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Inledning

Herrljunga kommun har i likhet med alla offentliga verksamheter en skyldighet redovisa sina
allminna handlingar samt en skyldighet att underlatta f6r allmanheten att ta del av dem. Detta sker
genom att handlingarna redovisas i en informationshanteringsplan och arkivbeskrivning.

Informationshanteringsplanen ér ett av de styrdokument som reglerar hanteringen av myndighetens
allménna handlingar. I dokumentet foreskrivs det bevarande- eller gallringsbeslut for olika
handlingstyper. Dokumentet ska gora det mojligt att forstd sambandet mellan verksamhet och
handling, 6verblicka handlingsbestandet, soka och ta fram allménna handlingar samt hantera och
forvara handlingarna.

Bildningsndmndens informationshanteringsplan reglerar hanteringen av de handlingar som ar
specifika for nimndens kiarnverksamhet. Den kommundvergripande informationshanteringsplanen
reglerar hur de handlingar som é&r del av styrande eller stodjande verksamhetsomréden ska hanteras.

Informationshanteringsplanen och arkivbeskrivningen ar gjord i enlighet med Arkivlagen
(1990:782) som faststiller att varje myndighet ska uppritta en arkivbeskrivning med information
om vilka handlingar som finns i arkivet, hur arkivet &r organiserat samt en arkivforteckning.
Informationshanteringsplanen &r utformad efter Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) {for
verksamhetsbaserad arkivredovisning samt i enlighet med kraven pa redovisning av arkiv i
Herrljunga kommuns arkivreglemente.

Informationshanteringsplanen ska uppdateras kontinuerligt.

Verksamhetsbaserad arkivredovisning

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd efter Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) {or
verksamhetsbaserad arkivredovisning. Det innebdr att ett processorienterat synséatt anvands till
informationshanteringen. Allménna handlingar som upprittas och inkommer forklaras utifran de
verksamheter som de tillhér. Handlingarnas samband med verksamheten blir darigenom tydlig
vilket forbéttrar kategoriseringen och gor att handlingarna blir sokbara over tid. Inférandet av
verksamhetsbaserad arkivredovisning innebar att man frangar det allménna arkivschemat som
modell for att redovisa arkiv.

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd efter 6vergripande verksamhetsomraden och de
processer som ingér i dessa. Processerna struktureras i en klassificeringsstruktur, vilken &r ett slags
register eller innehéllsforteckning dver vilka processer och handlingsslag som forekommer. Varje
process har ett unikt klassificeringsnummer, med syfte att underlétta sokbarheten. De
kommungemensamma verksamhetsomradena, styrande och stddjande verksamheter, har
klassificeringsnummer 1 och 2. Bildningsndmndens kdrnverksamheter har klassificeringsnummer
mellan 7-8.

Klassificeringen &r oberoende av ifall en handling &r digital, finns pa papper eller é&r till exempel en
bild eller ljudupptagning. Klassificeringen ar dven oberoende av vilken organisation handlingen
uppkommit i. Vid organisationsférandringar behover darfor inte klassificeringsstrukturen &ndras
utan forblir stabil — organisationen dndras men processerna finns kvar.



Handlingsslagets
klassificeringsnummer

Processorienterad redovisning innebér att en process med tillhrande handlingstyper kan vara
aktuell for flera delar av organisationen. Sérskilt i den kommundévergripande
informationshanteringsplanen kan flera processer vara aktuella for i princip alla delar av
verksamheten. Informationshanteringsplanen redogor darmed inte exakt for vilka handlingar som
mdste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den vél skapats.

Vagledning till informationshanteringsplanen

Namn p& handlingsslag,
Overgripande for
processen

1.1.1 Handlingar rérande...
Handlingstyp Format | Férvaring | Bevarande/ | Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Handlingstyper anger Digitalt/ Analog Visar efter hur Om Om och nar
enskilda handlingar och ar?alo t forvaring/ | 1dng tid man fér|| handlingen handlingen ska Ovriga
ibland grupper av 9 digitalt eller ska gallra || omfattas av overlamnas till uppgifter
) format f .
handlingar system en handling sekretess centralarkivet

Processbeskrivning — Innan varje tabell beskrivs processen med en processbeskrivning. Syftet med
processbeskrivningarna dr att fortydliga sambandet mellan handling och verksamhet och fortydliga
arbetsgangen i processen.

Klassificeringsnummer — Processens unika nummer i klassificeringsstrukturen.
Informationshanteringsplanen redogor for kommunens handlingar i en klassificeringsstruktur. De
olika verksamhetsomradena har unika klassificeringsnummer for att underlétta skbarheten.

Handlingsslag — Ett handlingsslag motsvarar en process. Det kan besta av en eller flera
handlingstyper.

Handlingstyper — | kolumnen framgar vilka allménna handlingar som férekommer i processen,
oavsett ifall det &r analoga eller digitala handlingar. Informationshanteringsplanen redogdr inte
exakt for vilka handlingar som maéste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den val
skapats.

Format — Vilket format/medium/databérare som handlingen ska foérvaras som.

Férvaring — 1 vilket verksamhetssystem eller vilken typ av forvaring som handlingarna ska forvaras.
Vid analog forvaring syftar det pa vilken typ av akt det ska forvaras i, t ex drendeakt, objektakt eller
parm. Diariet innebér som regel digital drendeakt i nimndens centrala diariesystem. Om filtet ar
tomt dr det upp till varje forvaltning att bestimma forvaring, sa lange forvaringen uppfyller
arkivreglementets krav.




Bevarande/Gallring — Alla handlingar som inte ska eller far gallras ska bevaras, och da menar man
att informationen ska sparas for all framtid. Gallring innebér att forstdra allmdnna handlingar eller
uppgifter i allménna handlingar. Som gallring réknas ocksé atgarder som utfors med handlingar och
som ger upphov till férlust av betydelsefull information, s6k- och samman-stéllningsmdjligheter
eller mojligheter att beddma handlingarnas autenticitet. Genom att gallringsfrist angivits i denna
kolumn é&r gallringsbeslut taget for handlingstypen.

Nir det anges att en allmén handling ska gallras efter fem ar betyder det att fem kalenderar ska
forflyta efter att handlingen kom till eller d&rendet avslutades. Allminna handlingar med fem ars
gallringsfrist som uppréttades 2017 kan gallras tidigast i januari 2023. Uttrycket vid inaktualitet
anvénds for att beteckna en gallringsfrist som &r kort och vilken kan bestdimmas av forvaltningen
utifran dess behov av informationen men den far hogst vara tva ar.

Sekretess — Har anges om en handlingstyp i normalfall ar sekretessreglerad och i sa fall enligt vilken
paragraf. Observera att i vissa fall kan det forekomma sekretess d&ven om handlingarna generellt &r
offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer med skyddade personuppgifter. En individuell
sekretessbedomning maste darfor alltid goras.

Overlimnas till centralarkiv — Efter hur 14ng tid som handlingen ska éverldmnas till centralarkivet.
Generellt ska de handlingar som ska bevaras dverldmnas efter 5 ar, men de verksamheter som har
behov av att ha tillgéng till handlingarna under en léngre tid kan behélla handlingarna ldngre. Se
separat rutin for instruktioner om hur éverldmnande ska gé till.

Kommentarer — Fortydliganden och andra uppgifter.

Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen &r uppréttad utifrén Arkivlagens (1990:782) krav pa arkivbeskrivning och ér
utformad efter Riksarkivets foreskrifter pa omradet (RA-FS 2019:2). Arkivbeskrivningen &dr dven en
beskrivning av myndighetens allménna handlingar enligt Offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) krav.

Bildningsnamndens uppdrag och verksamhet

Bildningsndmndens uppdrag ér att tillhandahélla utbildnings—eehdeatturverksamhet for kommunens
invanare pa uppdrag av kommunfullmaéktige. Detta gér nimnden genom att driva verksamheterna
Oppna forskolan, forskola, forskoleklass, fritidshem, grundskola, anpassad grundskola och
gymnasieskola enligt den skolstruktur som kommunfullméktige har beslutat. Anpassad
gymnasieskola drivs inte i egen regi utan platser kops utanfor kommunen. Kommunal
vuxenutbildning bedrivs i en gemensam organisation med Véargérda som huvudman och
utbildningen ar forlagd till bAda kommunerna. Namnden har ocksa ett ansvar for kommunens
fritidsgard.

Organisation — Bildningsférvaltningen

Bildningsforvaltningen bestar av 8 forskolor, 8 grundskolor och en gymnasieskola som &r
organiserade i 10 rektorsomraden. Till det tillkommer enhet for kulturskola samt stab/kansli for
bildningsforvaltningen. Forvaltningen leds av en bildningschef.
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Stab/kansli - bildningskontoret

Bildningskontoret bestér av en stab med bildningschef som har det samordnande
tjdnstemannaansvaret for nimndens verksamheter, utvecklingsledare, systemforvaltare och tva
handléggare. De arbetar i syfte att verkstélla den politik som utbildningsndmnden har faststéllt och
har det vergripande ansvaret for administrationen inom bildningsforvaltningen.

Innerby forskoleomrade
e Horsby forskola
o Ugglans forskola
e Ansvar for bildningsforvaltningens vikariebemanning.

Molla/Morlanda forskoleomrade
e Molla forskola
e Morlanda forskola

Eriksberg/Od
e Eriksbergs forskola
e (ds forskola
o Eriksbergs skola F-6
e (ds skola F-6
e  Fritidshem

Eggvena/Hudene
e Eggvena forskola
e Hudene forskola
e Eggvena skola F-6
e Hudene skola F-6
e Fritidshem



Molla/Moérlanda rektorsomrade
e Molla skola F-6
e Morlanda skola F-6
e Fritidshem

Horsbyskolan F-3 rektorsomrade
e Horsbyskolan F-3
o  Fritidshem

Horsbyskolan 4-6 rektorsomrade
e Horsbyskolan 4-6
e Modersmal
e  Fritidshem

Anpassad grundskola

Altorpskolan rektorsomrade (2 rektorer)
e Altorpskolan 7-9
e Fritidsgard

Kunskapskillan gymnasium
e Kunskapskéllan gymnasium

Elevhilsa

Elevhélsan dr gemensam for alla skolor i kommunen och leds av en elevhélsochef. Elevhilsochef
ansvarar dven for anpassad grundskola och anpassad gymnasieskola. Under verksamhetschef for
elevhilsan finns ocksé 6ppna forskolan som ingar i det forebyggande och framjande samarbetet i
familjecentralen. Familjecentralen r ett samarbete mellan bildningsndmnd och socialndmnd
tillsammans med Barnmorskemottagning, Vardcentral, BVC samt Nérhélsan.

Komvux

Kommunal vuxenutbildning tillhandahéller utbildning pé grundldggande och gymnasial niva samt
utbildning i svenska for invandrare, SFI och sérskild utbildning for vuxna. Sedan hostterminen 2013
bedrivs utbildningen i en gemensam organisation med Vérgarda som huvudman och med
verksamhet forlagd i badde Herrljunga och Vargéarda. Rektor for vuxenutbildningen &r anstélld av
Herrljunga kommun pa del av tjdnst och ansvarar for beslut 1 &renden géllande atagande till
interkommunal ersittning vid studier i annan kommun i enlighet med SL 20 kap 12§, 20 kap 21 §,
21 kap 7 §.

Kulturskola

Kulturskolan bedriver undervisning for barn och ungdomar i kommunen fran 7 ar till och med den
termin man fyller 25 &r. Aven vuxna erbjuds undervisning i man av plats. Undervisningen sker dels i
egna lokaler, anpassade for andamalet, dels vid nagra av kommunens grundskolor. Terminsavgift tas
ut for undervisning samt for instrumenthyra. Flera publika arrangemang anordnas varje ar och ar en
naturlig del av kulturskolans verksamhet.



Historik
Bildningsndmnden bildades 2015-01-01 efter beslut i kommunfullméktige 2014-09-30/§120 dér
utbildningsndmnden och kultur- och fritidsndmnden slogs samman till en gemensam ndmnd.

2015 flyttades ansvaret for fritidsgardens 6ver fran kommunstyrelsen till bildningsndmnden.
Fritidsgarden &r organisatoriskt placerad under Altorpskolan.

2019-08-01 delades Altorpskolan upp i tva skolenheter som leds av en rektor vardera.

Bildningsndmndens reglemente reviderades 2019, KF 2019-11-12/§181, och musikskolan fick da en
andrad inriktning till kommunal kulturskola.

1/8 2022 organiserades forskole- och skolomradena om, vilket innebar att Ytterby forskoleomrade
och Fyrskolorna slogs samman till tva enheter som innehéaller bade forskola och skola. Enheterna &r
Eriksberg/Od som ansvarar for Eriksbergs forskola, Ods forskola, Eriksbergs skola F-6 och Ods
skola F-6, samt Eggvena/Hudene som ansvarar for Eggvena forskola, Hudene forskola, Eggvena
skola F-6 och Hudene skola F-6.

Bildningsnédmndens reglemente revideras pa nytt ar 2023, KF 2023-03-06 § 50, da ansvar for
bibliotek och kulturverksamhet togs bort fran ndmnden och ansvaret for dessa verksamheter
overtogs av kommunstyrelsen. Namnden har fortsatt ansvar for kulturskola och fritidsgérd.

Digital arendehantering

Bildningsndmnden beslutade §138/2022-12-05 att 6verga till digital drendehantering fran och med 1
januari 2023. Beslutet innebér att original kan som regel gallras efter att de skannats in och den
digitala kopians bevarande sdkras genom exempelvis diarieforing i digitala drendeakter. Vissa
handlingar maste bevaras, d&ven om ndamnden har fattat beslut om tillaten gallring av original efter
genomfort skapande av inskannad, elektronisk kopia av handlingen. Exempel p& handlingar som
inte gallras trots genomford inskanning och elektroniskt forvarande (diarieforing) &r: fullmakter,
avtal, kontrakt och dverenskommelser som ér fysiskt undertecknade, 6verklaganden, kopehandlingar
som upprittas i samband med fastighetskdp samt vissa dokument dér originaldokumentet ar fysiskt
undertecknad. Darutdver kan det finnas andra skil for att bevara vissa handlingar i pappersform.
Exempelvis dokument som har olika typer av handskriven information och handlingar som pa grund
av farg, graskala, format, innehall eller andra bildegenskaper inte kan bevaras pa ett
tillfredsstdllande sitt endast i form av ett inskannat dokument.

De drenden som till och med ar 2022 skapats i fysisk och i digitalt format i tekniska ndimnden
arkiveras fardigstélls 1 dessa format innan arkivering. Digital drendehantering, dvs. digitala
diarieserien, tillimpas pé drenden skapade i internservicendmnden fran och med 2023.

Sokmedel till arkivet

Det huvudsakliga sokmedlet till arkivet dr diariet, Diariet. P4 forskolorna och skolorna fors
lokala diarier 6ver drenden. Andra sokingangar dr bland annat protokoll fran bildningsndmnden,
postlistor och verksamhetsberittelser.

Forutom Diariet finns sérskilda verksamhetssystem. Nagra omfattande system ér:

10



e SchoolSoft — System for barn-och/elevadministration

e Vklass — System for elevadministration och fritidshem

e Skola24 — System for schemaldggning och planering

e PMO - Elevhélsosystem

e ST Regional samverkan — System for samverkan gillande t ex antagning av gymnasieelever,
interkommunal fakturahantering och det kommunala aktivitetsansvaret.

e Mikromarc — Bibliotekssystem for skolbibliotek.

e Speedadmin — System for kulturskolans administration

e Draftit — System for hantering av incidentrapporter och anmélan om krénkande behandling m.m.
System for registrering av bildningsforvaltningens registerforteckning.

e Optiplan — System for skolskjuts-/ och elevresor

e Tyra— Kommunikationsverktyg for kommunikation med vérdnadshavare och
verksamhetsblogg. Schemaldggning for barnomsorg

Bildningsndmnden har inte ndgra tekniska hjdlpmedel som enskilda sjilva kan f& anvinda hos
myndigheten for att ta del av allménna handlingar.

Sekretess

De vanligaste sekretessparagraferna for namndens handlingar ar:

e OSL 21 kap. 3a § — Skyddad folkbokforing

e OSL 23 kap. 1 § — Forskola och viss annan pedagogisk verksamhet

e OSL 23 kap. 2 § — Forskoleklass, grundskola, anpassad grundskola, specialskola, sameskola,
gymnasieskola och anpassad gymnasieskola

e OSL 23 kap. 3 § — Fritidshem och viss annan pedagogisk verksamhet

e OSL 23 kap. 4 § — Specialpedagogisk stodverksamhet

e OSL 25 kap. 1 § — Sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser hdlso- och sjukvard.

Observera att det kan finnas sekretessuppgifter 4ven i handlingar som generellt &r offentliga, t.ex.
uppgifter rorande personer med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprovning ska
alltid genomforas vid varje begiran om utlimnande av allmén handling.

Gallring

Gallring sker i enlighet med gallringsfrister 1 informationshanteringsplan.

Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar frén eller lamnar till

andra
Bildningsndmnden hdmtar regelbundet:
- Folkbokforingsuppgifter frin Kommuninvanarregistret, KIR

Bildningsndmnden lamnar regelbundet:

- Uppgifter om elever som omfattas av det kommunala aktivitetsansvaret till SCB

- Narvarouppgifter till CSN

- Avidentifierad statistik till SCB om bl a elever, betyg i &k 6 och dk 9 samt resultat for nationella
prov
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- Biblioteken lamnar arligen uppgifter och statistik till Kungliga Biblioteket. Uppgifter som
lamnas ar uppgifter om lantagare, antal in-och utlan, antal lanad media, 1an/media, antal
besokare, besdkare pa evenemang.

Myndighetens ratt till férsaljning av personuppgifter

Bildningsndmnden har inte ratt till forsiljning av personuppgifter.

Arkiv som myndigheten férvarar

Bildningsndmnden forvarar arkiv fran tidigare arkivbildare inom ndmndens verksamhetsomrade, t
ex utbildningsndmnden och kultur- och fritidsndmnden.

Arkiv som Overlamnats till arkivmyndighet eller till annan myndighet

Bildningsndmnden 6verlamnar sina dldre handlingar till arkivmyndigheten i enlighet med vad som
anges i1 informationshanteringsplanen.

Arkivverksamhetens organisation

Bildningsnédmnden ér ytterst ansvarig for nimndens arkivhandlingar.

For de handlingar som uppkommer inom bildningsndmnden verksamhet &r bildningschefen
arkivansvarig i enlighet med ndmndens delegationsordning. Handléggare pé staben ar
arkivredogdrare och har ansvar for samordningen av arkivhanteringen for férvaltningen samt for
hanteringen av stabens nérarkiv. Administratorer pé respektive forskola eller skola ansvarar for den
praktiska arkivhanteringen dér.

Uppgifter om myndighetens allmdnna handlingar

For ndrmare upplysningar om myndighetens allménna handlingar, deras anvéndning och
sokmojligheter, kontakta bildningschef eller handldggare pa bildningskontoret som nas genom
kommunens véxel.
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Klassificeringsstruktur

7 Utbildning

7.1 Administrera resebidrag, inackorderingsbidrag och
skolskjuts

7.1.1 Administrera resebidrag

7.1.2 Administrera inackorderingsbidrag

7.1.3 Erbjuda skolskjuts

7.2 Hantera skolplikt och aktivitetsansvar

7.2.1 Hantera skolplikt och ratt till utbildning

7.2.2 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret

7.3 Faststalla och fordela resurser

7.3.1 Betala ut ersattning till fristdende forskola och pedagogisk omsorg

7.3.2 Administrera interkommunal ersattning

7.3.3 Administrera tillaggsbelopp fér barn och elever i behov av sarskilt
stod

7.3.4 Ansbka om stadsbidrag

7.3.5 Ta emot praktikanter frdn hogskola och universitet

7.4 Tillhandahalla laromedel och litteratur

7.4.1 Tillhandahélla laromedel

7.4.2 Hantera skolbibliotek

7.5 Hantera studiemiljd, stéd och vdgledning

7.5.1 Skapa trygghet och studiero

7.5.2 Anmala, utreda och dtgérda diskriminering och krdankande
behandling

7.5.3 Anmala incidenter, tillbud och olycksfall

7.5.4 Utreda och dtgédrda elevers behov av sarskilt stod

7.5.5 Hantera begdran om stdd i grundsarskola

7.5.6 Bedriva studie- och yrkesvdgledning

7.6 Elevhalsovard

7.6.1 Leda, utveckla och samordna elevhalsa

7.6.2 Bedriva medicinsk elevhalsa

7.6.3 Bedriva psykologisk elevhalsa

7.6.4 Bedriva psykosocial elevhalsa

7.6.5 Bedriva specialpedagogisk elevhélsa

7.7 Godkdnnande och tillsyn

7.7.1 Hantera godkdnnande och ratt till bidrag for fristdende forskola
eller pedagogisk omsorg

7.7.2 Genomfora tillsyn av fristdende forskola eller enskild pedagogisk
omsorg

7.7.3 Utreda anmalan av fristdende forskola eller enskild pedagogisk
omsorg

7.7.4 Folja upp beslut efter tillsyns- eller anmalningsarenden

7.8 Forskola och pedagogisk omsorg

7.8.1 Administrera barnomsorgsplaceringar

7.8.1.1 Placera barn i barnomsorg

7.8.1.2 Hantera placering under semestertid

7.8.1.3 Hantera uppsdgning av plats

7.8.2 Omsorg, utveckling och larande i forskolan

7.8.2.1 Hantera informations om barn

7.8.2.2 Organisera och planera férskoleverksamhet

7.8.2.3 Folja barnets utveckling

7.8.2.4 Hantera 6vergdng till forskoleklass

7.8.2.5 Utféra egenvard i forskolan
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7.8.2.6 Hantera frénvaro

7.9 Grundskola

7.9.1 Hantera mottagande och placering

7.9.1.1 Hantera mottagande och placering i férskoleklass och grundskola

7.9.1.2 Hantera mottagande till anpassad grundskola

7.9.1.3 Hantera mottagande till modersmalsundervisning

7.9.2 Planera och organisera undervisningen

7.9.2.1 Hantera informations om elever

7.9.2.2 Sétta schema

7.9.2.3 Planera klassammansattning och kursfoérdelning

7.9.2.4 Planera verksamheten

7.9.3 Utveckla och undervisa elever

7.9.3.1 Prova kunskap

7.9.3.2 Kommunicera elevers kunskapsutveckling

7.9.3.3 Betygsatta och bedéma

7.9.4 Hantera franvaro och ledighet

7.9.4.1 Hantera frénvaro

7.9.4.2 Hantera ledighetsanstkan

7.9.5 Erbjuda studieresor, studiebesdk och praktik

7.9.6 Samverka med vardnadshavare

7.10 Fritidshem

7.10.1 Hantera placering p3 fritidshem

7.10.2 Hantera placering under semestertid pd fritidshem

7.10.3 Hantera schema och nérvaro

7.10.4 Hantera uppségning av plats pd fritidshem

7.11 Gymnasieskola

7.11.1 Hantera mottagande och antagning

7.11.1.1 Hantera mottagande och antagning till gymnasieskola

7.11.1.2 Hantera mottagande till anpassad gymnasieskola

7.11.1.3 Hantera mottagande till modersmalsundervisning

7.11.2 Planera och organisera undervisningen

7.11.2.1 Hantera information om elever

7.11.2.2 Planera klassammansattning och kursférdelning

7.11.2.3 Séatta schema

7.11.2.4 Planera verksamheten

7.11.3 Utveckla och undervisa elever

7.11.3.1 Prova kunskap

7.11.3.2 Kommunicera elevers kunskapsutveckling

7.11.3.3 Betygsatta och bedéma

7.11.4 Hantera franvaro och ledighet

7.11.4.1 Hantera frénvaro

7.11.4.2 Hantera ledighetsanstkan

7.11.5 Erbjuda arbetsplatsforlagt larande, studiebesék och
praktik

7.11.5.1 Erbjuda arbetsplatsforlagt larande

7.11.5.2 Erbjuda studieresor och studiebesék

7.11.6 Samverka med vardnadshavare

7.12 Vuxenutbildning, SFI och Sarskild utbildning fér vuxna

8.1 Kulturskola

8.1.1 Skapa program och ta emot elever

8.1.2 Hantera inventarier

8.1.3 Bedriva undervisning
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Informationshanteringsplan for bildningsnamnden

7. Utbildning

7.1 Administrera resebidrag, inackorderingsbidrag och skolskjuts

Huvudmannen har ansvar for att tillhandahélla bidrag till resor mellan elevens folkbokforingsadress och skolan eller inackorderingsbidrag for de elever som
studerar 1 annan kommun enligt 15 kap. skollagen. Erséttningen for resebidrag grundar sig pa fardvégens ldngd. Erséttning for inackorderingsbidrag grundar sig pa
fardvégens langd eller tid. Erséttning for skolskjuts grundar sig pa fardvagens langd, trafikférhallanden, funktionsnedsattning eller ndgon annan sarskild
omsténdighet.

7.1.1 Administrera resebidrag

Resebidrag ér en ersattning for dagliga resor mellan folkbokféringsadressen och gymnasieskolan. Bidrag beviljas enligt lagen om kommunernas skyldighet att svara
for vissa elevresor (SFS 1991:1110). Erséttningen kan dras in om elevens forutsattningar dndras. Ersdttning utgér huvudsakligen i form av resor med allmédnna
kommunikationer. For elev boende vid vdg, som inte trafikeras av linjetrafik, anordnas ej kompletterande skjuts. For elever pa Kunskapskéllan ordnas
kompletterande skjuts. For elever antagna pa gymnasieskola i annan kommun kan ansdka om anslutningsersittning.

7.1.1 Handlingar rérande resebidrag

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

AnsoOkan anslutningsersittning Digitalt | Diariet Bevaras Nej

Ansdkan om férdbevis for dagliga Digitalt | Diariet Bevaras Nej

resor

7.1.2 Administrera inackorderingsbidrag
Inackorderingsbidrag &r ett ekonomiskt stod gillande inackordering och hemresor for elever som studerar pa annan ort enligt lagen om &ndring i skollagen (SFS
2011:876).

7.1.2 Handlingar rorande inackorderingsbidrag
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Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Ansokan om inackorderingsbidrag Digitalt | Diariet Bevaras Nej

Beslut om avslag Digitalt | Diariet Bevaras Nej

Beslut om inackorderingsbidrag Digitalt | Diariet Bevaras Nej

7.1.3 Erbjuda skolskjuts

Herrljunga kommun &r enligt skollagen (2010:800) skyldig att s6rja for att det for eleverna i kommunal forskoleklass, grundskola och grundsérskola anordnas
kostnadsfri skolskjuts, om sddan behdvs med hénsyn till fardvégens ldngd, trafikférhéllanden, funktionshinder hos en elev eller ndgon annan sérskild omstandighet.
Enligt 10 kap. 40 § skollagen (2010:800) ska hemkommunen dven anordna skolskjuts for elever som gér i en fristdende grundskola inom kommunen under samma
forutséttningar som till kommunala skolor, om det kan ske utan organisatoriska eller ekonomiska svérigheter. Varje ans6kan om skolskjuts ska foranleda en
individuell bedémning av elevens behov av skolskjuts. Handlaggare pé bildningsforvaltningen beslutar om skolskjuts med stod i delegationsordningen.

boende

7.1.3 Handlingar rérande skolskjuts
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Skolskjutsregler Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Bildningsndmnden beslutar om ritt till
skolskjuts och sétter sjalv grinserna.

Ansokan om skolskjuts, inklusive Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar Sekretess kan forekomma 1 bilagor, it ex
bilagor forekomma lakarintyg.

OSL 23

kap. 2 §, 25

kap. 1§
Beslut om skolskjuts Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Ansokan om skolskjuts vid véxelvis Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar Sekretess kan forekomma 1 bilagor, it ex
boende forekomma lakarintyg.

OSL 23

kap. 2 §, 25

kap. 1§
Beslut om skolskjuts vid véxelvis Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Overklagande av skolskjutsbeslut

Se kommentar

Se kommentar

Se process 2.9.1 Hantera overklaganden
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Dispensansokningar och beslut om Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar
skolskjuts i enskilda fall forekomma
OSL 23
kap. 2 §, 25
kap. 1§
Skolskjutsorganisation Digitalt | Systematisk Gallras vid Nej Finns p& hemsidan
mappstruktur inaktualitet
Turlistor Digitalt Gallras vid Nej Finns pa hemsidan
Papper inaktualitet
Scheman och elevforteckningar, Digitalt Gallras vid Nej Forvaras kronologiskt
skolskjuts inaktualitet,
senast efter 2 ar
Avtal med utforare och entreprendrer Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

7.2 Hantera skolplikt och aktivitetsansvar

7.2.1 Hantera skolplikt och ratt till utbildning

Niéstan alla barn som dr bosatta i Sverige har skolplikt. Skolplikten motsvaras av en rétt till utbildning och kan fullgoras i en skola med offentlig huvudman eller i
en skola med enskild huvudman. Den grundldggande utbildning som alla skolpliktiga elever har rétt till ska vara kostnadsfri. Skolplikten bérjar hostterminen det ar
barnet fyller sex, men ett barn kan fa uppskjuten skolplikt ett ar eller borja i skolan ett &r tidigare. Skolplikten upphor for de allra flesta efter det nionde skolaret.
Skolplikten innebér att eleven ska delta i den verksamhet som anordnas i skolan, om eleven inte har giltigt skél att utebli. En elev har alltid rétt att slutfora det sista
aret pa sin utbildning dven om skolplikten har upphort dessférinnan.

Handldggare pa bildningsforvaltningen soker regelbundet i elevsystemet SchoolSoft efter nya skolpliktiga elever folkbokforda i Herrljunga som inte &r inskrivna pa
nagon grundskola. En blankett skickas till virdnadshavarna med en forfragan kring elevens skolgédng. Om inget svar inkommer, eller om brevet med blanketten gér
1 retur utan att ha natt mottagaren, gors en avstdimning med Skattemyndigheten och Forsékringskassan. Finns det skl att tro att eleven inte léngre befinner sig i
Sverige kontaktas Skatteverket som kan géra en bosittningsutredning. Arendet avslutas nir eleven hittas — i Herrljunga eller pa annan ort — eller nér skolplikten gar
ut. For elever som redan ér inskrivna pa en skola &r det rektors ansvar att det finns rutiner for niarvarokontroll pé skolan.

7.2.1 Handlingar rérande skolplikt och ratt till utbildning

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Information om elevers folkbokforing | Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej
inaktualitet
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Skolpliktsbevakning Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej
inaktualitet
Brev fréan rektor till vardnadshavare Papper Systematiskt Gallras vid Nej Inbjudan till inskrivning
(kopia) inaktualitet
Beslut om uppskjuten skolplikt Papper | Elevakt Bevaras Nej S5ar
Beslut om skolpliktens forléngning Digitalt | PMO Bevaras Nej 5ar
Papper | Elevakt
Beslut om skolpliktens upphoérande Digitalt | PMO Bevaras Nej S5ar
Papper | Elevakt
Beslut om ritt att slutfora skolgangen | Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Underlag kan innehélla sekretess.
forekomma
Dokumentation om oroande franvaro Digitalt Gallras vid Nej Information om oroande franvaro redovisas
inaktualitet till bildningsndmnden och blir en del av
ndmndsprotokollet.
Korrespondens med vardnadshavare Digitalt | Diariet Bevaras, se Kan S5ar Korrespondens av vikt bevaras,
kommentar forekomma korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
Orosanmalan till socialforvaltningen Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Utredning om oroande franvaro Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar
forekomma
Utredning om foreldggande Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Vitesforeldggande Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar
forekomma

7.2.2 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret

Kommuner har enligt skollagen (SFS 2010:800) 29 kap. 9§ ett sérskilt ansvar for ungdomar mellan 16 och 20 ar. Kommunerna i Sverige ska fran och med 1 januari
2015 fora register Over de ungdomar som omfattas av det kommunala aktivitetsansvaret

7.2.2 Handlingar rorande det kommunala aktivitetsansvaret
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Forteckning Gver samtliga elever som | Digitalt | IST Regional Gallras vid Nej Redovisas till SCB tva ganger arligen
omfattas av kommunala samverkan inaktualitet
aktivitetsansvaret
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Sammanstéllning 6ver samtliga elever | Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Redovisas till bildningsndmnden
som omfattas av kommunala
aktivitetsansvaret
Akter 6ver ungdomar i den Digitalt | Systematisk Gallras vid Kan Avtal/Gverenskommelser, intyg/betyg,
uppfoljande verksamheten mappstruktur inaktualitet forekomma handlingsplaner.
Papper Systematiskt
Anmélan om avbrott av studier Digitalt | IST Regional Gallras vid Nej
samverkan inaktualitet
Papper Elevakt
Individuell elevplan Digitalt | IST Regional Gallras vid Nej
samverkan inaktualitet
Papper Elevakt
Anteckningar frdn hembestk Digitalt | IST Regional Gallras vid Kan
samverkan inaktualitet forekomma
Samtycke till att dela information 6ver | Papper Systematiskt Gallras vid Kan
forvaltningsgranser inaktualitet forekomma
Anteckningar fran studie- och Gallras vid Kan
yrkesvégledning inaktualitet forekomma

7.3 Faststalla och fordela resurser

7.3.1 Betala ut erséttning till fristdende forskola och pedagogisk omsorg

Bidrag fran hemkommunen till fristdende forskoleklass samt grund- och grundsarskola regleras i 9 kap. 19-21 §§, 10 kap. 37-39 §§ samt 11 kap. 36-38 §§
skollagen (2010:800). Grundbeloppet ska ge erséttning for undervisning, larverktyg, elevhilsa, maltider, administration, mervardesskatt och lokalkostnader.
Grundbeloppet ska bestimmas p& samma sétt som ndr kommunen fordelar resurser till den egna forskoleklassen, grundskolan och sirskolan. Ett bidrag till enskilda
huvudmén for forskoleklass, grundskola, grundsérskola, fritidshem, gymnasieskola eller gymnasiesarskola ska beslutas per kalenderar. Bidraget ska grunda sig pa
kommunens budget for det kommande budgetaret och en rad olika socioekonomiska variabler.

7.3.1 Handlingar rérande utbetalning av ersattning till fristdende forskoleklass, fritidshem och pedagogisk omsorg
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar

Gallring centralarkiv
Prislista Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Utbetalningar Se kommentar | Se kommentar Foljer ekonomiprocessen
Betalningsunderlag Se kommentar | Se kommentar Foljer ekonomiprocessen

19




7.3.2 Administrera interkommunal ersattning
Herrljunga kommuns elevregistersystem SchoolSoft matchas varje manad gentemot Skatteverkets folkbokforing. Da en elev dr folkbokford i en annan kommun
faktureras den kommunen. Herrljunga kommun blir i sin tur fakturerade av andra kommuner och av fristdiende skolenheter.

7.3.2 Handlingar réorande administration av interkommunal ersattning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Beslut om mottagande av elev fran Digitalt/ | Diariet Gallras efter 7 ar | Nej Sparas i papper om det inkommer i papper.
annan kommun. Papper Sparas digitalt om det inkommer digitalt

endast.

Fakturor

Se kommentar

Se kommentar

Foljer ekonomiprocessen

Betalningsunderlag

Se kommentar

Se kommentar

Foljer ekonomiprocessen

7.3.3 Administrera tillaggsbelopp for barn och elever i behov av sarskilt stdd

For sjdlva utredningen rorande behov av sérskilt stod, se 7.5.4 Utreda och dtgdrda barn och elevers behov av sdrskilt stod. Tillaggsbeloppet dr avsett att ge
mojlighet till sdrskild ersittning for enskilda elever som har omfattande behov av sérskilt stod. Det kan avse extraordindra stodéatgarder som inte har koppling till
den vanliga undervisningen, t.ex. tekniska hjdlpmedel, assistenthjilp och anpassning av en skollokal.

7.3.3 Handlingar rorande administration av tilliaggsbelopp for elever i behov av sarskilt stod
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansdkan om tilliggsbelopp Digitalt | Diariet Bevaras OSL 23 5ar Utredning som utgér underlag omfattas av
kap 2 § sekretess.
Beslut om tilldggsbelopp Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Utvérdering av tilldggsbelopp Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

7.3.4 Ansdka om stadsbidrag

Herrljunga kommun kan ansoka om statsbidrag, exempelvis frdn Skolverket, for att utveckla verksamheter och fortbilda personal. Syftet med bidragen é&r att ge barn
och elever battre forutsattningar for att lara sig och na malen. Da handlaggaren har fatt beslut fran Skolverket fordelas bidraget till de skolor som ansokt.
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7.3.4 Handlingar rorande ansékan om stadsbidrag
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Underlag fran skola till central Digitalt | Diariet Gallras vid Nej Underlag laggs som arbetsdokument i
forvaltning géllande statsbidrag inaktualitet Diariet.
Ansdkan eller rekvisition om Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
statsbidrag
Beslut om statsbidrag Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Redovisning av stadsbidrag Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

7.3.5 Ta emot praktikanter frdn hogskola och universitet
Bildningsforvaltningen tar kontinuerligt emot praktikanter frdn hogskola och universitet. Praktikanterna studerar till forskollérare eller ldrare och genomfor sin
VFU, verksamhetsforlagd utbildning, inom ramen for sin utbildning. Samverkansavtal skrivs mellan bildningsférvaltningen och hdogskolor/universitet och varje

praktikant tilldelas en handledare.

7.3.6 Handlingar rérande praktikanter frdn hogskola och universitet
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Samverkansavtal Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Mellan bildningsforvaltningen och
hoégskolor/universitet
Placerings- och ansvarsrutin Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar For praktikanter/VFU-studenter i forskola
och fritidshem
Placeringsdirektiv Digitalt | Systematisk Gallras vid Nej
mappstruktur inaktualitet
Information om tilldelad handledare Digitalt | Systematisk Gallras vid Nej
mappstruktur inaktualitet

Ersittning, utbetalning till handledare

Se kommentar

Se kommentar

Underlag skickas till I16neenheten, se
ekonomiprocessen.
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7.4 Tillhandahalla laromedel och litteratur

7.4.1 Tillhandahalla laromedel

Skolan tillhandahaller laromedel i form av t.ex. bocker, film och datorer. For utlan av dator, surfplatta och annan teknisk utrustning skrivs ett avtal med eleven.

teknisk utrustning

inaktualitet, vid
aterlamnande av
dator

7.4.1 Handlingar rérande tillhandahallande av ldromedel
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Bestillning av laromedel Gallras vid Nej
inaktualitet
Forteckningar 6ver laromedel Digitalt | Pérm Bevaras Nej 5ar Bevaras 1 den man de forekommer
Papper
Inspelningar och fotografier av eleveri | Digitalt | Systematiskt Ska gallras vid Nej T.ex. retorikinslag i svenskundervisningen.
pedagogiskt syfte inaktualitet,
senast efter 2 ar
Egenproducerat laromedel Digitalt | Systematiskt Gallras vid Nej Om det dr egenproducerat liromedel som
Papper inaktualitet, se bedoms vara av sérskild och/eller lokal
kommentar betydelse bevaras ett arkivexemplar. I annat
fall gallras handlingen vid inaktualitet.
Awvtal for dator, surfplatta och annan Papper Systematiskt Gallras vid Nej Avtal mellan skola och elev.

Sparas i papper om det inkommer/upprattas i
papper. Sparas digitalt om det endast
inkommer/upprittas digitalt.

7.4.2 Hantera skolbibliotek

Skolbiblioteken stdder och fraimjar de utbildningsmal som géller for skolan och de mal som finns i ldroplanen. Vid registrering av for lanekort skrivs en férbindelse
ifall eleven 4r under 18 ar. Lanekortet géller dven pé folkbiblioteken i Herrljunga.

7.4.2 Handlingar rérande skolbibliotek
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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7.5 Hantera studiemiljo, stod och vagledning

Forbindelse for lanekort Papper Systematiskt Gallras ett ar efter | Nej Elever far dven lanekort till folkbiblioteken.
att 1antagaren
fyllt 18 &r

Register over lantagare Digitalt | Mikromarc Gallras nér Nej Inaktiva lantagare gallras 2 ganger om aret.
lantagare varit
inaktivi 3 ar

Reservation av medier Digitalt | Mikromarc Gallras vid OSL 40 Gallras nér bok blivit utlanad och ligger som
inaktualitet, kap. 3§ langst kvar i ett ar.
senast efter 1 ar

Uppgifter om lan/person Digitalt | Mikromarc Gallras efter OSL 40 Gallras vid aterlimnande om inte personen
aterlamnande, se | kap. 3§ begir att uppgifterna ska sparas.

kommentar

7.5.1 Skapa trygghet och studiero

Nir s kravs kan nagon av de disciplinéra atgérder som finns i skollagen (2010:800) anvéndas:
omhéndertagande av foremal (om inte foremalet ldmnas tillbaka efter lektionen)

kvarsittning och utvisning
skriftlig varning
tillfallig omplacering av en elev

tillféllig placering av en elev vid en annan skolenhet

avstingning

Personal som vidtar nigon av ovanstaende atgird ska dokumentera detta enligt 5 kap. 24 § skollagen (2010:800).

7.5.1 Handlingar rorande trygghet och studiero
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ordningsregler Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej 5ar
Beslut om skriftlig varning Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej 5ar
Elevakt
Beslut om tillféllig omplacering/Beslut | Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej S5ar
om tillfallig omplacering vid annan Elevakt

skolenhet
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Dokumentation vid mote med Digitalt | Lokalt diarium | Bevaras Nej
vardnadshavare Elevakt
Beslut om avstéingning Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej 5ar
Elevakt

Beslut om omhéndertagande av Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej S5ar
foremal Elevakt
Polisanmélan omhéndertagande av Papper Lokalt diarium | Bevaras Kan 5ar
foremal Elevakt forekomma

23 kap 2§

OSL

7.5.2 Anmala, utreda och atgéarda diskriminering och krankande behandling
Personal som far kdinnedom om att en elev anser sig ha blivit utsatt for krinkande behandling, sexuella trakasserier eller trakasserier i samband med verksamheten
ar skyldig att anméla detta till rektorn. Anmaélan bor goras senast nésta arbetsdag. Rektor ska sedan anmala till huvudman, detta bor ske senast andra arbetsdagen
efter mottagen anmélan. Rektor ar skyldig att skyndsamt utreda omstiandigheterna kring de uppgivna krankningarna och i forekommande fall vidta de dtgirder som

rimligen kan krévas for att forhindra krinkande behandling i framtiden.

7.5.2 Handlingar rérande anmalan, utredning och 3tgarder for diskriminering och krankande behandling
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Plan mot kriankande behandling samt Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Arliga planer for att forebygga och forhindra
likabehandlingsplan diskriminering och krénkningar.
Anmailan om diskriminering eller Digitalt | Draftit Bevaras OSL 23
krinkande behandling kap.
Utredning/atgirder/dokumentation Digitalt | Draftit Bevaras OSL 23 Beslut om att vidta atgirder och utredning
rorande diskriminering eller krankande kap. med eventuella vidtagna atgérder.
behandling
Uppfdljningsdokumentation Digitalt | Draftit Bevaras OSL 23

kap.

7.5.3 Anmala incidenter, tillbud och olycksfall

Vid incidenter, tillbud eller olycksfall uppréttas en rapport som registreras i Draftit.

7.5.3

Handlingar rorande anmalan av incidenter, tillbud och olycksfall
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Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Anmilan av incidenter, tillbud och Digitalt | Draftit Bevaras Kan
olycksfall rérande barn/elever forekomma
OSL 23
kap
Utredning och uppfoljning Digitalt | Draftit Bevaras Se ovan

7.5.4 Utreda och atgéarda elevers behov av sarskilt stod

Personalen anmaler till rektor om det kan missténkas att en elev inte kommer att na uppsatta kunskapskrav eller uppvisar andra svarigheter i sin skolsituation. Det &r
sedan rektorns ansvar att elevens behov utreds. Aven andra svérigheter i en elevs skolsituation kan behdva utredas. Om utredningen visar att en elev ir i behov av
sarskilt stod ska ett atgardsprogram utarbetas. Elevhélsan dr delaktig i arbetet med utredningar.

7.5.4 Handlingar rérande utredning och atgarder for elever i behov av sarskilt stod
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Pedagogiska och sociala bedomningar/ | Digitalt | PMO Bevaras Kan Sar Papper
utredningar Elevakt forekomma
OSL 23
kap.
Beslut att utreda elevers behov av Digitalt | Elevakt Bevaras Kan S5ar
sarskilt stod Papper forekomma
OSL 23
kap.
Beslut om dtgardsprogram Digitalt | Elevakt Bevaras Nej S5ar
Papper
Beslut om att inte utarbeta Digitalt | Elevakt Bevaras Nej S5ar
atgdrdsprogram Papper
Uppf6ljning och utvirdering av Digitalt | Elevakt Bevaras Kan 5ar
atgardsprogram Papper forekomma
OSL 23
kap. 2 §
Beslut att avsluta atgérdsprogram Digitalt | Elevakt Bevaras Nej 5ar
Papper
Beslut om sarskild undervisningsgrupp | Digitalt | Elevakt Bevaras Nej S5ar
eller enskild undervisning Papper
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Beslut om anpassad studiegang

Digitalt
Papper

PMO
Elevakt

Bevaras

Nej

5ar

7.5.5 Hantera begdran om stod i anpassad grundskola

Nar en elev riskerar att inte nd kunskapskraven eller uppvisar andra svarigheter eller behov i sin skolsituation ska detta skyndsamt utredas. Det &r rektors ansvar att
Oppna upp en utredning i samrad med eleven och elevens vardnadshavare. Elevhilsan ér vid behov delaktig i processen.

7.5.5 Handlingar rorande begdran om stéd i grundsdrskola
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Begiran om stdd kring enskild elev Digitalt | Diariet Bevaras OSL 23 S5ar
kap. 2 §

Begéran om stod kring elevgrupp/ Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
personalgrupp
Avslutad insats kring enskild elev Digitalt | PMO Bevaras OSL 23 S5ar

Papper Elevakt kap. 2 §
Avslutad insats kring elevgrupp/ Digitalt | PMO Bevaras Nej 5ar
personalgrupp Papper Elevakt
Pégéende insats kring enskild elev Digitalt | PMO Bevaras OSL 23 5ar

Papper Elevakt kap. 2 §
Pégaende insats kring elevgrupp/ Digitalt | PMO Bevaras Nej S5ar
personalgrupp Papper Elevakt

7.5.6 Bedriva studie- och yrkesvagledning

Studie- och yrkesvégledare arbetar med studieplanering och végledningssamtal om till exempel gymnasieutbildning, yrken, vidare studier och betyg. Elever i alla

skolformer utom forskolan och férskoleklassen har rétt till studie- och yrkesvégledning enligt 2 kap. 29 § skollagen (2010:800).

7.5.6 Handlingar rérande studie- och yrkesvagledning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Studie- och yrkesvégledares Gallras vid Kan Anteckningar kan inga som underlag i andra
anteckningar fran samtal inaktualitet, se férekomma drenden, da bevaras det i aktuellt drende.
kommentar
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Korrespondens med vardnadshavare
och elev

Gallras vid
inaktualitet, se
kommentar

Kan
féorekomma

Forutsatt att korrespondens inte &r del i
drende, da bevaras det i respektive drende.

7.6 Elevhalsovard

Elevhélsan omfattar medicinska, psykologiska, psykosociala och specialpedagogiska insatser. Verksamheten ska bidra med atgérder som anpassas for varje enskild
elev i behov av sérskilt stod. Dé sekretess rader mellan den medicinska elevhilsan och 6vrig skolverksamhet ska skolhélsojournaler forvaras sé att bara behorig

personal har tillgang till dem.

7.6.1 Leda, utveckla och samordna elevhalsa
I en samlad elevhilsa stills krav pa tillgang till skolldkare, skolskoterska, psykolog, kurator, logoped och personal med specialpedagogisk kompetens. Elevhilsan
ska bidra till att skapa miljoer som framjar elevernas larande, utveckling och hélsa. Elevhilsan ska stodja elevernas utveckling mot utbildningens mal och har ett

sérskilt ansvar for att bevaka att skolan bidrar till att skapa goda och trygga uppvaxtvillkor.

7.6.1 Handlingar rérande att leda, utveckla och samordna elevhilsa
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Elevhélsoplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Riktlinje for journalhantering och Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
arkivering inom Elevhélsans
medicinska insatser
Beslut fran inspektionen for vard och | Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
omsorg (IVO) rérande enskild
véardgivare
Protokoll fran elevhélsoteamets moten | Digitalt | PMO Bevaras Kan 5ar
Papper Elevakt forekomma
Kallelser elevkonferens, EK Digitalt | Systematiskt Gallras vid Nej S5ar
inaktualitet
Protokoll fran elevkonferens, EK Digitalt | PMO Bevaras Nej 5ar
Papper Elevakt

7.6.2 Bedriva medicinsk elevhalsa

Den medicinska elevhilsan omfattar i vid bemirkelse de medicinska insatserna inom elevhilsan och lyder bl.a. under hélso- och sjukvardslagen (2017:30),
patientdatalagen (2008:355) och skollagen (2010:800). Inom medicinsk elevhilsa utfors hélsokontroller och enkla sjukvardsinsatser. Verksamheten dokumenteras
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genom journalanteckningar enligt patientdatalagen. Medicinsk elevhdlsojournal upprittas i forskoleklass. Underlaget hamtas, under forutsattning att fullmakt
mottagits fran vardnadshavare, fran barnets BHV-journal. Inhdmtning av BHV-journalen bor i férsta hand ske genom kopior. Om originaljournal rekvireras far den
inte infogas i elevhélsojournalen utan ska snarast efter kopiering aterlamnas till den barnavérdscentral som den l&nats ifrén. Inga anteckningar far goras pa
journalblad eller dylikt i den inlinade BHV-journalen.

7.6.2 Handlingar réorande medicinsk elevhilsa
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Barnhélsovardsjournaler Digitalt | PMO Bevaras OSL 25 Foljer med Elevhdlsans medicinska journal
Papper Patientjournal kap. 1§ till Kunskapskéllan i Herrljunga.
Efter avslutad skolgéng skickas de BHV-
journaler som &r original till Regionarkivet i
Vinersborg. Journalerna lamnas in pa
Vardcentralen i Herrljunga {or vidare
transport till Vénersborg.
Skolhilsovérdsjournaler Digitalt | PMO Bevaras OSL 25 1 eller 5 ar Journalen foljer med eleven om denna borjar
Papper | Patientjournal kap. 1§ pa kommunal gymnasieskola i Herrljunga.
Annars arkiveras den av grundskolan.
Journal 6verldmnas 1 ar efter avslut ifall elev
flyttar till annan kommun inom grundskolan
eller ifall elev flyttar utomlands. I 6vriga fall
arkiveras journalen efter 5 &r.
Samtycke for vaccinering Digitalt | PMO Bevaras OSL 25 5ar
Papper Patientjournal kap. 1§
Avvikelserapporter Papper Parm Gallras efter 10 ar | OSL 25 Verksamhetschefens arkiv
kap. 1§
Anmélningar enligt lex Maria (inkl. Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar
utredningar och beslut) forekomma
Patientsidkerhetsberéttelse, elevhilsans | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
medicinska insats
Korrespondens med elever och Digitalt | PMO Bevaras Kan 5 ar Korrespondens journalférs i PMO
vardnadshavare forekomma
Utskrivna loggar {or kontroll i Papper Pérm Ska gallras efter 5 | Kan
patientjournalsystem ar forekomma
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7.6.3 Bedriva psykologisk elevhalsa
Psykologernas uppdrag inom elevhélsan &r att bistd skolenheter med psykologisk kompetens. Psykologernas insatser ska framst vara hidlsoframjande och
forebyggande och ha en sé stor spridningseffekt som mojligt. Psykologer for journal i enlighet med hélso- och sjukvardslagen (2017:30) och patientdatalagen

(2008:335).
7.6.3 Handlingar rorande psykologisk elevhilsa
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Skolpsykologjournaler med underlag Digitalt | PMO Bevaras OSL 23 3 ar
som t.ex. testmaterial, utredningar, Papper Skolpsykolog- kap. 2 och
anteckningar journal 3 §§, OSL
17 kap. 4 §
Ansdkan om insats fran psykolog Papper Elevakt Ska gallras vid Kan
inaktualitet forekomma
Korrespondens med elever och Digitalt | PMO Bevaras Kan S5ar Korrespondens journalfors i PMO
vardnadshavare forekomma
Utskrivna loggar for kontroll i Papper Parm Ska gallras efter 5 | Kan
patientjournalsystem ar forekomma

7.6.4 Bedriva psykosocial elevhalsa
Kuratorn f6r dokumentation dels i drenden (t.ex. samtal inom ramen for beslutad atgérd i &rende om diskriminering/krdankning), dels i allmén kurativ verksambhet.
Den dokumentation som fors 1 drenden tillfors respektive drendeakt. Dokumentation som fors i 6vrigt blir allmén handling i och med att anteckning fardigstélls.

Inom den psykosociala verksamheten ryms vid behov dven insatser av studie- och yrkesvigledare.

se kommentar

7.6.4 Handlingar rérande psykosocial elevhidlsa

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Kurators anteckningar fran samtal Digitalt | PMO Ska gallras vid OSL 23 I de fall handlingen tillfor sakuppgift till ett
inaktualitet, kap. 2 § annat drende ska den diarieforas och bevaras
se kommentar i respektive drende.

Korrespondens med vardnadshavare, Digitalt | PMO Ska gallras vid OSL 23 Se ovan.

elev, socialtjanst m.fl. inaktualitet, kap. 2 §
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Anteckningar/ protokoll fran moten Digitalt | PMO Ska gallras vid OSL 23 Se ovan.
med t.ex. elev, vardnadshavare och inaktualitet, kap. 2 §
Ovriga berdrda se kommentar
Sociala bedomningar Digitalt | PMO Ska gallras vid OSL 23 Se ovan.
Papper Elevakt inaktualitet, kap. 2 §
se kommentar
Skolsociala utredningar Digitalt | PMO Ska gallras vid OSL 23 Se ovan.
Papper Elevakt inaktualitet, kap. 2 §
se kommentar
Orosanmilan till socialtjanst Papper Elevakt Bevaras OSL 23 5ar Original skickas till socialforvaltningen.
kap. 2 § Kopia laggs i elevakt.
Polisanmélningar Papper Lokalt diarium | Bevaras Kan S5ar
forekomma
7.6.5 Bedriva specialpedagogisk elevhalsa
Inom den specialpedagogiska verksamheten ryms insatser av specialpedagog och vid behov dven logoped och talpedagog.
7.6.5 Handlingar rérande specialpedagogisk elevhalsa
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Specialpedagogiska tester och Digitalt | Elevakt Nej Om utredning/bedémning gors i samband
skanningar med elevsvar Papper med en utredning om sérskilt stod sa
diariefors och bevaras de i respektive drende.
Talpedagogs tester och skanningar med | Digitalt | PMO Ska gallras efter 5 | Nej Se ovan
elevsvar Papper Elevakt ar, se kommentar
Logopedjournaler Digitalt | PMO Bevaras OSL 25 S5ar Se ovan
Papper Elevakt kap. 1 §
Remisser och remissvar Digitalt | PMO Bevaras OSL 25 5ar
Papper Elevakt kap. 1§
Avvikelserapporter inom logopedin Digitalt | Parm Ska gallras efter OSL 25
Papper 10 ar kap. 1 §
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7.7 Godkannande och tillsyn

7.7.1 Hantera godkénnande och ratt till bidrag for fristdende forskola eller pedagogisk omsorg

Bildningsndmndens ansvarar for att godkdnna och ge ritt till bidrag samt utova tillsyn 6ver fristdende forskola och enskild pedagogisk omsorg.

7.7.1 Handlingar rérande godkannande och ratt till bidrag for fristdende forskola eller pedagogisk omsorg
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Ansokan med underlag Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Utredning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Kan vara intyg utfdrdat av annan myndighet,
en tjansteanteckning, eller korrespondens i ett
drende.

Beslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

7.7.2 Genomfora tillsyn av fristdende forskola eller enskild pedagogisk omsorg
Bildningsforvaltningen gor regelbundet tillsyn av fristdende verksamheter. Beroende pa vad tillsynen respektive inspektionen visar sa kan beslut fattas om att
atgarder ska vidtas. Beslut om atgérder foljs upp i en egen process, se tabell 7.7.4 Félja upp beslut efter tillsyns- eller anmdlningsdrende.

7.7.2 Handlingar rorande tillsyn av fristdende forskola eller enskild pedagogisk omsorg
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Underrittelse om tillsyn Digitalt | Diariet Bevaras OSL 30 5ar
kap 27 §
Tillsynsunderlag Digitalt | Diariet Bevaras OSL 30 S5ar
kap 27 §
Anmaélan om fordndring i Digitalt | Diariet Bevaras OSL 30 5ar
verksamheten med underlag kap 27 §
Utredning Digitalt | Diariet Bevaras OSL 30 S5ar Kan vara intyg utfardat av annan myndighet,
kap 27 § en tjansteanteckning, eller korrespondens i ett
drende
Beslut Digitalt | Diariet Bevaras OSL 30 5ar
kap 27 §
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7.7.3 Utreda anmalan av fristdende forskola eller enskild pedagogisk omsorg

Inkomna klagomal fran foraldrar och andra utomstaende riktade mot en fristaende huvudman utgér en anmélan hos bildningsférvaltningen. Anmélningarna utreds
av bildningsforvaltningen om de inte faller inom omraden dér tillsynsansvaret ligger pa Diskrimineringsombudsmannen, Skolinspektionen eller Barn- och
elevombudsmannen. I de fall nér tillsynsansvaret inte &r kommunens, 6verldmnas drendet till rétt instans. Ett anmélningsarende kan avslutas med beslut om att
atgarder ska vidtas. Beslut om atgérder f6ljs upp i1 en egen process, se tabell 7.7.4 Félja upp beslut efter tillsyns- eller anmdlningsdrende.

7.7.3 Handlingar rérande utredning av anmalan av fristiende forskola eller enskild pedagogisk omsorg
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Anmélan Digitalt | Diariet Bevaras OSL 30 S5ar
kap 27 §
Overlimnande av drende for utredning | Digitalt | Diariet Bevaras OSL 30 5ar
kap 27 §
Utredning Digitalt | Diariet Bevaras OSL 30 S5ar
kap 27 §
Beslut Digitalt | Diariet Bevaras OSL 30 5ar
kap 27 §

7.7.4 Fdlja upp beslut efter tillsyns- eller anmalningsarenden
Om det vid tillsyns- eller anmalningsdrende framkommit brister i verksamheten kan bildningsndmnden besluta om att foreldgga den fristaende huvudmannen att
atgérda bristerna. I samband med detta begér man in en skriftlig redovisning frén den fristdende huvudmannen dér denna ska visa hur bristerna atgardats.

7.7.4 Handlingar rorande uppfoljning av beslut efter tillsyns- eller anmalningsdrenden
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Redovisning av vidtagna atgérder Digitalt | Diariet Bevaras OSL 30 5ar
kap 27 §
Utredning Digitalt | Diariet Bevaras OSL 30 S5ar
kap 27 §
Beslut Digitalt | Diariet Bevaras OSL 30 5ar
kap 27 §
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7.8 Forskola och pedagogisk omsorg

7.8.1 Administrera barnomsorgsplaceringar

7.8.1.1 Placera barn i barnomsorg

I detta avsnitt beskrivs processer som hor samman med placering av barn i forskola eller pedagogisk omsorg. Ett barn kan erbjudas forskoleplats fran det att hen har
fyllt ett ar. Vardnadshavarna ansoker att de behdver en plats, beslut om att de har rétt till plats fattas och en plats erbjuds pa en av de kommunala férskolorna i

Herrljunga kommun.

Utover den rétt till forskoleplats som regleras i skollagen kan vardnadshavare ansdka om plats utifran behov av plats pa grund av obekvam arbetstid eller andra
behov. I dessa fall utreds och provas om plats kan ges i enlighet med ansdkan.

78.1.1 Handlingar rérande anmadlan till barnomsorg
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokningar om barnomsorgsplats Digitalt | SchoolSoft Gallras efter 3 ar/ | OSL 23 Barnakt gallras 3 ar efter att placering i
Barnakt 7 ér, se kap. 1§ barnomsorg eller skolbarnomsorg ar avslutad,
Papper kommentar information i SchoolSoft
ar underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Ansokan om omplacering, Digitalt | SchoolSoft Gallras efter 3 ar/ | OSL 23 Se ovan.
omplaceringsko 7 ér, se kap. 1§
Papper kommentar
Ansokan om tidig start Digitalt | SchoolSoft Gallras efter 3 &/ | OSL 23 Se ovan.
Diariet 7 ér, se kap. 1§ Ansokan kan bara ske pé papper,
Papper kommentar informationen registreras sedan i SchoolSoft.
Beslut om tidig start Digitalt | Diariet Bevaras OSL 23 5ar
Papper kap. 1§
Ansokan om plats i forskola pa Digitalt | Diariet Bevaras OSL 23 S5ar Aven underlag till beslut.
obekvim arbetstid samt beslut Papper kap. 1§
Anmailan om vilande placering Systematiskt Gallras efter 3 &/ | OSL 23 Barnakt gallras 3 ér efter att placering i
Papper | nérarkiv 7 ar, se kap. 1§ barnomsorg eller skolbarnomsorg ér avslutad,
kommentar information och underlag for fakturering och

gallras darfor efter 7 ar.
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Placeringsmeddelande till Digitalt | SchoolSoft Gallras efter 7 ar, | OSL 23 Information i SchoolSoft ar underlag for

vardnadshavare se kommentar kap. 1§ fakturering och gallras darfor efter 7 ar.
Sker via post om e-postadress inte finns
inlagt i systemet.

Vardnadshavarens svar, bekriftelse av | Digitalt | SchoolSoft Gallras efter 7 &r, | OSL 23 Information i SchoolSoft dr underlag for

placering se kommentar kap. 1§ fakturering och gallras darfor efter 7 ar.
Bekriftelse kan ske via SchoolSoft, via e-
post eller via telefon. Anteckning om
bekriftelse gors i SchoolSoft.

Bekriftelsemeddelande med Digitalt | 77?2?77 Gallras efter 7 &r, | OSL 23

information fran barnomsorg se kommentar kap. 1§

Avtal med annan kommun om Digitalt/ | Diariet Bevaras OSL 23 S5ar Sparas i1 papper om det inkommit/uppréttats i

mottagande av barn till Herrljunga Papper kap. 1§ papper. Annars endast digitalt.

kommun

Forteckning 6ver barns placering i Digitalt | Diariet Bevaras OSL 23 S5ar Rapport tas fran SchoolSoft varje manad.

forskola kap. 1§

Anmélan om fordndrade Digitalt | SchoolSoft Gallras efter 3 &/ | OSL 23 Barnakt gallras 3 ar efter att placering i

placeringsgrunder 7 ér, se kap. 1§ barnomsorg eller skolbarnomsorg ar avslutad,

Papper kommentar information i SchoolSoft dr underlag for

fakturering och gallras dérfor efter 7 ar.

Beslut om utdkad tid av sérskilda skidl | Papper Lokalt diarium | Bevaras OSL 23 5ar Original finns pa respektive forskoleenhet.

kap. 1§

Beslut om forskoleplacering av Papper | Lokalt diarium | Bevaras OSL 23 Sar Original finns pa respektive forskoleenhet.

sdrskilda skél kap. 1§

Lokalt diarium 6ver forskolornas Digitalt | Systematisk Bevaras Nej 5ar

handlingar mappstruktur

7.8.1.2 Hantera placering under semestertid

Under sommaren sker sérskild planering av barnomsorgen. For de barn som har behov av forskola under sommaren gor vardnadshavaren en sérskild ansokan.

Morlanda och Horsby har semesterdppet.

7.8.1.2 Handlingar rorande placering under semestertid

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Blankett sommarledighet Papper | Parm Gallras vid OSL 23 Blankett som ldmnas ut till alla barn for att
inaktualitet kap. 1§ planera semesterschema.
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Ansokan om placering under Papper Parm Gallras vid OSL 23
semestertid inaktualitet kap. 1§
Information om sommardppet Skickas ut till Nej
vardnadshavare
Samlad information om barn pa Papper | Parm Gallras vid OSL 23 Innehaller listor med barn, schema och
sommaroppen forskola inaktualitet kap. 1§ krisinformation.

7.8.1.3 Hantera uppsagning av plats
Uppségning av forskoleplats kan goras pa papper eller elektroniskt genom e-tjanst av vardnadshavarna. Om barn med plats i férskola inte nyttjat platsen under en
viss tid kan forskoleplatsen komma att séigas upp av bildningsforvaltning. Nér vardnadshavarna inte langre dnskar forskoleplats séger de upp platsen.

7.8.1.3 Handlingar rorande uppsagning av plats
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Uppségning av plats — egen begéran av | Digitalt | SchoolSoft Gallras efter 3 ar/ | OSL 23 Barnakt gallras 3 ar efter att placering i
vardnadshavare Barnakt 7 ar, se kap. 1§ barnomsorg eller skolbarnomsorg &r avslutad,

Papper kommentar information i SchoolSoft dr underlag for

fakturering och gallras darfor efter 7 ar.

Underlag till beslut om uppsédgning av | Digitalt | Diariet Bevaras OSL 23 5ar
plats pa grund av obetalda Papper | Barnakt kap. 1§
barnomsorgsfakturor.
Uppségningar pa grund av ¢j nyttjad Digitalt | Diariet Bevaras OSL 23 S5ar Kan till exempel vara dokumentation om
plats Papper | Barnakt kap. 1§ nérvaro eller annan dokumentation

7.8.2 Omsorg, utveckling och larande i forskolan

7.8.2.1 Hantera information om barn
For att kunna planera och bedriva barnomsorg kravs det att skolan hanterar information om barn. Ifall ett barn har skyddade personuppgifter skrivs en
overenskommelse om hanteringen av personuppgifterna.

7.8.2.1 Handlingar rérande hantering av information om barn
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Forteckning 6ver barns placering i
forskola

Se kommentar Se kommentar

Se process 7.8.1.1 Placera barn i
barnomsorg
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Uppgifter om barnet Papper Parm Gallras vid OSL 23 Samlas pa varje forskoleenhet, parm med
inaktualitet kap. 1§ uppgifter om kontaktuppgifter, krislapp,

hilsotillstind mm

Lista 6ver barnens Papper | Pdarm Gallras vid OSL 23 Ansokan om specialkost sker i e-tjanst direkt

allergier/intoleranser inaktualitet kap. 1§ till kostenheten och hanteras inte av
bildningsférvaltningen.

Overenskommelse om hantering av Papper | Parm Gallras vid OSL 23

skyddad personuppgift inaktualitet kap. 1§ &

22 kap. 2 §

Information till forskolans Papper | Parm Bevaras Nej 5ar Giller extern kommunikation med

vardnadshavare vardnadshavare som ger samlad information
och en nuldgesbeskrivning av forskolan, till
exempel veckobrev, manadsbrev, nyhetsbrev
vid terminsstart.

Lokalt diarium &ver forskolornas Digitalt | Systematisk Bevaras Nej S5ar

handlingar mappstruktur

7.8.2.2 Organisera och planera forskoleverksamhet

Utover forskolornas uppdrag enligt skollagen och laroplanen behover forskoleverksamheten organiseras och planeras. Schema skapas och verksamheten planeras
16pande i1 dagbocker och planeringskalendrar.

7.8.2.2 Handlingar rérande organisation och planering férskoleverksamhet
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Dagbocker och planeringskalendrar Papper Systematiskt Gallras vid OSL 23 Forvaras pa respektive avdelning.
inaktualitet kap. 1§
Vistelseschema Digitalt | Tyra Gallras efter 3 &/ | OSL 23
7 ér, se kap. 1§
kommentar
Anpassningsplan Digitalt Gallras vid OSL 23
inaktualitet kap. 1§
Vilkomstinformation till Papper Parm Bevaras Nej S5ar Dokument med information om forskolan
vardnadshavare och planering under aret. 1 ex per version
sparas. Arkiveras i pappersform.
Ansvarsforbindelse for syskon att Papper | Parm Gallras vid OSL 23
hidmta/ lamna barn inaktualitet kap. 1§
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Sérskilda instruktioner fér himtning Gallras vid OSL 23
och ldmning inaktualitet kap. 1§
Dokumentation av aktiviteter Saker Bevaras/gallras, OSL 23 Héndelser som ér viktiga for den enskilda
lagringsyta, se | se kommentar kap. 1§ forskolan bor bevaras. Ska bevaras pa
kommentar godkénd lagringsyta. Se dven process 2.8.4
Dokumentera verksamheten.
Inbjudan till forskolerad Gallras vid Nej
inaktualitet
Protokoll frén forskolerad Papper | Parm Bevaras Kan 5ar
forekomma

7.8.2.3 Folja barnets utveckling

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

7.8.2.3 Handlingar rérande att félja barnets utveckling
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Dokumentation i samband med Gallras 1 ar efter | OSL 23
utvecklingssamtal avslutad forskola | kap. 1§
Anmiéilan till socialforvaltningen Papper Lokalt diarium | Bevaras 23 kap. 1§ | 5ar
(orosanmaélan) OSL
Korrespondens géllande anmalan till Papper | Lokalt diarium | Bevaras 23kap. 1§ | Sar
socialforvaltningen OSL
Handlingsplan vid behov av sérskilt Papper Barnakt Bevaras OSL 23 5ar I forskolan upprittas en handlingsplan for
stod kap. 1 § barnet.
Kopia pa utredningar av psykolog eller | Papper Barnakt Gallras vid OSL 23 Skickas in ifall fordldrarna godkdnner det.
habilitering m.m. inaktualitet kap. 1§

7.8.2.4 Hantera 6vergang till forskoleklass

Vid overgang till forskoleklass samlas barn och vardnadshavares synpunkter in och ldmnas sedan vidare till grundskolan.

7.8.2.4 Handlingar rorande 6vergang till grundskola
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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Barnets och vardnadshavares Papper Lamnas till 23 kap. 1§

synpunkter vid 6vergéng fran forskola grundskola OSL

till forskoleklass

Kompletterande 6vergangsinformation | Papper Lamnas till 23 kap. 1§

frén forskola till grundskola grundskola OSL

Godkéinnande av Papper Parm Gallras vid 23 kap. 1 § Skrivs under av vardnadshavare for att
overgangsinformation till grundskola inaktualitet OSL godkénna forskolas kommunikation till

grundskola

7.8.2.5 Utfora egenvard i forskolan

Med egenvérd i forskolan menas en hélso- eller sjukvérdsétgérd som en legitimerad yrkesutovare inom hélso- och sjukvéarden beddmt att personal i forskola kan

utfora.
7.8.2.5 Handlingar rérande egenvard i forskolan
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Egenvardsplan Papper | Nérarkiv Bevaras 23kap. 1§ | Sar
OSL
Lista 6ver barns mediciner Gallras vid 23 kap. 1 §
inaktualitet OSL
7.8.2.6 Hantera franvaro
Barnens nérvaro registreras i barnomsorgen och ligger sedan till grund for fakturering.
7.8.2.6 Handlingar rérande att hantera frdnvaro
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Narvarolistor Papper Parm Gallras efter 3 ar | 23 kap. 1 §
OSL
Meddelande om franvaro for barnen Gallras vid 23 kap. 1 §
inaktualitet OSL
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7.9 Grundskola
7.9.1 Hantera mottagande och placering

7.9.1.1 Hantera mottagande och placering i férskoleklass och grundskola

I slutet av september faststills vilka 6-aringar som ska erbjudas plats i kommunens forskoleklasser ndstkommande host. Uppdelning gors per enhet och forslag till
klasslistor upprattas. Anmélningsblankett till férskoleklass, inbjudan och eventuella bilagor (ans6kan om skolskjuts) ses Gver. Ansokning till fritids gors pa
anmaélningsblanketten. Rektorsbeslut skrivs for de barn som kommer fran annan kommun. Kopia av beslut till studiehandldggare for skrivande av avtal med
hemkommun. Meddelande skrivs, av mottagande rektor, till de barn som dnskar annan skola &n den de enligt Herrljunga kommuns skolplaceringsomrade tillhor.

79.1.1 Handlingar rorande mottagning och placering i forskoleklass och grundskola
Handlingstyp Forma | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
t Gallring centralarkiv
Ansdkan om start/placering i Papper | Systematiskt Gallras vid Nej
forskoleklass inaktualitet
Beslut om placering i forskoleklass Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Delegationsbeslut
Papper | Arendeakt
Yttrande vid ansdkan om att fullgéra Papper | Systematiskt Gallras vid Nej Underlag/kontroll for interkommunal
skolplikt i annan kommun inaktualitet ersttning.
Yttrande vid ans6kan om att fullgéra Papper | Systematiskt Gallras vid Nej
skolplikt i Herrljunga kommun inaktualitet
Avtal om extra ersittning vid skolgang | Digitalt | Systematiskt Gallras vid Nej
i Herrljunga kommun placerad fran Papper inaktualitet
annan kommun
Beslut att franga vardnadshavarens Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Delegationsbeslut
Onskemaél om placering
Beslut om mottagande av barn fran Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Delegationsbeslut
utlandet som vistas i Sverige
Ansdkan om byte av skola Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej
Papper | Systematiskt inaktualitet
Anmélan om inflyttning/utflyttning Papper | Systematiskt Gallras vid Nej Efter avslutad Bevaka att bada vh. Skrivit pa?
inaktualitet grundskola

7.9.1.2 Hantera mottagande till anpassad grundskola

For att fa bli mottagen i anpassad grundskola krévs en ansdkan som sedan utreds. Rektor for grundsérskolan fattar beslut om mottagande.
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7.9.1.2 Handlingar rorande mottagning och antagning till grundsérskola
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Medgivande for paborjande av Digitalt | PMO Bevaras OSL 23 S5ar

utredning for skolform Papper | Elevakt kap. 2 §

Utredning av behorighet till anpassad | Digitalt | PMO Bevaras OSL 23 5ar

grundskola Papper | Elevakt kap.2 §

Medgivande om mottagande i Digitalt | Diariet Bevaras OSL 23 S5ar

anpassad grundskola Papper kap. 2 §

Beslut om mottagande till Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Beslutet omfattas inte av sekretess, men

Anpassad grundskola Papper utredningar som ligger till grund for beslutet
omfattas av sekretess.

Beslut om mottagande av elev fran Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Beslutet omfattas inte av sekretess, men

annan kommun Papper utredningar som ligger till grund for beslutet
omfattas av sekretess.

Anteckning om utredning om annan Digitalt | Diariet Bevaras OSL 23 S5ar

placering av elev Papper kap. 2 §

7.9.1.3 Hantera mottagande till modersmalsundervisning

Huvudmannen ansvarar for att erbjuda modersmalsundervisning for de elever som har vardnadshavare med annat modersmal &n svenska enligt 15 kap. skollagen.
Modersmaél baseras pa vardnadshavarens 6nskemal. Skolan maste erbjuda modersmalsundervisning under forutsittning att en eller bada vardnadshavare har annat
sprék dn svenska som modersmaél, att spréket talas i hemmet och att eleven redan har grundlédggande kunskaper i spraket. Det ska ocksé finnas fler 4n fem elever
som har ritt till och vill delta i undervisningen och det ska vara mojligt att hitta en lamplig larare 1 &mnet. En elev har ritt att vid behov fa studichandledning pa sitt
modersmal.

7.9.1.3 Handlingar rérande mottagande till modersmalsundervisning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokan till modersmalsundervisning | Digitalt | Elevakt Gallras vid Nej
Papper Systematiskt inaktualitet
Beslut om antagning till Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej
modersmélsundervisning Papper Systematiskt inaktualitet
Meddelande om Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej
modersmalsundervisningens Papper Systematiskt inaktualitet
upphdrande
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7.9.2 Planera och organisera undervisningen

7.9.2.1 Hantera information om elever

For att kunna planera och bedriva undervisning kravs det att skolan hanterar information om elever. Ifall en elev har skyddade personuppgifter skrivs en
overenskommelse om hanteringen av personuppgifterna som skolan sedan hanterar under sirskilda rutiner.

7.9.2.1 Handlingar rérande hantering av information om elever
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Elevregister/Elevhistorik Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej 5ar Giller uppgifter om en elevs tillval och
skolgéng. Vid elektroniskt bevarande bor det
sdkerstéllas att dessa uppgifter kan
sammanstillas ur urtaget.

Samtycke till dverlimnande av Papper | Parm Gallras vid Nej

uppgifter i elevakt inaktualitet

Barnets och vardnadshavares Papper | Parm Gallras vid Nej

synpunkter vid 6vergang fran forskola inaktualitet

till grundskola

Kompletterande 6vergangsinformation | Papper | Parm Gallras vid Nej

frén forskola till grundskola inaktualitet

Lista over elevers allergier/intoleranser | Papper | Parm Gallras vid OSL 25 Ansokan om specialkost sker i e-tjanst direkt

inaktualitet kap. 1§ till kostenheten och hanteras inte av

bildningsférvaltningen.

Overenskommelse om hantering av Papper | Parm Bevaras OSL 22 S5ar Bevaras sa ldnge som personen bar skydd och

skyddad personuppgift kap. 2 § ar aktuell i systemet. Motsvarar ¢j skyddade
elevers elevkort och annars finns inga
dokument att eleven gatt hos oss.

7.9.2.2 Planera klassammansattning och kursférdelning

Infor lasaret planeras klassammanséttningen och kursfordelningen for eleverna. For elever i behov av sérskilt stod fattas beslut om atgiardsprogram, en av de
atgirder som sitts in kan vara beslut om anpassad studiegang.

7.9.2.2 Handlingar rérande planering av klassammansattning och kursfordelning
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Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Grupplistor/kurslistor Digitalt | SchoolSoft Vid inaktualitet Nej
Papper Systematiskt
Klasslistor/studerandelistor Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej S5ar Slutgiltig med dokumenterade fordndringar
Papper Systematiskt under éret.
Blankett for sprékval Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej Kan gallras nir informationen har forts in i
Papper Elevakt inaktualitet, se SchoolSoft.
kommentar
7.9.2.3 Satta schema
Efter att tjanstefordelning och timplan faststéllts gors klass- och lararscheman.
7.9.2.3 Handlingar rérande schemalédggning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Timplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Uppgifterna i timplanen fors in i Skola24
Lokal timplan Papper | Lokalt diarium | Bevaras Nej S5 ar
Tjanstefordelning Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Léararschema Digitalt | Skola24 Gallras efter 3 &r | Nej
Klasschema Digitalt | Skola24 Bevaras Nej S5ar Slutgiltigt schema bevaras
Papper Systematiskt
Individuella scheman Digitalt | Skola24 Gallras vid Nej
inaktualitet

7.9.2.4 Planera verksamheten

Verksamheten planeras och f6ljs upp kontinuerligt. Elevernas synpunkter inhdmtas i elevrad.

7.9.2.4 Handlingar rérande planering av verksamheten

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Protokoll fran elevrad Papper Systematiskt Bevaras Nej S5ar
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Utvéarderingar Digitalt Vid inaktualitet Nej
Planering av elevens val Gallras vid Nej
inaktualitet
Plan for skapande skola Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

7.9.3 Utveckla och undervisa elever

7.9.3.1 Prova kunskap

Skriftliga och muntliga tester och prov bidrar till kartlaggningen av hur elever tillgodogor sig kunskapen. Som stdd for likvérdig bedomning och betygsattning

anvénds nationella &mnesprov i arskurs 3, 6 och 9.

7.9.3.1 Handlingar rérande prévning av kunskap
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Nationella prov i svenska och svenska | Digitalt | Systematiskt Bevaras OSL 17 5ar Sekretessen giller sa ldnge Skolverket
som andrasprak, elevlosningar Papper kap 4 § ateranvander proven. Ifyllt bedomningshéfte
bevaras med ifyllda prov. Anvisningarna
laggs i den forsta arkivboxen for aret.

Nationella prov, elevlosningar i Digitalt | Systematiskt Gallras efter 5 &r | OSL 17
samtliga dmnen utom svenska och Papper kap 4 §
svenska som andrasprék
Sammanstéllningar 6ver resultat i Papper Systematiskt Bevaras Nej 5ar
nationella prov i svenska
Sammanstéllningar av resultat fran Papper i Gallras efter 5 ar | Negj
nationella prov utom svenska den mén

det finns
Icke ifyllda nationella &mnesprov och Gallras vid OSL 17 Léararanvisningar for bedomning, USB-
provmaterial inaktualitet kap 4 § stickor och liknande provmaterial.
Elevldsningar 6vriga prov och tester Papper Systematiskt Gallras vid Nej Gallras nér kurs-/slutbetyg r satt.
samt elevarbeten inaktualitet, se

kommentar

Anmidlan till provning Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej

Papper Systematiskt inaktualitet
Meddelande om genomford provning Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej Gallras nér uppgiften &r dokumenterad

Papper Systematiskt inaktualitet
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7.9.3.2 Kommunicera elevers kunskapsutveckling

Utvecklingssamtal dger rum varje termin. Vid samtalet medverkar elev, vardnadshavare och lérare, som fér tillfélle att ta upp elevens utveckling i forhéllande till
laroplanen, kursplaner och kunskapskrav. Den individuella utvecklingsplanen (IUP) innehaller skriftliga omdémen och en framéatsyftande planering.
Grundsérskolan kommunicerar elevens kunskapsutveckling p&d motsvarande sitt genom skriftlig information till vardnadshavare. Om det kan missténkas att en elev
inte kommer att klara de kunskapskrav som minst ska uppnés enligt laroplan och kursplaner, utreder rektor eller den som rektor delegerat ansvaret till elevens behov
och fattar beslut om ett atgiardsprogram. Av programmet ska framga hur behoven ser ut och vilka stodinsatser som kravs, samt hur uppfoljning och utvérdering ska
gé till, se process 7.5.4 Utreda och dtgdrda elevs behov av sdrskilt stéd. Extra anpassningar &r ett stod inom ramen for den ordinarie undervisningen och riknas inte

som sarskilt stod.

7.9.3.2 Handlingar rorande kommunikation av elevers kunskapsutveckling

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Individuell utvecklingsplan, IUP Digitalt | Vklass Bevaras Nej

Skriftligt omdome Digitalt | Vklass Bevaras Nej

Anteckningar fran utvecklingssamtal Digitalt | Vklass Gallras vid Nej
inaktualitet

7.9.3.3 Betygsatta och bedéma

Elevernas kunskapsutveckling f6ljs, kommuniceras och bedoms kontinuerligt i samband med undervisningen. Den samlade dokumentationen ligger till grund for
betygséttningen. Den samlade bilden av elevens kunskaper bedoms och betygsitts i &rskurs 6-9. Den officiella betygsdokumentationen bestér av betygskatalogen,
som utgdr en sammanstillning av de per termin satta betygen for samtliga elever. Aven beslut om att inte sitta betyg i ett &mne eller ett imnesblock antecknas i
betygskatalogen. Den for varje klass sammanstillda betygskatalogen inom grundskola tas ut pa papper och arkiveras. Slutbetyg fran grundskola utfardas nér
skolplikten upphor. Det innehaller uppgifter om elevens senaste betyg i &mnen och &mnesblock. Den som genomgétt skriftlig provning p& grundskolan har rétt att fa
ett nytt slutbetyg. Om en elev i slutet av det nionde skolaret inte uppnatt de kunskapskrav som minst ska uppnas enligt kursplanen for ett &mne ska en skrifilig
bedomning bifogas slutbetyget.

Slutbetyg med bilagor arkivlaggs och betygen sorteras klassvis och i personnummerordning. En klasslista sorterad efter personnummer laggs Gverst bland varje
klass betyg. Arkivexemplar av betygskataloger och slutbetyg med bilagor tas ut pa papper (Svenskt Arkiv 80) for signering och underskrift enligt géllande
foreskrifter (se tabell nedan).

7.9.3.3 Handlingar rérande betygssattning och bedémning
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och stipendier

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Betygskatalog Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej 5ar Skrivs ut pa arkivbestindigt papper. Signeras
Papper Systematiskt av ldrare 1 respektive amnen. Eventuella
forkortningar och sifferkoder ska forklaras.
Slutbetyg (med bilagor) Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej 5ar Skrivs ut pd arkivbesténdigt papper. Skrivs
Papper Systematiskt under av rektor i tvd exemplar varav ett
arkiveras och ett delas ut till elev.
Resultat av préovning Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej S5ar Forvaras tillsammans med betygskatalogen
Papper Systematiskt eller det individuella betyget.
Underlag till betyg Gallras vid Nej Gallras nér betyg ar satt.
inaktualitet, se
kommentar
Forteckning dver fordelning av premier | Papper Systematiskt Bevaras Nej 5ar

7.9.4 Hantera franvaro och ledighet

7.9.4.1 Hantera frénvaro

Elevens nérvaro i skolan &r en forutséttning for att eleven ska ha mojlighet att tillgodose sig den undervisning som erbjuds. Skolan ansvarar for att informera om
ogiltig franvaro till vardnadshavare. Vardnadshavaren ska informeras samma dag. Till 6vrig franvaro riknas giltig franvaro grundad pé sjukdom, ogiltig
franvaro och studieuppehéll. Langre sjukfranvaro ska styrkas med lakarintyg. Franvaro skall alltid meddelas skolan. I annat fall riknas franvaron som

ogiltig.

Bildningsforvaltningens hantering av franvaro regleras i rutinen Bildningsforvaltningens riktlinjer for skolndrvaro — inklusive riktlinjer for skolpliktsbevakning.
Kopplat till riktlinjerna dr en atgirdstrappa som beskriver hur skolan ska agera vid olika grader av frinvarons omfattning. Den hér processen beror endast steg 1-3 i
atgérdstrappan, d.v.s. hur franvaro hanteras pa skolnivé da elev uteblir frén ett eller flera undervisningstillfdllen. Steg 4 i trappan innebér att skolan ldmnar en
anmalan till bildningskontoret, se process 7.2.1 Hantera skolplikt och rditt till utbildning.

7.9.4.1 Handlingar rérande franvaro

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Franvaroanmaélan Digitalt | Vklass Gallras vid Kan
inaktualitet, férekomma
senast efter 2 ar

Niérvaro- och franvarouppgifter Digitalt | Vklass Nej Bevaras 1 minst 3 ér
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Lékarintyg PMO Gallras vid Kan
inaktualitet forekomma
Dokumentation vid samtal med Papper PMO Gallras vid Kan
hemmet Elevakt inaktualitet forekomma
Utredning om hog frénvaro Digitalt | PMO Bevaras Kan 5ar
Papper Elevakt forekomma
Rapporter till huvudman Papper Elevakt Gallras vid Kan
Excel inaktualitet forekomma
Orosanmélan till socialforvaltningen Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar
forekomma

7.9.4.2 Hantera ledighetsanstkan

En elev far beviljas kortare ledighet for enskilda angelédgenheter. Om det finns synnerliga skal far langre ledighet beviljas. Rektorn beslutar om ledighet. Rektorn far

inte uppdra at nagon annan att fatta beslut om ledighet som avser langre tid &n tio dagar.

langre tid 4n 10 dagar i f6ljd

avslutande av
respektive stadie

7.9.4.2 Handlingar rérande ledighetsansékan

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Ansokan och beslut om ledighet vid Digitalt | Vklass Gallras vid

kortare tid avslutande av
respektive stadie

Ansdkan och beslut om ledighet vid Digitalt | Vklass Gallras vid

7.9.5 Erbjuda studieresor, studiebesok och praktik

Skolan kan komplettera undervisningen med olika former av studieresor, kulturella aktiviteter och friluftsdagar. Praktisk arbetslivsorientering (PRAQ) innebér att

elever i framst skolar 5 till 9 tillbringar mellan en dag och nagra veckor pa en arbetsplats.

7.9.5 Handlingar rérande studieresor, studiebesdk och praktik
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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kulturella aktiviteter

Riskbedémning Gallras vid Nej Bevaras och diarieférs om incident intréaffar.
inaktualitet, se Riskbeddmning utgor d& underlag i drendet. 1
kommentar Ovriga fall far handlingen gallras vid

inaktualitet

Program for resan Papper Systematiskt Bevaras Nej

Checklista resa Gallras vid Nej Information om resmalet, medféljande elever,
inaktualitet pass, visum, kontroll av riskbedémning etc.

Utvirdering av resa Papper Systematiskt Bevaras Nej

Handlingar rérande elevers placeringar | Papper Elevakt Ska gallras vid Nej Da eleven slutar skolan

under praktisk arbetslivsorientering inaktualitet

(PRAO)

Handlingar rérande friluftsdagar, Ska gallras vid Nej

utflykter, teaterbesok eller andra inaktualitet

7.9.6 Samverka med vardnadshavare

Skolan har kontinuerlig kontakt och dialog med elevernas vardnadshavare.

7.9.6 Handlingar rérande samverkan med vardnadshavare
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Anhoriginformation — elever Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej Observera att det kan forekomma sekretess 1
papper Vklass inaktualitet vid enskilda fall, t ex for personer med skyddad
Pérm varje ldsars slut identitet.
Korrespondens med Digitalt | Vklass Gallras vid Nej Sekretessbelagd information maste
elev/vardnadshavare/annan av Skola24 inaktualitet diarieforas.
rutinmdssig karaktir Epostsystem
Korrespondens med Digitalt | Lokalt diarie Bevaras Kan 5ar
elev/vardnadshavare/annan av vikt Papper forekomma
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7.10 Fritidshem

7.10.1 Hantera placering pa fritidshem

Fritidshemmen éar till for skolelever fran forskoleklass till och med varterminen det ar eleven fyller 13 ar. Barn till fordldrar som arbetar eller studerar har ratt till
plats pa fritidshem, samt barn som har behov pa grund av familjens situation. Ansdkan till fritids sker via anmélningsblankett i samband med ansdkan till

forskoleklass.
7.10.1 Handlingar rérande placering pa fritidshem
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokningar om fritidshemplacering Digitalt | SchoolSoft Gallras efter 3 ar/ | Nej Information i elevakt gallras 3 ar efter att
Elevakt 7 ér, se placering i skolbarnomsorg &r avslutad,
Papper kommentar information i SchoolSoft
ar underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Ansokan om plats pa fritidshem pa Digitalt | Diariet Bevaras Nej Aven underlag till beslut.
obekvém arbetstid samt beslut
Placeringsmeddelande till Digitalt | Via e-post Gallras 7 ar efter | Nej Sker via post om e-postadress inte finns
vardnadshavare att placering i inlagt i systemet.
skolbarnomsorg
ar avslutad
Forteckning 6ver barns placering i Digitalt | Diariet Bevaras Nej Rapport tas fran SchoolSoft varje manad.
fritidshem
Anmélan om fordndrade Digitalt | SchoolSoft Gallras efter 3 &/ | Nej Information i elevakt gallras 3 &r efter att
placeringsgrunder 7 ér, se placering i skolbarnomsorg &r avslutad,
Papper | Elevakt kommentar information i SchoolSoft
ar underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Beslut om fritidshemplacering av Papper | Elevakt Bevaras Nej Original finns pa respektive skola.
sérskilda skél PMO
Beslut om avgiftsbefrielse Papper | Elevakt Bevaras Nej Original finns pé respektive skola. Géller

fritidshemsplacering enligt skollagen 14 kap.
68§
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7.10.2 Hantera placering under semestertid pa fritidshem

Under sommaren sker sarskild planering av fritidshemsverksamheten. For de elever som har behov av fritidshem under sommaren skrivs ett sarskilt

vistelseavtal/schema.
7.10.2 Handlingar rérande placering under semestertid pa fritidshem
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Blankett sommarledighet Papper | Parm Gallras vid Nej
inaktualitet
Vistelseavtal/schema Papper | Parm Gallras vid Nej
inaktualitet
Information om sommardppet Skickas ut till Nej
vardnadshavare
Samlad information om elever pé Papper | Parm Gallras vid Nej Innehéller listor med elever, schema och
sommardppet fritidshem inaktualitet krisinformation.

7.10.3 Hantera schema och narvaro
I fritidshemsverksamheten planeras elevens nirvaro i ett schema och nirvaron registreras. Det ligger sedan till grund for fakturering.

7.10.3

Handlingar rérande schema och narvaro

Handlingstyp

Format

Forvaring

Bevarande/
Galiring

Sekretess

Overlamnas till
centralarkiv

Kommentar

Schema

Digitalt

V-Klass

Gallras 7 ar efter
att placering i
skolbarnomsorg
ar avslutad

Nej

Narvarolistor fritidshem

Papper

Parm

Gallras vid
inaktualitet

Nej

Efter 3 ar

7.10.4 Hantera uppsagning av plats pa fritidshem

Uppséagning av plats pa fritidshem kan goras antingen av vardnadshavare eller av skolan om platsen ¢j har blivit nyttjad.

7.10.4

Handlingar rérande uppsagning av plats pa fritidshem
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utebliven betalning

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Uppségning av plats — egen begéran av | Digitalt | SchoolSoft Gallras efter 3 ar/ | Nej Information i elevakt gallras 3 ar efter att
vardnadshavare Elevakt 7 ér, se placering i skolbarnomsorg &r avslutad,
Papper kommentar information i SchoolSoft underlag for

fakturering och gallras dérfor efter 7 ar.
Underlag till beslut om uppsiagning av | Digitalt | Diariet Bevaras Nej Kan till exempel vara dokumentation om
plats nédrvaro eller annan dokumentation
Uppségningar pa grund av ¢j nyttjad Digitalt | Diariet Bevaras Nej Kan till exempel vara dokumentation om
plats nérvaro eller annan dokumentation
Beslut om uppsédgning pa grund av Digitalt | Diariet Bevaras Nej

7.11 Gymnasieskola

7.11.1 Hantera mottagande och antagning

7.11.1.1 Hantera mottagande och antagning till gymnasieskola
Herrljunga kommun ingér i Sjuhédrads Gymnasieforbund och antagning gors av gymnasieantagningen Sjuhdrad. Det finns dven ett avtal for naturbruksgymnasium i
Vistra Gotaland. Handlingar frén intagningsverksamheten dr uppgifter om sokande — persondata, vilken utbildning de sokt, eventuell behdrighet samt, om de

intagits, vid vilken skola och studievédg de kommit in.

7.11.1.1 Handlingar rorande mottagning och antagning till gymnasieskola
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokningshandlingar/antagna elever | Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej Efter avslutad skolgang
Papper Systematiskt inaktualitet, efter
avslutad skolgéng
Yttrande vid ansokan till kommun Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej Underlag/kontroll for interkommunal
utanfor samverkansomréadet Papper Systematiskt inaktualitet, efter erséttning.
avslutad skolgang
Yttrande vid ansokan fran kommun Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej
utanfor samverkansomradet Papper Systematiskt inaktualitet, efter
avslutad skolgang
Beslut om antagning Papper Systematiskt Bevaras Nej 5ar
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Antagningslistor Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej S5ar
Papper Systematiskt
Antagning, personnummerlista Digitalt | Dexter Bevaras Nej 5ar
Papper Systematiskt
Antagningsstatistik Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej S5ar Sammanstillningar bevaras, underlag gallras
Papper Systematiskt vid inaktualitet.
Information till hemkommunen nér Papper Bevaras Nej 5ar
elev fran annan kommun borjar
eller slutar
Korrespondens Digitalt | Systematiskt Vid inaktualitet Nej Rutinmaéssig korrespondens av ringa
Mappstruktur betydelse rorande antagning, ansokningar etc.
Papper Elevakt
Overklagande Se kommentar | Se kommentar Se process 2.9.1 Hantera éverklaganden.
Ansdkan om byte av skola Digitalt | SchoolSoft Gallras efter 1 &r | Nej
Papper Systematiskt

7.11.1.2 Hantera mottagande till anpassad gymnasieskola
Huvudmannen har ansvar for att bereda plats for de ungdomar som tillhér méalgruppen for anpassad gymnasieskola enligt 18 kap. skollagen. Arendeprocessen for att

hantera mottagande och antagning i anpassad gymnasieskola omfattar tva steg. Vid ansdkan gors forst mottagande till skolformen. Sedan gors mottagande och

antagning till program inom skolformen.

gymnasieskola

7.11.1.2 Handlingar rorande mottagning och antagning till gymnasiesarskola
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Beslut om mottagande i anpassad Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Beslutet omfattas inte av sekretess, men

utredningar som ligger till grund for beslutet
kan omfattas av sekretess.

7.11.1.3 Hantera mottagande till modersmalsundervisning
Huvudmannen ansvarar for att erbjuda modersmalsundervisning for de elever som har vardnadshavare med annat modersmal &n svenska enligt 15 kap. skollagen.
Modersmél baseras pa vardnadshavarens dnskemal. Skolan méste erbjuda modersmalsundervisning under forutséttning att en eller bdda vardnadshavare har annat
sprak dn svenska som modersmal, att spraket talas i hemmet och att eleven redan har grundldggande kunskaper i spraket. Det ska ocksa finnas fler dn fem elever
som har ritt till och vill delta i undervisningen och det ska vara mojligt att hitta en lamplig larare 1 &mnet. En elev har ritt att vid behov fa studichandledning pa sitt

modersmal.
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7.3.1.3 Handlingar rérande mottagande till modersmalsundervisning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Ansokan till modersmaélsundervisning | Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej

Papper Systematiskt inaktualitet
Kartldggning av behov av Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej
modersmélsundervisning Papper Systematiskt inaktualitet
Beslut om antagning till Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej
modersmélsundervisning Papper Systematiskt inaktualitet
Meddelande om Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej
modersmalsundervisningens Papper Systematiskt inaktualitet
upphérande

7.11.2 Planera och organisera undervisningen

7.11.2.1 Hantera information om elever

For att kunna planera och bedriva undervisning kravs det att skolan hanterar information om elever. Ifall en elev har skyddade personuppgifter skrivs en

overenskommelse om hanteringen av personuppgifterna som skolan sedan hanterar under sarskilda rutiner.

7.11.2.1 Handlingar réorande hantering av information om elever
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Elevregister/Elevhistorik Digitalt SchoolSoft Bevaras Nej S5ar Galler uppgifter om en elevs tillval och
skolgéng. Vid elektroniskt bevarande bor det
sakerstillas att dessa uppgifter kan
sammanstillas ur urtaget.
Samtycke till 6verlimnande av Papper | Parm Gallras vid Nej
uppgifter i elevakt inaktualitet
Lista over elevers allergier/intoleranser | Papper | Parm Gallras vid OSL 25 Ansokan om specialkost sker i e-tjanst direkt
inaktualitet kap. 1§ till kostenheten och hanteras inte av
bildningsférvaltningen.
Overenskommelse om hantering av Papper | Parm Gallras vid OSL 22
skyddad personuppgift inaktualitet kap. 2 §
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7.11.2.2 Planera klassammansattning och kursférdelning

Infor lasaret planeras klassammanséttningen och kursfordelningen for eleverna. Varje elev ska ha en individuell studieplan, som ska innehalla uppgifter om den
enskildes utbildningsmal och planerad omfattning av studierna. Information om individuellt anpassat program, utdkat program eller programbyte ska dokumenteras
i den individuella studieplanen.

7.11.2.2 Handlingar rérande planering av klassammansattning och kursfordelning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Grupplistor/kurslistor Digitalt | SchoolSoft Vid inaktualitet Nej
Papper Systematiskt
Klasslistor/studerandelistor Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej S5ar Slutgiltig med dokumenterade fordndringar
Papper Systematiskt under &ret.
Individuella studieplaner Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej 5ar
Papper Elevakt
Blankett for individuella val Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej Kan gallras nér informationen har forts in i
Papper | Elevakt inaktualitet, se SchoolSoft
kommentar
Blankett for sprakval Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej Kan gallras nér informationen har forts in i
Papper Elevakt inaktualitet, se SchoolSoft
kommentar
Handlingar/beslut rorande individuellt | Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej 5ar Individuell studieplan
anpassat och reducerat program Papper Elevakt
Ansokan om utdkat program Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej S5ar
Papper Elevakt
Ansdkningar, dndrat kursval Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej Kan gallras dé notering gjorts i individuell
Papper Elevakt inaktualitet studieplan.
Byte av program, anméalan och beslut Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej
Papper Elevakt inaktualitet
7.11.2.3 Satta schema
Efter att tjanstefordelning och timplan faststéllts gors klass- och ldrarscheman.
7.11.2.3 Handlingar rérande schemaldggning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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Timplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Uppgifterna i timplanen fors in i Skola24
Lokal timplan Papper | Lokalt diarium | Bevaras Nej 5ar
Tjanstefordelning Digitalt Gallras vid Nej

inaktualitet
Léararschema Digitalt | Skola24 Gallras efter 3 &r | Nej
Klasschema Digitalt | Skola24 Bevaras Nej 5ar Slutgiltigt schema bevaras

Papper Systematiskt

Individuella scheman Digitalt | Skola24 Gallras vid Nej

inaktualitet

7.11.2.4 Planera verksamheten

Verksamheten planeras och foljs upp kontinuerligt. Elevernas synpunkter inhdmtas i elevrad och genom kursutvarderingar.

7.11.2.4 Handlingar rérande planering av verksamheten
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Protokoll fran elevrad Papper Systematiskt Bevaras Nej S5 ar
Kallelser programrad Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Protokoll programréd Papper Systematiskt Bevaras Nej S5ar
Kursutvirderingar Digitalt Vid inaktualitet Nej
Papper

7.11.3 Utveckla och undervisa elever

7.11.3.1 Prova kunskap

Skriftliga och muntliga prov bidrar till kartlaggningen av hur elever tillgodogér sig kunskapen. Som stéd for likvardig bedomning och betygssattning anvands
nationella &mnesprov i vissa kurser inom gymnasieskolan.

7.11.3.1 Handlingar rérande prévning av kunskap
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overliamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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Nationella prov i svenska och svenska | Digitalt | Vklass Bevaras OSL 17 S5ar Sekretessen géller sa lange Skolverket
som andrasprék, elevlosningar Papper Systematiskt kap 4 § ateranvander proven. Ifyllt bedomningshifte
bevaras med ifyllda prov. Anvisningarna
laggs i arets forsta arkivbox.
Nationella prov, elevlosningar i Digitalt | Vklass Gallras efter 5 & | OSL 17
samtliga dmnen utom svenska och Papper Systematiskt kap 4 §
svenska som andrasprak
Sammanstéllningar 6ver resultat i Papper Systematiskt Bevaras Nej 5ar
nationella prov i svenska
Sammanstéllningar av resultat fran Digitalt Gallras efter 5 ar | Nej
nationella prov utom svenska
Icke ifyllda nationella &mnesprov och Gallras vid OSL 17 Léararanvisningar for bedomning, USB-stickor
provmaterial inaktualitet kap 4 § och liknande provmaterial.
Elevldsningar 6vriga prov och tester Gallras vid Nej Gallras nér kurs-/slutbetyg r satt.
samt elevarbeten inaktualitet, se
kommentar
Gymnasiearbete Papper Elevakt Bevaras Nej 5ar Originalet behalls av forfattaren.
Sammanstéllning eller forteckning 6ver
arbeten och d&mnen. Arbetet i sig kan gallras.
Anmidlan till provning Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej
Papper Systematiskt inaktualitet
Meddelande om genomford provning Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej Gallras nér uppgiften dr dokumenterad
Papper Systematiskt inaktualitet

7.11.3.2 Kommunicera elevers kunskapsutveckling

Enligt 15 kap. 20 § skollagen ska eleven och/eller vardnadshavare fé fortlopande information kring elevens kunskapsutveckling och studiesituation. Minst en gang
per termin ska utvecklingssamtal hallas.

7.11.3.2 Handlingar rorande kommunikation av elevers kunskapsutveckling

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Skriftligt omdome Digitalt | Vklass Gallras vid Nej
inaktualitet

Anteckning om elevs maluppfyllelse Digitalt | Vklass Gallras vid Nej
inaktualitet
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Anteckningar fran utvecklingssamtal

Digitalt

Vklass

Gallras vid
inaktualitet

Nej

7.11.3.3 Betygsatta och bedéma

Betygssittning dr en myndighetsutovning som grundar sig pa en sammanstillning och bedomning av elevens arbete med stod av Skolverkets for amnet fastlagda

matriser.

Elevernas kunskapsutveckling f6ljs, kommuniceras och bedoms kontinuerligt i samband med undervisningen. Den samlade dokumentationen ligger till grund for

betygséttningen. Den officiella betygsdokumentationen bestér av betygskatalogen, som utgdr en sammanstéllning av de per termin satta betygen for samtliga elever.
Aven beslut om att inte sitta betyg i ett imne antecknas i betygskatalogen. Den for varje klass sammanstillda betygskatalogen inom gymnasieskolan tas ut pa

papper och arkiveras. Slutbetyg utfardas om eleven uppfyller kraven for examen, annars utfardas ett studiebevis. Den som genomgatt skriftlig provning pé

gymnasieskolan har rétt att fa ett nytt slutbetyg.

Slutbetyg med bilagor arkivléggs och betygen sorteras klassvis och i personnummerordning. En klasslista sorterad efter personnummer laggs dverst bland varje
klass betyg. Arkivexemplar av betygskataloger och slutbetyg med bilagor tas ut pa papper (Svenskt Arkiv 80) for signering och underskrift enligt géllande

foreskrifter (se tabell nedan).

7.11.3.3 Handlingar rérande betygssattning och bedémning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Betygskatalog Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej S5ar Skrivs ut pa arkivbestidndigt papper. Signeras
Papper Systematiskt av ldrare i respektive &mnen. Eventuella
forkortningar och sifferkoder ska forklaras.
Kodplaner och férklaringar rérande Papper Systematiskt Bevaras Nej S5ar
betygsuppgifter
Slutbetyg, examensbevis (med bilagor) | Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej 5ar Skrivs ut pd arkivbesténdigt papper. Skrivs
Papper Systematiskt under av rektor i tva exemplar varav ett
arkiveras och ett delas ut till elev.
Studiebevis, samlat betygsdokument Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej S5ar For elever som e¢j far slutbetyg. Skrivs ut pa
Papper Systematiskt arkivbestindigt papper. Skrivs under av
rektor 1 tvd exemplar varav ett arkiveras och
ett delas ut till elev.
Skriftlig bedomning Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej S5ar For elever som i visst &mne inte uppnatt
Papper Systematiskt malen for undervisningen/blivit godkénda.

Bevaras med slutbetyg.
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Resultat av provning Digitalt | SchoolSoft Bevaras Nej S5ar Forvaras tillsammans med betygskatalogen
Papper Systematiskt eller individuella betyget.
Underlag till betyg Gallras vid Nej Gallras nér betyg ar satt.
inaktualitet, se
kommentar
Forteckning dver fordelning av premier | Papper Systematiskt Bevaras Nej 5ar
och stipendier
Handlingar rérande utbytesstipendiater | Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej
Papper Systematiskt inaktualitet

7.11.4 Hantera franvaro och ledighet

7.11.4.1 Hantera frdnvaro

Elevens nérvaro i skolan &r en forutséttning for att eleven ska ha mojlighet att tillgodose sig den undervisning som erbjuds. Skolan ansvarar for att informera om
ogiltig franvaro till vardnadshavare for omyndig elev. Vardnadshavaren ska informeras samma dag. Till 6vrig frdnvaro riknas giltig frinvaro grundad pa
sjukdom, ogiltig frdnvaro och studieuppehdll. Langre sjukfranvaro ska styrkas med ldkarintyg. Frdnvaro skall alltid meddelas skolan. I annat fall rdknas
frdnvaron som ogiltig. Skolan har ritt att avsluta elevens utbildning om eleven varit ogiltigt frinvarande frdn undervisning under en méanads tid.

Bildningsforvaltningens hantering av franvaro regleras i rutinen Bildningsforvaltningens riktlinjer for skolndrvaro — inklusive riktlinjer for skolpliktsbevakning.
Kopplat till riktlinjerna ar en atgérdstrappa som beskriver hur skolan ska agera vid olika grader av frdnvarons omfattning. For gymnasieskolan géller endast steg 1—

3 i atgérdstrappan, d.v.s. hur franvaro hanteras pa skolniva da elev uteblir fran ett eller flera undervisningstillfdllen.

7.11.4.1 Handlingar rérande franvaro
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Franvaroanmailan Digitalt | Skola24 Gallras vid Nej
inaktualitet,
senast efter 2 ar
Nérvaro- och franvarouppgifter Digitalt | Skola24 Gallras vid Nej
inaktualitet
Lékarintyg PMO Gallras vid Kan
inaktualitet forekomma
Rapporter till CSN Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
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Information om hog franvaro Papper Gallras vid Nej

inaktualitet,

senast efter 2 ar
Orosanmélan till socialforvaltningen Digitalt | Diariet Bevaras Kan Sar

forekomma

Beslut om att avsluta elevens Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej For beslutet kriavs franvaro i en manad
studiegang
Ansokan och beslut om studieuppehall | Papper Elevakt Bevaras Nej Bevaras som en del av elevhistoriken 1

SchoolSoft

7.11.4.2 Hantera ledighetsanstkan
Enligt 12 kap. 2 § Gymnasieforordningen (SFS 2010:2039) far rektor bevilja en elev ledighet for enskilda angeldgenheter. Kortare ledighet, hogst upp till 3 dagar,
godkénns av elevens mentor. Lingre ledighet beviljas av rektor.

lasarets slut

7.11.4.2 Handlingar rérande ledighetsansékan

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv

Ansokan och beslut om ledighet Digitalt | Skola24 Gallras vid Nej

7.11.5 Erbjuda arbetsplatsforlagt larande, studiebesok och praktik

7.11.5.1 Erbjuda arbetsplatsférlagt larande

Inom ramen for elevens utbildning kan arbetsplatsforlagt ldrande, kallat APL, inga. Det innebér att delar av utbildningen sker pa en eller flera arbetsplatser. For

larlingsutbildning dr merparten av utbildningen forlagd pa en arbetsplats.

7.11.5.1 Handlingar rorande arbetsplatsforlagt larande

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Avtal mellan skolhuvudmannen och Papper Systematiskt Bevaras Nej 5ar

mottagande arbetsplatser

Utbildningskontrakt/avtal Papper Elevakt Bevaras Nej
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Information till handledare och elev Systematiskt Gallras vid Nej
inaktualitet
Underlag for omdome Systematiskt Gallras nér Nej
omdome &r satt
Checklista och riskbedomningar Systematiskt Gallras vid Nej Bevaras och diarieférs om incident intréaffar.
inaktualitet, se Riskbeddmning utgor dé underlag i drendet. 1
kommentar Ovriga fall far handlingen gallras vid
inaktualitet
Avvikelserapporter Se kommentar | Se kommentar Se 7.5.3 Anmdla incidenter, tillbud och
olycksfall.
Utvirdering APL Systematiskt Gallras vid Nej
inaktualitet
Sekretessforbindelse Papper | Systematiskt Gallras efter 5 &r | Nej
Forstarkt matersattning — utbetalning Digitalt Gallras vid Nej
Papper inaktualitet
Intyg fran arbets-/praktikplatser. Papper Systematiskt Bevaras Nej S5ar Om en elev avbryter den arbetsplatsforlagda
delen av utbildningen ska rektor utfarda ett
intyg om eleven begir det.
Protokoll/minnesanteckningar, Papper Nararkiv Bevaras Nej Sar
larlingsrad
7.11.5.2 Erbjuda studieresor och studiebesok
Skolan kan komplettera undervisningen med olika former av studieresor och studiebesok.
7.11.5.2 Handlingar rérande studiebesdk och praktik
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Riskbedémning Gallras vid Nej Bevaras och diariefors om incident intraffar.
inaktualitet, se Riskbedémning utgor da underlag i drendet. 1
kommentar Ovriga fall far handlingen gallras vid
inaktualitet
Program for resan Papper Systematiskt Bevaras Nej
Checklista resa Gallras vid Nej Information om resmalet, medfdljande elever,
inaktualitet pass, visum, kontroll av riskbedémning etc.
Utvérdering av resa Papper Systematiskt Bevaras Nej
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kulturella aktiviteter

Handlingar rérande studiebesok Gallras vid Nej
inaktualitet

Handlingar rérande friluftsdagar, Gallras vid Nej

utflykter, teaterbesok eller andra inaktualitet

7.11.6 Samverka med vardnadshavare

Skolan har kontinuerlig kontakt och dialog med elevernas vardnadshavare. For elever som har fyllt 18 ar krdvs elevens samtycke for att skolan ska fa ga ut med

information till vardnadshavare.

varje ldsars slut

7.11.6 Handlingar rérande samverkan med vardnadshavare
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Anhoriginformation — elever Digitalt | SchoolSoft Gallras vid Nej Observera att det kan forekomma sekretess 1
Vklass inaktualitet vid enskilda fall, t ex for personer med skyddad
Skola24 varje lisars slut identitet.

Korrespondens med Digitalt | Vklass Gallras vid Nej Sekretessbelagd information maste

elev/vardnadshavare/annan av Skola24 inaktualitet diarieforas.

rutinmdssig karaktir Epostsystem

Korrespondens med Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar

elev/vardnadshavare/annan av vikt forekomma

Samtycke for information till Digitalt | Vklass Gallras vid Nej

vardnadshavare for elever over 18 ar Skola24 inaktualitet vid

7.12 Vuxenutbildning, SFI och Sarskild utbildning for vuxna
Vérgarda kommun ansvarar for all hantering av allménna handlingar, inklusive betygskataloger och diarieféring, utlimnande av handlingar samt arkivering och
gallring 1 den gemensamma organisationen enligt Samverkansavtal kring vuxenutbildning, diarienummer UN 101/2014.

Rektor for vuxenutbildningen &r anstélld av Herrljunga kommun pé del av tjénst och ansvarar for nedanstadende beslut samt arkiverar dessa dokument i Herrljunga
under Komvux Herrljunga. Rektorn fattar beslut i drenden géillande: Beslut om atagande till interkommunal erséttning vid studier i annan kommun i enlighet med

SL 20 kap 12§, 20 kap 21 §, 21 kap 7 §.

7.12

Handlingar réorande vuxenutbildning, SFI och sarskild utbildning for vuxna
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erséttning vid studier i annan kommun

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv

Samverkansavtal kring Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

vuxenutbildning

Beslut om atagande till interkommunal | Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

8.1 Kulturskola

8.1.1 Skapa program och ta emot elever
Kulturskolan bedriver undervisning for barn och ungdomar i kommunen fran 7 4r till och med den termin man fyller 25 ar. Aven vuxna erbjuds undervisning i man
av plats. Information om kurser finns 6ppet {or alla att l14sa i Speedadmin. Kursanmaélan kan ske nér som helst pa aret. Elever pa véntelistan kan tas in under [6pande

lasar nar platser uppstar.

elev slutat

8.1.1 Handlingar rérande att skapa program och ta emot elever
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Information om kursutbud Digitalt | Speedadmin Bevaras Nej S5 ar Arkivuttag tas arligen.
Deltagaranmalningar Digitalt | Speedadmin Gallras 1 ar efter | Nej
elev slutat
Elevregister Digitalt | Speedadmin Gallras 1 &refter | Nej

8.1.2 Hantera inventarier

Strék- och blésinstrument kan hyras av eleven under den forsta tiden. Reparationer och férbrukningsmaterial, till exempel strdngar och rorblad betalas av eleven.
Kulturskolan hyr inte ut foljande instrument: Piano, gitarr, elgitarr, elbas, trummor eller blockflgjt. En avgift tas ut for hyra av instrument. Noter betalas av eleven

och anskaffas i samrad med lararen.

8.1.2 Handlingar rérande inventarier

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Hyresavtal for instrument Papper Parm Gallras vid Nej
inaktualitet
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Inventarieforteckningar Digitalt | Speedadmin Uppdateras Nej
Systematisk 16pande
mappstruktur
Forteckning Gver notbibliotek Digitalt | Systematisk Uppdateras Nej
mappstruktur 16pande
Papper Pérm

8.1.3 Bedriva undervisning

Niér elever antagits skapas klasslistor/grupplistor och scheman. Lararna planerar undervisningen och under terminen, ofta vid terminens slut, sker
forestdllningar eller utstillningar for publik. Undervisningen ér till storsta delen forlagd till Kulturskolans lokaler pa Norra Kyrkogatan 7 i Herrljunga. Viss
undervisning sker i andra lokaler. En terminsavgift tas ut for deltagande i kurser.

8.1.3 Handlingar rérande att bedriva undervisning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Schema Digitalt | Speedadmin Gallras vid Nej Ett ex med uppgift om ldrare, tider och
inaktualitet instrument bor bevaras
Ensemblelistor Digitalt | Speedadmin Gallras vid Nej
inaktualitet
Nérvarolistor Digitalt | Speedadmin Gallras 1 ar efter | Nej
elev slutat
Minnesanteckningar fran undervisning Gallras vid Nej
inaktualitet,
senast 1 ar efter
elev slutat
Korrespondens mellan ldrare och Gallras vid Kan Korrespondens av betydelse bevaras.
elev/vardnadshavare inaktualitet, se forekomma Korrespondens av ringa betydelse, t ex
kommentar géllande tider och frdnvaro, ska gallras vid
inaktualitet, senast efter 2 ar.
Underlag for fakturering Digitalt | Speedadmin Gallras 1 ar efter | Nej Underlag skickas over till ekonomisystemet,
elev slutat se ekonomiprocessen for hantering dér.
Dokumentation av verksamheten, Digitalt | Digital Bevaras Nej Se dven process 2.8.4 Dokumentera
konserter mm. mappstruktur verksamheten
Program och andra trycksaker Digitalt | Digital Bevaras, se Nej Program for stérre evenemang, program av
Papper mappstruktur kommentar enklare karaktdr kan gallras vid inaktualitet.

Se dven process 2.8.2 Kommunikation och
information.
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Utvéarderingar

Digitalt

Papper

Digital
mappstruktur
Pirm

Gallras vid
inaktualitet

Nej

Gller t ex utvarderingsblanketter efter
konserter m.m.
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