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Inledning

Dokumenthanteringsplanen ar den plan som anger hur information ska hanteras, fran brevi e-
postlador till ansékningar eller fakturor. Planen galler for information som hanteras i
kommunens kansli, skolor, pa dldreboenden, individ- och familjeomsorgen, samt i kommunala
foretag m.fl. som i sin verksamhet fullgér kommunens uppgifter.

| 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) framgar det att myndigheter ska
uppratta en beskrivning som ger information om myndighetens organisation och verksamhet i
syfte att underlatta sdkande efter allmanna handlingar. Register, forteckningar eller andra
sokmedel till myndighetens allmédnna handlingar ska dven framga av beskrivningen. |1 6 §
arkivlagen anges det vidare att myndigheter i sin arkivvard bland annat ska uppratta en
arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens
arkiv och hur arkivet ar organiserat; avgransa arkivet genom att faststalla vilka handlingar som
ska bevaras, och verkstalla foreskriven gallring i arkivet. Kraven i 4 kap. 2 8§ OSL riktar sig mot
myndigheter, mer specifikt kommunstyrelsen och namnderna. Med myndighet likstalls dven
bolag med flera som kommunen har rattsligt bestdmmande inflytande over enligt 2 kap. 3 8 OSL.

Dokumenthanteringsplanen ar uppbyggd enligt en klassificeringsstruktur som beskriver
kommunens verksamheter, processer som anger hur handlingar ska hanteras, och handlingar
som hor till processerna. Planen ar ett verktyg som ger kommunens verksamheter och
medarbetare vagledning i hur allmanna handlingar och information ska hanteras.

Syfte

Syftet med dokumenthanteringsplanen ar att skapa en strukturerad, enhetlig och lagenlig
hantering av barn- och utbildningsnamndens dokument och handlingar genom att faststalla hur
de ska hanteras, forvaras samt om de ska gallras eller bevaras.

Omfattning/avgransningar

Barn- och utbildningsndmndens dokumenthanteringsplan, Barn och utbildning, innehaller
specifika processer som galler for namnden i sin helhet. Verksamheter som ar ansvariga listas
under dokumenthanteringsplanens samtliga processer. For sarskilda kommunodvergripande och
gemensamma processer for namnderna aterfinns kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Enligt riktlinjer for hantering av arkiv ska det f6r varje ndmnd finnas en arkivansvarig samt en eller
flera arkivredogorare. De ar tillsammans med arkivarie myndighetens kontaktpersoner i
arkivfragor.

Arkivansvarig

Arkivansvarig ar forvaltningschef eller liknande och bevakar arkiv- och
dokumenthanteringsfragor sa att de beaktas inom myndigheten. Arkivansvarig planerar
arkivverksamheten, bevakar arkivfragor i budgetarbete och 6vrig planering, och bevakar att
allmanna handlingar hanteras pa ratt satt.

Arkivredogorare

Arkivredogorare ansvarar for att praktiska arkivvardande insatser utfors, sdsom t.ex. registrering,
arkivlaggning och gallring av allmanna handlingar enligt dokumenthanteringsplan, svarar for
tillsynen och varden av den egna myndighetens, alternativt del av myndighetens handlingar.
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Under respektive process i dokumenthanteringsplanen anges arkivredogorare for den
processen.

Processbeskrivning

Lagar och styrdokument, exempelvis rutin, policy

etc.

Cirkel = Start och slut pa process
Rektangel = Aktivitet
Romb = Beslut
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Klassificeringsstruktur

Nr Overgrupp Undergrupp Process
1 Demokrati och ledning
2 Verksamhetsstod
3 Stéd och omsorg
4 Sambhallsbyggnad
5 Barn och utbildning
5.1.1 Alla skolformer Anmalan till socialtjdnsten
5.1.2 Alla skolformer Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
5.1.3 Alla skolformer Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
5.1.4 Alla skolformer Beviljande av specialkost
5.1.5 Alla skolformer Familjehem och annan ansvarig vuxen
(larplattformar)
5.1.6 Alla skolformer Hantera avtal och fakturor
5.1.7 Alla skolformer Hantera interkommunal ersattning/bidrag till
fristdende verksamheter
5.1.8 Alla skolformer Hantera klagomal och synpunkter
5.1.9 Alla skolformer Hantera laromedel
5.1.10 Alla skolformer Hantera och vidta atgarder mot diskriminering och
krankande behandling
5.1.11 Alla skolformer Hantera personaladministration

5.1.12

Alla skolformer

Hantera samtycken och medgivanden
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5.1.13 Alla skolformer Hantera samverkan

5.1.14 Alla skolformer Hantera tillbud, olycksfall och arbetsskador

5.1.15 Alla skolformer Hantera tillsyn och statlig kvalitetsgranskning

5.1.16 Alla skolformer Hantera verksamhetsférlagd utbildning (VEU)

5.1.17 Alla skolformer Mottagande av barn/elever med skyddade
personuppgifter

5.1.18 Alla skolformer Planera och f6lja upp verksamhetsar/lasar

5.1.19 Alla skolformer Planera undervisning

5.1.20 Alla skolformer — ej Vuxenutbildning och Svenska for Samlad individuell plan (SIP)

invandrare
5.1.21 Alla skolformer — ej Vuxenutbildning och Svenska for Samverka med vardnadshavare
invandrare

5.2.1 Forskola och fritidshem Hantera avgifter och inkomstuppgifter i fsk/fritidshem

5.2.2 Forskola Hantera individuell utveckling i fsk

5.2.3 Forskola och fritidshem Hantera intag och placering i fsk/fritidshem

5.2.4 Forskola Hantera narvaro och franvaro i fsk

5.2.5 Forskola Tillhandahalla extra anpassningar och séarskilt stod i
fsk

5.3.1 Grundskola Hantera intag och placering av elever i grsk

5.3.2 Grundskola och Anpassad grundskola Hantera individuell utveckling i grsk/anpassad grsk

5.3.3 Grundskola och Anpassad grundskola Hantera elevers narvaro och franvaro i grsk/anpassad
grsk

5.3.4 Grundskola och Anpassad grundskola Hantera skolplikt grsk/anpassad grsk
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5.3.5 Forskoleklass, Grundskola, Anpassad grundskola och  Hantera skolskjutsar i fsk/grsk/anpassad
Anpassad gymnasieskola grsk/anpassad gy
5.3.6 Grundskola och Anpassad grundskola Hantera mottagande i anpassad grundskola
5.3.7 Grundskola och Anpassad grundskola Tillhandahalla elevhalsans medicinska, psykologiska
och psykosociala insatser
5.3.8 Grundskola och Anpassad grundskola Tillhandahalla modersmalsstdd,
modersmalsundervisning, studiehandledning och
Svenska som andrasprak
5.41 Grundskola, Anpassad grundskola, Hantera distansundervisning och fjarrundervisning
Introduktionsprogram, Gymnasieskola, Anpassad
gymnasieskola
5.4.2 Grundskola, Anpassad grundskola, Hantera kommunens aktivitetsansvar (KAA)
Introduktionsprogram, Gymnasieskola, Anpassad
gymnasieskola
5.4.3 Grundskola, Anpassad grundskola, Hantera ordning och disciplinara atgarder
Introduktionsprogram, Gymnasieskola, Anpassad
gymnasieskola
5.4.4 Grundskola, Anpassad grundskola, Tillhandahélla skolbibliotek
Introduktionsprogram, Gymnasieskola, Anpassad
gymnasieskola
5.4.5 Grundskola, Anpassad grundskola, Tillhandahélla extra anpassningar och sarskilt stod
Introduktionsprogram, Gymnasieskola, Anpassad
gymnasieskola
5.5.1 Grundskola, Anpassad grundskola, Hantera prov och betyg Grsk/Anpassad Grsk/IM

Introduktionsprogram, Vuxenutbildning, Svenska for
invandrare
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5.5.2 Grundskola, Anpassad grundskola, Tillhandahalla Studie- och yrkesvéagledning
Introduktionsprogram, Vuxenutbildning, Svenska for
invandrare
5.6.1 Introduktionsprogram Administrera information om elever IM
5.6.2 Introduktionsprogram Bedriva och f6lja upp undervisning IM
5.6.3 Introduktionsprogram Hantera intag och placering av elever IM
571 Introduktionsprogram, Gymnasieskola Hantera elevresor IM/Gy
5.7.2 Introduktionsprogram, Gymnasieskola Hantera intag och placering av elever till Gy
5.7.3 Introduktionsprogram, Gymnasieskola, Hantera studiestod IM/Gy/Vux
Vuxenutbildning
5.8.1 Gymnasieskola (samverkansavtal med Gavle Administrera information om elever Gy
Sandviken och Falun)
5.8.2 Gymnasieskola och Anpassad Gy-skola Hantera mottagande i Anpassad Gymnasieskola
5.9.1 Vuxenutbildning, Svenska for invandrare Administrera information om studenter Vux,
Anpassad Vux, Sfi
5.9.2 Vuxenutbildning, Svenska for invandrare Bedriva och folja upp undervisning Vux, Anpassad
Vux, Sfi
5.9.3 Vuxenutbildning, Svenska for invandrare Hantera individuell utveckling Vux/Sfi
594 Vuxenutbildning, Svenska for invandrare Hantera intag och placering av studenter samt
uppsagning av plats Vux, Anpassad Vux och Sfi
5.9.5 Vuxenutbildning, Svenska for invandrare Informera om Vux, Anpassad Vux och Sfi
5.9.6 Vuxenutbildning, Svenska for invandrare Tillhandahalla sarskilt stod Vux/Sfi
6 Kultur
7 Medborgarservice
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Processer
Process 5.1.1 Anmaélan till socialtjansten
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor

Verksamhet Alla skolformer
Sekretess OSLkap 4087 g, kap 26 §1
IT-system PMO

Grafisk beskrivning

Socialtjanstlagen

Uppratta anmalan pa blankett
som finns pa intranéatet eller
kommunens hemsida, alt ring

inanmalan

Skriv ut anmalan och skicka
den till Familjeenheten (Individ
och familjeomsorgen)

Skriv en journalanteckning i

Misstanke om att barn far illa uppstar.
OBS! All personal har skyldighet att
anmala omgaende nar misstanke om

barn som far illa uppstar.

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Anmalan till socialtjansten

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Gjord anmalan bevaras av
socialtjdnsten

Journalanteckning om att anmaélan

ar gjord

PMO

Bevaras

Skrivs in i Rektorsakten




* Hofors
kommun

Process 5.1.2 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skolchef
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Nej
IT-system Stratsys, Google Drive, DF Respons, Stella
Grafisk beskrivning
Se process 2.4.4 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Kallelse skyddsrond Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet Skickas per mejl
Protokoll skyddsrond Stratsys Bevaras Skrivs in i Rektorsakten
Undersokning/riskbedémning Stratsys Bevaras

Arbetsmiljoplan

Se process 2.4.4 Systematiskt arbetsmiljoarbete

DF Respons (barn/elever), Stella

Se process 2.4.4 Systematiskt

Anmalningar tillbud och olycksfall (personal) Bevaras arbetsmiljoarbete och 2.4.5
P Anmalan arbetsskada eller tillbud
T . Se process 2.4.4 Systematiskt
Uppfoljning av tillbud och DF Respons (barn/elever), Stella Bevaras arbetsmiljdarbete och 2.4.5

olycksfall

(personal)

Anmalan arbetsskada eller tillbud

11
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Beslut om atgarder

DF Respons

Bevaras

Handlingar rérande incidenter och
planering vid resor, t.ex.
riskbedomning (elever och
personal)

| pdrm péa enhet

Bevaras

Handlingar rérande incidenter och
planering vid resor, t.ex.
riskbedomning for elever

| pdrm péa enhet

Bevaras

12
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Process 5.1.3 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Nej
IT-system Stratsys, Unikum, Google, Vocean, Edlevo, Ciceron

Grafisk beskrivning

Skolverkets foreskrifter
for det systematiska
kvalitetsarbetet

Skollagen

Var arvi? Vart ska vi?
(Nulage) (Mal att uppna)

Det systematiska kvalitetsarbetet startar med
en nulidgesbedémning/nulidgesanalys utifran
tillgangliga data (Ex: betyg, resultat, enkatsvar,

observationer, samtal, kartlaggningar) Br vi?
Hur gor vi* Hur blev det?

(Plan och ansvar)

Se aven process 1.2.4 Enkater

Handlingstyp Fbérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Rapporter Framstalls i Stratsys.
(verlfsamhetsberattelser, Ciceron och Stratsys Centralarkiv efter tre ar Se aven 1'_1 3 Styrquument, 1.2.1
kvalitetsrapport, Ekonomirapportering och 1.2.2
kvalitetsredovisning) Internkontroll

13
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Enkater

Se process 1.2.4 Enkater

Analyser

Se process 1.2.4 Enkater

Statistik; personaltathet,

elevprognoser, kostatistik m.m.

Edlevo, Stratsys

Bevaras

Planer (ex. plan mot
diskriminering och krankande
behandling)

Stratsys

Bevaras

14
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Process 5.1.4 Beviljande av specialkost
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogérare Stad- och maltidschef
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Ja
IT-system PMO

Grafisk beskrivning

Se process 2.6.1 Beviljande av specialkost

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Ansdkan om
specialkost/anpassad kost Se process 2.6.1 Beviljande av specialkost
(specialkostblankett)
Medicinskt utlatande/ldkarintyg Se process 2.6.1 Beviljande av specialkost
Beslut om anpassad kost PMO Gallras ett aroefter eleven slutat
pa skolan
Uppféljning av anpassad kost PMO Gallras ett ar efter eleven slutat

péa skolan

15
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Process 5.1.5 Familjehem och annan ansvarig vuxen (larplattformar)
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Kan férekomma
IT-system Infomentor, Unikum

Grafisk beskrivning

Familjehem vill ha atkomst till larplattform

Administrator skickar blankett
”Ansvarsforbindelse for tillgang

Paskriven blankett
inkommer till

till Unikum/Infomentor” till
familjehemmet

Familjehem vill ha
atkomst till larplattform

administratoren

Vardnadshavare vill att annan ansvarig vuxen ska ha atkomst till larplattform

Administrator skickar blankett
”"Fullmakt AAV” samt
”Ansvarsforbindelse” till

vardnadshavare

Vardnadshavare vill att
annan ansvarig vuxen ska ha
atkoms till larplattform

Paskriven blankett

inkommer till
administratoren

Administrator registrerar
”Annan ansvarig vuxen” i
systemet och meddelar

registrator for diarieforing

Administrator registrerar
”Annan ansvarig vuxen” i
systemet och meddelar

registrator for diarieforing

Familjehem har atkomst
till larplattform

Annan ansvarig vuxen har
atkomst till larplattform

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Ifylld blankett
»Ansvarsforbindelse for tillgang till | Fysiskti parm hos administrator Gallras vid inaktualitet

Unikum/Infomentor”

16
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Ifylld blankett ”Fullmakt for AAV”

Fysiskt i parm hos administrator

Gallras vid inaktualitet

Ifylld blankett ”Uppsagning
ansvarsforbindelse larplattformar
Familjehem”

Fysiskti parm hos administrator

Gallras vid inaktualitet

Ifylld blankett ”Aterkallande av
fullmakt larplattformar AAV”

Fysiskti parm hos administrator

Gallras vid inaktualitet

17
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Process 5.1.6 Hantera avtal och fakturor
Arkivansvar Ansvarig chef (avtal), ekonomiavdelning (fakturor)
Arkivredogérare Ansvarig chef (avtal), ekonomiavdelning (fakturor)
Verksamhet Alla skolformer

Grafisk beskrivning

Hantera avtal — se 2.3.1 Direktupphandling och 2.3.2 Upphandling enligt LOU

Hantera fakturor —se 2.2.2 Leverantorsreskontra

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras

Anmarkning

Kommungemensamma avtal (ex.
Stratsys, Digital Fox, Larplattform,
stad)

Se process 2.3.2 Upphandling enligt LOU

Leverantorsfakturor

Se process 2.2.2 Leverantorsreskontra
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* Hofors
kommun

Process 5.1.7 Hantera interkommunal erséttning/bidrag il fristdende verksamheter
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Skolskjutssamordnare/handlaggare
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Kan féorekomma
IT-system Ciceron, Stratsys

Grafisk beskrivning

Skollagen

Barn/elever folkbokforda i Hofors kommun, som gar i férskola/skola i annan kommun/fristdende verksamhet

Onskemal om
placering i annan
kommun/fristdende
verksamhet

Vid séarskilda skal (utifran
personliga forhallanden):
Begaran om yttrande

Central handlaggare Skolchef yttrar sig.
kontrollerar barn/elev Yttrandet skickas till

inkemmer mot folkbokforingen skolkommunen

Om sarskilda skal inte Central handlaggare
forekommer kan det kontrollerar barn/elev
komma in en forfragan mot folkbokforingen

Krav pa ekonomisk

i Central handlaggare sammanstaller
ersattning inkommer

vilka barn/elever som gari annan
kommun/fristdende verksamheter

Barn/elever folkbokforda i annan kommun, som gar i forskola/skola i Hofors kommun

Onskemal om
placering

Vid sarskilda skal: Begaran
om yttrande skickas till
hemkommunen

Svar fran hemkommun Krav pa ekonomisk
inkommer ersattning skickas

Central handlaggare sammanstaller
vilka barn/elever som kommer fran
annan kommun

Om sarskilda skal inte
forekommer beslutar rektor
om eleven tas emot
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Hofors
kommun

Ansokan om tillaggsbelopp

Arendet utreds

Ansoékan inkommer. Vid fornyad
ansokan skall uppfoljning bifogas

Skolchefsbeslut Tillaggsbelopp betalas ut

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras Anmarkning

Yttrande om mottagande av
barn/elev p.g.a. sarskilda skéal
(mottagande i Hofors kommun)

I parm hos central handlaggare

Gallras vid inaktualitet

Yttrande om mottagande av
barn/elev p.g.a. sarskilda skéal
(mottagande hos annan kommun)

Kopia i parm hos central
handlaggare

Gallras vid inaktualitet

Avtal/Overenskommelser om
interkommunal erséttning

Stratsys

Bevaras

Forteckning av barn/elever
folkbokforda i Hofors kommun,
med placering i annan
kommun/fristaende verksamheter

Excelfil hos handlaggare/ekonom

Bevaras

Forteckning av barn/elever
folkbokforda i annan kommun,
med placering i Hofors kommun

Excelfil hos handlaggare/ekonom

Bevaras

Uppfoljning av enskilda
barn/eleveri andra
kommuner/fristaende
verksamheter

| parm hos skolchef

Bevaras
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* Hofors
kommun

Prislistor fran andra kommuner

| parm hos handlaggare

Gallras vid inaktualitet

Ansodkan om ersattning for
sarskilda
stodinsatser/tillaggsbelopp

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar

Beslut om erséttning for sarskilda
stodinsatser/tillaggsbelopp

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar

Uppfoljning av beviljade sarskilda
stodinsatser/tillaggsbelopp

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar
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* Hofors
kommun

Process 5.1.8 Hantera klagomal och synpunkter
Arkivansvar Skolchef, rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Kan férekomma
IT-system PMO, Ciceron

Grafisk beskrivning

Avsandare kontaktas

Beddmning/utredning.
per mail ellertelefon e Vid synpunkter av vikt
att drendet tagits emot skall rektor informeras

Synpunkt inkommer till Beslut om eventuella

Avsandare

meddelas om

beslutet

personal eller rektor (tex. atgarder
via e-tjénst)
Avsandare inte
ndjd med beslut

Bedomning/utredning. Vid
Synpunkt lamnas synpunkter av vikt skall
till skolchef kommunchef och ordférande
i namnden informeras beslutet

Avsandare
meddelas om

Beslut om eventuella
atgarder

Avsandare nojd
med beslut

Arendet avslutat (for beslut som
kan 6verklagas, se process 1.1.7)

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Klagomal (huvudmannaniva) Diariefors (Ciceron) Centralarkiv efter fyra ar
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* Hofors
kommun

Klagomal (enhetsniva barn/elev)

PMO

Gallras fyra ar efter barnet/eleven
slutat

Klagomal/synpunkter av vikt, t.ex.
krankningsarenden, diariefdrs och
bevaras i Ciceron

Klagomal (enhetsniva allmant)

| parm pa enhet

Gallras vid inaktualitet

Klagomalsutredning
(huvudmannaniva)

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter fyra ar

Klagomalsutredning (enhetsniva
barn/elev)

Barn/Elevakt

Gallras fyra ar efter barnet/eleven
slutat

Svar pa klagomal (enhetsniva
barn/elev)

Barn/Elevakt

Gallras fyra ar efter barnet/eleven
slutat

Arenden av vikt, t.ex.
krankningsarenden, diariefors och
bevaras i Ciceron

Svar pa klagomal (enhetsniva
allmant)

| pdrm péa enhet

Gallras vid inaktualitet

Svar pa klagomal
(huvudmannaniva)

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter fem ar
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kommun

Process 5.1.9 Hantera ldromedel
Arkivansvar Skoladministrator
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Nej

Grafisk beskrivning

Laromedel anvands i Laromedel forvaras i

undervisningen

arbetsrum

Laromedel inkommer Laromedel gallras
eller upprattas
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Bestallda laromedel Arbetsrum Gallras vid inaktualitet
Egenproducerade laromedel Arbetsrum Bevaras
Forteckning av laromedel Arbetsrum Gallras vid inaktualitet

24




* Hofors
kommun

Process 5.1.10 Hantera och vidta atgérder mot diskriminering och krénkande behandling
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess OSL 23 kap
IT-system DF Respons, Stratsys

Grafisk beskrivning

Diskriminerings- Framja, férebygga, upptacka,
lagen atgiarda (Skolverket)

Skollagen

Anméalanom krénkning Arendet avslutas
av rektor

Misstanke/Handelse Misstanken/Héandelsen
registreras i DF Respons utreds — Utredningen
av personal som mottog dokumenteras i DF

misstanken Respons

Vid bekraftad Atgarderna foljs upp
krankning/diskriminering och dokumenteras i DF
vidtas atgarder Respons

Krankningarna
upphor

Misstanke om
diskriminering/krankande > :
behandling delges personal Krankningarna

Nya atgarder
vidtas och foljs
upp

fortsatter

Plan mot diskriminering och krankande behandling

Foélja Kartlaggning av Analysera Satta mal och
upp/utvardera risker orsaker till risker vidta atgarder
Plan mot diskriminering och krankande Dokumentera
behandling bérjar med utvirdering av foregaende arbetetien plan

ars arbete samt med en kartlaggning av risker
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kommun

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Anmalan DF Respons Bevaras

E:g:i:;:gl?i‘i’skriminering DF Respons Bevaras

Atgérder DF Respons Bevaras

Beslut om avslut av arende DF Respons Bevaras

Plan mot diskriminering och Stratsys Bevaras Foérvaras under “"dokument”

krankande behandling
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Hofors

&

kommun
Process 5.1.11 Hantera personaladministration
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Rektor

Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Se t.ex. OSL kap 21 och kap 39 (bl.a. § 2 andra st.)
IT-system Winlas, Adato, Personec, Visma, Multi access (MA), Stratsys, Google Drive
Observera Se aven relevanta processer under avsnittet 2.4 Personal och fortroendevalda

Grafisk beskrivning

Registerutdrag

Behov av nyanstallning uppstar

Lararlegitimation

Behov av nyanstallning uppstar

Ansvarig chef begar in

registerutdrag fran sokande

Ansvarig chef begéar in kopia
pa lararlegitimation innan
anstallningsavtal skrivs

Ansvarig chef kontrollerar
registerutdraget och noterari
Winlas att kontroll utforts

Ny begaran och kontroll av
registerutdrag gors for
samtliga medarbetare varje ar.

Ansvarig chef behéller kopia pa
lararlegitimation tills anstallningsavtalet
ar paskrivet och legitimation och
behorigheter finns inlasta i Winlas (fran
Skolverket)

Kopia pa lararlegitimation

gallras

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Kopia av registerutdrag

Anteckning gors i Winlas

Gallras efter anteckning om
kontroll

Kopia av lararlegitimation

| parm pa enhet

Gallras efter kontroll

Begars in i samband med
anstallning
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kommun

&

Forteckning 6ver behorighet
(Legitimation, &mnesbehdérighet)
och kompetens

| Winlas (lases in fran Skolverket

. o Gallras nar anstallning avslutas
fyra ganger per ar)

Dokumentation av
medarbetarsamtal och
lonesamtal

Se process 2.4.7 Lonedversyn

Dokumentation av
medvetandegdrande samtal

Se process 2.4.12 Misskdtsamhetsprocess

Dokumentation av rehabilitering

Se process 2.4.6 Rehabilitering

Anhoriglista

| parm pa enhet Gallras vid inaktualitet

Personalschema

Personalscheman kan finnas i
olika program och/eller system

Systematisk forvaring (i befintligt

Gallras vid inaktualitet
system)

Information om personaltathet

Stratsys (verksamhetsrapport) Bevaras

Ansodkningshandlingar

Se process 2.4.1 Rekrytering

Anstallningsavtal

Se process 2.4.1 Rekrytering och 2.4.2 Anstallning och tillfalligt férordnande (inkl. avslut)

Uppsagningsblankett

Se process 2.4.2 Anstallning och tillfalligt forordnande (inkl. avslut)
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* Hofors
kommun

Process 5.1.12 Hantera samtycken och medgivanden
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess OSL kap 1288 2-3,kap 23,kap25813a
IT-system PMO

Grafisk beskrivning

Minderariga barn/elever

Aktuell samtyckesblankett Ifylld samtyckesblankett
lamnas till vardnadshavare lamnas till skolan/forskolan

Behov av samtycke uppstar Blanketten forvaras

Myndiga/vuxna elever

Aktuell samtyckesblankett
fyllsiavelev och lamnas till >
skolan

Behov av samtycke uppstar Blanketten forvaras

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Samtycke om anvandning av bild Parm hos ansvarig mentor/larare Gallras vid inaktualitet
Samtycke om publicering av bild Parm hos ansvarig mentor/larare Gallras vid inaktualitet
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* Hofors
kommun

Samtycke till SIP (samlad
individuell plan)

PMO

Bevaras

Skannas ini PMO

Samtycke till remiss tillannan
instans (tex. central remissenhet,
BUP eller Barn- och familjehélsan)

PMO

Bevaras

Medgivande/samtycke fran
vardnadshavare om
journaloverforing/utlamnande av
journalkopia fran tex. BUP.

PMO

Bevaras

Skannas ini PMO

Erbjudande om vaccination med
svar (medgivande/ej medgivande
av vaccination)

PMO

Bevaras

Skannasini PMO

Medgivande om utlamning av
journalkopia vid éverflyttning till
annan skola/kommun

PMO

Bevaras

Skannasini PMO

Forteckning over elever som fatt
medgivande/inte medgivande om
vaccination

Skolskoterska, inlast

Gallras vid inaktualitet

Strimlas/destrueras vid gallring
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* Hofors
kommun

Process 5.1.13 Hantera samverkan
Arkivansvar Rektor (lokal samverkan), Skolchef (central samverkan)
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Nej
IT-system Google Drive, V-klass

Grafisk beskrivning

Se process 1.1.1 Politiskt beslutsfattande och 2.4.4 Systematiskt arbetsmiljoarbete

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Kallelse samverkansmote

Se process 1.1.1 Politiskt beslutsfattande

Protokoll samverkansmote

Google drive (lokal samverkan),
Kommunserver J (central Bevaras
samverkan)

Se aven process 1.1.1 Politiskt
beslutsfattande

Kallelse APT (arbetsplatstraff)

Se process 1.1.1 Politiskt beslutsfattande

Protokoll APT (arbetsplatstraff)

Kan gallras vid inaktualitet under
forutsattning att handling inte
Google drive, V-klass Bevaras innehaller beslut eller information
av direkt betydelse for
verksamheten.
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kommun

Process 5.1.14 Hantera tillbud, olycksfall och arbetsskador
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Alla skolformer

Grafisk beskrivning

Se process 2.4.5 Anmalan arbetsskada eller tillbud

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras

Anmarkning

Anmalan tillbud och olycksfall

DF Respons, Stella

Bevaras

Se aven process 2.4.4
Systematiskt arbetsmiljoarbete
och 2.4.5 Anmalan arbetsskada

eller tillbud

Uppfoljning av tillbud och
olycksfall

DF Respons

Bevaras

Se aven process 2.4.4
Systematiskt arbetsmiljoarbete
och 2.4.5 Anmalan arbetsskada

eller tillbud

Beslut om atgarder

DF Respons, Stella

Bevaras

Se aven process 2.4.4
Systematiskt arbetsmiljoarbete
och 2.4.5 Anmalan arbetsskada

eller tillbud

Anmalan arbetsskada

FK, Arbetsmiljoverket

Bevaras

Se aven process 2.4.4
Systematiskt arbetsmiljoarbete
och 2.4.5 Anmalan arbetsskada

eller tillbud
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* Hofors
kommun

Process 5.1.15 Hantera tillsyn och statlig kvalitetsgranskning
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Namndsekreterare
Verksamhet Alla skolformer
Grafisk beskrivning
Se process 1.2.6 Hantera tillsyn
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Egna checklistor

Se process 1.2.6 Hantera tillsyn

Information om granskning/tillsyn

Se process 1.2.6 Hantera tillsyn

Meddelande fran
tillsynsmyndighet i pagaende
tillsyn med begidran om
handlingar, om kompletteringar

Se process 1.2.6 Hantera tillsyn

Svar till tillsynsmyndighet i t.e.x
tekniska fragor, av rutinmassig
karaktar

Se process 1.2.6 Hantera tillsyn

Yttrande till tillsynsmyndighet

Se process 1.2.6 Hantera tillsyn

Egna checklistor

Se process 1.2.6 Hantera tillsyn

Inspektionsprotokoll,
Tillsynsrapport, tillsynsprotokoll

Se process 1.2.6 Hantera tillsyn
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Beslut och forelaggande

Se process 1.2.6 Hantera tillsyn

Rapportering av atgarder med
anledning av foreldggande

Se process 1.2.6 Hantera tillsyn

Begaran

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar
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_*. Hofors
kommun

Process 5.1.16 Hantera verksamhetsforlagd utbildning (VFU)
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Skolchef
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Kan féorekomma
IT-system MIRA (Hogskolan Dalarna), VFU-systemet (Gavle hogskola)

Grafisk beskrivning

Forfragan tas emot via
mail eller i digitalt

arendehanteringssystem

Inkommande férfragan om
VFU-placering fran

Placering registreras i
digitalt
arendehanteringssystem

Forfragan stalls till rektor Placering godtas av rektor
och VFU-larare och VFU-larare

Hégskolan
Hogskolan meddelar Lararstudent kontaktar . R
lararstudent VFU-larare VFU-period paborjas
VFU-period genomford -
ersattning utbetalas i samband
med terminsslut/terminsstart
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Listor/forteckningar 6ver
studenter fran Hogskolan Dalarna Digitalt system "MIRA” Gallras av Hogskolan Dalarna
i Falun
Listor/forteckningar éver i . R
o g .. Digitalt system "VFU-systemet” Gallras av Gavle hogskola
studenter fran Gavle hogskola
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_*. Hofors
kommun

Listor/forteckningar éver
utbildade handledare i Hofors
kommun

P-katalog ”Intendent” samt Gavle
hogskolas digitala VFU-system
och Hégskolan Dalarnas digitala
system.

Gallras vid behov av skolchef

Handlingar rérande enskilda
lararstudenters
verksamhetsforlagda utbildning
(VFU)

| pdrm pa enhet

Gallras efter ett ar
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* Hofors
kommun

Process 5.1.17 Mottagande av barn/elever med skyddade personuppgifter
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess OSL kap 23

Grafisk beskrivning

Kontroll med Rektor férbereder och kallar Moétet genomfors och

Rektorinformerar

Skatteverket till ett mote med handlingsplan for barn/elev fylls i berord personal enligt

(folkbokféring, vh) vardnadshavare/familjehem tillsammans med Vh/Familjehem

handlingsplan

Barn/elev med skyddade
personuppgifter ansoker om
plats eller uppkommer i
verksamheten

Verksamheten skapar
konton/behdérigheter
enligt handlingsplan

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras

Anmarkning

Rutin for barn/elever med
skyddade personuppgifter

Se process 1.1.3 Styrdokument

Handlingsplan for barn/elever med
skyddade personuppgifter

Inlast i skap pa enhet Gallras vid inaktualitet

Bor forvaras sa lange personen ar
aktuell i verksamheten och sa
lAnge som person bar skydd runt
personuppgift

Anvédndare/konton i digitala
system

| respektive system Gallras nar barnet/eleven slutar
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Process 5.1.18 Planera och f6lja upp verksamhetsar/lasar
Arkivansvar Ansvarig chef/Rektor, skolchef
Arkivredogérare Ansvarig chef/Rektor, skolchef
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Nej
[T-system Ciceron, Plan Digital, Infomentor, V-klass, Unikum, Skola 24

Grafisk beskrivning

Skollagen

Medbestiammande-

Arbetsmiljélagen

Lisarstider/Lasarsdata

Central handlaggare tar
kontakt med Sandviken/Gavle
samt bevakar Faluns arbete
med lasarstider

I nov/dec startar
arbetsprocessen

lagen

Forslaget
godkanns utan
revidering

Central handlaggare
lagger ettforslag pa
lasarstider i dialog med
rektorer och skolchef

Forslaget gar pa
remiss till central
samverkan

Forslaget Forslaget revideras
godkanns inte inte utifrdn synpunkter Besluti
utan revidering fr&n samverkan namnd

Forslaget revideras
utifrdn synpunkter fran =
samverkan
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kommun

Planering av verksamhetsar

| feb/mars startar

Ansvarig chef ser 6ver
behovet av personal utifran

antal barn/elever/studerande
kommande lasar

Ansvarig chef lagger ut
annons om tjanst vid
behov

Ansvarig chef samlar in
6nskemal fran
personal

Ansvarig chef lagger
forslag pa
tjanstefordelning

arbetsprocessen
. o i " . Schemaléaggning utifran
Forslag ot tJanstgfordelnlng tjanstefordelning och antal Schemat delges
kommuniceras till personal
elever/barn/studerande och personal
alt. samverkansgrupp
klasser/grupper
Schemat faststalls
. : S av chef och galler
Ev:'J.usterl.hg/re\/.ldenng av Ev. justering av schema direfter
tjdnstefordelning efter fter feedback fra
synpunkter fran elterieeabackiran
personal/samverkansgrupp personal
Handlingstyp Foérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Lisarsdata/lasarstider

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar

Kursplaner/timplaner

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar

Tjanstefordelning Plan Digital Bevaras
Personalférteckning Plan Digital Gallras vid inaktualitet
Schema, personal Skola 24 Gallras efter tre ar

Schema, klass

Skola 24, larplattform

Bevaras

Ett urval kan vara tillrackligt for att
bevara information om
verksamheten
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Process 5.1.19 Planera undervisning
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Ansvarig larare
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Nej
IT-system Unikum, V-klass, Infomentor, Google

Grafisk beskrivning

Ansvarig/ansvariga larare laser
in sig pa gallande/aktuella
styrdokument och
laroplansmal

specificeras/satts upp for
lektionen/arbetsomradet

Laroplansmal och
larandemal

Planering utifrdn gruppens behov
och enskilda behov
(Kunskapsnivaer, Ledning,
stimulans och extra anpassningar)

Arbetsformer, metoder
och gruppindelning

laneras . A
& Lektion/undervisning

Infor en lektion foljs upp och
eller ett utvarderas
arbetsomrade Planeringen Planeringen delges Lektion/undervisning
elever alt. publiceras enomférs
dokumenteras pa larplattform/Google g
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Undervisningsplanering for
grupp/klass/lektion

Larplattform eller hos larare

Gallras vid inaktualitet

Overgripande pedagogisk
planering for
enheter/verksamheter; t.ex.
fritidshem eller forskola

Larplattform eller hos rektor Bevaras
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kommun

Lokala planer for undervisning;
t.ex. kursplaner, lokala
arbetsplaner

Hos rektor

Bevaras

Dokumentation om pedagogisk
inriktning och verksamhet

Digitalt pa enhet

Bevaras

Handlingar rorande planering och
redovisning av studiebesdk och
skolresor

Digitalt pa enhet

Bevaras

Protokoll/minnesanteckningar
fran amneskonferenser,
klasskonferenser,
studiekonferenser

Hos rektor

Bevaras

Protokoll fran elevrad och klassrad

Hos rektor

Bevaras
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_*. Hofors
kommun

Process 5.1.20 Samlad individuell plan (SIP)
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Specialpedagog, kurator
Verksamhet Alla skolformer - ej Vuxenutbildning och Svenska for invandrare
Sekretess OSL kap 23, kap 258 1, kap 26 § 1
IT-system PMO

Grafisk beskrivning

Fraga om
samtycke

Behov av samordning
runt ett barn/en elev

===

. Forplanering: 1 1
| © Syfte .

Satt mal
Bestéam insatser —vem gor vad? I

. » Fragor I I » Skrivplan )
Skollagen I » Inbjudna I * » Dokumentera .
" ¢ Motesform - . satt huvudansvarig |

l. Delaktighet | I Satt uppfoljningsdag

Forbered Kalla till Genomfor Genomfor
mote mote mote insatser

Uppfoljningsmote.
Behovs fortsatt
samordning?

uppstar Dokumentera
Dokumentera Avsluta SIP
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Samtyckesblankett PMO Gallras vid inaktualitet
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Kallelse SIP-moéte PMO Gallras vid inaktualitet SLkap 29813
Protokoll SIP-méte PMO Bevaras SLkap 29813
Kallelse BUP/Habilitering/SPSM PMO Gallras vid inaktualitet

Protokoll moéte med PMO Bevaras

BUP/Habilitering/SPSM
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Process 5.1.21 Samverka med vardnadshavare
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Ansvarig larare och administrator
Verksamhet Alla skolformer — ej Vuxenutbildning och Svenska for invandrare
Sekretess Kan férekomma
IT-system Google, PMO

Grafisk beskrivning

Kontakt mellan
vardnadshavare och skola

Skollagen

Berord personal

T

besvarar/hanterar arendet

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras

Anmarkning

Korrespondens med
elev/vardnadshavare/annan, med

Parm péa enhet/expedition/rektor

uppgifter vasentliga for elev eller eller inskannad i PMO Bevaras
skolan

Korrespondens av ringa betydelse Digitalt mejl/parm hos berord Gallras vid inaktualitet
Protokoll fran fordldramoéte Hos berord larare Gallras vid inaktualitet
Protokoll fran foraldrarad | pdrm pa enhet/expedition Bevaras
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Process 5.2.1 Hantera avgifter och inkomstuppgifter i fsk/fritidshem
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Késamordnare
Verksamhet Forskola och fritidshem
Sekretess Kan féorekomma
IT-system Edlevo, Unit4

Grafisk beskrivning

Utskick av fakturor till vh

Késamordnare gor iordning Késamordnare Ekonomiavdelning Ekonomiavdelning

fakturafil utifrdn inlamnade meddelar meddelar kdsamordnare skickar uppdraget om
inkomstuppgifter ekonomiavdelning nar fakturafilen ar granskad fakturasandelse vidare

Vid placering av barn/elev
i fsk/ fritidshem

Faktura skickas ut till vh

Uppdatering av inkomstuppgifter

Késamordnare skickar ut brev om att det Vh skickar in Késamordnare lagger
ar dags att uppdatera inkomstuppgifter inkomstuppgifter till in inkomstuppgifteri
via Infomentor och Unikum késamordnare Edlevo
| oktober gors uppdatering Inkomstuppgifter
av inkomstuppgifter sparas i parm

Se dven process 2.2.6 Avgiftshandlaggning
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Kreditering av fakturor

Késamordnare gor Késamordnare skannar in Késamordnare sparar ner

iordning ett Undsekrc')sllzr:;ffran krediteringsunderlaget till gmmmmg krediteringsunderlageti

krediteringsunderlag mail gemensam mapp

Behov av kreditering av
faktura uppstar

Ekonomiavdelning meddelar
késamordnare nar

Kosamordnare krediteringsunderlaget ar granskad

meddelar Faktura skickas ut till vh
ekonomiavdelning Vid delkreditering gors ett nytt
fakturaunderlag till

ekonomiavdelningen

Delad faktura

Késamordnare laggerin

delad faktura i Edlevo

Blankett fran vh inkommer Delad faktura gar ut till vh
till k6samordnare

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Edlevo och parm hos

. Gallras efter tre ar
késamordnare

Familjens inkomster

Unit 4 och parm hos

R Gallras efter tre ar
késamordnare

Kreditering av fakturor

Unit 4 och parm hos

. Gallras efter tre ar
késamordnare

Manuella fakturaunderlag
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Aterbetalning av avgift

Unit 4 och parm hos
késamordnare

Gallras efter tre ar

Delad faktura

Edlevo och parm hos
kdsamordnare

Gallras efter tre ar
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Process 5.2.2 Hantera individuell utveckling i fsk
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Larare
Verksamhet Forskola
Sekretess Kan féorekomma
IT-system Unikum

Grafisk beskrivning

Overenskommelse
mellan vardnadshavare
och forskola upprattas

Utvecklingssamtal

Personal skriveri
utvecklings-
samtalsmallen

Mallen 6ppnas for Vardnadshavare Samtalet
vardnadshavare skriver i mallen genomfors

Samtalet
dokumenteras

Utvecklingssamtal
planeras en gang
per termin

Observation och dokumentation av barns arbete, larande och utveckling

Personal observerar/ Personal planerar fortsatt
undervisning utifrdn observation

Personal dokumenterar
larandet/utvecklingen

kartlagger barnets
larande/utveckling och dokumentation

Observation och dokumentation av

Samtalet klarmarkeras

och sparas/arkiveras

Personal genomfor
barnets larande/utveckling gérs undervisning och
lopande nya observationer/

kartlaggningar
Handlingstyp Foérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Dokumt.antatlon av Unikum Gallras vid inaktualitet
utvecklingssamtal
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Checklistor, kartlaggningar,
dokumentationsunderlag

P& avdelningarna, inlast vid
personuppgift

Gallras vid inaktualitet

Dokumentation av barns arbete

Unikum, i larplatta och analogt pa
vaggarna

Gallras vid inaktualitet
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Process 5.2.3 Hantera intag och placering i fsk/fritidshem
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Késamordnare
Verksamhet Forskola och Fritidshem
Sekretess Kan féorekomma
IT-system Edlevo

Grafisk beskrivning

.. L Skollagen T
Ansodkan och placering i férskolan Vh tackar nskrivning

iz mmg Placeringav

Placerings- Vh meddelar barn
erbjudande késamordnare
skickas till vh om svar

Ansokan om plats

Forskolan:

inkommer till kbsamordnare .
kémote rektorer

Barnet borjari
(via e-tjanst eller blankett)

verksamheten

i Vh tackar
Behov av plats i Rektorsbeslut nej
forskolan uppkommer om placering
Vh maste aktivt
.. . . g s6ka ny plats
Ansokan och placering i forskolan ve

Ansokan om plats inkommer

Placeringsbeslut skickas

eller blankett) till vh och till verksamhet

Behov av plats i Fritidshem: Beslut om placering i Elev skrivs in och borjar
fritidshem uppkommer dialog med rektor/verksamhet i verksamheten

Uppségning av plats

Uppsagning av plats Késamordnare Vh far meddelande Meddelande till
inkommer till kdsamordnare registrerar om uppsagning och berord rektor och
(via e-tjanst eller blankett) uppgifterna i Edlevo uppsagningstid verksamhet
Behov av uppséagning Barnet skrivs ut ur
av plats uppkommer verksamheten
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Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Ansékan om plats i forskola eller
fritidshem

Parm hos kosamordnare, Edlevo

Gallras efter tva ar

Placeringserbjudande och
placeringsbesked

Parm hos kosamordnare, Edlevo

Gallras vid inaktualitet

Kolistor

Parm hos kdsamordnare, Edlevo

Gallras vid inaktualitet

Uppsagning av plats

Parm hos kosamordnare, Edlevo

Gallras efter tva ar
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Process 5.2.4 Hantera narvaro och franvaro i fsk
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Forskola
Sekretess Kan férekomma
IT-system Unikum

Grafisk beskrivning

Vid oanmald franvaro Personal andrar till anmald

kontaktar personal franvaro i Unikum efter

Vardnadshavare lagger in barnets Personal féljer upp vardnadshavare bekraftelse fran vardnadshavare

vistelsetider (narvaro) samt barnets narvaro/franvaro
eventuell franvaro i Unikum (sker dagligen)

Registrering av narvaro/
franvaro sker lopande

Om narvaro/franvaro stammer i Unikum
gors ingen andring av personal

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Barns franvaro- och sjukanmalan

Unikum och avdelningens

mobiltelefon Gallras efter tre ar

Forteckning 6ver barnens narvaro Unikum Gallras efter tre ar
Uppgifter om barnets vistelsetid Unikum Gallras efter tre ar
Franvarostatistik fér barn i .

Unikum Bevaras

samband med sarskilda handelser
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Process 5.2.5 Tillhandahalla extra anpassningar och sarskilt stod i fsk
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Forskola
Sekretess OSL kap 23881-2
IT-system PMO, Unikum, Ciceron

Grafisk beskrivning

Skollagen

Tilhandahalla Extra an ningar

Anpassningar

fungerar
Larare/arbetslag kartlagger Larare/arbetslag formar Extra Extra Extra anpassningar Anpassningar

barnets behov och anpassningar for barneti ma aNpassningar foljs upp efter 4-6 fortsitter

utmaningar/svarigheter dialog med vardnadshavare genomfors veckor
Anpassningar
Behov av extra fungerar inte .
anpassningar Nya anpassningar
o provas
uppstar
Utredning av

Tilhandahalla sérskilt sté sarskilt stod

Barnets behov av stéd Arbetslaget fyllerien
ansokan om sarskild insats

fran Elevhalsa och stod

utreds med hjalp av mmmg Utredningen dokumenteras
pedagogisk kartlaggning

Behov av Specialpedagog
. . .. genomfor

sarskilt stod . .

uppstar Rektor skickar in ansdkan Chef for elevhélsan ger Specialpedagog kontaktar handledning/stod

till centrala elevhalsan specialpedagos Ubpdra arbetslag for inbokning av
genom PMO P pedagog uppdrag handledning/stod
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Beslut om férstérkningsar

Mote med vh (information om

konsekvenser av forstarkningsar)

Behov av extra
anpassningar uppstar

Beslut skickas till

namndsekreterare for diarieforing
samt tillkbsamordnare

Dokumentationi PMO

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Pedagogisk kartlaggning Unikum och PMO Bevaras | elevakt
Ansckan om sarskild insats fran PMO och Unikum Gallras vid inaktualitet
elevhalsa och stod
Beslut om forstarkningsar PMO och Ciceron Bevaras | elevakt
. Bevaras vid omfattande behov, vid
Dokumentation av extra . . . .
. Unikum mindre anpasshingar gallras vid
anpassningar . ;
inaktualitet
Dokumentation av sarskilt stod Unikum Bevaras
Uppfoljn.lng/utvardeirlng.av .. Unikum Bevaras
anpasshingar och sarskilt stod
Kompletterande plan vid . L
o6verlamning fran forskola till PMO (lamnas over i analog form Bevaras | elevakt

forskoleklass

till mottagande skolas rektor)
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Process 5.3.1 Hantera intag och placering av elever i grsk
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Grundskola
Sekretess Kan férekomma
IT-system Edlevo, Infomentor, Edu-Life, Skola 24

Grafisk beskrivning

Urval L kolpl i
Skollagen rvalsregler skolplacering
Hofors kommun

Forskoleklass
Skolvalsblankett skickas Adm|n|stratorertgr emot Administratorer skickar ut
— . . och sammanstaller . .
ut till berérda vh L placeringsbesked till vh
ansokningar
Kartlaggning av Rektor tar beslut Elever placeras och
blivande f-klasselever i om placering skrivs ini skolan

kommunenijan/feb

Grundskola - Byte av skola fran annan kommun Ansékan
godkanns

Avisering fran

Vh informeras,
inskrivning av elev

Ansokan inkommer till
skatteverket om —

. skolans expedition
folkbokforingsflytt Ansékan

Behov av placering i . Rektorsbeslut avslas
grundskolan, tex pga Vh ?nSOk‘?[r om plats Vh informeras,
anmalan om

inflyttning eller ev. 6verklagan
skolval inflyttning)
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rundskola - Byte av skola inom kommunen

Ansokan inkommer till

skolans expedition

Vh anséker om skolbyte
(anmalan om skolbyte/utflytt)

Rektorsbeslut

Ansokan godkanns

Vh informera,
inskrivning av elev

Ansdkan avslas

Vh informeras,
ev. overklagan

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras Anmaérkning

Anmalan till forskoleklass

| parm pa expeditionen

Gallras vid inaktualitet

Anmalan om inflyttning

| parm pa expeditionen

Gallras vid inaktualitet

Anmalan om skolbyte eller
utflyttning

| parm péa expeditionen

Gallras vid inaktualitet

Kolistor

| parm péa expeditionen

Gallras vid inaktualitet

Rektorsbeslut (ligger i anmalan)

| parm péa expeditionen

Gallras vid inaktualitet
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Process 5.3.2 Hantera individuell utveckling i grsk/anpassad grsk
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola
Sekretess Kan féorekomma
IT-system Infomentor, PMO

Grafisk beskrivning

Forberedelse infor
utvecklingssamtal med elev

Utvecklingssamtal

Samtal genomfors >

Kallels? s"klckas ut till elev Dokumentation
och vhi larplattform
av samtal (IUP)

Bedémning av kunskapsutveckling

.. .. Elev visar sina kunskaper i Lararen bedomer elevens
Lararen genomfor R . R .
.. forhallande till uppsatta kunskaper i forhallande till
undervisning o . .

mal uppsatta mal och kriterier
Lararen planerar undervisning Lararen dokumenterar och
utifran laroplan publicerar bedémningen i

larplattform

Bedomning av nyanland elevs kunskaper

Individuell studieplan for
elev upprattas och >
dokumenteras

Larare kartlagger/
bedomer elevs kunskaper

Elev paborjar undervisning

Elevvisar sina kunskaper for larare
enligt individuell studieplan
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Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras Anmarkning

Bedémning/kartlaggning av
kunskapsutveckling

Larplattform

Gallras vid inaktualitet

Kartlaggning/Bedomning av
nyanland elevs kunskaper

PMO

Bevaras

Individuell studieplan for
nyanland elev

PMO

Bevaras

Individuell utvecklingsplan (IUP)

Larplattform

Gallras efter elevs avslut pa
skolan

Bedémningsstod (fran Lla 24/25)

Larplattform

Gallras vid inaktualitet

Beslut om att elev ska flyttas upp

o PMO Bevaras
en arskurs
Handlingsplan for elev med
skyddade personuppgifter/ PMO Gallras vid inaktualitet

skyddad identitet
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Process 5.3.3 Hantera elevers ndrvaro och franvaro i grsk/anpassad grsk
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola
Sekretess Ja
IT-system Infomentor, DF Respons, Ciceron, PMO

Grafisk beskrivning

Skollagen Skolférordningen

Anmalan om franvaro (vh anmalan)

Vardnadshavare anmaler

Larare/Mentor foljer upp Larare/Mentor kontaktar vh om
franvaroanmalan i elev ar franvarande och har

franvaroi larplattform larplattform oanmald franvaro larplattform

Behov av frinvaroanmaélan

uppstar, tex pga sjukdom

Anmélan om upprepad eller lingre franvaro (da personal anméler)

Upprepad eller

Personal anmaler elevs Rektor tar emot

franvaro i DF Respons anmalan i DF Respons

Rektor utser ansvarig for Ansvarig utredare
utredning av elevs ma Utrederelevs franvaro i
franvaro DF Respons —|

langre skolfranvaro
uppmarksammas

Atgarder och handlingsplan Atgarder foljs upp i DF

for 6kad skolnérvaro Atgarder genomfors Respons efter ca 2-4
upprattas i DF Respons veckor

Ev. behovs nya atgarder
for att oka skolndrvaron
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Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras Anmarkning

Ansodkan och beslut om ledighet
for elev

| larplattform

Gallras vid inaktualitet

Anmalan om franvaro (vh)

| larplattform

Gallras nar elev slutar pa skolan

Narvaro- och franvarostatistik elev

| larplattform

Gallras vid inaktualitet

Anteckningar/dokumentation om

o PMO Gallras vid inaktualitet
elevs skolfranvaro
A|:|malan o"ch utredning av elevs DF Respons Bevaras
franvaro (langre eller upprepad)
Protokoll fran mote med
vardnadshavare kring elevs PMO Bevaras
skolfranvaro
Handlingsplan for elevs 6kade DF Respons Bevaras

skolnarvaro

Utredning och anteckningar pa
huvudmannaniva om elevs
franvaro

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar

Beslut pa huvudmannaniva om
vidtagna atgarder for elevs 6kade
skolnéarvaro

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar
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Process 5.3.4 Hantera skolplikt grsk/anpassad grsk
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola
Sekretess Ja
IT-system DF Respons, PMO, Edlevo, KIR, Ciceron

Grafisk beskrivning

Skollagen Skolforordningen

Skolplikt pa annat sitt, Varaktig vistelse utomlands

Utredning Ao—> Ev. overklagan 4’049

Anso6kan om finansiering for fullgérande av skolplikt pa annat satt (kommunen beviljar ej)

© o ©

Ansoékan inkommer

Ansékan inkommer fran vh eller
misstanke om varaktig vistelse
utomlands
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Uppskjuten skolplikt, Tidigareldggning av skolplikt, G4 om en arskurs, Uppflyttning av elev en arskurs,
Senare upphorande av skolplikt, Tidigare upphdrande av skolplikt

Ansdkan

inkommer fran vh
Utredning —>o Ev. dverklagan ﬁole

Skolan initierar

Behov av anpassning/ Rektorsbeslut

justering i skolplikt uppstar

for elev
Handlingstyp Foérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Ansokf'm och beSll:It om PMO Bevaras | elevakt
uppskjuten skolplikt
Ansodkan och beslut om
tidigarelaggning av skolplikt (att fa
borja forskoleklass vid 5 ars alder PMO Bevaras | elevakt
eller grundskolan vid 6 ars alder)
Ansokaon och beslut om att fa ga PMO Bevaras | elevakt
om en arskurs
Anso!(an .<.)ch Izeslut om att fa flytta PMO Bevaras | elevakt
upp till hogre arskurs
Ansolfan och beslut om senare PMO Bevaras | elevakt
upphorande av skolplikt
Ansolfan och beslut om tidigare PMO Bevaras | elevakt
upphorande av skolplikt
Ansodkan och beslut om
fullgérande av skolplikt pa annat Diariefors (Ciceron) Centralarkiv efter tre ar Handlaggs centralt
satt
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Ansdékan om och beslut om
finansiering for att fullgora
skolplikt pa annat satt

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar

Handlaggs centralt

Beslut om att skolplikten upphor
pa grund av varaktig vistelse
utomlands

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar

Handlaggs centralt
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Process 5.3.5 Hantera skolskjutsar
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Skolskjutssamordnare
Verksamhet Forskoleklass, Grundskola, Anpassad grundskola och Anpassad gymnasieskola
Sekretess Kan féorekomma
IT-system KIR, Edlevo, kommunens e-tjanst

Grafisk beskrivning

Skoll Skolskjuts- Kommunens riktlinjer for
otlagen férordning skolskjuts

Skolskjuts p.g.a. avstand eller BUN:s beslutade undantagsregler

Uppratta Bestallning till Meddelande/Info

skjutslistor transportforetag till vdrdnadshavare

Insamling av underlag Uppfoljning under aret

Skolskjuts vid vaxelvis boende, sarskilda skal, val av annan skola Uppféljning under aret

Beviljande

Ansodkan Delegations-
inkommer beslut Avslag “ Ev.
overklagande

Beviliande Bestallning till Meddelande/Info
) transportforetag till vardnadshavare
Handlaggning —»0— ‘
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Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Ansodkan (inklusive bilagor)

| e-tjdnsten, eller i parm hos
handlaggare

Gallras efter tva ar

Ansokan kan ske digitalt eller
analogt.

Ansokan som overklagas skall
diarieforas och bevaras i Ciceron,
se process 1.1.7 Overklagan

Beddomning av skolskjutsbehov vid
NPF mm.

| parm hos handlaggare

Gallras vid inaktualitet

Beslut till vardnadshavare enligt
riktlinjer

| parm hos handlaggare

Gallras efter tva ar

Vid overklagan skall beslutet
diarieforas och bevaras i Ciceron,
se process 1.1.7 Overklagan

Beslut (delegationsbeslut) till
vardnadshavare om sarskilda skal
och val avannan skola

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar

Vid 6verklagan skall beslutet
diarieforas och bevarasii
Ciceron, se process 1.1.7

Overklagan

Riktlinjer for skolskjuts

Se process 1.1.3 Styrdokument

Elevlistor

| parm hos handlaggare

Gallras vid inaktualitet

Meddelanden och information till
vardnadshavare

| parm hos handlaggare

Gallras vid inaktualitet

Overklagan

Se process 1.1.7 Overklagan
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Process 5.3.6 Hantera mottagande i anpassad grundskola
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola
Sekretess Ja
IT-system PMO, Ciceron

Grafisk beskrivning

Skollagen

Mottagande

Ejratt till mottagande i
Anpassad Grsk

v
\ 4

Ev. overklagande

Utrednin Vh godkanner ej placering Mottagande i
g i Anpassad Grsk Grundskolan
Initiering X . .

Medgivandeblankett i

(skola/vh) Fyrg bedémningar : Ratt till mottagande i ;’lottagar;dgl ’

e e R Anpassad Grsk npassad Grs
Ev. overklagande
Uppfoljning Ej ratt till

Uppfoljning

En plan (infér ak 4, 7 och Gy)
Samt vid behov

Omprovning Anpassad Grsk

Mottagandei
Grundskolan

Ej omproévning
Ratt till Anpassad
Grsk
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Utskrivning
Utskrivning for att vh
e begar det Mottagande i Grundskolan

_ Skicka in beslut om ratt till
Utskrivning efter avslutad .
& mottagande i anpassad
ak 9 gymnasieskola Inskrivning i anpassad gymnasieskola

Handlingstyp Fbérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Medgivande om genomférande av

bedémning/utredning PMO Bevaras

Utredning/bedémning
(pedagogisk, psykologisk, social PMO Bevaras
och medicinsk)

Medgivande om mottagande i

anpassad grundskola PMO Bevaras

Beslut om mottagande PMO Bevaras

Is-\l?(:'l‘:/lt?t:l?(:nti)r{;e av | pdrm péa enhet Gallras vid inaktualitet

Ev. overklagande PMO och Ciceron Bevaras Se process 1.1.7 Overklagan
Dom/Beslut fran myndighet PMO och Ciceron Bevaras Se process 1.1.7 Overklagan
Uppfoljning (blankett) PMO Bevaras

Omprovning (blankett) PMO Bevaras Se process 1.1.7 Overklagan
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Utskrivning ur Anpassad
Grundskola (blankett)

PMO

Bevaras
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Process 5.3.7 Tillhandahalla elevhilsans medicinska, psykologiska och psykosociala insatser
Arkivansvar Chef for elevhalsan, Rektor
Arkivredogérare Chef for elevhalsan, Rektor
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram
Sekretess Ja (olika sekretessgrad)
IT-system PMO

Grafisk beskrivning

Halso- och
Skollagen sjukvardslagen

Elev kallas till Vaccination
vaccination genomfors

Vaccinationer

Vh godkanner

Medgivande for
vaccination skickas ut

Dokumentation

Vh godkanner ej

Halsosamtal
K..a etse till Halsosamtal
halsosamtal enomférs
skickas ut g
Enligt skollag och Dokumentation
vaccinationsprogram av halsosamtal
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Sarskild insats fran elevhidlsan (samtliga steg dokumenteras i PMO)

Remissvar fran
regionen

En ansokan skickas Ansdkan tas emot Ev. remiss skickas Insats foljs upp efter
till elevhéalsani PMO av elevhalsan till regionen 6-8 veckor
Insats genomfors
Behov av sarskild (utredning, observation, Ev. nyainsatser
insats fran elevhilsan handledning)
uppstar

Avvikelsehantering

Ev. Lex Maria

Avvikelsen
dokumenteras i PMO

En avvikelse uppmarksammas Ev. atgarder Dokumentationi PMO

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Filoverforing eller sammanfattning

av barnhéalsovardsjournal PMO Bevaras

Har ingar bland annat remisser,
PMO Bevaras lakarintyg, allergi/halsouppgifter
och vaccinationstillstand

Elevhalsans medicinska
insatsjournal (EMI-journal).

Begédran om utskrift av
journalkopia (fran annan PMO Bevaras Skannasini PMO
myndighet)
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Begaran om utskrift av

journalkopia (fran elev eller PMO Bevaras Journalanteckning gors i PMO
vardnadshavare)

Anmalan enligt Lex Maria PMO Bevaras Skannasini PMO
Avvikelsehantering PMO Bevaras

Halsoenkat med svar PMO Bevaras

Skols"oma.l utredn.l.ng/. PMO Bevaras Skannasini PMO
kartlaggning/beddomning

Pedagog!sk kart}aggnmg, PMO Bevaras Skannas ini PMO
pedagogiskt utlatande

Kartlaggning/bedomning/

utlatande fran logoped eller PMO Bevaras

talpedagog

Psykologutredning PMO Bevaras

Skolpsykologjournal inklusive PMO Bevaras

underlag

Protokoll fran

elevhilsoteamsmoten (EHT) PMO Bevaras

Protokoll fran Elevkonferens PMO Bevaras

Remisser PMO Bevaras

Las- och skrivutredning PMO Bevaras
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Tjansteanteckningar av storre vikt

PMO

Bevaras

Korrespondens med
elever/vardnadshavare av storre
vikt

PMO

Bevaras

Korrespondens med
elever/vardnadshavare av mindre
vikt

Forvaras inlast

Gallras vid inaktualitet

Pappersjournaler

Centralarkivet

Bevaras
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Process 5.3.8 Tillhandahalla modersmalsstod, modersmalsundervisning, studiehandledning och Svenska som andrasprak
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Larare i Svenska som andrasprak
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram
Sekretess Kan féorekomma
IT-system Edlevo

Grafisk beskrivning

Ansdka om modersmalsundervisnin

modersmal- undervisning skickas till
undervisning elevhalsa och stod

En elev med ratt till
modersmalsundervisning
enligt skollagen

Avsluta modersmalsundervisning

Ansdkan om att avsluta

modersmalsundervisning
inkommer

En elev vill avsluta
modersmalsundervisning

Skollagen

Ansokan om Samlat behov av modersmals-

Meddelande gar ut Undervifning
till elev och vh genomfors

Beslut (utifran
skollagen)

Undervisning
genomfors inte

Beslut om att avsluta Beslut med underlag
undervisningen dokumenteras
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Studiehandledning

Larare ser dver och Rektor anmaler Uppfoljning av

meddelar behov av studie- behovet till > studiehandledning varje
handledning till rektor elevhalsa och stod termin eller vid behov

Behc?v av _ Beslut om tilldelning
studiehandledning av studiehandledning . .
uppstar Dokumentation vid mer

omfattande
studiehandledning i PMO

Svenska som andrasprak

Larare ser over behovet

Antalet elever ligger till grund
for resursfordelning

(sprakliga kartlaggningar som >
genomfors regelbundet)

En elev med ratt till Rektor beslutar Undervisning genomfors
svenska som andrasprak och foljs upp i larplattform
enligt skolférordningen

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Ansokan om

modersmalsundervisning | parm pa expedition Gallras vid inaktualitet
Behov av stl;ldlejhandlednmg | parm péa expedition Gallras vid inaktualitet
(sammanstallning)

Beslut omo I | parm pa e>‘<pe<.j|t|on samt Gallras vid inaktualitet
modersmalsundervisning anteckning i Edlevo

| parm péa expedition samt

Beslut om studiehandledning anteckning i Edlevo

Gallras vid inaktualitet

Beslut om undervisning i Svenska | parm péa expedition samt

som andrasprak anteckning i Edlevo Gallras vid inaktualitet
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Forteckning/lista 6ver elever som
undervisas i modersmal och/eller
Svenska som andrasprak

| parm péa expedition

Gallras vid inaktualitet

Forteckning/lista 6ver elever som
tar del av studiehandledning

| parm péa expedition

Gallras vid inaktualitet

Uppsagning/avsagning av
undervisning i modersmal

| parm péa expedition

Gallras vid inaktualitet
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Process 5.4.1 Hantera distansundervisning och fjarrundervisning
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Grundskola (endast 8k 4-9), Anpassad grundskola, Introduktionsprogram
Sekretess Kan férekomma
IT-system PMO, Ciceron

Information om forutsattningar och riktlinjer for distans- och fjarrundervisning finns pa Skolverkets

Observera hemsida.

Grafisk beskrivning

Skollagen . Skolinspektionen

Distansundervisning avslaransokan Skolan genomfér
distansundervisning

Huvudmannen ansoker senast 31/1

) o . . Skolan forbereder for

om godkénnande fran Skolinspektionen tinf
Skolinspektionen for distans- beviljar ansokan sgm in ormergr c_’m
undervisning kommande lasar distansundervisning

Behov av studie- Om ‘t‘:listansur.\dervisning sét.ts insom en form
av sarskilt stod, skall detta dven beslutas,
dokumenteras och féljas upp i form av ett
atgardsprogram (se process 5.4.5)

handledning uppstar

Fjdrrundervisning Huvudmannen nekar

fjarrundervisning Beslutet diarieférs Skolan genomfor
och delges rektor distansundervisning
beviljande av fjarrunder- under hogst ett ar
visning hos huvudman

Rektor ansoker om

Huvudmannen beviljar . L. Skolan forbereder for
. . Beslutet diariefors och .
Behov av fjarrunder- fjdrrundervisning for och informerar om

visning uppstar hogst 1 ar i taget delges rektor fjarrundervisning
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Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Beslut om fjarrundervisning
(huvudmannen beslutar for ett
lasaritaget och i varje amne/kurs)

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar

Ansdkan till Skolinspektionen om
godkannande att bedriva
distansundervisning

Diariefors (Ciceron)

Centralarkiv efter tre ar

Utredning/provning av elevs behov
av distansundervisning

PMO

Bevaras

Elevakt

Beslut om distansundervisning
(rektorsbeslut efter godkdnnande
fran Skolinspektionen)

PMO

Bevaras

Elevakt

Beslut om hur manga
undervisningstimmar
undervisningen ska motsvara vid
distansundervisning eller
fjarrundervisning

PMO

Bevaras

Elevakt
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Process 5.4.2 Hantera kommunens aktivitetsansvar (KAA)
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare KAA samordnare
Verksamhet KAA
Sekretess Kan férekomma
IT-system Edlevo

Grafisk beskrivning

Forordning (2006:39) om register och
dokumentation vid fullgérandet av Skollagen
kommunernas aktivitetsansvar for ungdomar

Atgérd inleds;
L * Arbetsrelaterade i
Uppsdkning Individ tackar Studierelaterade Atgarder

ja SYV-relaterade genomfors
Samtalsrelaterade

Erbjuda individuella il Sl

atgarder

Individ tackar
nej Under pagaende atgard
kan individ valja att
avbryta atgard

Fyller 20 ar

Atergar i studier
pa gymnasieniva

Flyttar
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Register 6ver ungdomar (som 29 kap 9 § Skollagen

fullgjort sin skolplikt, men inte gar
i gymnasieskola, anpassat
gymnasium eller motsvarande

Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet

Forordning (2006:39) om register

och dokumentation vid
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utbildning och som @nnu inte fyllt
20 ar) som omfattas av KAA.

fullgérandet av kommunernas
aktivitetsansvar for ungdomar

Kallelse till besok

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Skickas per mejl, SMS eller via
annat kommunikationsmedel

Kartlaggning

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Mal, behov och forvantningar

Lampliga individuella atgarder

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Praktikavtal

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Fysisk handling

Aterrapportering till SCB och
Skolverket

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Forvaras i Edlevo och overfors till
SCB/Skolverket i diverse format

Uppfoljning av individuella
atgarder

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Lista for utbetalning av KAA

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

Meddelande om avbrott/
utskrivning gymnasieskola

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet
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Process 5.4.3 Hantera ordning och disciplindra atgarder
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Grundskolan, Anpassad grundskola, Gymnasieskola, Introduktionsprogram
Sekretess Ja
IT-system PMO, Ciceron

Juridisk vagledning finns tillgédnglig pa Skolverkets hemsida om personalens befogenhet att ingripa fysiskt i

Observera
skolan.

Grafisk beskrivning

Skollagen

Synpunkter fran elever, vh
och personal samlas in

Ordningsregler

Fjolarets ordningsregler Nya ordningsregler

dokumenteras och bevaras. Nya

utvarderas av elever och

personal ordningsregler infors/borjar galla
| samband Rektor fattar Ordningsreglerna féljs
med/infor nytt beslut om nya upp av rektor och
lasar ordningsregler personal ldpande under
lasaret

Utvisning ur undervisningslokalen

Ansvarig larare ber elev upphéra med Vid upprepad ordningsstorning, trots upprepad
tillsagelse/vagledning uppmanas elev ldmna

ordmngSStomnmg?n OCI.’I sake rsfcall_er attelev undervisningslokalen och inta en enskild plats
vetvad som forvantas i undervisningen (om (tillforsakra tillsynsansvaret) for enskilda studier

elev behover stod i sitt arbete) (som langst under resterande del av lektionen)

En ordningsstorning
orsakad av elev
uppmaéarksammas

Ansvarig larare foljer upp
den disciplindra atgarden
och informerar vh
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Omhéndertagande av foremal

Elevl@mnarin
foremalet

Foremal omhandertas till dess att det
"""""""" inte foreligger en situation som féranlett
Vid fara for sédkerhet | omhéandertagandet eller som langst till
pakallas hjalp. ; slutet av dagen. Vid féreméal som utgor
Rektor informeras ; fara for sakerheten i utbildningen
_________________ lamnas féremalet inte tillbaka forréan vh
informerats om omhandertagandet.

Larare eller rektor ber elev
lamna in foremal som riskerar Elevlamnarinte
att kranka, diskriminera eller in foremalet
skada person

Risk for krdnkande eller
diskriminerande Vh informeras
behandling, personskada
eller foremalsom stér
undervisningen, orsakad av
féremal som handhas av Vid foreméal som utgor fara for Vid krankningsarenden skall Om brott har begatts behover
elev uppmérksammas sakerheten i utbildningen skall en arendet dokumenteras och rektor ta stallning till om en

atgérdsplan upprattas och hanteras i DF respons polisanmalan skall géras

dokumenteras i PMO samt skall en
orosanmalan till socialtjansten goras

Kvarsittning

Ansvarig larare ber elev upphoéra med Vid upprepad ordningsstorning, trots
ordningsstorningen och sakerstaller att upprepad tillsigelse/vagledning kan Ansvarig larare foljer
elevvetvad som forvantas i larare eller rektor besluta om kvarsittning upp den disciplinara
undervisningen (om elev behdver stod i for elev hogst 1h efter skolans avslut, étgérden

En ordningsstérning sitt arbete) alternativt hégst 1h innan skolans start. Vid upprepad

orsakad av elev ordningsstérning under
uppmaérksammas som gor lasaret, dokumentation
att eleven missar och ev. handlingsplani
undervisningstid PMO
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Tillfallig omplacering (kan goras forst efter att en utredning med vidtagna atgéarder inte lett till resultat)

Overvaganden av alternativa placeringar
(annan klass, mindre undervisningsgrupp,

Behov av tillfallig omplacering av
elev uppstar (tex. pga upprepad
negativ paverkan pa andra elevers
trygghet och studiero)

enskild undervisning, placering utanfor
den egna skolenheten)

Rektorsbeslut
dokumenteras i PMO

Permanent omplacering (10 kap. 30 och 31 88 och 11 kap. 29 och 30 88 skollagen)

Overvaganden av alternativa placeringar
(annan klass, mindre undervisningsgrupp,

Behov av permanent omplacering
av elev uppstar (tex. pga att tillfallig
omplacering inte ar tillrackligt).
Orsak kan vara upprepad eller
allvarlig negativ paverkan pa andra
elevers eller personals trygghet och
studiero)

enskild undervisning, placering utanfor
den egna skolenheten)

Rektorsbeslut

dokumenteras i PMO

Information till vh

och forberedelser

Omplacering av elev

! Tillfallig omplacering ;
! far gilla hogst fyra i
! veckor I

Information till vh

och forberedelser

Omplacering av elev
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Skriftlig varning (kan tilldelas efter upprepad stérning av ordning eller allvarlig forseelse)

Ev. utredning av sarskilt
stod (se process 5.4.5)

Rektor initierar en utredning ey .
av elevs ubprepade Ev. atgarder i skola
PRrep och/elleri hemmet

forseelseri samrad med vh

Behov av skriftlig Kommunicering och
varning riktad till elev dokumentation i PMO
uppkommer
! Den skriftliga varningen skall innehalla 1
Ev. beslut om att tilldela 1 information om vilka atgérder som kan komma X
elev en skriftligvarning | att vidtas om eleven inte dndrar sitt beteende ;
Avstéingni ng Rektor beslutar om avstangning
i hogst tva veckor. Beslutet
dokumenteras i PMO
R Ev. behov av langre R R
i avstangning
Behov av avstidngning av elev uppkommer Huvudmannen beslutar Dokumentation i
(tex. pga allvarlig férseelse eller allvarlig PMO och Ciceron

negativ paverkan pa trygghet/sakerhet for
elever/personal.) Uppfoljning samt ev. beslut

om ytterligare atgarder

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Fors over till centralarkiv nar nya

Ordningsregler Google Drive ordningsregler uppréttas

Skriftliga rutiner for hantering av
omhéandertagande av Google Drive Bevaras
mobiltelefoner och annan
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elektronisk
kommunikationsutrustning

Beslut om disciplindra atgarder av
mindre ingripande karaktéar (ex
beslut om enstaka kvarsittning,
beslut om utvisning ur
undervisningslokal)

Inlast hos enskild larare

Gallras vid inaktualitet

Beslut om disciplindra atgarder av
mer omfattande/ingripande

PMO samt Ciceron vid beslut fran

karaktar, upprepande eller huvudman Bevaras | elevakt
langsiktig paverkan

Skriftlig varning PMO Bevaras | elevakt
Inkommande synpunkter fran

vardnadshavare gallande beslut PMO och Ciceron Bevaras | rektorsakt
om disciplinara atgarder

Handlingsplan (ex. vid

omhéndertagande av foremal som PMO Bevaras | elevakt

utgor fara for utbildningen)

84




* Hofors
kommun

Process 5.4.4 Tillhandahalla skolbibliotek
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skolbibliotekarie
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram
Sekretess Kan férekomma

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Verksamhetsplan/Handlingsplan

f6r skolbibliotek | parm pa enhet/expedition Bevaras
Bestandsregister | parm pa enhet/expedition Bevaras
Handli alland k .. . .

an |n-gar gaflande samverkan | parm pa enhet/expedition Bevaras
och projekt
Inkp, prenumerationer och | pdrm pa enhet/expedition Bevaras
forteckning 6ver nyinkopta bocker P P P
Statistik; antal lantagare, antal in
och utlan, antal ldnade bocker, lan | pdrm pa enhet/expedition Bevaras

per bok etc.

Uppgift om lan per elev

| pdrm péa enhet

Gallras vid inaktualitet

Register 6ver lantagare

| pdrm péa enhet

Gallras vid inaktualitet

Avtal/forbindelse med lantagare
om lanekort

| parm pa enhet

Gallras vid inaktualitet
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Process 5.4.5 Tillhandahalla extra anpassningar och séarskilt stod
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Grundskolan, Anpassad grundskola, Gymnasieskola, Introduktionsprogram
Sekretess Ja
IT-system PMO, Larplattform, Ciceron

Grafisk beskrivning

Behov av
stod uppstar

Skollagen

Larare ser 6ver och tillsatter . Extra anpassning foljs
Extra anpassning provas

Anpassning
fungerar

extra anpassning for eleven

o upp och utvarderas
(i dialog med elev och vh) och genomfors e

(efter ca 4-8 veckor)

Anpassning fortsatter
och foljs upp efter 4-8
Pedaggglsk kartlaggning och Lara rfa anmaler behov av Anpassning veckor
utredning av elevs behov av utredning av elevs behov av )

sarskilt stod sarskilt stod till rektor fungerarinte

Beslutom
atgardsprogram

Ev. overklagan
franvh

Nej: Ja: Atgardsprogram Ev. 6verklagan fran Sarskilt stod/Atgardsprogram
Atgérdsprogram upprattasi dialog vardnadshavare elev sitts in foljs upp och utvarderas efter
upprattasinte med elev och vh (Beslut och innehall) ca 4-8 veckor

Sarskilt stod till

Beslut om fortséattning
eller avslut av
atgardsprogram

Ev. 6verklagan fran
vardnadshavare
(Beslut och innehall)
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Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Extra anpassningar (inklusive

Dokumenteras i Larplattformen

uppfoljning och utvardering) Larplattform Bevaras (Larare ansvarar)
Utredning av elevs behov av

sarslillt St.Od (Pedagog!sk PMO Bevaras Elevakt
kartlaggning, pedagogisk

utredning)

Atgardsprogram (beslut, AP, Elevakt
uppfdljning, utvérdering och PMO Bevaras Anteckning om att AP finns, skrivs
avslut) in i larplattformen
Ind|V|duell"sjcu.d|eplan (be"slut,- PMO Bevaras Elevakt
plan, uppfoljning och utvardering)

Placering i sarskild

underv!sn!ngsgrupp/enskule. . PMO Bevaras Elevakt
undervisning (beslut, uppfoljning

och utvardering) Galler ej IM

Anpassad ft.ut.ilegang (beflut, . PMO Bevaras Elevakt
plan, uppfoljning och utvardering)

?eslut om ?tt eleY ska ga om en PMO Bevaras Elevakt
arskurs - Galler ej IM

o 5 Elevakt
Overklaganden fran PMO och Ciceron Bevaras

vardnadshavare

Se process 1.1.7 Overklagan
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Process 5.5.1 Hantera prov och betyg Grsk/Anpassad Grsk/IM
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Larare och Skoladministrator
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram
Sekretess OSLkap1783c§,kap23882,5
IT-system Edlevo

Grafisk beskrivning

. . Skolverkets allméanna rad
Skolfoérordning Bet h bedémni
Hantering av prov L TS

Prov genomfors Prov rattas Resultat delges elev

Prov planeras Prov arkiveras

Hantering av betyg

Lararen samlar in betygsunderlag Lararen jamfor Lararen gor en
(Ex provresultat, elevens visade betygsunderlagen sammantagen bedémning
kunskaper, inlamningsuppgifter etc) med betygskriterierna av elevens kunskaper

Lararen satter
betyg

Betyg sétts i slutet
av en termin eller
en kurs

Lararen motiverar Lararen motiverar Betyget registreras i Betyg ldmnas
sitt betyg till eleven sitt betyg till eleven Edlevo/Infomentor skriftligen ut till elev

X 1 Betyg arkiveras
. Ett betyg ar inte overklagningsbart men kan dndras av 1

! larare eller rektor om ett betyg ar uppenbart fel |
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Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Nationella prov med elevlésningar
i svenska och svenska som
andrasprak

Arkiv pa enhet

Bevaras

Nationella prov med elevlésningar
i samtliga amnen utom svenska
och svenska som andrasprak

Arkiv pa enhet

Gallras fem ar efter genomforda
prov

Sammanstallningar av resultat
fran nationella prov utom svenska
och svenska som andrasprak

Arkiv pa enhet

Gallras efter fem ar

Sammanstallningar av resultat
fran nationella prov pa svenska
och svenska som andrasprak

Arkiv pa enhet

Bevaras

Kunskapsprofiler

Arkiv pa enhet

Gallras vid inaktualitet

Galler samtliga amnen

Diagnostiska prov, elevlosningar

Hos respektive larare

Gallras vid inaktualitet

Skriftliga tester och prov,
elevlésningar

Hos respektive larare

Gallras vid inaktualitet

Korrespondens av tillfallig
betydelse

Hos berord

Gallras vid inaktualitet

Handlingar med innehall av

kortvarig betydelse som tillfallig

befrielse fran gymnastik m.m.

Korrespondens av vikt, kopplad till
beslut av langsiktig karaktar

Arkiv pa enhet

Bevaras

Handlingar, utredningar och

beslut med innehall av lAngvarig

betydelse, ex. anpassad
studiegang eller synpunkter pa
betyg.

89




* Hofors
kommun

Validering och séarskild provning

Hos respektive larare

Gallras nar betyg/intyg har
utfardats

Slutbetyg

Arkiv pa enhet

Kopia bevaras, original ldmnas till
elev

Terminsbetyg

Arkiv pa enhet

Uppgift om terminsbetyg i
elevhistorik fran
verksamhetssystem bevaras
(kopia av betyg som lamnats ut till
eleven behover inte bevaras)

Kursbetyg (vux) Edlevo Originalet ldmnas till eleven
Betveskatalo Ev. forkortningar och sifferkoder

ve & A | arkiv pa enhet Bevaras skall forklaras och bevaras. Tas
betygssammanstéallningar o .

fram arsvis efter klass.
L Har samma betydelse som
Resultat av prévning, med L e
anteckning om betyg (intyg) | arkiv pa enhet Bevaras betygskatalog och bor forvaras
g ve ve tillsammans med denna.
StuFilel.ntyg om genomgangen | arkiv p& enhet Bevaras Utfardas: och bevaras om elev
utbildning avgar utan slutbetyg.
Overlamnandedokument fran L,
| arkiv pa enhet Bevaras

andra skolor
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kommun

Process 5.5.2 Tillhandahalla Studie- och yrkesvégledning
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Studie- och yrkesvéagledare

Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram, Anpassad gymnasieskola, Vuxenutbildning och

Verksamhet Svenska for invandrare
Sekretess Kan forekomma
IT-system Edlevo, Google Drive, PMO, V-klass

Grafisk beskrivning

PRAO/Praktik (Grundskolan)

Elevuppgift och
narvaroblankett
delas ut

Praoblankett Uppgifter

Praoblankett delas ut . ..
inkommer sammanstalls

Information till
vh och elever

|

Uppfolining PRAO Inldmning av Omdome PRAO

narvarorapport PRAO delas ut

Elevuppgift PRAO
slutfors
(betygsgrundande)

Foérordning (2011:1108) Handbok for . e .
Skollagen Vuxenutbildning gymnasieantagning, SKR Gymnasieforordning
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Examensbevis/Slutbetyg

SYV sammanstaller betyg.

Uppfylls kraven for
slutbetyg?

Elev gor betygsbestallning
av examen/slutbetyg

Ansokningsperiod GY

Examen/slutbetyg skapas i
— Ja Edlevo. Betygsdokumentet till UHR/BEDA via fil fran
skrivs pa av rektor Edlevo

—> Nej

Gy-antagningen meddelar

SYV kontaktar elev for fortsatt
examensplanering

Omvalsperiod. Ev. omval

prel. antagning

Elever ansoker till gy-antagningen i
Falun. Ansdkan gors via SYV

Examen/slutbetyg skickas

Originaldokumentet skickas till
eleven, kopia bevaras

gors via SYV.

Gy-antagningen meddelar
slutlig antagning

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Handlingar rérande
PRAO/praktikplats
(6verenskommelse med
arbetsmiljéinnehall)

Digitalti Google Drive

Gallras i slutet av varje lasar

Omdome och néarvaro under
praktik/prao

| parm hos SYV

Gallras vid inaktualitet/omgéende

Original delas ut till eleverna efter
genomgang

Forteckning 6ver elevers placering
pa PRAO/praktikplats

Digitalt i Google Drive

Gallras i slutet av varje lasar

Ansoékningar till gymnasiet

Néararkiv pé enhet

Bevaras
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kommun

Ansdkningar fran IM till gymnasiet

Nararkiv pa enhet

Gallras i vid inaktualitet

Ansokan gar till
gymnasieantagningen, Region

Dalarna.
Plan for studie- och Hos rektor och SYV samt
.. . .. Bevaras
yrkesvagledning Intranatet
Slutbetyg 4k 9 | nararkiv pa enhet Bevaras
. . Kopior avdokument, elev far
Examensbevis/slutbetyg, enskilda Parm kassaskap, Digitalt Edlevo Bevaras original. Digital kopia till

elever VUX, gymnasieintyg

UHR/BEDA

Individuell studieplan IM, VUX och
SFI

Digitalt Edlevo, Vklass

Gallras vid inaktualitet

Korrespondens med elev eller
annan, uppgifter vasentliga for
elev eller skola

Digitalt i PMO (grundskolan),
Digitalt eller i parm (IM)

Bevaras

Korrespondens av ringa betydelse

Digitalt/parm

Gallras vid inaktualitet

Meddelanden och information av
tillfallig betydelse, fran
myndigheter, skolor etc.

Digitalt/parm

Gallras vid inaktualitet

Avtal om studieplats - ej
overklagad

Parm

Gallras vid inaktualitet

Avtal om studieplats - 6verklagad

Parm, nararkiv

Centralarkiv efter tre ar

Se dven 1.1.7 Overklagan
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* Hofors
kommun

Process 5.6.1 Administrera information om elever IM
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Introduktionsprogrammet
Sekretess Kan férekomma
IT-system Edlevo, Schemaprogram (Skola24), V-klass

Grafisk beskrivning

Skollagen Gymnasieforordning

Elev registreras i elevadministrativt Schema skapas i schemaprogram.
system Utskrift till elev

Registrering av ny elev Studier pabérjas
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Kursgrupplistor Digitalt, Adm Gallras vid inaktualitet Efter avslutad skolgang
';‘;:f::f::::;:;;:n Digitalt/p&rm, SYV Gallras vid inaktualitet Efter avslutad skolgang
Betygskataloger Digitalt/parm kassaskap Adm Bevaras
Elevscheman Digitalt i Skola24 Gallras vid inaktualitet Efter avslutad skolgang

Ansoékan ledighet Parm, mentor Gallras vid inaktualitet Efter avslutad skolgang




_*. Hofors
kommun

Process 5.6.2 Bedriva och félja upp undervisning IM
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Larare
Verksamhet Introduktionsprogrammet
Sekretess Kan féorekomma
IT-system Edlevo, Google, V-klass, DF Respons

Grafisk beskrivning

Skollagen Gymnasieférordning

Elevens utveckling inom Arbetslagsmoten Studietid inom
amnet dokumenteras, kring undervisning, amnet avslutas;

Ja

Avslutas med betyg

Elev laser amne

enligt schema

daribland skriftliga tester/prov l6pande under laséaret kan betyg sattas?
Kunskapsomdome
Bedriva 1 gors infor 6verlamning
undervisning Nej till annan utbildning

Grupp samt Egenproducerat Avslutas utan betyg

individuell studie-
och yrkesvagledning

laromedel kan ingd i
undervisningen

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Individuell studieplan Digitalt Bevaras

Skrlft"llga. tester/prov, Digitalt/parm larare Gallras vid inaktualitet

elevlésningar

95




* Hofors
kommun

Protokoll, minnesanteckningar

fran sammantrdden och méten Digitalt/parm Bevaras
kring undervisning
Egenproducerat laromedel Digitalt/parm Bevaras

Dokumentation utvecklingssamtal

Digitalt/pdrm mentor

Gallras vid inaktualitet

Ev. uppgifter for uppféljning
dokumenteras i t.ex.

atgardsprogram.
Upprfepadllangre. skolfra:wa"ro; DF Respons Bevaras
anmalan, utredning och atgarder
I"(unslfaps.omdomen infor Digitalt/pdrm mentor Bevaras
overldmning
Betygskataloger Digitalt/parm kassaskap Adm Bevaras Se process 5.5.1 Hantera prov

och betyg Grsk/Anpassad Grsk/IM
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Process 5.6.3 Hantera intag och placering av elever IM
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Larare, skoladministrator
Verksamhet Introduktionsprogrammet
Sekretess Kan férekomma
IT-system Edlevo, V-klass, PMO

Grafisk beskrivning

Skollagen Gymnasieférordning Studiestédslag
Inskrivningssamtal med larare. Elev registreras i elevadministrativt
Dokumentation i PMO system. Uppgift skickas till CSN

Ny elev aktuell for IM Elev pabérjar studier
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
Inskrivningsblankett ny elev Parm, mentor Gallras vid inaktualitet Efter avslutad skolgang

Dokumentation

. . PMO Gallras vid inaktualitet

inskrivhingssamtal

Anhorigblanketter Parm, SYV Gallras vid inaktualitet Efter avslutad skolgang

Betygsdokument fran tidigare Parm, Adm Bevaras

skola

Regleringar/6verenskommelser . - . o
Parm, Adm Gallras vid inaktualitet Efter avslutad skolgang

antagning




* Hofors
kommun

Process 5.7.1 Hantera elevresor IM/Gy
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Gymnasieskolan och Introduktionsprogrammet
Sekretess Kan férekomma
IT-system Kommunens e-tjdnstprogram

Grafisk beskrivning

Lag (1991:1110) om kommunernas
Skollagen skyldighet att svara for vissa elevresor

Ansokan inkommer

Ratt till elevresor.
Beslut meddelas s6kande

Ansokan behandlas

Ej ratt till elevresor.
Beslut meddelas sokande

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Ansodkan pappersblankett Parm, Adm Gallras vid inaktualitet Efter avslutad skolgang
Ansokan E-tjanst Digitalt E-tjanst Gallras vid inaktualitet Efter avslutad skolgang
Utskrifter fran E-tjanst Parm, Adm Gallras vid inaktualitet Efter avslutad skolgang
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Process 5.7.2 Hantera intag och placering av elever till Gy
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Studie- och yrkesvéagledare
Verksamhet Introduktionsprogrammet, Gymnasiet
Sekretess Kan férekomma
IT-system Indra (hos annan huvudman), Dexter (hos annan huvudman)

Grafisk beskrivning

Handbok for . e .
Skollagen gymnasieantagning, SKR Gymnasieférordning

Ansokningsperiod GY

Elever ansoker till gy-antagningen i
Falun. Ansokan gors via SYV

prel. antagning gors via SYV.

Gy-antagningen meddelar Omvalsperiod. Ev. omval

Gy-antagningen meddelar slutlig

antagning
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Ansodkningshandlingar gymnasiet Parm SYvV Gallras vid inaktualitet Kopior, quglnal sl<'|ckas tu
Gymnasieantagning
Informationsmaterial fran Parm SYvV Gallras vid inaktualitet

Gymnasieantagning
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Process 5.7.3 Hantera studiestod IM/Gy/Vux
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Introduktionsprogram, Gymnasiet, Vuxenutbildning
Sekretess Kan férekomma
IT-system Edlevo

Grafisk beskrivning

Uppgiftslamning skola till CSN

Ansdkan om
inackorderingsbidrag
inkommer

Ansokan behandlas

Skollagen Gymnasieforordning

Skolan lamnar uppgift till CSN gallande:
- Inskrivna elever IM

- Ev. skolk
Beslut fattas av CSN

Ansokan Utbetalningsunderlag gors och B?SlUt meddelas
beviljas skickas till ekonomienheten sokande

Ansokan
avslas

Beslut (rektor)

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Rapport inskrivna elever till CSN

Digitalti Edlevo Gallras efter tre ar Fil skickas till CSN
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Rapport ogiltig franvaro till CSN Parm, Adm Gallras efter tre ar Kopia, original skickas till CSN.
Handlingar om Under férutsattning att
8 Parm, Adm Gallras efter tre ar vederborlig kontroll och

inackorderingsbidrag

redovisning skett
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Process 5.8.1 Administrera information om elever Gy
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Gymnasieskola
Sekretess Kan férekomma
IT-system Google
Grafisk beskrivning
Elevarendet behandlas utifran R
rutin for aktuell typ av arende
Elevarende inkommer fran gymnasieskola i Beslut meddelas gymnasieskolan

annan kommun (ang. elev folkbokford i

Hofors kommun)

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning

Forteckningar over elever som gar
gymnasiet i annan kommun

Parm Adm Bevaras

Ansoékan om ersattning vid
forlangda studier i
gymnasieskolan

Se process 5.1.7 Hantera interkommunal ersattning/bidrag till fristdende verksambheter,
"Avtal/Overenskommelser om interkommunal ersattning”

Meddelande om
avbrott/utskrivning gymnasieskola

Se process 5.4.2 Hantera kommunens aktivitetsansvar (KAA)
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Meddelanden och information av
tillfallig betydelse, fran
gymnasieskola

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet
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* Hofors
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Process 5.8.2 Hantera mottagande i Anpassad Gymnasieskola
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Anpassad gymnasieskola
Sekretess Ja
IT-system PMO

Grafisk beskrivning

Skollagen
Elev tillhor ej
Mottagande i anpassad Gy-skola malgrupp Mottagande Gy-skola

Elev tillhor ej
malgrupp

Ev. overklagan

Omproévning Elev tillhor

malgrupp Beslutsdokument

Elev tillhor
ldmnas till huvudman

malgrupp

Uppfdljning av
mmmmg beslut/elevs
malgrupp

Ansdkan inkommer/
Initiering av drende Ej omprovning

Beslut om ratt till mottagande

Uppfoéljning
Ratt till Anpassad Gy-skola
Omprévning

Uppfoéljning Ejratt till Anpassad
Gy-skola

Mottagande i Gy-skola/Vux

Anmaélan om att elev ev. inte
tillhor malgrupp inkommer

Ej omproévning
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Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Rutlr!.e.r f.or mottagande och Se process 1.1.3 Styrdokument
uppfoéljning

Uppfoljning av beslut om

mottagande i anpassad PMO Bevaras
grundskola

Beslut om ratt till mottagande i

Anpassad Gy-skola PMO Bevaras
Medgivande om éverlamning av

utredning infor 6vergang till PMO Bevaras

Anpassad Gy-skola

Uppfoljning av beslut om ratt till

mottagande i Anpassad Gy-skola PMO Bevaras
Omprovning av ratt till mottagande PMO Bevaras

i Anpassad Gy-skola
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Process 5.9.1 Administrera information om studenter Vux, Anpassad Vux, Sfi
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator, Studie- och yrkesvagledare
Verksamhet Vuxenutbildning, Anpassad Vuxenutbildning och Svenska for invandrare
Sekretess Kan féorekomma
IT-system Tieto (Edlevo)

Grafisk beskrivning

Foérordning (2011:1108)
Skollagen Vuxenutbildning

Registrering utbildning (ej extern utbildning/utb. pa entreprenad)

Kallelse till kursstart och . .
Antagna elever . . ) Forteckning elever
kursinformation skickas

registreras i Edlevo . lamnas till larare
till elever

Infor kursstart Kursstart

Registrering utbildning pa entreprenad

Antagna elever registreras il Edlevo Utbildningsforetaget kontaktar elev

(kursinformation, inlogg)

Infor kursstart Kursstart
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Betygséttning

Betyg registreras i elevadministrativt Betygskatalog skrivs ut och

system undertecknas av betygsattande elever

Elev slutfor kurs

Betygsattning, utbildning pa entreprenad

Kurs betygsatts av larare. Komvux i hemkommuner Komvux i hemkommun skriver ut
Betyg registreras hos mottar info att betyg betygskatalog fran utbildningsforetaget och  guumme

utbildningsforetag satts registrerar betyget i elevadministrativt system

Elev slutfor kurs

Elevu ifter tillandra myndigheter (t.ex. CSN, UHR, Skolverket, SCB

Uppgifter sammanstalls via fil fran Uppgifter skickas till myndigheten via

elevsystem eller manuellt fileller API

Uppgift inkommer
till myndighet

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Forteckningar elever Digitalt, enhet J: Gallras vid inaktualitet

Information om narmast anhorig,

Parm Syv Gallras vid inaktualitet Nar eleven avslutat utbildning
elever

Kopior, elev far original. Se
Parm kassaskap Bevaras process 5.5.1 Hantera prov och
betyg Grsk/Anpassad Grsk/IM

Utdrag ur betygskatalog Yrkesvux,
enskilda elever
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Betygskataloger extern
utb.anordnare/utbildning pa
entreprenad

Parm kassaskap

Bevaras

Betygskataloger elevgrupper

Parm kassaskap

Centralarkiv efter tio ar

Se process 5.5.1. Hantera prov
och betyg Grsk/Anpassad Grsk/IM

Elevuppgifter i rapporter till andra
myndigheter

Digitalt Adm

Gallras vid inaktualitet
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Process 5.9.2 Bedriva och félja upp undervisning Vux, Anpassad Vux, Sfi
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator, larare
Verksamhet Vuxenutbildning, Anpassad vuxenutbildning och Svenska for invandrare
Sekretess Kan férekomma
IT-system V-klass, Edlevo, Google

Grafisk beskrivning

Férordning (2011:1108)
Skollagen Vuxenutbildning

Utbildning (ej extern utbildning/utbildning pa entreprenad)

Blankett ndrmast anhorig, Kurs genomfors enligt Prov inom kurs, ev.
ev. ldn avChromebook, studieplan. Om SFI: nationella prov.

Kursslut: betyg

. . . » . . . registreras i Edlevo. Ev
litterartur etc. Registrering narvaroregistrering. Dokumentation g

Kursstart Kurs avslutad

Vid andring av

studieplan, kontakt
med SYV

Elev avbryter kurs

Utbildning pa entreprenad

Ev. nationella prov hanteras av Kursslut. Utbildningsforetag
utbildningsforetaget. Resultat skickar betygskatalog till
till huvudman huvudman

Kurs genomfors enligt
studieplan

Kursstart Kurs avslutad

Vid behov, andring av
studieplan, kontakt med SYV

Elev avbryter kurs
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Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning

Minnesanteckningar/protokoll
APT, ledningsgrupp

Kan gallras vid inaktualitet under
forutsattning att handling inte
innehaller beslut eller information
av direkt betydelse for
verksamheten.

Digitalt i V-klass/parm Adm Bevaras

Se aven process 2.4.4
Systematiskt arbetsmiljoarbete

Protokoll Antagningsutskott

Se process 1.1.1 Politiskt beslutsfattande

Meddelanden och information av
tillfallig betydelse (fran
myndigheter, andra skolor etc)

Digitalt/parm hos berord Gallras vid inaktualitet

Egenproducerat laromedel

Digitalt/parm larare Bevaras Se aven process 5.1.9 Laromedel

Skriftliga tester och prov,
elevlésningar

Digitalt/parm larare Gallras vid inaktualitet

Narvaro SFI

Digitalt Edlevo Gallras vid inaktualitet

Elevlésningar nationella prov

Gallras efter fem ar eller nar
sekretessen gatt ut

Utb péa entreprenad; forvaras hos

Parm kassaskap utb.féretag

Elevlésningar nationella prov SVE
och SVA

Utb péa entreprenad; férvaras hos

Bevaras ..
utb.foretag

Parm kassaskap

Betygsresultat nationella prov

Parm kassaskap Gallras vid inaktualitet

Korrespondens med elev eller
annan, uppgifter viasentliga for
elev eller skola

Digitalt/parm Bevaras
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Korrespondens av ringa betydelse

Digitalt/parm

Gallras vid inaktualitet
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Hofors

kommun
Process 5.9.3 Hantera individuell utveckling Vux/Sfi
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator, Studie- och yrkesvagledare
Verksamhet Vuxenutbildning och Svenska for invandrare
Sekretess Kan forekomma, se t.ex. OSL kap 2385
IT-system Google classroom, Edlevo

Grafisk beskrivning

Person 6nskar 4 sitt

kunnande kartlagt

Forordning (2011:1108)
Skollagen Vuxenutbildning

Studieplanering

Ansokan till
utbildning

tillsammans med SYV

Inledande kartlaggning (SYV).
Kan efterfoljas av t.ex. planering

studier och/eller validering, och . -
eller prévning beddomning av kunnande.

Valideringsprocess.
Fordjupad kartlaggning och genomford validering ett

Person viljer att ej ga
vidare inom Komvux
efter kartlaggning

Validanden far efter

intyg pa sitt kunnande

Eventuellt foljs valideringen
upp med provning inom kurs

Prévning inom kurs. Larare gor
beddmning av personens kunskaper i

forhallande till kursens kunskapsprov.
Efter prévning betygsatts kursen




* Hofors
kommun

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmarkning

Bedémning/kartlaggning av
kunskapsutveckling

Google classroom

Gallras vid inaktualitet

Handlingar fran kartldggning,
provning och validering

Parm larare

Gallras vid inaktualitet

Nar intyg eller betyg har utfardats

Individuell Studieplan

Edlevo

Bevaras

Handlingsplan for elev med
skyddade personuppgifter/
skyddad identitet

Kassaskap Adm

Gallras vid inaktualitet

Se process 5.1.17 Mottagande av
barn/elever med skyddade
personuppgifter

Overenskommelser och noteringar

om studiegang och férandringar i Edlevo Bevaras
studierna for enskild elev
Beslut (brev) om utskrivning/ Parm SYV Gallras vid inaktualitet

avbrott av studier
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Process 5.9.4 Hantera intag och placering av studenter samt uppségning av plats Vux, Anpassad Vux och Sfi
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Vuxenutbildning, Anpassad vuxenutbildning, Svenska for invandrare
Sekretess Kan férekomma
IT-system Tieto (Edlevo)

Grafisk beskrivning

Férordning (2011:1108)
Skollagen Vuxenutbildning

Ansoékan vuxenutbildning

Ansokan

behandlas

Ansoékan inkommer

Ansoékan SFI

Ansokan

behandlas

Ansokan inkommer

Beslut antagning

o ©

Besked om antagning och ev.
reservplacering till sékande

Mottagen

Eammmmmmmms ANSOKningsprocess

Beslutom N
mottagande Beslut meddelas sokande. Beslutet
kan overklagas till Skolvasendets

overklagandenamnd

Ej mottagen

Ratt till SFI
Inskrivningssamtal

med larare

Besked om kursstart

Beslut —

antagning Beslut meddelas s6kande

Ej ratt till SFI
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.. .. . L Ja it £6
Anmalan sérskild prévning ‘Om avgift for
provning ska tas ut

skickas faktura

Provning planeras
av larare

Anmalan
behandlas. Prévning genomfors,
Anordnas kurs? dokumenteras och betygsatts

Anmalan inkommer Prévning ej mojlig,

kursen anordnas ej

Nej

Uppségning av plats/utskrivning utbildning

Utredning om utskrivning
(gors ej om elev sjalv > >
onskar avbrott)

Beslut om utskrivning Elev fortséatter utbildning, ev.
insatser, t.ex. SYV dndrad
studieplan

Process inleds Avbrott/utskrivning

Vanliga skal; registreras i Edlevo

«  Onskan om studieavbrott

* Langvarig hog franvaro utan giltiga skal

*  Forutséattningar att tillgodogora sig
undervisningen saknas

Besked skickas till elev
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Registrering, elever inom Utbildningsplikten

SYV och blivande elev gor SYV och ansvarig for Utbildningsplikten

studieplanering for studierinom hos AF har kontakt gallande aktuella
Utbildningsplikten deltagare i Utbildningsplikten

Blankett om deltagande i Elev paborjar studier
Utbildningsplikten inkommer

Nivabedémning (Educate-IT)

Fortsatt vagledning
(SYV) eller ansokan till

Anmalan Adm bokar tid fér el SOV LI ) Ol aktuell kurs
. .. . . oA = : . ltat och rekommenderad
nivdbeddmningstest ifylles nivdbeddmningstest via resuttat och It
dll Ed te-IT. Om testet sk startniva fran Educate-IT.
Y person“en ' samrrjans “uca ee' - DM teStet ska Detta skickas till testperson
ed SYV/larare. Anmalan goras pa BHS bokas lokal och den l&rare/SYV som gjort

lamnas till adm och provvakt anmalan till test

Behov av test for Personen viéljer att ej

nivibedémning gavidare inom Komvux
Handlingstyp Foérvaras Bevaras eller gallras Anmaérkning
A[lsokan om plats, antagna Digitalt/parm SYV Gallras efter avslutad utbildning
sékande
A[lsokan om plats, ej antagna Digitalt/parm SYvV Gallras efter ett ar
sékande
Beslut om mottagande Digitalt/parm Adm Gallras vid inaktualitet
Antagningsbesked, sokande Digitalt/parm SYV Gallras efter avslutad utbildning
antagen
Antagningsbesked, sdkande ej Digitalt/parm SYV Gallras efter avs.lutad
antagen reservantagning
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Korrespondens av tillfallig
betydelse; om ansdkan,
antagning, kursstart etc.

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

T.ex. e-postkonversationer, SMS
eller annat meddelandeformat

Kallelser kursstart,
inskrivningssamtal

Digitalt/parm SYV

Gallras vid inaktualitet

Anmalan sarskild provning

Parm Syv

Gallras vid inaktualitet

Nar prévning genomforts och
dokumenterats

Korrespondens hog franvaro

Parm SyV

Gallras vid inaktualitet

Ansokan studieavbrott

Digitalt/parm SYV

Gallras vid inaktualitet

Beslut utskrivning/avbrott

Parm Syv

Gallras vid inaktualitet

Nar uppgift registrerats i Edlevo

Antagningslistor

Digitalt, enhet J:

Bevaras

Ansdkan nivabedémningstest

Nar uppgift registrerats hos

(Educate-IT) Parm Adm Gallras vid inaktualitet Educate-IT
Blankett deltagare . - .

Utbildningsplikten Parm SyV Gallras vid inaktualitet

Utbildningsplan .

Utbildningsplikten Parm Adm Bevaras

Ko-listor SFI Parm Syv Gallras vid inaktualitet Vid kursstart
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Process 5.9.5 Informera om Vux, Anpassad Vux och Sfi
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator, Studie- och yrkesvagledare
Verksamhet Vuxenutbildning, Anpassad vuxenutbildning och Svenska for invandrare
Sekretess Kan féorekomma
IT-system Google

Grafisk beskrivning

Férordning (2011:1108) .
Skollagen Vuxenutbildning Grafisk manual

Behov av informationsmaterial:

¢ Nytt material

* Uppdatering av befintligt material

Informationsmaterial
skapas utifrdn behov

Rektor godkanner

materialet

Material fardigstalls och ges ut

Berord medarbetare hanterar arendet (SYV eller ADM)

och besvarar fragan. Vid behov bokas SYV-samtal

Fraga om utbildning inkommer via mejl

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
!Egenprosiucerat . Digitalt/parm, Adm eller larare Bevaras

informationsmaterial

Korrespondens av tillfallig Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet T.ex. e-postkonversationer, SMS

betydelse

eller annat meddelandeformat
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Process 5.9.6 Tillhandahalla sarskilt stod Vux/Sfi
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Specialpedagog
Verksamhet Vuxenutbildning och Svenska for invandrare
Sekretess OSL kap 2385
IT-system Google

Grafisk beskrivning

Behov av pedagogisk
kartlaggning uppstar

Specialpedagog genomfor
pedagogisk kartlaggning med

elev

Forordning (2011:1108
Skollagen g I )
Vuxenutbildning
Utifran kartlaggning diskuterar specialpedagog och
elev eventuella behov av ytterligare atgarder. Planering
av nasta steg. Rad om vart eleven ska vanda sig ifall

behov av kontakt med annan instans finns.

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmaérkning

Pedagogisk kartlaggning,

pedagogiskt utlatande Last arkivskap, specialpedagog Bevaras

Uppfolining oc.h utvérdering av Last arkivskap, specialpedagog Bevaras

extra anpasshningar

Samtyckesblanketter SFI Last arkivskap, specialpedagog Bevaras Se process 5.1.12 Hantera

samtycken och medgivanden

Korrespondens av tillfallig
betydelse

Systematisk forvaring

Gallras vid inaktualitet

T.ex. e-postkonversationer, SMS
eller annat meddelandeformat
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