken gors i
webbsolen, da gar
bestallningen till
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bestallningscentralen

Fasta resor (som ags av

Vasttrafik).

5. Verksamhetsomrade Gymnasium och Kultur — Enhet Bibliotek och Allmankultur

5.1. Bibliotek

5.1.1 Ink6p och lan av bocker

Omrade

Bibliotek

Process

Ink&p och lan av bocker

Beskrivning

Processen beskriver hanteringen kring bibliotekets inkdp av bocker.

Lagrum: Lagen om offentlig upphandling (2007:1091), Bibliotekslagen (2013:801) Verksamhetssystem: Book-IT, Public360

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkivet | Anmarkning
(benamning Nej/ Ja Diariefors/ Format gallra
av handling) Systematisk Papper/
férvaring Digitalt
En biblioteksplan upprattas | Styrdokument | Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
inom politiken.
Mediaplan tas fram for Foérteckning Nej Systematisk SharePoint Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
urval vid inkdp av media férvaring

och gallringsrutiner.
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Inkdpsforslag inkommer Synpunkt Ja Systematisk Outlook Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet

fran lantagare forvaring

Begaran om fjarrlan Synpunkt Ja Systematisk Outlook/LIBR | Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
férvaring | S/Book-IT

5.1.2 Bibliotekskortsforbindelse

Verksamhetsomrade

Bibliotek

Process

Bibliotekskortsforbindelse

Beskrivning

Processen beskriver bibliotekets hantering av bibliotekskortsforbindelser.

Verksamhetssystem: Book-IT

Lagrum: Bibliotekslagen (2013:801)

Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format | Bevaralgallra Till Anmarkning
(benamning ) Diariefors / slutarkivet
av Nej/Ja Systematisk Papper /
handling) forvaring Digitalt
Ansokan om Ansdkan Nej Systematisk Forvaras i parm i Papper/Digitalt | Gallras vid Personer
bibliotekskort forvaring kassaskap och inaktualitet over 18 ar
digitalt i Book-IT ansoker om
och Sjalvservice. lanekort
digitalt via
hemsidan
Bibliotek i Vast.
Under 18 ar
ansoker
vardnadshavare
via blankett eller
e-tjanst.
Vid férsening av Paminnelse | Ja Systematisk Book-IT Digitalt Gallras vid
aterlamning forvaring inaktualitet
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Rakning pa férkomna Faktura Ja Systematisk Uppgifter hamtas Papper/Digitalt | Gallras efter 7
medier forvaring ur Book-IT, ar
Fakturahanteringen
sker via Book-IT.
Bibliotekskort utfardas Verifikation | Nej Systematisk Book-IT Digitalt Gallras Gallras vid
forvaring inaktivitet 3 ar.
5.2 Allmankultur
5.2.1 Programverksamhet

Omrade Beskrivning
Allmankultur Biblioteksenheten och kulturenheten bedriver programverksamhet i form av utstallningar, foérelasningar och andra aktiviteter.

Verksamhetssystem: Indesign, Public360, Simple Signup och SharePoint.
Process
Programverksamhet
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Forvaring Medium/format | Bevaral/gallra | Till Anmarkning

(benamning av Nej/ Ja Diariefors/ Papper / Bevaras / slutarkivet

handling) Systematisk Digitalt Gallras

férvaring
Kontrakt Avtal Nej Diariefors Public360 Digitalt/papper Bevaras 5ar Samlingsarende
per ar

. Avtal Nej Systematisk SharePoint/ Digitalt/papper Gallras Gallras vid
Overenskommelse med forvaring nararkiv inaktualitet
samarbetspartners
Folders Informations- Nej Systematisk SharePoint Digitalt/papper Bevaras Efter Ett exemplar

material forvaring innevarande | bevaras

ar
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Affisch, annons, flyers Informations- Nej Systematisk SharePoint Digitalt/papper Gallras Gallras vid
material férvaring inakutalitet
Statistik pa besok Sammanstallning | Nej Systematisk SharePoint Digitalt Bevaras En gang per | Redovisas i
férvaring ar Stratsys.

5.2.2 Hantering av offentlig konst

Enhet

Allmankultur

Beskrivning

Processen som beskrivs nedan ar processen for inkdp, forvaltning, innehav och gallring av 16s konst (jfr fast konst, exempelvis skulpturer). Den

Process

Hantering av
offentlig konst

Verksamhetssystem: RegitArt

offentliga konsten registreras vid inkdp och vid eventuell gallring, i systemet RegitArt.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format |Bevaral/galiras |Till Anmarkning
(bendmning av handling) |Nej/Ja Diariefors/ Papper/ slutarkivet
Systematisk Digitalt
forvaring
Foérvaltande av Forteckning Nej Systematisk RegitArt Digitalt Bevaras
offentlig konst férvaring
Gallring av offentlig | Fdrteckning Nej Systematisk RegitArt Digitalt Bevaras
konst férvaring
Inkdp Avtal Nej Diariefors Public360 Digitalt/papper |Bevaras 5ar
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Upphandling

Se dokument-
hanteringsplan
for Upphandlings-
enheten.

5.2.3 Hantering av kommunens stipendium, pris och bidrag

Omrade

Allmankultur

Process

Kungéalvs kommuns
Kulturstipendium,
Kulturpris samt
Riktlinjer for
verksamhetsstdd till
professionella
kulturaktoérer

Beskrivning

Kungalvs kommun delar arligen ut genom, Utskottet for bildning och larande, ett kulturstipendium. Stipendiet delas ut till en eller flera
kulturstipendiater med anknytning till kommunen, som visat lovande férutsattningar inom kulturella eller konstnarliga omraden.

Kommunen delar dven ut ett kulturpris som hanteras likadant som kulturstipendiet. Kulturpris utdelas till person eller grupp av personer for
vardefulla insatser inom kulturella omraden

Riktlinjer for verksamhetsstdd till professionella kulturaktorer, syftar till att ge forutsattningar for ett rikt och brett kulturlivinom kommunen dar
professionella verksamheter med langsiktiga verksamhetsmal far stdd i sitt kulturella utévande.

Verksamhetssystem: Public360

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring | Medium/format Bevaralgalira | Till Anmarkning
(benamning av | Nej/ Ja Diarieférs / Papper / slutarkivet
handling) Systematisk Digitalt
forvaring
En person eller forening | Ansdkan Nej Diariefors Public360 | Digitalt/papper Bevaras 5ar Ett
nomineras enligt samlingsarende
stadgar per ar
Beslut fattas Tjansteutlatande | Nej Diariefors Public360 | Digitalt/papper Bevaras 5ar Ett
samlingsarende
per ar
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Protokollsutdrag | Nej Diariefors Public360 | Digitalt/papper Bevaras 5ar Ett
samlingsarende
per ar

Utbetalning Se
ekonomienhetens
dokument-
hanteringsplan

6. Verksamhetsomrade Gymnasium och Kultur — Enhet Kulturskolan
6.1 Kulturskolans verksamhet

6.1.1 Anmalan till Kulturskolan

Enhet Beskrivning
Kulturskolan Processen beskriver antagningsforfarandet bokningsforfarandet pa Kulturskolan. Vardnadshavare registrerar konto i StudyAlong och bokar
plats via kursutbudet. Om kursen ar full kan intresseanmalan géras.
Process
Verksamhetssystem: StudyAlong
Anmalan till
Kulturskolan Edlevo anvands endast for att se om elever ar folkbokférda i kommunen, samt om elever gar i kommunal skola eller friskola i kommunen.
Lagrum: Finns ej
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format | Bevaralgallra | Till Anmarkning
(bendmning av . slutarkivet
handling) Nej /Ja Diarieférs / Papper /
Systematisk Digitalt
forvaring
Bokning av kurs till Lista Ja/Nej Systematisk StudyAlong Digitalt Gallras Gallras efter
Kulturskolan forvaring avslutad kurs
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Intresseanmalan Lista Ja/Nej Systematisk StudyAlong Digitalt Gallras Gallras
forvaring arligen.

Anvandarkonto Lista Ja/Nej Systematisk StudyAlong Digitalt Gallras Gallras vid
forvaring inaktivitet 5 ar.

6.1.2 Kulturskolans hantering av statsbidrag samt avtal med kulturaktorer

Enhet

Kulturskolan

Process

Kulturskolans hantering
av statsbidrag samt
avtal med kulturaktorer

Beskrivning

Kulturskolans verksamhet finansieras till viss del av statsbidrag. Samma hantering som process i 1.4.1, med skillnaden att hanteringen av

avtal med kulturaktoérer inom kulturgarantin, redovisas.

Forklaringar:

Kungélvs kommun har beslutat om en s.k. Kulturgaranti, som innefattar minst en aktivitet per Iasar for varje arskurs i aldrarna forskoleklass
till ak 9. Detta finansieras genom statsbidrag. Kommunen ansdker om det ekonomiska statsbidraget "Skapande skola” hos Kulturradet. For
detta bidrag kdper kommunen in kultur.

KultLab ar en 6ppen verksamhet riktad till ungdomar 7—20 ar, med inriktning pa ungdomskultur och kreativt skapande.

statsbidrag upprattas

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format | Bevaral/gallra | Till Anmarkning
. (bendamning av . Diarieférs / slutarkivet
Hantera statsbidrag handling) Nej /Ja Systematisk Papper /
forvaring Digitalt
Ansokningar om Ansokan Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
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Beslut statliga medel Beslut Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
inkommer
Slutrapport/slutredo Rapport Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar
visning statliga medel
Underlag for Nej Systematisk Office365 Digitalt
anvandning av statliga forvaring
medel
Avtal med kulturaktérer | Avtal Nej Diariefors Public360 Papper och Bevaras 5ar
inom kulturgrantin Digitalt
Avtal med kulturaktérer | Avtal Nej Diariefors Public360 Papper och Bevaras 5ar
inom lovverksamhet Digitalt
kulturskola eller
KultLab

Verksamhetsomrade Kompetenscentrum — 6vergripande info

Verksamhetsomrade Kompetenscentrum syftar till att stédja individen vidare mot arbete och studier. Uppdraget rymmer Vuxenutbildning, Studie- och
yrkesvagledning, Stdd och férsérjning samt stéd for individen att narma sig arbetsmarknaden via enheten Vagledning Introduktion och Arbete (VIA). Enheterna
har aven uppdraget att underlatta integrationen for nyanlanda genom bland annat orienteringskurser och Svenska foér invandrare (SFI). Kompetenscentrum
samverkar aven med andra myndigheter, det lokala naringslivet och civilsamhallet. OBS! Alla processerna for Enhet Stéd och forsorjning finns i
dokumenthanteringsplanen for trygghet och stod.

| denna dokumenthanteringplan finns:

Kap.7: Vuxenutbildning

Kap.8: Vagledning Introduktion och Arbete (VIA) (OBS! Processerna Bosattning nyanlanda och Ersattning fran Migrationsverket finns i
dokumenthanteringsplanen for Trygghet och stéd)

Kap.9: Studie- och yrkesvéagledning
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7. Verksamhetsomrade Kompetenscentrum — Enhet Vuxenutbildning

Vuxenutbildningen innehaller féljande delar:
o Svenska for invandrare (SFI)
e Komvux grundldaggande niva
¢ Komvux gymnasieniva
e Komvux som anpassad utbildning

Processerna i detta kapitel galler for alla delar inom enheten.

7.1 Vuxenutbildning

7.1.1 Ta emot studenter

Skolform Beskrivning

Vuxenutbildningen erbjuder bade platsbunden verksamhet i egen regi samt upphandlade distanskurser. Studenten séker utbildningarna via

Vuxenutbildning Edlevo

Process Distanskurserna ges som ett komplement till de kurser som kommunen ej kan erbjuda i egen regi. Samt for de studenter som har annan

Ta emot studenter sysselsattning dagtid. Darav stalls ytterligare fragor via Edlevo samt betyg begars in. Detta for att behdrighetsgranska och prioritera bland
ansokningarna. Distansansokningarna sker via Sjalvservice. De som godkanns laggs in i Edlevo och antas den vagen. De som avslas blir
meddelade via sjalvservice om varfor, samt att de meddelas om hur de kan 6verklaga beslutet. Dessa handlingar ligger kvar i sjalvservice i 365
dagar. Distansansokningar till SFI soks som vanliga platsbundna kurser i Edlevo.

Tillagg gallande sekretess: Sekretessmarkerade elever hanteras enligt rutin i arbetslagets OneNote. Eleven far ett fiktivt namn och fiktivt
personnummer som anvands i all dokumentation med skolan. Betyg for studenter med skyddade personuppgifter férvaras enligt separat rutin.
| samband med ansdkan kan kansliga uppgifter férekomma.

Verksamhetssystem: Edlevo.

Aktivitet Specifik Dokument | Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
aktivitet Nej/ Ja Diariefors/ format gallra Slut-
Papper/ arkivet
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Systematisk digitalt
férvaring
Ansdknings- Ansodkningar Ansdkan Nej/ Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras Gallras efter 3 ar.
process till Vuxen- férvaring
utbildning i
egen regi Betyg Nej /Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras Betyg syns endast sa
och ev. forvaring lange ansdkan ar
behdrighet- aktiv och gallras per
givande automatik nar
dokument studenten antingen ar
antagen eller fatt
avslag.
Personnummer finns
pa
betygsdokumentet.
Hantera Ansdkan Nej/ Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras Gallras vid
ansoknings- férvaring inaktualitet.
handlingar i
Omniway Betyg Nej /Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras Betyg syns endast sa
och ev. forvaring lange ansdkan ar
behdrighet- aktiv och gallras per
givande automatik nar
dokument studenten antingen ar
antagen eller fatt
avslag.
Personnummer finns
pa
betygsdokumentet.
Intyg om Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras Samma som ovan.
arbete forvaring
Beslutsprocess Beslut om Beslut Nej/ Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras Gallras efter att
mottagande férvaring Overklagningstiden

har gatt ut.
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7.1.2 Hantera information om studenter

Skolform Beskrivning

Vuxenutbildning Studenten far lasa och godkanna hantering av personuppgifter i samband med ansokan, i Edlevo.

Process Tilldgg géllande sekretess: Sekretessmarkerade elever hanteras enligt rutin i arbetslagets OneNote.

Hantera information | Verksamhetssystem: Edlevo.
om studenter

Aktivitet Specifik Dokument | Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
aktivitet Nej/ Ja Diarieférs/ format gallra Slut-
Systematisk Papper/ arkivet
férvaring digitalt
Yttrande till andra Interkommunal | Yttrande Nej/ Ja Systematisk | SharePoint/ Digitalt Gallras Gallras efter 2 ar.
kommuner, och ersattning IKE férvaring Edlevo Eleven har original.

fran andra
kommuner om
studenter som

ansokt
om att ga
utbildning utanfor
hemkommun
Overenskommelse Avtal Ja Systematisk | Nararkiv Papper Gallras vid inaktualitet
om hantering av férvaring om eleven ej ar
skyddad sekretessmarke[)ad eller
. om ett examensbevis ar
personuppgift utskrivet. Nararkivet
finns pa expeditionen for
Vuxenutbildningen.
Elevhistorik Uppgifter om Nej/ Ja Systematisk | Edlevo Digitalt Bevaras
elevs forvaring
genomférda
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kurser och

studieavbrott
Oversiktlig Utredning Nej/ Ja Systematisk | SharePoint Digitalt Gallras Nej Gallras efter 5 ar
kartlaggning infér forvaring
eventuell
valideringsprocess
Hantera Hantera beslut | Beslut Nej/ Ja Systematisk | SharePoint Digitalt Bevaras Delegationsbeslut.
interkommunal om forvaring
ersattning interkommunal

ersattning

7.1.3 Varna om studenternas hélsa

Skolform Beskrivning

Vuxenutbildning Processen beskriver dokumentation kring studenternas halsa och férebyggande arbete kring likabehandling, krankningar, disciplindrenden och tillbud.

Process Inom Vuxenutbildning och sarskild utbildning for vuxna, finns det inget krav pa medicinsk elevhalsa.
Varna om Verksamhetssystem: Teams, Public360, DF-respons STRATSYS.
studenternas halsa
Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Férvaring Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
Nej/Ja Diariefors/ format gallra Slut-
Systematisk Papper/ arkivet
férvaring digitalt
Forebygga och Plan mot diskriminering | Styrdokument Systematisk | Public360 Digitalt Bevaras 6 kap. 10 § SL
framja och krankande forvaring STRATSYS 2 kap. 7 § DL
likabehandling behandling Diariefors
(Likabehandlingsplan)
Kartlaggningar av Utredning Systematisk | DF-respons Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet.
riskfaktorer férvaring Olika kartlaggnings-
underlag for arbetet
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med
likabehandlingsplan
t.ex. enkater,
skyddsrond o.s.v.

Vidta atgarder vid | Elev anmaler krdnkande | Anméalan Diariefors DF Respons Digitalt Bevaras 5ar Delegationsbeslut.
krankningar sarbehandling Utredning Diariefors via DF
Uppfdljning Respons.
Rapport till huvudman Rapport Diariefors DF Respons Digitalt Bevaras 10 ar Diariefors via DF
om krankning Respons.
Hantera Yttrande, infor Yttrande Diariefors/ Nararkiv/ Digitalt/ | Bevaras Elev ska fa mojlighet
disciplindrenden avstangning Systematisk | Public papper att yttra sig innan
(Skollagen kap 5) forvaring 360 beslut. Om yttrandet
fors in i beslutet kan
ovriga anteckningar
gallras.
Beslut om Beslut Diariefors Public Digitalt Bevaras Huvudman fattar beslut
avstangning, helt 360 om avstangning.
eller delvis Rektor far fatta beslut
om omedelbar
avstangning om det ar
nédvandigt pa grund
av bradskande
omstandigheter. Beslut
om omedelbar
avstangning bevaras
pa skolan.
Elev dverklagar Overklagan Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5ar Diarieférs centralt med
avstangning yttrande.
Tillbud/Olycksfall | Tillbudsrapport Rapport Systematisk | DF-respons Digitalt Personal hjalper elev
for student for tillbud/ forvaring att rapportera via lank i
olycksfall Teams.
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7.1.4 Folja upp studenternas larande och utveckling

Skolform
Vuxenutbildning

Beskrivning

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

utbildning for vuxna.

Process
Med Nararkiv avses lasbara skap i lararnas arbetsrum.
Folja upp
studenternas Verksamhetssystem: Office 365. Edlevo samverkansplattform Praktikplatsen (GR &ger systemet)
larande och
utveckling
Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekrete | Registrering | Férvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmaérkning
S Diarieférs / format gallra Slut-
Nej/Ja | Systematisk Papper/ arkivet
férvaring digitalt
Folja upp och Individuell studieplan Nej Systematisk | Edlevo Digitalt
dokumentera férvaring
studentens Nationella prov, Nej Systematisk | Nararkiv Papper Gallras Nationella prov i
larande elevlésningar i samtliga forvaring efter 5 ar samtliga amnen gallras
amnen utom svenska efter 5 ar
(undantag prov i
svenska)
Nationella prov i Nej Systematisk | Nararkiv Papper Bevaras | 3ar Bevaras alltid. Till
svenska och svenska férvaring slutarkivet efter 3 ar.
som andra sprak,
elevldsningar, samtliga
delar
Skriftliga tester och prov, Nej Systematisk | Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet,
elevldsningar forvaring efter betygsattning
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Elevdokumentation Nej Systematisk | Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
uppgift forvaring Exempelvis uppsats,
film eller grupparbete.
Kan aterlamnas
till eleven efter
bedédmning gjord.
Provresultat Nej Systematisk | Office 365 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
sammanstallning forvaring efter betygsattning
Arbetsplats- Foérdelning av Ansdkan Nej Systematisk | Verksamhets- | Digitalt Gallring Under
forlagt larande praktikplats forvaring systemet ansvarar ansokningsperioden
(APL) Praktikplatsen GR for fram till beslut ar
som fattat, syns
ager uppgifterna fér APL-
systemet handlaggare.
Elever med
skyddade uppgifter
registreras gj i
systemet.
Dokumentation kring Rapport Nej Systematisk | Nararkiv Papper Gallras Gallras vid inaktualitet
elevens narvaro och férvaring efter betygsattning
prestation pa
praktikplatsen.
Satta betyg Lararen fyller i Betygs- Nej Systematisk | Edlevo Digitalt
studentens betyg i registrering forvaring
Edlevo.
Administrationen skriver | Betygskatalog Nej Systematisk | Nararkiv Papper Bevaras | 3 ar Eventuella
ut en fysisk (pa alla kurser férvaring forkortningar och
betygskatalog som inklusive sifferkoder ska
lararen signerar. prévning) forklaras. Tas fram

arsvis efter klass.
Sarskilda foreskrifter
finns hos Skolverket
kring betyg.

119



KUNGALVS
KOMMUN

Utfardande av Examensbevis/ | Nej Systematisk | Edlevo Digitalt Bevaras | Lépan | Kopia till slutarkivet

examensbevis férvaring de sker Idpande. Eleven
har original.

Intyg 6ver kunskaper i Intyg Nej Systematisk | Nararkiv Papper Gallras Gallras efter 2 ar.

en kurs forvaring Eleven har original

Omprdévning av betyg, Omproévning Nej Systematisk | Nararkiv Papper Bevaras | 3 ar Ingar i

beslut och handlingar forvaring betygskatalog. Kan

aven vara delning av
betyg foér uttag av
examen. Behandlas
som betygskatalog.

7.1.5 Bedriva undervisning

Skolform

Vuxenutbildning

Process

Bedriva
undervisning

Beskrivning

Handlingarna i processen nedan ar dokumentation som kravs for att kunna bedriva utbildningsverksamhet for vuxna.

Endast narvaroplikt pa SFl, da elevens eventuella ersattningar/bidrag villkoras mot studier.

Pa Vuxenutbildningen finns ingen narvaroplikt, men obligatoriska moment. Kravet ar att eleven ska vara aktiv = har eleven varit franvarande langre
an 3 veckor, bedéms inte eleven som aktiv.

Verksamhetssystem: Edlevo.

Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
Nej/ Ja Diariefors/ format gallra Slut-
Systematisk Papper/ arkivet
férvaring digitalt
Notera daglig Narvaro- och Forteckning Nej Systematisk Edlevo Digitalt Gallras Narvaro registreras
narvaro franvarouppgifter férvaring endast for SFI
Registreras i Edlevo.
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7.1.6 Styrning och ledning av verksamhet

Skolform

och SFI

Vuxenutbildning

Process

Styrning och

Beskrivning

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

for vuxna.

Vuxenutbildningen har inget schema i Skola24 pa elevniva. Schema for larare och kurser finns dar.

Verksamhetssystem: Skola24, Teams, Kommunens webbplats/Vux, Edlevo.

ledning av
verksamhet
Aktivitet Specifik aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Férvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
Nej/ Ja Diariefors / format gallra Slut-
Systematisk Papper/ arkivet
férvaring digitalt
Siatta schema Lararschema upprattas | Foérteckning Nej Systematisk | Skola24/ Digitalt Gallras Gallras efter 3 ar i Skola24
forvaring Sjalvservice Ramschema finns i
Sjalvservice
Schema for kurserna Foérteckning Nej Systematisk | Skola24 Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet
upprattas forvaring
Kurskatalog upprattas | Forteckning Nej Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras Uppdateras |6pande
férvaring
Grupplistor upprattas Foérteckning Nej Systematisk | Edlevo Digitalt Gallras Uppdateras I6pande
férvaring
Timplaner upprattas Forteckning Nej Systematisk | Skola24 Digitalt Gallras Uppdateras I6pande
forvaring
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utbildning
(sker flera ggr/ar)

anteckningar

Samverka med Protokoll eller Protokoll Nej Systematisk | SharePoint Digitalt Bevaras T.ex. samverkan mellan
omvirld motesanteckningar, férvaring skola och statliga
lokala myndigheter, kommunala
samverkansgrupper myndigheter, fritid eller
uppréttas naringsliv.
Kommunicera och | Informationsmaterial Meddelande Nej Systematisk | Hemsida Digitalt Gallras T.ex. handlingar som
marknadsfora upprattas férvaring presenterar kurser och
verksamhet amnen.
Samverka med Protokoll elevforum Protokoll Nej Systematisk | SharePoint Digitalt Gallras Protokoll 1dggs upp under
studenter férvaring elevteamet
Elevintervjuer for Sammanfattning Systematisk | Nararkiv Papper | Bevaras | efter 3ar Del av det systematiska
utvardering av av intervjuer/ forvaring kvalitetsarbetet.

8. Verksamhetsomrade Kompetenscentrum — Enhet Vagledning Introduktion och Arbete (VIA)

8.1 Styrning och ledning av verksamhet

8.1.1 Arbetsmarknadsatgarder

Enhet

och Arbete (VIA)

Végledning Introduktion

Beskrivning
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Process

Arbetsmarknadsatgarder

Uppdraget ar att stétta individer mot arbete och studier. Detta gérs pa uppdrag av Stéd och Forsoérjning eller den enskilde medborgaren (s.k.
servicearenden). Arbetsmarknadskoordinatorer kartlagger individens styrkor och férutsattningar och skapar utifran samtalet med individen och
uppdraget en plan. Malet ar att individen ska na malet studier eller arbete och att det ar hallbart éver tid.

Beroende pa hur arendet inkommit, hanteras handlingarna pa olika satt. Vid servicearenden finns ingen dokumentationsskyldighet. Efter
avslutat servicearende erbjuds den enskilde att fa med sig dokumentationen. Tackar den enskilde nej, gallras dessa dokument.

Lagrum: Socialtjanstlagen

Verksamhetssystem: Treserva

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ Bevara/ Till Anmaérkning
(benamning av ) Diarieférs / format gallra slutarkiv
handling) Nej Systematisk Papper / Bevaras / et
Ja forvaring Digitalt Gallras

Arenden inkommer i Uppdragsbeskrivning | Ja Systematisk Treserva —vid | Digitalt/ Bevaras Leverans | Bevaras utifran

huvudsak fran Enheten for forvaring uppdrag fran Papper till statistiskt urval fodda

stéd och foérsérjning som Stdéd och central- | dag 5, 15,

skickar ett arende/ forsorjning arkiv 5 ar| 25.

uppdrag. Arenden kan alternativt efter

aven inkomma fran nararkiv — vid avslutat

varden, servicearenden arende

Arbetsformedlingen eller

fran enskild.

En journal upprattas och Journal Ja Systematisk Treserva Digitalt / Bevaras Se ovan — galler alla

kartlaggning gors forvaring /nararkiv Papper arenden i Treserva
(se ovan)

Journalanteckningar sker | Journal Ja Systematisk Treserva Digitalt / Bevaras Se ovan — géller alla

I6pande forvaring /nararkiv Papper arenden i Treserva
(se ovan)

Genomfdérandeplan Genomférandeplan | Ja Systematisk Treserva/narar | Digitalt / Bevaras Se ovan — géller alla

upprattas forvaring Kiv Papper arenden i Treserva
(se ovan)

Samtycke upprattas for att | Avtal Ja Systematisk Treserva Digitalt / Bevaras Se ovan — galler alla

bista process forvaring /nararkiv Papper arenden i Treserva
(se ovan)
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Vagledning Introduktion
och Arbete (VIA)

Kungélvs kommun erbjuder ungdomar fran det ar de fyller 16—19 ar feriearbeten. Tva olika typer av feriearbete erbjuds:

Praktikunderlag Avtal Ja Systematisk nararkiv Digitalt / Gallras efter Se ovan — galler alla
forvaring Papper avslutad arenden i Treserva
praktik
Avslutningsutlatande Rapport Ja Systematisk Treserva Digitalt / Bevaras/ Efter avslutat uppdrag
upprattas forvaring /nararkiv Papper Gallras skickas
(se ovan) avslutningsutlatande till
Forsérjningsstodet.
8.1.2 Feriearbeten
Enhet Beskrivning

Process 1) Inom kommunens olika verksamheter
Feriearbeten 2) Inom foreningar
Verksamhetssystem: Dokumentation kring feriearbeten sker i Visma och i SharePoint. Vid rapportering till politik och férvaltningsledning anvands
Public360, avtal registreras i Public360.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ Bevara/ Till Anmarkning
(benamning av ) Diarieférs / format gallra slutarkivet
handling) Nej/ Ja Systematisk Papper /
férvaring Digitalt
Politiken fattar beslut om Styrdokument Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras Efter 5 ar
verksamhetens budget
Samverkansavtal med Avtal Nej Diariefors Public360 Papper/ Bevaras Efter 5 ar
arbetsgivare skrivs — Digitalt
Interna och externa
Rekryteringsprocessen Annons Nej Systematisk Visma Digitalt Gallras vid
startar med annonsering forvaring inaktualitet

av ledig tjanst pa Kungalvs

kommuns webbplats.
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Ansokningshandlingar Ansokan Nej Systematisk Visma Digitalt Gallras vid
inkommer till Kungalvs forvaring inaktualitet.
kommunswebbplats.

Beslut om tillsattning av Skrivelse Nej Systematisk Outlook Digitalt Gallras vid
tjanst fattas, feriearbetaren forvaring inaktualitet.

meddelas per e-post

Arbetstagaren fyller i
blankett om
skattejdmkning och om
utbetalning av 16n

Blanketter lamnas till
[6n/SOLTAK

Ungdom fyller i tidrapport
Sarskild visstidsanstallning
(SAV)

Se I6nutbetalnings-
processen,
blanketten lamnas till
16n/SOLTAK
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9. Verksamhetsomrade Kompetenscentrum — Enhet Studie- och yrkesvagledning

9.1 Enhet Studie- och yrkesvagledning

9.1.1 Utbildnings- och arbetsmarknadsatgéarder

Enhet
Studie- och yrkesvagledning

Beskrivning

Process

Utbildnings- och
arbetsmarknadsatgarder

Lagrum: Skollagen, Socialtjanstlagen

Verksamhetssystem: Treserva, Elevsystem (Alvis/Edlevo), ELIN

IAdministrationen handhar all dokumentation av utbildning samt arbetsmarknadsatgéarder i elevsystemet.

Enhetens uppdrag ar att tillgodose medborgarnas behov av stdd att komma ut i aktivitet som studier och arbete. Studie- och
yrkesvagledarna finns tillgangliga for medborgare fran 20 ar och dokumenterar i individuell studieplan i befintligt elevsystem.

Det kommunala aktivitetsansvaret (KAA) arbetar med ungdomar mellan 16—20 &r, som fullgjort sin skolplikt men som inte genomfért eller
fullfoljt utbildning pa nationella program i gymnasieskolan, anpassad gymnasieskola eller motsvarande utbildning, att komma ut i aktiviteter
som for dem narmare studier och arbete. ELIN ar systemet for all dokumentation och statistik.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/ Bevara/ ([Till Anmarkning
(bendmning av Nej/ Ja Diariefors/ format gallra slutarkivet
handling) Systematisk Papper/
forvaring Digitalt
Enheten Stéd och forsérjning  |Uppdrag Ja Systematisk  [Treserva Digitalt Bevaras Efter avslutat uppdrag
(SoF) skickar arende/uppdrag. forvaring skickas handlingarna till

Uppdrag kan aven inkomma fran
vard, Arbetsformedling samt
digitalt drop- in.

enheten Stdd och forsorjni
(SoF).

Servicearenden- enskilda
individers arende som

inkommit via annan ingang

an SoF, overlamnas till

enskild individ. Om enskild

ng
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inte vill ha dokumentationen
kasseras den.

Efter kartlaggning av arendet  |Journal Ja Systematisk  [Treserva Digitalt Bevaras Bevaras utifran statistiskt
upprattas en journal forvaring urval féddda dag 5, 15,
25.
Journalanteckningar gors Journal Ja Systematisk  |Treserva Digitalt Bevaras Se ovan — galler alla
[6pande forvaring arenden i Treserva
Genomférandeplan upprattas  [Genomférandeplan [Ja Systematisk  |Treserva/nararkiv Digitalt Bevaras Se ovan — galler alla
forvaring arenden i Treserva
Samtycke uppréattas for att bista |Avtal Ja Systematisk  [Treserva Digitalt/ Bevaras Se ovan — géller alla
process forvaring Papper arenden i Treserva
Avslutningsutlatande upprattas |Rapport Ja Systematisk  |Treserva Digitalt/ Bevaras Se ovan — gaéller alla
forvaring Papper arenden i Treserva

9.1.2 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret (KAA)

Enhet
Studie- och yrkesvagledning

Beskrivning

Det kommunala aktivitetsansvaret (KAA) arbetar med ungdomar mellan 16-20 ar, som fullgjort sin skolplikt men som inte genomfort eller

Process

Hantera det kommunala
aktivitetsansvaret. Samverka
med ungdomar som inte gar i
gymnasiet

fullféljt utbildning pa nationella program i gymnasieskolan, anpassad gymnasieskola eller motsvarande utbildning, att komma ut i aktiviteter
som for dem narmare studier och arbete. ELIN &r systemet for all dokumentation och statistik for elever inom GR. For dvriga elever

registreras utbildningshandelser manuelit.

Verksamhetssystem: ELIN

Lagrum Skollagen (2010:800)
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Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/ Bevara/ Till Anmarkning
(ben@mning av Nej/ Ja Diariefors/ format gallra slutarkivet
handling) Systematisk Papper/
férvaring Digitalt
Listor éver elever som berdrs Foérteckning Nej/Ja Systematisk  |ELIN Digitalt Gallras Gallras nar ungdomen fyllt
av det kommunala forvaring 20 &r. Anvands som
aktivitetsansvaret underlag i
samordningsgruppen
"Navet” (socialtjdnst/skola)
Statistik aktuella ungdomar Forteckning Nej Systematisk  |ELIN Digitalt Gallras Gallras vid inaktualitet.
forvaring
Rapporteras till SCB tva
ganger om aret.
Dokumentation kring Journal Nej/Ja Systematisk  [Nararkiv Papper Gallras Gallras nar ungdomen fyllt
enskilda ungdomar forvaring 20. Anteckningar och

dokument

kopplat till enskilda
ungdomar ex betygsutdrag,
mejlkorrespondens,
praktikplatsavtal. Om
medgivande finns kan
dokumentation flyttas till
andra inom Navet.
Ungdomen kan aven sjalv fa
ut sin dokumentation.
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Métesanteckningar med enskilda
ungdomar

Métesanteckning

Nej/Ja

Systematisk
forvaring

Nararkiv

Papper

Gallras

Gallras nar ungdomen
fyllt 20 ar. M6éten med ex.
Arbetsformedlingen,
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.

Registrera utbildningshandelser/
information for elever utanfor
GR

Fakturor/ post / brev

Nej/Ja

Systematisk
forvaring

ELIN

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet.
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