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Nr
Overgrupp | Undergrupp Process
5.1.1 Barn och Alla skolformer Anmalan till socialtjansten
utbildning Anmalan_till socialtjdnsten
5.1.2 Barn och Alla skolformer Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
utbildning Bedriva_systematiskt arbetsmiljdarbete
5.1.3 Barn och Alla skolformer Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
utbildning Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
5.14 Barn och Alla skolformer Beviljande av specialkost
utbildning Beviljande av_specialkost
5.1.5 Barn och Alla skolformer Familjehem och annan ansvarig vuxen
utbildning (larplattformar)
Familjehem och annan ansvarig vuxen
5.1.6 Barn och Alla skolformer Hantera avtal och fakturor
utbildning Hantera avtal och fakturor
5.1.7 Barn och Alla skolformer Hantera interkommunal ersattning/bidrag
utbildning till fristdende verksamheter
Hantera interkommunal ersattning
5.1.8 Barn och Alla skolformer Hantera klagomal och synpunkter
utbildning Hantera klagomal och synpunkter
5.1.9 Barn och Alla skolformer Hantera laromedel
utbildning Hantera ldromedel
5.1.10 Barn och Alla skolformer Hantera och vidta atgarder mot
utbildning diskriminering och krdankande behandling
Hantera och vidta atgdrder mot diskri
min
5.1.11 Barn och Alla skolformer Hantera personaladministration
utbildning (registerutdrag, lararlegitimation,
personalschema etc)
Hantera personaladministration
5.1.12 Barn och Alla skolformer Hantera samtycken och medgivanden
utbildning Hantera samtycken
5.1.13 Barn och Alla skolformer Hantera samverkan
utbildning Hantera samverkan
5.1.14 Barn och Alla skolformer Hantera tillbud och olycksfall
utbildning Hantera tillbud och olycksfall
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5.1.15 Barn och Alla skolformer Hantera tillsyn och statlig
utbildning kvalitetsgranskning
Hantera tillsyn och statlig kvalitetsgra
5.1.16 Barn och Alla skolformer Hantera verksamhetsférlagd utbildning
utbildning (VFU)
Hantera verksamhetsforlagd utbildning
5.1.17 Barn och Alla skolformer Mottagande av barn/elever med
utbildning Skyddade personuppgifter
Mottagande av _barn elever skyddade p
ers
5.1.18 Barn och Alla skolformer Planera och folja upp ldsar/verksamhetsar
utbildning Planera félja _upp verksamhetsar l|dsar
5.1.19 Barn och Alla skolformer Planera undervisning
utbildning Planera undervisning
5.1.20 Barn och Alla skolformer — | Samlad individuell plan (SIP)
utbildning ej Samlad individuell plan
Vuxenutbildning
och Svenska for
invandrare
5.1.21 Barn och Alla skolformer — | Samverka med vardnadshavare
utbildning ej Samverka _med vardnadshavare
Vuxenutbildning
och Svenska for
invandrare
5.2.1 Barn och Forskola och Hantera avgifter och inkomstuppgifter
utbildning fritidshem Hantera avgifter_inkomstuppgifter
5.2.2 Barn och Forskola Hantera individuell utveckling
utbildning Hantera_individuell utv_Fsk
5.2.3 Barn och Forskola och Hantera intag och placering av barn och
utbildning fritidshem elever samt uppsagning av plats
Hantera intag placering barn Fsk Fritids
5.24 Barn och Forskola Hantera narvaro och franvaro
utbildning Hantera nédrvaro _och franvaro
5.2.5 Barn och Forskola Tillhandahalla extra anpassningar och
utbildning sarskilt stod
Tillhandahalla_sarskilt_stod fsk
5.3.1 Barn och Grundskola Hantera intag och placering av elever
utbildning samt uppsagning av plats
Hantera intag placering elever GR
5.3.2 Barn och Grundskola och Hantera individuell utveckling
utbildning Anpassad Hantera individuell utv_GR
grundskola
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5.3.3 Barn och Grundskola och Hantera elevers narvaro och franvaro
utbildning Anpassad Hantera elevers narvaro och franvaro
grundskola
5.3.4 Barn och Grundskola och Hantera skolplikt
utbildning Anpassad Hantera Skolplikt
grundskola
5.3.5 Barn och Grundskola, Hantera skolskjutsar
utbildning Anpassad Hantera skolskjutsar
grundskola
5.3.6 Barn och Grundskola, Hantera mottagande i Anpassad
utbildning Anpassad grundskola
grundskola Hantera _mottagande Anpassad Grsk
5.3.7 Barn och Grundskola, Tillhandahalla elevhidlsans medicinska och
utbildning Anpassad psykosociala insatser
grundskola Tillhandahalla_elevhélsans_medic_psykos
o
5.3.8 Barn och Grundskola, Tillhandahalla modersmalsstod,
utbildning Anpassad modersmalsundervisning,
grundskola studiehandledning och Svenska som
andrasprak
Tillhandahalla_modersmalsunderv_studie
ha
54.1 Barn och Grundskola, Hantera distansundervisning och
utbildning Anpassad fjdrrundervisning
grundskola, Hantera_distansundervisning_fjdarrunderv
Introduktions-
program,
Gymnasieskola,
Anpassad
gymnasieskola
5.4.2 Barn och Grundskola, Hantera kommunens aktivitetsansvar
utbildning Anpassad (KAA)
grundskola, Hantera_kommunens_aktivitetsansvar
Introduktions-
program,
Gymnasieskola,
Anpassad
gymnasieskola
5.4.3 Barn och Grundskola, Hantera ordning och disciplindra atgarder
utbildning Anpassad Hantera ordning_disciplindra_atgarder
grundskola,
Introduktions-
program,
Gymnasieskola,
Anpassad
gymnasieskola
544 Barn och Grundskola, Tillhandahalla skolbibliotek
utbildning Anpassad Tillhandahalla_skolbibliotek
grundskola,
Introduktions-
program,
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Gymnasieskola,
Anpassad
gymnasieskola
5.4.5 Barn och Grundskola, Tillhandahalla extra anpassningar och
utbildning Anpassad sarskilt stod
grundskola, Tillhandahalla_anpassn_sarskilt stod
Introduktions-
program,
Gymnasieskola,
Anpassad
gymnasieskola
5.5.1 Barn och Grundskola, Hantera prov och betyg
utbildning Anpassad Hantera prov _och betyg
grundskola,
Introduktions-
program,
Vuxenutbildning,
Svenska for
invandrare
5.5.2 Barn och Grundskola, Tillhandahalla Studie- och yrkesvagledning
utbildning Anpassad Tillhandahalla studie och yrkesvaglednin
grundskola,
Introduktions-
program,
Vuxenutbildning,
Svenska for
invandrare
5.6.1 Barn och Introduktions- Administrera information om elever
utbildning program Administrera_information om elever IM
5.6.2 Barn och Introduktions- Bedriva och félja upp undervisning
utbildning program Bedriva folja _upp undervisning IM
5.6.3 Barn och Introduktions- Hantera intag och placering av elever
utbildning program Hantera intag placering elever IM
5.7.1 Barn och Introduktions- Hantera elevresor
utbildning program, Hantera_elevresor
Gymnasieskola
5.7.2 Barn och Introduktions- Hantera intag och placering av elever
utbildning program, Hantera intag placering elever GY
Gymnasieskola
5.7.3 Barn och Introduktions- Hantera studiestod
utbildning program, Hantera studiestod
Gymnasieskola,
Vuxenutbildning
5.8.1 Barn och Gymnasieskola Administrera information om elever
utbildning (samverkansavtal | Administrera_information om_elever GY
med Gavle
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Sandviken och
Falun)
5.8.2 Barn och Gymnasieskola Hantera mottagande av elever i Anpassad
utbildning och Anpassad Gy- | gymnasieskola
skola Hantera mottagande Anpassad Gy
5.9.1 Barn och Vuxenutbildning, | Administrera information om studenter
utbildning Svenska for VUX, SFI
invandrare Administrera _information om student V
UX
5.9.2 Barn och Vuxenutbildning, | Bedriva och félja upp undervisning
utbildning Svenska for Bedriva och fdélja upp undervisning VU
invandrare X
5.9.3 Barn och Vuxenutbildning, | Hantera individuell utveckling
utbildning Svenska for Hantera individuell utv VUX
invandrare
5.9.4 Barn och Vuxenutbildning, | Hantera intag och placering av studenter
utbildning Svenska for samt uppsagning av plats
invandrare Hantera intag placering studenter vuxS
FI
5.9.5 Barn och Vuxenutbildning, Informera om Vux/Anpassad Vux/SFl
utbildning Svenska for Informera_om vux_anpassad vux_ SFl
invandrare
5.9.6 Barn och Vuxenutbildning, | Tillhandahalla sarskilt stod
utbildning Svenska for Tillhandahalla_séarskilt stod VUX
invandrare
5.10.1 Barn och Entré ungdom Hantera ansdkningar, intagning,
utbildning (Kulturskola, medlemskap och narvarostatistik
Fritidsgard) Hantera_ansdkningar_intagning_medlems
kap
5.10.2 Barn och Entré ungdom Planera, bedriva och folja upp verksamhet
utbildning (Kulturskola, Planera_bedriva fdlja upp verksamhet E
Fritidsgard) u
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Process 5.1.1 Anmalan till socialtjansten
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Ja
IT-system PMO
Grafisk beskrivning
Socialtjanstlagen
Upopratta anmalan Skriv ut anmalan och .
pa blankett som . . Skriv en
fi a intranatet skicka den till journalanteckning i
nn ntran o
p 1INNS paintrandtet i—p Familjeenheten > ! <
eller kommunens . PMO att en SOL 14
(Individ och

hemsida, alt ring
in anmalan

anmalan ar gjord
familjeomsorgen) =

Misstanke om att barn far illa
uppstar. OBS! All personal har
skyldighet att anmdla omgdende
ndr misstanke om barn som far
illa uppstar.

Bevaras eller

Handlingst Férvaras Anmédirknin
gstyp gallras g
Anmalan till socialtjansten Hos socialtjansten Bevaras
rnalanteckning om nmalan krivsin i
Journalanteckning om att anmala PMO Bevaras Skrivsini
Rektorsakten

ar gjord
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Process 5.1.2 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Intendent
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Nej
IT-system Stratsys, Outlook, Google drive

Grafisk beskrivning

Fardelning av

arbetsuppgifter Arbetsmiljgpolicy

Verksamhetsanvisning
Systematiskt
arbetsmiljgarbete

Arbetsmiljglagen
Arbetsmiljofreskrifter

Undersikning

arbetsmiljg
= Atgarder > Kontroll
i d“__iEk'_ - Battre
eddmning L arbetsmiljé
Uppfaljning av
i brandskydds-
= Handlingsplan rbele
134
Utredning
Olyckor, tillbud, ohdlsa
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Kallelse skyddsrond Outlook Gallras vid inaktualitet

Protokoll skyddsrond Stratsys Bevaras

Underso6kning/risk-

bedémning Stratsys Bevaras
Handllng_s_p.)_lan Stratsys Bevaras
arbetsmiljo

D
Anmalningar tillbud F Respons

(barn/elever) Bevaras
och olycksfall

Stella (personal)
T . DF Respons

Uppfbljning av tillbud Barn/Elever Bevaras

och olycksfall

Stella (personal)

10
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Beslut om atgirder

DF Respons

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

| pdrm pa enhet

Bevaras

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

| pdrm pa enhet

Bevaras

11
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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
Grafisk beskrivning
Skollagen Skolverkets foreskrifter for det

/|

systematiska kvalitetsarbetet

Var ar vi?
(Nulage)

Vart ska vi?
(Mal att uppna)

Det systematiska kvalitetsarbetet
startar med en
nuldgesbedémning/nulégesanalys
utifran tillgdngliga data (Ex: betyg,
resultat, enkdtsvar, observationer,
samtal, kartldggningar)

\

Hur gor vi?

Hur blev det?

(Plan och ansvar)

Bevaras eller

Handlingst Férvaras Anmédirknin
gstyp gallras g
Rapporter (verksamhetsplan,
verksamhetsberittelser,
. . Stratsys Bevaras
kvalitetsrapport, internkontroll,
kvalitetsredovisning)
. o .. Vv n, [ h
Enkater av langsiktig betydelse ocean, Google oc Bevaras
Stratsys
Analyser av langsiktig betydelse Unikum, Stratsys Bevaras
Statsistik; personaltathet,
P v . Edlevo, Stratsys Bevaras
elevprognoser, kostatistik mm
Planer (Ex. Plan mot diskriminerin
( g Stratsys Bevaras

och kriankande behandling)

12
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Process 5.1.4 Beviljande av specialkost
Arkivansvar Kommunchef
Arkivredogorare Stad- och maltidschef
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Ja
IT-system Nej

Grafisk beskrivning

Blankett
& intyg
in-
kaommer

Lamnas till

farskolasskala: int 'H'idﬂ behov: Kiksansvarigod
. fl 3 _\;g vardnadshavare traffas for
vidarehefordras till

att di skutera barnets behoy
kak

L

Mytt intyg varje |4sar
samt vid farandringar

Handlingstyp Forvaras Bevaras eller gallras Anmarkning
Ansékan om

specialkost/anpassad Systematisk forvaring Gallras vid Uppdateras minst 1
kost i respektive kok inaktualitet gang/ar

(specialkostblankett)

Medicinskt Systematisk forvaring Gallras vid Vid specialkost
utlatande/ldkarintyg i respektive kok inaktualitet
Gallras 1 ar efter

Beslut om anpassad kost PMO eleven slutat pa

skolan
Uppfoljning av anpassad Gallras 1 ar eft%r

PMO eleven slutat pa

kost

skolan

13
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Process 5.1.5 Familjehem och annan ansvarig vuxen
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Kan forekomma
IT-system Infomentor, Unikum, Ciceron

Grafisk beskrivning

Familjehem vill ha atkomst till [arplattform

Familjehem vill ha
atkomst till

Administrator skickar
blankett
”Ansvarsforbindelse for
tillgang till
Unikum/Infomentor” till
familjehemmet

larplattform

Administrator registrerar
”Annan ansvarig vuxen” i

Paskriven blankett
inkommer till
administratoéren

systemet och meddelar
registrator for
diarieforing

Familjehem har atkomst
till Iarplattform

Vardnadshavare vill att annan ansvarig vuxen ska ha atkomst till ldrplattform

Administrator skickar
blankett "Fullmakt AAV”

Paskriven blankett

Administrator registrerar
”Annan ansvarig vuxen” i

»| systemet och meddelar

— samt inkommer till ) -
”Ansvarsforbindelse” till administratéren reg.lst.rator for
vardnadshavare diarieféring
Vardnadshavare
vill att annan . L
ansvarig vuxen Annan ansvarig vuxen
ska ha atkoms har atkomst till
till larplattform larplattform
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Ifylid blankett

” Ansvarsforbindelse for Pa skolan/férskolan Gallras vid
tillgang till och i Ciceron inaktualitet
Unikum/Infomentor”

Ifylld blankett ”Fullmakt Pa skolan/férskolan Gallras vid
for AAV” och i Ciceron inaktualitet
Ifylld blankett Pa skolan/férskolan Gallras vid
"Uppsagning och i Ciceron inaktualitet
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ansvarsforbindelse
larplattformar
Familjehem”

Giltighetstid: Tills vidare

Ifylld blankett
” Aterkallande av fullmakt
larplattformar AAV”

P& skolan/forskolan
och i Ciceron

Gallras vid
inaktualitet

15



[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.1.6 Hantera avtal och fakturor
Arkivansvar Ansvarig chef (avtal) Ekonomiavdelning (fakturor)
Arkivredogérare Ansvarig chef (avtal), Ekonomiavdelning (fakturor)
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Kan forekomma
IT-system Stratsys (avtal), Unit 4 (fakturor)

Grafisk beskrivning

Hantera avtal —se 2.3.1 och 2.3.2)

Hantera fakturor — se dven 2.2.2)

Faktura Faktura F?fattetstanth
i —»| distribueras till »| utfor pris- oc
niommer 0 leveranskontroll
forattestant

R

Faktura konteras Faktura
Faktura skickas till ¢ Beslutattestant " stimmer
ekonomiavdelning godkanner av forattestant
for betalning och skickas till
beslutsattestant
Faktura
stammer |4
Feldaie el Beslutattestant |« inte

forattestant/ <
ekonomiavdelning

godkanner inte

for vidare
utredning Forattestant
paborjar
utredning
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmédrkning
Storre belopp (6ver
30 000kr) i avtal for Gallras vid
enheten (ex. Stratsys . .
.. . inaktualitet
kopieringsmaskin,
skrivare, programvara)
Mindre belo
I . PP (u_r-\der . Stratsys, Gallras vid
30 000kr) i avtal for Parm/motsvarande . .
o inaktualitet
enheten (ex. pa enheten




[ lofb:ts Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan

Interna avtal pa enheten

(ex. nyckelkvittenser, Parm/motsvarande Gallras vid

lanedator, pa enheten inaktualitet

studiekontrakt)

Kommungemensamma

avtal (ex. Stratsys, Digital Stratsys Bevaras

Fox, Larplattform, stid)

Enligt kommunal
.. . . bokforin
Leverantorsfakturor Unit 4 Gallras efter 7 ar . .g
och redovisningslag
(2018:597)

17



[ Iojbrs Kommun

Giltighetstid: Tills vidare

Id nr: 2024-32
Typ: Plan
S 5.1.7 Hantera interkommunal ersattning/bidrag till fristdende
verksamheter
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Skolskjutssamordnare/handlaggare
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Kan férekomma
IT-system Ciceron

Grafisk beskrivning

Skollagen

Barn/Elever folkbokférda i Hofors kommun, som gar i férskola/skola i annan kommun/fristaende

verksamhet

Onskemal
om placering
i annan
kommun/fris
tdende
verksamhet

Vid sarskilda skal
(utifran personliga
forhallanden): Begdran

om yttrande inkommer

Central handlaggare
kontrollerar barn/elev
mot folkbokforingen

Skolchef yttrar sig.

Om sérskilda skal inte
forekommer kan det
komma in en forfragan

Central handlaggare
kontrollerar barn/elev
mot folkbokféringen

Yttrandet skickas till
skolkommunen

v

Krav pa ekonomisk

ersattning inkommer

v

Central handlaggare
sammanstaller vilka
barn/elever som gar i annan
kommun/fristaende
verksamheter

Barn/Elever folkbokférda i annan kommun, som gar i férskola/skola i Hofors kommun

Onskemal
om placering

Vid sarskilda skal:
Begdran om yttrande
skickas till
hemkommunen

Svar fran hemkommun

inkommer

—> Krav pa ekonomisk

ersattning skickas

Om sérskilda skal inte

forekommer beslutar

rektor om eleven tas
emot

v

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

18
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Ansokan om tilldggsbelopp

—>

Arendet utreds

A 4

Skolchefsbeslut

\4

betalas ut

Ansdkan
inkommer.
Vid férnyad
ansokan skall
uppfoljning
bifogas

Tillaggsbelopp

Handlingstyp

Férvaras Bevaras eller gallras

Anmdirkning

Yttrande om mottagande av

barn/elev p.g.a sirskilda | parm hos central Gallras vid
skal (mottagande i Hofors handlaggare inaktualitet
kommun)
Yttrande om mottagande av
barn/elev p.g.a sarskilda Kopia i parm hos Gallras vid
skal (mottagande hos annan | central handlaggare inaktualitet
kommun)
Avtal/Overenskommelser
om interkommunal Stratsys Bevaras
ersdttning
Forteckning av barn/elever
folkbokforda i Hofors .

L. Excelfil hos
kommun, med placering i handlsggare/ekonom Bevaras
annan kommun/fristaende
verksamheter
Forteckning av barn/elever
folkbokférda i annan Excelfil hos

L “ Bevaras
kommun, med placering i handlaggare/ekonom
Hofors kommun
Uppfoljning av enskilda
barn/elever i .:mtjra | parm hos skolchef Bevaras
kommuner/fristdende
verksamheter
Prislistor fran andra | pdrm hos Gallras vid
kommuner handlaggare inaktualitet
Ansékan om ersittning for
sarskilda Ciceron Bevaras

stodinsatser/tillaggsbelopp

19
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Beslut om ersattning for

Giltighetstid: Tills vidare

sarskilda Ciceron Bevaras
stodinsatser/tilliggsbelopp

Uppfoljning av beviljade

sarskilda Ciceron Bevaras

stodinsatser/tilliggsbelopp

20
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.1.8 Hantera klagomal och synpunkter
Arkivansvar Skolchef, Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Kan forekomma
IT-system PMO, Ciceron
Grafisk beskrivning
Synpunkt inkommer Avsdndare kontaktas . .
. Bedémning/utredning
till personal eller per mail eller telefon ) .
—> i —> att &rendet tagits —»| Vid synpunkter av vikt
rektor (tex. via e- skall rektor informeras
tjsnst) emot
Synpunkt ¢
uppstar Beslut om
Avsdandare meddelas S
<+ eventuella
om beslutet .
atgarder
Bedémning/ ‘
Utredning. 5
: g Synpunkt lamnas Avsindare PR
Vid till skolchef inte naid med
synpunkter b JI ; n6jd med
av vikt skall esiu beslut
kommunchef
och ) Beslut om
ordférande i ~vemruclle Avsindare meddelas ——p
namnden atgarder om beslutet
informeras
Arendet avslutat (fér beslut som
kan overklagas se 1.1.7)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Klagomal . Till centralarkiv efter 4
e Ciceron Bevaras o
(huvudmannaniva) ar
*Klagomal/synpunkter
Klagomal (enhetsniva PMO Gallras 4 ar efter av vikt, tex
barn/elev) barnet/eleven slutat krankningsdrenden
bevaras

Klagomal (enhetsniva
allmant)

| pdrm pa enhet

Vid inaktualitet

Klagomalsutredning
(huvudmannaniva)

Ciceron

Bevaras

Till centralarkiv efter 4
ar




[ lofb:ts Kommun

Id nr: 2024-32
Typ: Plan

Klagomalsutredning

(enhetsniva-barn/elev) Barn/Elevakt

Giltighetstid: Tills vidare

Gallras 4 ar efter att
barnet/eleven slutat

Svar pa klagomal

. Barn/Elevakt
(enhetsniva barn/elev) /Blev

*Arenden av vikt, tex
krankningsarenden
bevaras

Gallras 4 ar efter
barnet/eleven slutat

Svar pa klagomal

. o . | pdrm pa enhet
(enhetsniva allmant) P P

Vid inaktualitet

Svar pa klagomal

.o Ciceron
(huvudmannaniva)

Till centralarkiv efter 5

Bevaras .
ar
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.1.9 Hantera laromedel
Arkivansvar Skoladministrator
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Nej
IT-system
Grafisk beskrivning
|t armedel || tromess
gallras
undervisningen arbetsrum
Laromedel
inkommer

eller upprattas

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
. . Gall id
Bestillda laromedel Arbetsrum . afiras \.“
inaktualitet
Egenproducerade
"g procu Arbetsrum Bevaras
laromedel
Férteckning av Gallras vid
. Arbetsrum . .
laromedel Y inaktualitet

23
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
E— 5.1.10 Hantera och vidta atgarder mot diskriminering och
krankande behandling
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Ja
IT-system DF Respons
Grafisk beskrivning
Skollagen Diskrimineringslagen Framja, forebygga, upptacka,

atgarda (Skolverket)

Anmalan om krénkning

Misstanke/Handelse
registreras i DF Respons av
personal som mottog
misstanken

Misstanken/H&ndelsen
utreds — Utredningen
dokumenteras i DF
Respons

Vid bekraftad
krankning/diskriminering
vidtas atgarder

Misstanke om
diskriminering/
krankande
behandling delges
personal

Arendet
avslutas
av rektor

Nya atgarder vidtas och
foljs upp

Krankningarna upphor

Krankningarna fortsatter

Atgarderna foljs upp och
dokumenteras i DF Respons

I

Plan mot diskriminering och krdankande behandling

Folja upp/
utvardera

\ 4

. Analysera Satta mal Dokumentera
Kartlaggning » . . .
) orsaker till och vidta arbetetien
av risker . o
risker atgirder plan

Plan mot diskriminering och
krankande behandling bérjar med
utvardering av foregaende ars
arbete samt med en kartlaggning av

risker

24
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Anmadlan DF Respons Bevaras

Utredning av

. . & e DF Respons Bevaras

krankning/diskriminering

Atgﬁrder DF Respons Bevaras

Beslut om avslut av

. DF Respons Bevaras

arende

Plan mot diskriminering i

.. Forvaras under

och krdnkande Stratsys Bevaras

behandling

”"dokument”

25
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.1.11 Hantera personaladministration
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Kan forekomma
IT-system Win-Las, Adato, Personec, Wisma, Multi access (MA)

Grafisk beskrivning

Registerutdrag

Ansvarig chef begdr in

Ansvarig chef kontrollerar
registerutdraget och

Ny begaran och kontroll
av registerutdrag gors for

- registerutdrag fran o .
g sbkandeg noterar i Win-Las att samtliga medarbetare
kontroll utférts varje ar.
Behov av
nyanstallning
uppstar
Lararlegitimation
Ansvarig chef begar in Ansvarig chef behaller kopia
kopia pa pa Iér.z?\rlelgitimation t"iIIs Kopia p&
lararlegitimation innan anstéllningsavtalet &r lararlegitimation gallras
anstillningsavtal skrivs paskrivet och legitimation och
behorigheter finns inlasta i
Win-Las (fran Skolverket)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Kopia av registerutdrag

Anteckning gors i
WinLas-webb

Gallras efter
anteckning om
kontroll

Kopia av
lararlegitimation

| pdrm pa enhet

Gallras efter kontroll

Begars in i samband
med anstallning

Forteckning over
behorighet (legitimation,
amnesbehorighet) och

| Win-Las (lases in
fran Skolverket 4ggr

Gallras nar
anstallning avslutas

erar
kompetens P )
Dokumentation av
. Gallras nar Se process 2.4.7
medarbetarsamtal och | Win-Las P

I6nesamtal

anstallning avslutas

Lonedversyn

26
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Dokumentation av .
.. . Gallras vid
medvetandegoérande | Win-Las . .
inaktualitet
samtal
Dokumentation av Gallras vid Se process 2.4.6
I | Adato . . e
rehabilitering inaktualitet Rehabilitering
Gallras vid
Anhorigli | pdrm pa enh . .
origlista parm pa enhet inaktualitet
Personec, Multi Gallras vid
Personalschema . . .
access, Google Drive inaktualitet
Information om | Stratsys
N Bevaras
personaltdthet (verksamhetsrapport)
Ansoékningshandlingar Wisma Bevaras
. . Innehall och
Nararkiv under o .
. o revideringar registreras
Hos pagaende .
A . it . i Personec. Se process
Anstallningsavtal personalfunktionen anstallning. Till lp
N . 2.4.2 Anstallning och
(Lon) centalarkiv efter R
el tillfalligt forordnande
avslutad anstallning .
(inkl. avslut)
Diarieforing i
& . Se process 2.4.2
Hos personalakt i lp
. . . - A Anstallning och
Uppsadgningsblankett personalfunktionen nararkiv. Till eIl £
N o tillfalligt forordnande
(Lon) centralarkiv vid

avslutad anstallning

(inkl. avslut)
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.1.12 Hantera samtycken och medgivanden
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Ja
IT-system PMO
Grafisk beskrivning
Minderariga barn/elever:
Aktuell Ifylld
samtyckesblankett samtyckesblankett o | Blanketten 6
— > ldmnas till — > ldmnas till v anketten forvaras
vardnadshavare skolan/férskolan
Behov av
samtycke
uppstar
Myndiga/Vuxna elever:
Aktuell
SEaTe SRRl —> Blanketten forvaras

fylls i av elev och
Idmnas till skolan

Behov av
samtycke
uppstar
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Samtycke om anvandning av Parm hos ansvarig Gallras vid
bild mentor/larare inaktualitet
Samtycke om publicering av Parm hos ansvarig Gallras vid
bild mentor/larare inaktualitet
Samtycke till SIP (samlad _
.o y : ( PMO Bevaras Scannasini PMO
individuell plan)
Samtycke till remiss till annan
instans (tex. central
! (tex PMO Bevaras

remissenhet, BUP eller Barn-
och familjehdlsan)

28
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Medgivande/samtycke fran
vardnadshavare om

Giltighetstid: Tills vidare

. . vl . PMO Bevaras Scannasini PMO
journaléverforing/utlimnande
av journalkopia fran tex. BUP.

Erbjudande om vaccination

med svar (medgivande/ej PMO Bevaras Scannas ini PMO
medgivande av vaccination)

Medgivande om utlamning av
journalkopia vid dverflyttning PMO Bevaras Scannasini PMO
till annan skola/kommun

Forteckning over elever som

o . & . Skolskoterska, Gallras vid .
fatt medgivande/inte e . . Strimlas

inlast inaktualitet

medgivande om vaccination

29
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.1.13 Hantera samverkan
Arkivansvar Rektor (lokal samverkan), Skolchef (central samverkan)
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Nej
IT-system Google, Outlook

Grafisk beskrivning

Arbetsmiljélagen Medbestammande- Fortroendemanna-
lagen lagen
Kallelse och T
— > dagordning — N » —»  Protokoll
skickas ut av g Protokoll skickas ut
. och .
ansvarig chef tokoll justeras och
Samverkans- senast 2 vinnan pro ? ° bevaras
moten och APT métet upprattas
planeras till 2-3
ganger per
termin
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Kallelse Gallras vid
. Google, Outlook . .
samverkansmote & ! inaktualitet
Google drive (lokal
Protokoll samverkan),
.. Bevaras
samverkansmote Kommunserver J
(central samverkan)
Kallelse APT . Gallras vid
. Kalendariet . .
(arbetsplatstraff) inaktualitet
Protokoll APT
. Google drive, V-klass Bevaras
(arbetsplatstraff) &

30
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Giltighetstid: Tills vidare

Id nr: 2024-32
Typ: Plan
Process 5.1.14 Hantera tillbud, olycksfall och arbetsskador
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Ja
IT-system DF Respons

Grafisk beskrivning

Verksamhetsanvisning Arbetsmiljopolicy

Arbetsmiljolagen
Svstematiskt arbetsmilidarbete

Riskbedomning

Tillbud/olycks- Tillbud utreds —

> .
fall anmals och atgarder
Barn/Elev: DF Respons
Personal: Stella
_>
Arbetsskada Arbetsskada .| Riskbedémning | |
> anmals utreds och atgarder
Forsakringskassan
Arbetsmiljoverket
AFA (forsakring)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Anmalan tillbud och
DF Respons, Stella Bevaras
olycksfall
Uppfdljning av tillbud
DF Respons Bevaras
och olycksfall P
Beslut om atgirder DF Respons, Stella Bevaras
Anmalan arbetsskada FK, Arbetsmiljoverket Bevaras
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.1.15 Hantera tillsyn och statlig kvalitetsgranskning
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Namndsekreterare
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Nej
IT-system Ciceron, Stratsys
Grafisk beskrivning
Tillsynsmyndigheter ex:
Eventuella Skolinspektionen

egenkontroller

Arbetsmiljéverket

Diskrimineringsombudsmannen (DO)
Vastra Gastriklands samhallsbyggnadsforvaltning (VGS)

Forestaende
inspektion/tillsyn

Pagaende

inspektion/tillsyn

forelaggande

Beslut och ev.

Vidtagande av
atgarder

Inkommande
meddelanden om
forestaende inspektion

v

Arende avslutas hos
tillsynsmyndighet

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Egna checklistor Stratsys Gallras efter 3 ar Under dokument
Information om . Centralarkiv efter 3 Diariefors och

. . Ciceron . i
granskning/tillsyn ar meddelas till némnd
Meddelande fran
tl!,lsznsmyn-dlghet ! ) Centralarkiv efter tre
pag?ende tillsyn nTed Ciceron ar Diariefors
begdran om handlingar,
om kompletteringar
Svar till
tillsynsmyndighet i t.e.x '
tekniska fragor, av Stratsys F-iallras V"d
rutinméssig karaktar inaktualitet

Redovisas som
Yttrande till Centralarkiv efter tre  delegationsbeslut eller
Stratsys

tillsynsmyndighet

ar

antas av namnd
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan
Inspektionsprotokoll,

Tillsynsrapport,

Centralarkiv efter tre

Giltighetstid: Tills vidare

Diariefors och

. Ciceron . I
tillsynsprotokoll ar meddelas till namnd
o . Centralarkiv efter tre Diariefors och
Beslut och forelaggande Ciceron . I
ar meddelas till namnd
Rapportering av atgirder Diariefdrs och
med anledning av _ Centralarkiv efter tre  Rapporteras aven till
forelaggande Ciceron ar namnd
Begaran Ciceron Bevaras Diariefors
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.1.16 Hantera verksamhetsforlagd utbildning (VFU)
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Intendent
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Kan forekomma
IT-system MIRA (Hogskolan Dalarna), VFU-systemet (Gavle hogskola)
Grafisk beskrivning
Forfragan tas emot via Forfragan stills till rektor Placering godtas av rektor
—> mail eller i digitalt och VFU-lirare och VFU-larare
arendehanteringssystem
Inkommande

forfragan om

Lararstudent kontaktar

Hogskolan meddelar

Placering registreras i

VFU-placering
fran Hogskolan

VFU-larare

digitalt
arendehanteringssystem

lararstudent

v

VFU-period genomford -
ersattning utbetalas i

VFU-period pabérjas L »
samband med
terminsslut/terminsstart
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Listor/forteckningar 6ver
studenter fran Hogskolan
Dalarnai Falun

Digialt system
"MIRA”

Gallras av Hogskolan
Dalarna

Listor/forteckningar 6ver
studenter fran Gavle
hégskola

Digitalt system ”"VFU-
systemet”

Gallras av Gavle
hogskola

Listor/forteckningar 6ver
utbildade handledare i
Hofors kommun

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

Gallras vid behov av
intendent

Handlingar rérande
enskilda lararstudenters
verksamhetsforlagda
utbildning (VFU)

| pdrm pa enhet

Gallras efter 1 ar
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.1.17 Mottagande av barn/elever med skyddade personuppgifter
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Ja
IT-system Intranatet

Grafisk beskrivning

Rektor férbereder & “
och kallar till ett Motet gerﬁomfors Rektor informerar
Kontroll med ) g och handlingsplan berord personal
Skatteverket mote me »  for barn/elev fylls [~ enligt
(folkbokféring, vh) vardnadshavare/ i tillsammans med :
familieh handlingsplan
ElEuE Vh/Familjehem
Barn/elev med
skyddade
personuppgifter
ansoker om Verksamheten skapar
plats eller konton/behdrigheter
uppkommer i enligt handlingsplan
verksamheten
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Anvisning/rutin for
barn/elever med . Gallras vid
Intranatet . .
skyddade inaktualitet
personuppgifter
Bor forvaras sa lange
Handlingsplan for personen ar aktuell i
barn/elever med o v le e Gallras vid verksamheten och sa
Inlast i skap pa enhet . . .. .
skyddade inaktualitet Iange som person bar
personuppgifter skydd runt
personuppgift
Anviandare/konton i . Gallras nar
. . | respektive system
digitala system barnet/eleven slutar




[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.1.18 Planera och félja upp verksamhetsar/lasar
Arkivansvar Ansvarig chef/Rektor, Skolchef
Arkivredogérare Ansvarig chef/Rektor, skolchef
Verksamhet Alla skolformer
Sekretess Nej
IT-system Ciceron, Plan Digital, Infomentor, V-klass, Unikum

Grafisk beskrivning

Skollagen Arbetsmiljolagen Medbestdammande-
lagen

Lasarstider/Lasarsdata
Forslaget
g godkanns utan
Central Central revidering
handlaggare tar handldggare Forslaget gar pa
., kontakt med —p lagger ett forslag |y, remiss till |
Sandviken/Gévle p4 lasrstider i central Forslaget
samt bevakar dialog med samverkan godkanns inte
I nov/dec Faluns arbete med rektorer och | utan revidering
startar ldsarstider skolchef
arbets-
processen
Forslaget
revideras utifran
synpunkter fran Forslaget
FTE AR revideras inte
utifran
synpunkter fran
samverkan
Forslaget
Beslutas i BUN




[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Planering av verksamhetsar

Ansvarig chef ser 6ver Ansvarig Ansvarig Ansvarig
> behovet av personal Y chef lagger N chef samlar | chef lagger
utifran antal ut annons in 6nskemal forslag pa
barn/elever/studerande om tjinst frén tjanstefor-
| feb/mars kommande lasar vid behov personal delning
startar arbets-
processen i
Ev. justering/revidering
schemaliggning av tjanstefordelning Férslag pa
P < efter synpunkter fran tjansteférdelning
SN h personal/samverkans- kommuniceras till
Janste c;rntealnmg oc grupp personal alt.
samverkansgrupp
elever/barn/studeran
de och
klasser/grupper P
i Ev. justering av
Schemat schema efter
dels feedback fran
| personal > .
persona Schemat faststalls av
chef och galler
darefter
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Lasarsdata/ldsarstider Ciceron Bevaras Diariefors
Kursplaner/Timplaner Ciceron Bevaras
Tjanstefordelning Plan Digital Bevaras
.. . - Gallras vid
Personalforteckning Plan Digital . .
inaktualitet
Schema, personal Skola 24 Gallras efter 3 ar
Ett urval kan vara
Schema. klass Skola 24, Bevaras tillrackligt for att
arplattform evara information om
! Larplattf b f t
verksamheten
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[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
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
Skollagen Laroplanen Diskriminerings- Barn-

lagen

konventionen

; ; Planering utifran
Ansvarig/ansvariga
lirare |£{=_r in siggpé L el e gruppens behov Arbetsformer,
—| gillande/aktuella  |—p it __»  ochenskilda metoder och
ifi 5 indelnin
specificeras/satts behov gruppin g
styrdokument och N planeras
laroplansmal _ upp for (Kunskapsnivaer,
lektionen/arbets- Ledning,
Infor en omrédet stimulans och
lektion eller —» extra
ett arbets- anpassningar) \ 4
omrade Planeringen
dokumenteras
Planeringen
L.ek.tlonf/“ulpder- Lelienides delges.elever a:lt.
visning ?JS upp visning genomfors publiceras pa
och utvdrderas larplattform
/Google
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Undervisningsplanering for Larplattform eller Gallras vid
grupp/klass/lektion hos larare inaktualitet
Overgripande pedagogisk
planering fér Larplattform eller
Bevaras
enheter/verksamheter; t.ex. hos rektor
fritidshem eller forskola
Lokala planer fér
undervisning; t.ex. kursplaner, Hos rektor Bevaras

lokala arbetsplaner
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Dokumentation om
pedagogisk inriktning och
verksamhet

Digitalt pa enhet

Bevaras

Giltighetstid: Tills vidare

Handlingar rérande planering
och redovisning av
studiebesék 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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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.1.20 Samlad individuell plan (SIP)
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Specialpedagog, kurator
Verksamhet Alla skolformer — ej Vuxenutbildning och Svenska for invandrare
Sekretess Ja
IT-system PMO
Grafisk beskrivning
: Férbered Kallatill |- Genomfor Genomfor
> Fraga om méte mote mote insatser
samtycke >
< i
Moéte: .
Behov av Forplanering: S4tt mal Uppféljnings-
samordning i Syfte Bestam insatser — mote. Behdvs
runt ett barn/ Fragor vem gér vad? fortsatt
en elev uppstar Motivera Inbjudna Skriv plan samordning?
Motesform Dokumentera
Delaktighet Satt huvudansvarig
Satt uppfoljningsdag
Dokumentera —
' v
Fortsatt Avsluta
Dokumentera Sl SIP
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Gallras vid
Samtyckesblankett PMO . .
inaktualitet
.. Gallras vid
Kallelse SIP-méte PMO . . SL 29:13
inaktualitet
Protokoll SIP-méte PMO Bevaras SL 29:13
Kallelse PMO Gallras vid
BUP/Habilitering/SPSM inaktualitet
Protokoll mote med
I PMO Bevaras
BUP/Habilitering/SPSM
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
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, Outlook, PMO

Grafisk beskrivning

Skollagen
(2010:800)

Kontakt mellan

vardnadshavare

och skola.
Berord personal
besvarar/hanterar
drendet.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Korrespondens med
elev/vardnadshavare/ Parm pa
annan, med uppgifter | enhet/expedition/rektor Bevaras
vasentliga for elev eller | eller inscannad i PMO
skolan
Korrespondens av ringa | Digitalt mejl/parm hos Gallras vid
betydelse berord inaktualitet
Protokoll fran I Gallras vid
e .. Hos berord larare . .
foraldramote inaktualitet
Protokoll fran | parm pa
- o . Bevaras
foraldrarad enhet/expedition
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.2.1 Hantera avgifter och inkomstuppgifter i fsk/fritidshem
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Késamordnare
Verksamhet Forskola och fritidshem
Sekretess Kan férekomma
IT-system Edlevo, Unit 4

Grafisk beskrivning

Hantering av inkomstuppgifter, avgifter och fakturor till vh

Vid placering av
barn/elev i fsk/

fritidshem

Uppdatering av inkomstuppgifter

| oktober gors
uppdatering av
inkomstuppgifte

Vh meddelas Vh skickar in Késamordnare
skriftligt att inkomstuppgifter till N lagger in
inkomstuppgift skall késamordnare "] inkomstuppgifter i
inlamnas Edlevo
Inkomstuppgifter Késamordnare gor
Faktura skickas sparas i parm <4— iordning fakturafil
ut till vh utifran inlimnade
inkomstuppgifter
A i
Ekonomiavdelning Ekonomiavdelning
skickar uppdraget om meddelar Késamordnare
fakturasdndelse késamordnare ndr |4 meddelar
vidare fakturafilen &r ekonomiavdelning
granskad
K&samordnare skickar Vh skickar in K&samordnare
ut brev om att det &r inkomstuppgifter till | lagger in
dags att uppdatera késamordnare inkomstuppgifter i
inkomstuppgifter Edlevo
Inkomstuppgifter
sparas i parm
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Kreditering av fakturor

Behov av
kreditering av
faktura uppstar

Aterbetalning av avgift

Behov av
aterbetalning av
avgift uppstar

Késamordnare gor e Késamordnare scannar
iordning ett Underskrift fran in
L 8 P skolchef —> B
krediteringsunderlag krediteringsunderlaget
till mail
A 4
Késamordnare Késamordnare sparar
Faktura' skickas e < ner
ut till vh ekonomiavdelning krediteringsunderlaget i
gemensam mapp
A
A\ 4
Ekonomiavdelning Krediterings-
meddelar ] o underlag
késamordnare nar Vld delkreditering sparas i parm
krediteringsunderlaget gors ett nytt
4r granskad fakturaunderlag till
< ekonomiavdelningen
Késamordnare far Késamordnare Késamordnare gor
meddelande fran > kontakta.\.r Yh och ’ iordning ett underlag
ekonomiavdelningen begar in for aterbetalning
kontouppgifter
K&samordnare sparar . 2
SR gem:nsam <« Kosamordnare scannar | Underskrift fran
|
underlaget till mail skolchef
mapp
‘ '
Késamordnare Aterbetalningssunderlag
meddelar

ekonomiavdelning

Pengar betalas
ut till vh

sparas i parm
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Delad faktura

En blankett fran vh Késamordnare .
. . - . Delad faktura gar ut
> inkommer till > lagger in delad till vh
késamordnare faktura i Edlevo
Underlag sparas i
parm
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Familjens inkomster Edlevo och parm hos Gallras efter 3 ar
késamordnare

Kreditering av fakturor

Unit 4 och parm hos
kbésamordnare

Gallras efter 3 ar

Manuella
fakturaunderlag

Unit 4 och parm hos
kbésamordnare

Gallras efter 3 ar

Aterbetalning av avgift

Unit 4 och parm hos
kbésamordnare

Gallras efter 3 ar

Delad faktura

Edlevo och pdarm hos
késamordnare

Gallras efter 3ar

Familjens inkomster

Edlevo och parm hos
késamordnare

Gallras efter 3 ar
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.2.2 Hantera individuell utveckling i fsk
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Larare
Verksamhet Forskola
Sekretess Kan forekomma
IT-system Unikum
Grafisk beskrivning
Skollagen Laroplanen
Utvecklingssamtal
el Mallen 6ppnas Vardnads-
skriver i .. L Samtalet
—> ) —» forvardnads- |—p havare skriveri —» o
LitrzE - havare mallen
samtalsmallen
Utvecklings-
samtal planeras 1
gang per termin Samtalet Overenskommelse
klarmarkeras P Samtalet mellan
och A dokumenteras vérdnadshavare
sparas/arkiveras och forskola
upprattas

Observation och dokumentation av barns arbete, ldrande och utveckling

Observation och

kartlagger barnets
ldrande/utveckling

Personal

Personal
observerar/

dokumenterar
ldrandet/utvecklingen

dokumentation av
barnets
ldrande/utveckling
gors I6pande

Personal planerar
fortsatt
undervisning
utifran observation
och dokumentation

'

Personal genomfor
undervisning och
nya observationer/
kartlaggningar
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmédirkning
Dokumentation av . . .
Unikum Vid inaktualitet

utvecklingssamtal

Checklistor,
kartlaggningar,
dokumentationsunderlag

Pa avdelningarna -
inlast vid
personuppgift

Vid inaktualitet

Dokumentation av barns
arbete

Unikum, i larplattan
och analogt pa
vaggarna

Vid inaktualitet
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.2.3 Hantera intag och placering i fsk/fritidshem
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Samordnare K6- och placering
Verksamhet Forskola och Fritidshem
Sekretess Kan férekomma
IT-system Edlevo

Grafisk beskrivning

Skollagen

Ansokan och placering i forskolan

Kolistor fran

Behov av plats
i forskolan
uppkommer

Ansokan och placering i fritidshem

—>

komote forvaras i Placerings-
parm hos erbjudande
késamaordnare skickas till vh
Ansokan om plats T l
inkommer till Férskolan:
k.(')'sarr?i)rdnare N kémaote »| Rektorsbeslut Vh meddelar
(via e-tjanst eller rektorer om placering késamordnare
blankett) om svar
Inskrivning/ | Vh tackar Vh tackar
e < ‘ -
Barnet borjari | €4— placering av ja nej
verksamheten
barn l
Vh maste
aktivt soka
ny plats
Ansokan om plats .
. p. Fritidshem: Beslut Placeringsbeslut .
inkommer till | . Kickas till vh Elev skrivs in
om placering i skickas till v > o
késamordnare  |[—] - & ) o och bérjar i
(via e-tjanst ell dialog med e verksamheten
Via e-tjanst efier rektor/verksamhet verksamhet
blankett)

Behov av plats
i fritidshem
uppkommer




Id nr: 2024-32

Typ: Plan

[ Iojbrs Kommun

Giltighetstid: Tills vidare

Uppséagning av plats

Uppsagning av
plats inkommer
till k6samordnare

Késamordnare
registrerar
> uppgifterna i

Vh far
meddelande om
uppsagning och

Meddelande till
berord rektor
och verksamhet

(via e-tjanst eller Edlevo uppsagningstid
blankett)
Behov av i
uppsagning av Barnet skrivs ut
plats ur
uppkommer verksamheten
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Ansékan om platsii Parm hos 2ar Ansodkan om plats i
forskola eller fritidshem késamordnare, forskola eller
Edlevo fritidshem
Placeringserbjudande Parm hos Vid inaktualitet Placeringserbjudande
och placeringsbesked késamordnare, och placeringsbesked
Edlevo
Kolistor Parm hos Vid inaktualitet Kélistor
késamordnare,
Edlevo
Uppsdgning av plats Parm hos 2ar Uppsdgning av plats
késamordnare,
Edlevo
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[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
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 Personal andrar
franvaro kontaktar till anmald
personal N franvaro i Unikum
Vardnadshavare vardnadshavare efter bekraftelse
lagger in barnets Personal féljer fran
—»  vistelsetider —»  upp barnets vardnadshavare
(narvaro) samt narvaro/
eventuell franvaro
franvaro i (sker dagligen)
Registrering av Unikum ) Oma
. / narvaro/franvaro
harvaro stammer i Unikum
franvaro sker gors ingen dndring
.. av personal
I6pande
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
o Unikum och
Barns franvaro- och . o
. .. avdelningens 3ar
sjukanmalan .
mobiltelefon
Forteckning 6ver barnens . .
. g Unikum 3ar
ndrvaro
V) ifter om barnets . .
.ppg R Unikum 3ar
vistelsetid
Franvarostatistik for barn
i samband med sarskilda Unikum Bevaras
hiandelser
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.2.5 Tillhandahalla extra anpassningar och sarskilt stod i fsk
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Forskola
Sekretess Ja
IT-system PMO, Unikum

Grafisk beskrivning

Tillhandahalla Extra

Skollagen

anpassningar

Behov av extra

anpasshingar
uppstar

Tillhandahalla sarskilt stod

Behov av séarskilt

stod uppstar

Larare/arbetslag Lérare/arbetslag
kartlagger barnets R formar Extra Extra Extr?
Behevtoch anpassningar for anpassningar > anpassningar
utmaningar/ barnet i dialog genomfors foljs upp efter
svarigheter med 4-6 veckor
vardnadshavare
Anpassningar
Nya fur:) erar ir?te i
anpassningar & Anpassningar
provas < fungerar
\ 4
Utredning av
sarskilt stod | Anpassningar
- fortsatter
Arbetslaget
Barnets behov ) & Rektor skickar
i fyllerien . . .
av stod utreds . N .| inansokan till
Utredningen ansOkan om
med hjalp av o centrala
i dokumenteras sarskild insats .
pedagogisk . . elevhalsan
. fran Elevhalsa
kartlaggning . genom PMO
och stod
Specialpedago
. pecialpecagog Chef for
Specialpedagog kontaktar .
. . | elevhilsan ger
genomfor arbetslag for ialoed
handledning/st6d inbokning av it ;;e =L
handledning/stod FlEE
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Beslut om forstarkningsar

Méte med vh Beslut skickas till Dokumentation
(information om Beslut »  namndsekreterare [P i PMO
konsekvenser av for diarieféring
forstarkningsar) samt till
kdsamordnare
Behov av
forstarkningsar
uppstar
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Pedagogisk kartlaggning Unikum och PMO Bevaras | elevakt
Ansokan om sarskild .
. o . . Gallras vid
insats fran elevhalsa och PMO och Unikum . .
. inaktualitet
stod
Beslut om .
v et .o PMO och Ciceron Bevaras | elevakt
forstarkningsar
Bevaras vid
Dokumentation av extra omfattande behov,
. Unikum Vid mindre
anpassningar .
anpassningar gallras
vid inaktualitet
Dokumentation av .
e Unikum Bevaras
sarskilt stod
Uppféljning/utvardering
av anpassningar och Unikum Bevaras
sarskilt stod
. PMO (lamnas over i
Kompletterande plan vid ( .
. . analog form till
6éverlamning fran Bevaras | elevakt

forskola till forskoleklass

mottagande skolas
rektor)
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[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
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

Skollagen

/1

Urvalsregler skolplacering

Hofors kommun

Forskoleklass

Skolvalsblankett
skickas ut till

berdrda vh

Administratorer
tar emot och
sammanstaller
ansokningar

Kartlaggning av

blivande

f-klasselever i
kommunen i
jan/feb

Grundskola — Byte av skola fran annan kommun

Behov av
placering i
grundskolan,
tex pga
inflyttning
eller skolval

Rektor tar beslut
om placering

—

Administratorer

placeringsbesked

skickar ut

till vh

Avisering fran

folkfokforings-
flytt

skatteverket om

Elever placeras
och skrivs in i

skolan

Vh anséker om
plats (anmalan
om inflyttning)

Vh ansoker Ansékan
|, om“plats || inkommertill |, Rektorsbeslut
(anmalan om Jalbrs
inflyttning) expedition
Ansékan J Ansokan
Skoladministrator < godkinns avslas
bevakar att elever Inskrivning
som ar av elev ¢ ‘
folkbokférda i Vvh -
kommunen har en informeras . )
overklagan

skolplacering om beslutet
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[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Grundskola — Byte av skola inom kommunen

Vh ansdker om Ansdkan
skolbyte inkommer till »|  Rektorsbeslut
(anmélan om skolans
skolbyte/utflytt) expedition
Ansdkan .
Inskrivning < beviljas o Ansoékan
av elev # avslas
Vh kontaktas
om beslut

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Anmilan till forskoleklass | pdrm pa Vid inaktualitet

expeditionen

Anmalan om inflyttning

| parm pa
expeditionen

Vid inaktualitet

Anmalan om skolbyte eller
utflyttning

| parm pa
expeditionen

Vid inaktualitet

Kolistor

| parm pa
expeditionen

Vid inaktualitet Kolistor

Rektorsbeslut (ligger i
anmalan)

| parm pa
expeditionen

Vid inaktualitet
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.3.2 Hantera individuell utveckling i grsk/anpassad grsk
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola
Sekretess Kan férekomma
IT-system Infomentor, PMO

Grafisk beskrivning

Skollagen / / Laroplan

Utvecklingssamtal

Kallelse skickas ut p| Forberedelse infor > > )
till elev och vhii utvecklingssamtal Samta.! Dokumentation
e ] genomfors av samtal (IUP)
Beddmning av kunskapsutveckling
. Elev visar sina Lararen bedomer
Lararen Lararen kunskaper i elevens kunskaper
planerar N > P —» p
. genomfor forhallande i forhallande till
undervisning . . s
e undervisning till uppsatta uppsatta mal och
utifran laroplan R .
mal kriterier
Lararen
dokumenterar och
publicerar
beddmningen i
larplattform
Beddmning av nyanland elevs kunskaper
. Individuell Elev paborjar
Elev visar sina Larare studieplan for undervisning
—> . > kartlagger/ > . .
kunskaper for . elev uppréttas enligt
. bedémer elevs T
larare och individuell
kunskaper .
dokumenteras studieplan




[ lofb:ts Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Handlingst Férvaras Bevaras eller Anméirknin
gstyp gallras g
Egglgnlﬁczrl:zggnmg a" Larplattform Gallras vid
P 8 P inaktualitet
Kartlaﬂggnmg/Bedomnlng av PMO Bevaras
nyanland elevs kunskaper
Individuell studieplan fér nyanland PMO Bevaras

elev

Individuell utvecklingsplan (1UP)

Larplattform

Gallras efter elevs
avslut pa skolan

Bedomningsstod (fran & 24/25) Larplattform .GaIIras \.”d
inaktualitet

Besolut om att elev ska flyttas upp PMO Bevaras

en arskurs

Handlingsplan for elev med Gallras vid

skyddade personuppgifter/skyddad PMO inaktualitet

identitet

55



[ Iojbrs Kommun

Giltighetstid: Tills vidare

Id nr: 2024-32
Typ: Plan
Process 5.3.3 Hantera elevers narvaro och franvaro i grsk/anpassad grsk
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola
Sekretess Ja
IT-system Infomentor, DF Respons

Grafisk beskrivning

Skollagen

Skolférordningen

Anmaélan om franvaro (vh anmalan)

Vardnadshavare
»| anmiler franvaro i
larplattform

Behov av
franvaroanmalan
uppstar, tex pga
sjukdom

Larare/Mentor

Y foljer upp

franvaroanmalan i
larplattform

Larare/Mentor kontaktar
vh om elev ar
franvarande och har
oanmald franvaro

Anmaélan om upprepad eller langre franvaro (da personal anmadler)

Personal anmaler
elevs franvaro i DF

Rektor tar emot
anmalan i DF

Rektor utser
ansvarig for
utredning av elevs

Respons Respons .
frdnvaro

Upprepad eller ¢
langre I

o Atgérder och
sko r:invaro Atgarder handlingsplan for
uppmarksammas genomfors € gkad skolndrvaro

upprattas i DF
Atgarder foljs Respons

upp i DF
Respons efter
ca 2-4 veckor

Ansvarig utredare
utreder elevs
franvaro i DF

Respons

> Ev. behovs nya
atgarder for att
Oka skolndrvaron
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[ lofb:ts Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmédirkning
Ansékan och beslut om | larolattform Gallras vid
ledighet for elev P inaktualitet

Anmalan om franvaro

| larplattform

Gallras nér elev slutar

(vh) pa skolan
Narvaro- och . Gallras vid
o . | larplattform . .
franvarostatistik elev inaktualitet
Anteckningar/
. Gallras vid
dokumentation om elevs PMO . .
. inaktualitet
skolfranvaro
Anmalan och utredning
av elevs franvaro (langre DF Respons Bevaras
eller upprepad)
Protokoll fran mote med
vardnadshavare kring PMO Bevaras
elevs skolfranvaro
Handlingsplan for elevs
. & p.. DF Respons Bevaras
okade skolndrvaro
Utredning och
anteckningar pa .
g p o Ciceron Bevaras
huvudmannaniva om
elevs franvaro
Beslut pa
huvudmannaniva om .
Ciceron Bevaras

vidtagna atgarder for
elevs 6kade skolnarvaro
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[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
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

Grafisk beskrivning

Skollagen 7 kap Skolférordningen

Skolplikt pa annat satt, Varaktig vistelse utomlands

Utredning —» Beslut

Ev.
overklagan

\4

Ansdkan inkommer
fran vh eller
misstanke om
varaktig vistelse
utomlands

> Beslut

Ansokan om finansiering for fullgdrande av skolplikt pa annat sdtt (kommunen beviljar ej)

Beslut

Anstkan
inkommer
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare

Typ: Plan

Uppskjuten skolplikt, Tidigareldggning av skolplikt, G4 om en arskurs, Uppflyttning av elev en
arskurs, Senare upphérande av skolplikt, Tidigare upphdrande av skolplikt

Ansdkan

inkommer

fran vh Ev.

overklagan

Skolan 4|—> v

initierar

Utredning Rektorsbeslut —»

Behov av
anpassning/
justering i Beslut
skolplikt uppstar
for elev

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Ansokan och beslut om

uppskjuten skolplikt PMO Bevaras | elevakt

Ansdkan och beslut om
tidigarelaggning av
skolplikt (att fa borja
forskoleklass vid 5 ars
alder eller grundskolan
vid 6 ars alder)

PMO Bevaras | elevakt

Ansokan och beslut om

o o o PMO Bevaras | elevakt
att fa ga om en arskurs

Ansdékan och beslut om
att fa flytta upp till hogre PMO Bevaras | elevakt
arskurs

Ansokan och beslut om
senare upphodrande av PMO Bevaras | elevakt
skolplikt

Ansékan och beslut om
tidigare upphérande av PMO Bevaras | elevakt
skolplikt

Ansokan och beslut om
fullgérande av skolplikt Ciceron Bevaras Handlaggs centralt
pa annat satt

Ansodkan om och beslut

. L Ciceron Bevaras Handlaggs centralt
om finansiering for att
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

fullgéra skolplikt pa
annat satt

Giltighetstid: Tills vidare

Beslut om att skolplikten
upphor pa grund av
varaktig vistelse
utomlands

Ciceron

Bevaras

Handlaggs centralt
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[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.3.5 Hantera skolskjutsar i grsk/anpassad grsk/anpassad gy
Arkivansvar Skolchef
Arkivredogérare Skolskjutssamordnare
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola och Anpassad gymnasieskola
Sekretess Kan férekomma
IT-system KIR, Edlevo
Grafisk beskrivning
Skollagen Skolskjutsférordningen Kommunens

Skolskjuts pga avstand eller BUN:s beslutade undantagsregler

skolskjutsregler

] o Meddelande/ -
Insamlingav  (—p  Uppritta | 3| Bestéllningtill | Info il Uppfdljning
iutsli 5 under aret
underlag skjutslistor transportféretag virdnadshava
Skolskjuts vid vaxelvis boende,
sarskilda skal, val av annan skola
—»  Handlaggning il
Beviljande
Ansdkan Avslag > 5 kEIV- ;
inkommer VeI S
Avslag
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Ansokan (inklusive

bilagor)

| e-tjansten, elleri

parm hos

handlaggare

Gallras efter 2 ar

AnsoOkan kan ske
digitalt eller analogt

Ansdkan som

overklagas skall
diarieféras och bevaras
i Ciceron
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[ lofb:ts Kommun

Id nr: 2024-32
Typ: Plan
Bedémning av

skolskjutsbehov vid NPF
mm

| parm hos
handlaggare

Gallras vid
inaktualitet

Giltighetstid: Tills vidare

Beslut till
vardnadshavare (vixelvis
boende och val av annan
skola)

| parm hos
handlaggare

Gallras efter 2 ar

Vid overklagan skall
beslutet diarieforas och
bevaras i Ciceron

Beslut
(delegationsbeslut) till

Vid overklagan skall

R Ciceron Bevaras beslutet diarieforas och
vardnadshavare om o
. 1. . bevaras i Ciceron
sarskilda skal
Skolskjutsregler Ciceron Bevaras
| parm hos Gallras vid
Elevlistor . . .
handlaggare inaktualitet
-Meddela!ndep och | parm hos Gallras vid
information till handlaggare inaktualitet
vardnadshavare g8
.. Se process 1.1.7
Overklagan P

Overklagan
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Giltighetstid: Tills vidare

Id nr: 2024-32
Typ: Plan
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
Ej ratt till
! dei Ev Beslut
Y mottagande | dverklagande
Anpassad Grsk
Utredning
—L Vh godkanner Mottagande i
ej placering i > Grundskolan
Anpassad Grsk
Initiering Medg. blankett
skola/vh L e b .
( ) 4 bedémningar Ritt till Mottagande i
mottagande i »  Anpassad Grsk
Iy Anpassad Grsk
o » | Ejratttill Ev > Beslut
UQQfOHnIng Anpassad —> éverklagande
Grsk
Omprévning
R Mottagande i
Uppfoljning Grundskolan
Ej Ly Ratt till
Omprévning —» Anpassad
Grsk

En plan (infor ak
4, 7 och Gy)

Samt vid behov
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[ Tojb:ts Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Utskrivning
Utskrivning )
for att vh Mottagande i
begar det Grundskolan
Utskrivning S_!(tltctilm b:‘:mt Oc:n N Inskrivning i
efteraavslutad —»| rd 'I mo agdan e anpassad
ak9 : anpa‘ssa gymnasieskola
gymnasieskola
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Medgivande om

genomfoérande av PMO Bevaras
bedomning/utredning

Utredning/bedémning

(pedagogisk, psykologisk, PMO Bevaras
social och medicinsk)

Medgivande om

mottagande i Anpassad PMO Bevaras
grundskola

Beslut om mottagande PMO Bevaras
Anmalan om byte av | birm b enhet Gallras vid
skola/utflyttning P P inaktualitet
Ev. 6verklagande PMO och Ciceron Bevaras
Dom{BesIut fran PMO och Ciceron Bevaras
myndighet

Uppfoljning (blankett) PMO Bevaras
Omprovning (blankett) PMO Bevaras
Utskrivning ur Anpassad PMO Bevaras

Grundskola (blankett)
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[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
E— 5.3.7 Tillhandahalla elevhalsans 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
sjukvardslagen
Vaccinationer
) Vh godkanner
Medgivande Elev kallas till ¥ Vaccination
for vaccination vaccination genomfors
skickas ut +
Vh godkanner
ej Dokumentation
Halsosamtal
K"allelse till »| Halsosamtal Dokumentation
halsosamtal » . -
. genomfors av hélsosamtal
skickas ut
Enligt skollag
och
vaccinations-
program
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Sarskild insats fran elevhalsan (samtliga steg dokumenteras i PMO)

Remissvar
. . Ev remiss f.ré’m
n ansoxan Ansékan tas skickas till > resionen
skickas till .
— . emot av regionen
elevhélsan i .
elevhalsan
PMO
Behov av Insats" Insats foljs
sarskild insats genomfors upp efter
fran elevhalsan (utredning, —»| 6-8 veckor
o observation,
uppstar )
handledning)
v
Ev. nya
insatser
Avvikelsehantering
Ev. LEX
Avvikelsen MARIA o
dokumenteras v
i PMO Dokumentation
v i PMO
En avvikelse Ev. >
uppmarksammas Atgarder
. . Bevaras eller T
Handlingstyp Férvaras Anmdrkning
gallras
Filoverforing eller ssmmanfattnin
. & o 4 . g PMO Bevaras
av barnhalsovardsjournal
Har ingar bland
annat remisser,
Elevhdlsans medicinska lakarint
. . . PMO Bevaras [akarintys,
insatsjournal (EMl-journal). allergi/halsouppgifter
och
vaccinationstillstand
Begdran om utskrift av
journalkopia (fran annan PMO Bevaras Scannas ini PMO
myndighet)
Begdran om utskrift av Journalantecknin
journalkopia (fran elev eller PMO Bevaras &

vardnadshavare)

gors i PMO
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Anmalan enligt Lex Maria PMO Bevaras Scannas in i PMO
Avvikelsehantering PMO Bevaras
Halsoenkat med svar PMO Bevaras
Skolsocial PMO Bevaras Scannas in i PMO
utredning/kartldaggning/bed6mning
: % ; Bevaras
Pedagog!sk kartjaggnmg, PMO Scannas in i PMO
pedagogiskt utlatande
Kartlaggning/bedomning/utlatande Bevaras
fran logoped eller talpedagog PMO
Bevaras
Psykologutredning PMO
Skolpsykologjournal inklusive PMO Bevaras
underlag
Protokoll fran
. . PMO Bevaras
elevhalsoteamsmaoten (EHT) v
Protokoll fran Elevkonferens PMO Bevaras
Remisser PMO Bevaras
L3s- och skrivutredning PMO Bevaras
Tjansteanteckningar av storre vikt PMO Bevaras
Korrespondens med
elever/vardnadshavare av stérre PMO Bevaras
vikt
Korrespondent med .
o . .. e Gallras vid
elever/vardnadshavare av mindre Forvaras inlast . )
. inaktualitet
vikt
Pappersjournaler Centralarkivet Bevaras
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[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
—— 5.3.8 Tillhandahalla modersmalsstéd, modersmalsundervisning,
studiehandledning och Svenska som andrasprak
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Larare i Svenska som andrasprak
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram
Sekretess Kan forekomma
IT-system Edlevo

Grafisk beskrivning

Skollagen

Ansdka om modersmalsundervisning

En elev med ratt till

modersmalsundervisning

enligt skollagen

Avsluta modersmalsundervisning

En elev vill avsluta

Samlat behov av

Ansokan om modersmals-

modersmals- »| undervisning | Be;'ft '\fledde-l|7n|de

undervisning skickas till (utifran gar ut till elev

elevhilsa och Skollagen) och vh
stod
- J_LL Undervisning
Undervisning N
enomférs genomfors
g inte
Ansokan om att
avsluta Beslut om att Beslut med

modersmals- ’ avsluta underlag
undervisning undervisningen dokumenteras

inkommer

modersmalsundervisning
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Studiehandledning

Larare ser 6ver och
meddelar behov av

studiehandledning
till rektor

Rektor anmaler
behovet till
elevhélsa och stod

\ 4

Beslut om tilldelning

studiehandledning

av

Behov av
studiehandledning
uppstar

Svenska som andrasprak

En elev med ratt till

Uppfdljning av
studiehandledning
varje termin eller
vid behov

Dokumentation
vid mer
omfattande
studiehand-
ledning i PMO

Larare ser 6ver
behovet
(sprakliga

kartlaggningar

som genomfors

Rektor
beslutar

Antalet elever
ligger till grund
for
resursfordelning

y

Undervisning

.| genomfors.
Foljs upp i

larplattform

regelbundet)

svenska som andrasprak
enligt skolférordningen

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Ansékan om | oirm b3 expedition Gallras vid
modersmalsundervisning P pa exp inaktualitet
Behov av .
. . . . . Gallras vid
studiehandledning | parm pa expedition . .
. inaktualitet
(sammanstallning)
| o5 . diti .
Beslut om parm pa expe' ! |9n Gallras vid
o - samt anteckning i . .
modersmalsundervisning inaktualitet
Edlevo
| pdrm pa expedition .
Beslut om Zamt :ntecinin : Gallras vid
studiehandledning & inaktualitet
Edlevo
. .. | I pdrm pa expedition .
Beslut om undervisning i P ba exp o Gallras vid
o samt anteckning i . .
Svenska som andrasprak inaktualitet

Edlevo
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Férteckning/lista 6ver

Giltighetstid: Tills vidare

elever som undervisas i | birm ba expedition Gallras vid
modersmal och/eller P pa exp inaktualitet
Svenska som andrasprak
Forteckning/lista 6ver
e/ . . - Gallras vid
elever som tar del av | parm pa expedition . .
. . inaktualitet
studiehandledning
Uppsdgning/avsagning av
ppségning/ gning Gallras vid

undervisning i
modersmal

| pdrm pa expedition

inakutualitet
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IHofors

Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.4.1 Hantera distansundervisning och fjarrundervisning
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Grundskola (endast ak 4-9), Anpassad grundskola,
Introduktionsprogram
Sekretess Kan forekomma
IT-system PMO, Ciceron

Grafisk beskrivning

Skollagen 21-22 kap

Las om forutsattningar och riktlinjer pa Skolverkets hemsida:
Distansundervisning - Skolverket

Fiarrundervisning - Skolverket

Distansundervisning

Huvudmannen ansoker
senast 31/1 om
godkdnnande fran
Skolinspektionen for
distansundervisning
kommande lasar

| Skolinspektionen
avslar ansdkan

Skolinspektionen
beviljar ansékan

Behov av
studiehandledning
uppstar

Om distansundervisning satts
in som en form av sarskilt stod,
skall detta aven beslutas,
dokumenteras och féljas upp i
form av ett atgardsprogram (se
process 5.4.5)

\4

Skolan forbereder for
samt informerar om
distansundervisning

i

Skolan genomfér
distansundervisning
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Fiarrundervisning

Rektor ansoker Huvudmannen nekar
——> [ om beviljande av fjarrundervisning Beslutet diarieférs
fjdarrundervisning och delges rektor
hos huvudman
Behov av
fjdarrundervisning Huvudmannen
uppstar beviljar
ey Skolan forbereder
for fjarrundervisning
och informerar om
fjdrrundervisning
Skolan genomfor
distansundervisning |«
under hogst 1 ar
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Beslut om
fjarrundervisning
(huvudmannen beslutar Ciceron Bevaras
for ett lasar i taget och i
varje amne/kurs)
Ansdékan till
Skolinspektionen om .
- . Ciceron Bevaras
godkdnnande att bedriva
distansundervisning
Utredning/provning av
elevs behov av PMO Bevaras Elevakt
distansundervisning
Beslut om
distansundervisning
(rektorsbeslut efter PMO Bevaras Elevakt
godkidnnande fran
Skolinspektionen)
Beslut om hur manga
undervisningstimmar
undervisningen ska PMO Bevaras Elevakt

motsvara vid
distansundervisning eller
fjarrundervisning
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[ lofb:ts Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.4.2 Hantera kommunens aktivitetsansvar (KAA)
Arkivansvar Verksamhetschef
Arkivredogérare Handldggare pa KAA
Verksamhet Grundskola, Gymnasieskola, Introduktionsprogram
Sekretess Kan férekomma
IT-system Accorda
Grafisk beskrivning
Se process under 3.10.2
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Register 6ver ungdomar
(som fullgjort sin
skolplikt, men inte gari
gymnas!eskola, anpassat Systematisk Gallras vid
gymnasium eller N . . . 29 kap 9 § Skollagen
I forvaring inaktualitet
motsvarande utbildning
och som dnnu inte fyllt
20 ar) som omfattas av
KAA.
Anvisning/uppdra Analog AMI-akt Gallras vid
g/uppdrag g inaktualitet
Kallelse till besok Digital AMI-akt 'Gallras \./Id
inaktualitet
Gallras vid Mal, behov och
Kartldggning igital AMI-akt inaktualitet forvantningar
Gallras vid
. Digi i
Handlingsplan igital AMI-akt inaktualitet
Overenskommelse om Gallras vid Med arbetsgivare
- Analog AMI-akt . . f
praktikplats nalog a inaktualitet deltagare och AMI
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
. . Gallras vid . .
Narvarorapport till SCB Analog AMI-akt . . Digital kopia till SCB
inaktualitet
Narvarorapport Gallras vid
kommunalt Analog AMI-akt . .
. inaktualitet
aktivitetsansvar
Gallras vid
foljni | Digital AMI-ak
Uppfoljningssamta igita akt inaktualitet
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[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.4.3 Hantera ordning och disciplinadra atgarder
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Grundskolan, Anpassad grundskola, Gymnasieskola,
Introduktionsprogram
Sekretess Ja
IT-system PMO, Ciceron

Grafisk beskrivning

Skollagen

Las dven Juridisk vagledning — Skolverket: Personalens befogenhet att ingripa fysiskt i skolan -
juridisk vagledning (skolverket.se)

Ordningsregler

Fjolarets
ordningsregler
utvarderas av
elever och
personal

\4

Synpunkter fran
elever, vh och
personal samlas

Rektor fattar
beslut om nya
ordningsregler

| samband
med/infér
nytt lasar

Ordningsreglerna
foljs upp av rektor
och personal
|6pande under
ldsaret

in
o
; .Nya | Nya
<+ o.r T'"gsffe? er ordningsregler
inférs/borjar
Al dokumenteras
galla och bevaras
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[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Utvisning ur undervisningslokalen

En ordningsstorning
orsakad av elev
uppmarksammas

Ansvarig larare ber
elev upphora med
ordningsstorningen
och sakerstaller att
elev vet vad som
forvantas i
undervisningen (om
elev behover stod i
sitt arbete)

Omhéndertagande av foremal

v

Vid upprepad
ordningsstorning, trots
upprepad
tillsagelse/vagledning
uppmanas elev [dmna
undervisningslokalen och inta
en enskild plats (tillforsakra
tillsynsansvaret) for enskilda
studier (som langst under
resterande del av lektionen)

Ansvarig larare
»| folier upp den
disciplindra
atgarden och
informerar vh

Foremal omhéndertas till dess
att det inte foreligger en
situation som féranlett

Elev Iamnar

Larare eller rektor > in foremalet

ber elev [dmna in omhandertagandet eller som
foremal som | langst till slutet av dagen. Vid
> riskerar att i foremal som utgér fara for
krénka, Ele'v IarTmar sakerheten i utbildningen limnas
diskriminera eller y nmte n foremalet inte tillbaka forran vh
skada person féremalet informerats om
Risk for krankande v — omhindertagandet.
eller Vid fara for
diskriminerande vh sikerhet pakallas
behandling, informeras hjélp. Rektor
personskada eller informeras

féoremal som stor

undervisningen, ‘}

orsakad av Vid féoremal som utgor Vid Om brott har

féremal som fara for sikerheten i krankningsire begatts

handhas av elev °t l_‘_tt;'ldlnmgen Slfit” en A nden skall behéver rektor
atgardsplan uppréttas oc = Al

uppmarksammas & P pp drendet ta stallning till
dokumenteras i PMO samt dokumentera om en

skall en orosanmalan till soch polisanmalan
socialtjansten goras hanteras i DF SKalllgaras
respons
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[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Kvarsittning

En ordningsstoérning
orsakad av elev
uppmadarksammas som
gor att eleven missar
undervisningstid

Ansvarig larare ber
elev upphora med
ordningsstorningen
och sdkerstaller att
elev vet vad som
forvantas i
undervisningen (om
elev behover stod i
sitt arbete)

\ 4

Vid upprepad ordningsstorning,
trots upprepad
tillsagelse/vagledning kan larare
eller rektor besluta om
kvarsittning for elev hogst 1h

\4

efter skolans avslut, alternativt
hogst 1h innan skolans start. S

Ansvarig larare
foljer upp den
disciplinara
atgarden

Vh meddelas

Vid upprepad
ordningsstorning
under l3saret
Dokumentation och
ev. handlingsplan i
PMO

Tillfallig omplacering (kan goras forst efter att en utredning med vidtagna atgarder inte lett till

resultat)

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

Overviganden av
alternativa placeringar
(annan klass, mindre
undervisningsgrupp,
enskild undervisning,
placering utanfoér den
egna skolenheten)

Information

Rektorsbeslut ——» till vh och
forberedelser

] l

Dokumentation Omplacering
i PMO av elev

Tillfallig omplacering

far gélla hogst 4 veckor
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[ Iojbrs Kommun

Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

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

Behov av permanent

Overviganden av
alternativa placeringar
(annan klass, mindre
undervisningsgrupp,
enskild undervisning,
placering utanfor den
egna skolenheten)

Rektorsbeslut

Information
till vh och
forberedelser

i

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

Dokumentation
i PMO

Omplacering
av elev

Skriftlig varning (kan tilldelas efter upprepad stdrning av ordning eller allvarlig férseelse)

Behov av skriftlig

Rektor initierar
en utredning av

Ev. utredning av
sarskilt stod (se
process 5.4.5)

elevs upprepade
forseelser i
samrad med vh

Ev. atgarder i
skola och/eller i
hemmet

Kommunicering
och
dokumentation i
PMO

varning riktad till elev

uppkommer

Ev. beslut om att
tilldela elev en
skriftlig varning

Den skriftliga varningen skall
innehalla information om
vilka atgarder som kan
komma att vidtas om eleven
inte andrar sitt beteende
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Avstangning

beslutar om >
avstangning i

Rektor

hogst tva
veckor

Ev. behov av
langre
avstangning

\4

Huvudmannen
beslutar

Behov av avstdngning

av elev uppkommer
(tex. pga allvarlig
forseelse eller allvarlig
negativ paverkan pa
trygghet/sakerhet for

Dokumentation 4

i PMO

elever/personal.)

Uppfdljning
samt ev.
beslut om

ytterligare
atgarder

Dokumentation
i PMO och
Ciceron

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmdrkning

Ordningsregler

Google Drive

Bevaras
Fors over till
centralarkiv nar nya
ordningsregler
upprattas

Skriftliga rutiner for
hantering av
omhandertagande av
mobiltelefoner och annan
elektronisk
kommunikationsutrustning

Google Drive

Bevaras

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

Inlast hos enskild
ldrare

Gallras vid
inaktualitet

Beslut om disciplinédra
atgirder av mer
omfattande/ingripande
karaktar, upprepande eller
langsiktig paverkan

PMO samt Ciceron
vid beslut fran
huvudman

Bevaras

| elevakt

Skriftlig varning

PMO

Bevaras

| elevakt
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Inkommande synpunkter
fran vardnadshavare

Giltighetstid: Tills vidare

. PMO och Ciceron Bevaras | rektorsakt
gallande beslut om
disciplindra atgarder
Handlingsplan (ex. vid
omhdndertagande av PMO Bevaras | elevakt

foremal som utgor fara for
utbildningen)
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.4.4 Tillhandahalla skolbibliotek
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skolbibliotekarie
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram
Sekretess Kan férekomma
IT-system
Grafisk beskrivning
Handlingst Férvaras SIS Bl Anmédirknin
gstyp gallras g
Verksamhetsplan/Handlingspla | parm pa Bevaras
n for skolbibliotek enhet/expedition
Bestandsregister | parm pa. . Bevaras
enhet/expedition
Handli all k | pa 3
|r.|gar gdllande samverkan parm pé ‘ Bevaras
och projekt enhet/expedition
Ink6p, prenumerationer och . .
.. . N | parm pa
forteckning over nyinkopta . Bevaras
. enhet/expedition
boécker
Statistik; antal lantagare, antal | 03rm bd
in och utlan, antal lanade b P Bevaras

bocker, 1an per bok etc

enhet/expedition

Uppgift om lan per elev

| pdrm pa enhet

Vid inaktualitet

Register over lantagare

| pdrm pa enhet

Vid inaktualitet

Avtal/forbindelse med lantagare
om lanekort

| pdrm pa enhet

Vid inaktualitet
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.4.5 Tillhandahalla extra anpassningar och sarskilt stod
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Grundskolan, Anpassad grundskola, Gymnasieskola,
Introduktionsprogram
Sekretess Ja
IT-system PMO, Larplattform, Ciceron

Grafisk beskrivning

Skollagen 3 kap 2§

| Larare ser 6ver och
tillsatter extra Extra anpassning -~ Extra anpassning
i anpassning for provas och d foljs upp och
eleven (i dialog med genomfors utvarderas (efter
elev och vh) ca 4-8 veckor)
Behov av
stod ¢
uppstar Larare anmiler i
Beslut Pedagogisk Anpassning FpEEsTg
LR R | behov av <— fungerar
4| kartlaggning [€] ) } fungerar
Atgards . utredning av elevs inte
och utredning ..
rogram behov av sarskilt
p av elevs behov s
o Lite e stod till rektor
| av sarskilt stod
Anpassning
. JA: Sarskilt fortsatter
NEJ: Atgardsprogram T 5li
Atairdsorogram gu réF')ttags : Sarskilt stod till stod/Atgardsprogra och féljs
Baresprog PP elev sétts in m féljs upp och upp efter 4-
upprattas inte dialog med elev utvirderas efter ca 8 veckor
och vh
Y 4-8 veckor
.. . Beslut om
Ev. overklagan fran Beslut om att

Ap
innehall) av

X Fortsattni .
vardnadshavare (Beslut och LA < _|_, avsluta AP

\ 4

overklagan
fran vh

Ev.
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmédirkning
Extra anpassningar Dokumenterasi

(inklusive uppfoljning och Larplattform Bevaras Larplattformen (Larare

utvardering) ansvarar)

Utredning av elevs behov

av sarskll'f stod . . PMO Bevaras Elevakt

(Pedagogisk kartlaggning,

pedagogisk utredning)

P Elevakt

etgardsp:'(?g.ram (beslut, Anteckning om att AP

AP, uppféljning, PMO Bevaras . S

utvardering och avslut) f|"nns, skrivs in |
larplattformen

Individuell studieplan

(beslut, plan, uppféljning PMO Bevaras Elevakt

och utvardering)

Placering i sarskild

undervisningsgrupp/

enskild undervisning PMO Bevaras Elevakt

(beslut, uppfdljning och

utvardering) Galler ej IM

Anpassad studiegang

(beslut, plan, uppfoéljning PMO Bevaras Elevakt

och utvardering)

Beslut om att elev ska ga

om en arskurs - Giller ej PMO Bevaras Elevakt

IM

Overklaganden frdn PMO och Ciceron Bevaras Elevakt

vardnadshavare
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.5.1 Hantera prov och betyg Grsk/Anpassad Grsk/IM
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Larare och Skoladministrator
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram
Sekretess Ja
IT-sysem Edlevo

Grafisk beskrivning

Skolverkets allmédnna rad

Skolférordning 2011:185
Betyg och bedémning

Hantering av prov

Prov
Prov R Prov « | Resultat i
> —»| Prov rattas > —»  arkiveras
planeras genomfors delges elev
Hantering av betyg
Lararen samlar in - .
. T Lararen gor en
betygsunderlag Lararen jamfor
sammantagen
(Ex provresultat, elevens »| betygsunderlagen med > .
. L beddmning av elevens
visade kunskaper, betygskriterierna
s . kunskaper
inlamningsuppgifter etc)
Betyg sdtts i L
slutet av en
termin eller . . Lararen motiverar . .
en kurs Betyget registreras i i+t betve till P Liraren satter
< sitt be i
Edlevo/Infomentor [ ¥e N betyg
eleven
A
Betyg ldmnas Ett betyg dr inte

skriftligen ut till
elev

Betyg arkiveras

overklagningsbart, men
kan dndras av ldrare
eller rektor om ett betyg
dr uppenbart fel
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmédirkning

Nationella prov med
elevl6sningar i svenska
och svenska som
andrasprak

Arkiv pa enhet

Bevaras

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

Arkiv pa enhet

Gallras 5 ar efter

proven genomforts

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

Arkiv pa enhet

Gallras efter 5 ar

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

Arkiv pa enhet

Bevaras

Kunskapsprofiler

Arkiv pa enhet

Vid inaktualitet

Galler samtliga amnen

Diagnostiska prov,
elevlésningar

Hos respektive larare

Vid inaktualitet

Skriftliga tester och prov,
elevlésningar

Hos respektive larare

Vid inaktualitet

Korrespondens av
tillfallig betydelse

Hos berord

Vid inaktualitet

Handlingar med
innehall av kortvarig
betydelse som tillfallig
befrielse fran
gymnastik mm

Korrespondens av vikt,

Handlingar,
utredningar och beslut
med innehall av

kopplad till beslut av Arkiv pa enhet Bevaras langvarig betydelse, ex.
langsiktig karaktar anpassad studiegang
eller synpunkter pa
betyg
Validering och sarskild Gallras nar
N & Hos respektive larare betyg/intyg har
provning )
utfardats

Slutbetyg

Arkiv pa enhet

Kopia Bevaras,
original lamnas till
elev

Terminsbetyg

Arkiv pa enhet

Uppgift om
terminsbetyg i
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
elevhistorik fran
verksamhetssystem
bevaras (kopia av
betyg som lamnats ut
till eleven behover
inte bevaras)
Kursbetyg (vux) Edlevo Originalet [amnas till
eleven
Ev forkortningar och
Betygskatalog, sifferkoder skall
betygssammanstallningar | arkiv pa enhet Bevaras forklaras och bevaras.
Tas fram arsvis efter
klass
Har samma betydelse
Resultat av prévning, som betygskatalog och
med anteckning om | arkiv pa enhet Bevaras bor forvaras
betyg (intyg) tillsammans med
denna
.. Utfardas och bevaras
Studieintyg om L, Bevaras .
o oy | arkiv pa enhet om elev avgar utan
genomgangen utbildning
slutbetyg
Overlamnandedokument . .
| arkive pa enhet Bevaras

fran andra skolor
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.5.2 Tillhandahalla Studie- och yrkesvagledning
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare  Studie- och yrkesvagledare
Verksamhet Grundskola, Anpassad grundskola, Introduktionsprogram, Anpassad
gymnasieskola, Vuxenutbildning och Svenska foér invandrare
Sekretess Kan férekomma
IT-system Edlevo, Outlook, Google, Office, PMO, V-klass

Grafisk beskrivning

Skollagen
(2010:800)
PRAO/Praktik (Grundskolan)
i Elevuppgift
Informatlon Praoblankett Praoblankett Uppgifter hna
tillvhoch  — delas ut > ink —» s och nérvaro-
clever elasu inkommer sammanstalls blankett delas
ut

v

Elevuppgift PRAO | | omgsme pRAO || Mamningav Uppfolining le—! prao
slutfors delas ut narvarorapport PRAO
(Betygsgrundande) PRAO
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Férordning Skollagen
(2011:1108) (2010:800)
Vuxenutbildning

Examensbevis/Slutbetyg

Elev gérbetygshestillning av

examen/slutbetyg

SYV sammanstéller betys JA .Examen,"slulbet\,rg <[
- i Edlevo.
Uppfylls kraven for i
Betygsdokumenet skrivs
exameneller slutbetyg? .
pa avrektor.

Y

Examen/slutbetyget
skickastill UHR/BEDA

®»| viafilfrdn Edlevo.

NEJ

5YV kontaktar elev for fortsatt examensplanering.

A

Originaldokumentet
skickastilleleven.
Kopia bevaras.

Handbok for Gymnasieforordning Skollagen
gymnasieantagning, (2010:2039) (2010:800)
SKR

Ansdkningsperiod

GY
Elever anstker till gy- Gy-antagningen Omvalsperiod. Ev Gy-antagningen
antagningen i Falun. »| meddelar prel. o| omval gérsvia | meddelarslutlig
AnsdkangbrsviaSYV. v antagning. S5YV. antagning.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Handlingar rérande
PRAO/praktikplats . )
.. P P e , Gallras i slutet av varje
(6verenskommelse | Digitalt i Google Drive v o
lasar
med
arbetsmiljéinnehall)
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Omdoéme och
ndrvaro under
praktik/prao

| parm hos SYV

Giltighetstid: Tills vidare

Original delas ut till
eleverna efter
genomgang

Férteckning dver
elevers placering pa
PRAO/praktikplats

Digitalt i Google Drive

Gallras i slutet av varje

Ansoékningar till
gymnasiet

Nararkiv pa enhet

Ansoékningar fran
IM till gymnasiet

Nérarkiv pa enhet

Gallras i vid inaktualitet

Ansokan gar till
gymnasieantagningen,
Region Dalarna.

Plan for studie- och
yrkesvagledning

Hos rektor och SYV
samt Intranatet

Slutbetyg ak 9

| nérarkiv pa enhet

Examensbevis/
Slutbetyg, enskilda
elever VUX,
gymnasieintyg

Parm kassaskap, Digitalt

Edlevo

Kopior av dokument, elev
far original. Digital kopia
till 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 pérm (IM)

Korrespondens av
ringa betydelse

Digitalt/ pérm

Gallras vid inaktualitet

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

Digitalt/pdrm

Gallras vid inaktualitet

Avtal om
studieplats — €j
overklagad

Parm

Gallras vid inaktualitet

Avtal om
studieplats -
overklagad

Parm, nararkiv

Slutférvaring, centralarkiv
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.6.1 Administrera information om elever IM
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Introduktionsprogrammet
Sekretess Kan férekomma
IT-system Office, Outlook, Edlevo, Schemaprogram (Skola24), V-klass

Grafisk beskrivning

Skollagen Gymna sieférordning
(2010:800) (2010:2039)
Registrering ny elev Studier pabdrjas
Elevregistrerasi Schema skapasi
elevadministrativt > sche maprogram.
system. Utskrift till elev
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Gallras vid
Kursgrupplistor Digitalt, Adm . . Efter avslutad skolgan
grupp & inaktualitet gang
Antagningslistor fran .. . Gallras vid .
g . & . Digitalt/parm, SYV . . Efter avslutad skolgang
gymnasieantagningen inaktualitet
Digitalt/parm kassaska
Betygskataloger gitalt/p P Bevaras
Adm
. . Gallras vid .
Elevscheman Digitalt i Skola24 . . Efter avslutad skolgang
inaktualitet
.. . . Gallras vid .
Ansékan ledighet Parm, mentor . . Efter avslutad skolgang
inaktualitet
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.6.2 Bedriva och félja upp undervisning IM
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Larare
Verksamhet Introduktionsprogrammet
Sekretess Kan férekomma
IT-system Edlevo, Office, Google, V-klass, DF-respons

Grafisk beskrivning

Skollagen
(2010:800)

Gymnasieforordning
(2010:2039)

Bedriva undervisning

Elev |3ser smne
enligt schema.

O-

o

A

Elevens utveckling inom
gmnet dokumenteras,
dérbland skriftliga
tester/prov.

Arbetslzgsmatan
kring undervisning,
|5pande under
|&saret.

Elaven har

utvecklingssamtal
med mentor under —»
studietiden.

Studietid inom
smnet avslutas.
Kan betyg
sattas?

Avslutas
LO med betyg

—

Grupp- samt
individuell studie-och
yrkessvagledning

Egenproducerat
|Zromeds| kaningd i
undervisningsn.

ME!
h

Kunskapsomdame
gars, infar
gverlamning till
annan uthildning.

Avslutas

utan betyg

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Individuell

. Digitalt Bevaras
studieplan '8! v
Skriftliga
tester/prov, Digitalt/parm larare Gallras vid inaktualitet
elevlésningar
Protokoll,
minnesanteckningar
fran sammantraden Digitalt/parm Bevaras
och méten kring
undervisning
E d t
Iafg;r:;elucera Digitalt/parm Bevaras

Ev. uppgifter for
Dok tati Gall id foljni
© um.en ation Digitalt/parm mentor . atiras .VI upp ommg
utvecklingssamtal inaktualitet dokumenteras i t.ex.
atgardsprogram.

Upprepad/liangre
kolfra ;
skolfranvaro DF Respons Bevaras

anmalan, utredning
och atgarder




[ lofb:ts Kommun

Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Kunskapsomdomen
infor 6verlamning

Digitalt/pdrm mentor Bevaras

Giltighetstid: Tills vidare

Betygskataloger

Digitalt/parm kassaskap

Adm Bevaras

Se process 5.5.1
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.6.3 Hantera intag och placering av elever IM
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Larare, skoladministrator
Verksamhet Introduktionsprogrammet
Sekretess Kan forekomma
IT-system Edlevo, V-klass

Grafisk beskrivning

Skollagen Gymnasieférordning
(2010:800) (2010:2039)

/L

Studiesttdslag
(1999:1395)

Ny elev aktuell for IM

Ins krivningssamtal med
|drare. Dokumentation i

Elevregistreras i
elevadministrativt system.

Elev pabdorjar studier

PMO. Uppgift skickas till CSN.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Inskrivningsblankett n . Gallras vid .
vning v Parm, mentor . .VI Efter avslutad skolgang
elev inaktualitet
Dokumentation Gallras vid
. s PMO . .
inskrivningssamtal inaktualitet
. . Gall id o
Anhorigblanketter Parm, SYV . atiras \.“ Efter avslutad skolgang
inaktualitet
I.Be.tygsdokument fran P4rm, Adm Bevaras
tidigare skola
'Beglerlngar/ . Gallras vid .
6verenskommelser Parm, Adm . . Efter avslutad skolgang
. inaktualitet
Antagning
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.7.1 Hantera elevresor IM/Gy
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Gymnasieskolan och Introduktionsprogrammet
Sekretess Kan férekomma
IT-system Kommunens E-tjanstprogram, Excel, Outlook
Grafisk beskrivning
Skollagen SF$1991:1110
(2010:800)
Ansdkan
inkommer

O~

Ansdkan behandlas

sokande

Ej ratt till
elevresor
Beslut meddelas

sokande

Beslut meddelas

Ratttill elevreseor

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Ansoékan Gallras vid
Parm, Adm . . Efter avslutad skolgan
pappersblankett inaktualitet Vsl gang
Gallras vid
Ansokan E-tja Digitalt E-tja Ef I kolga
nsokan E-tjanst igitalt E-tjanst inaktualitet ter avslutad skolgang
. o R Gall id .
Utskrifter fran E-tjanst Parm, Adm . atiras .VI Efter avslutad skolgang
inaktualitet

94



[ lofb:ts Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.7.2 Hantera intag och placering av elever till Gy
Arkivansvar Rektor
Arkivredogédrare Studie- och yrkesvagledare
Verksamhet Introduktionsprogrammet, Gymnasiet
Sekretess Kan férekomma
IT-system Outlook, Dexter (hos annan huvudman)

Grafisk beskrivning

Skollagen Gymnasieférordning Handbok fér
(2010:800) (2010:2039) gymnasieantagning,
SKR

Ansdkningsperiod
GY

Elever anstker till gy- Gy-antagningen Omvalsperiod. Ev Gy-antagningen
antagningen i Falun. meddelar prel. | omval gérsvia | meddelarslutlig
AnsdkangbrsviaSYV. antagning. b 5YV. antagning.

r

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Ansokn'mgshandlmgar Pirm SYV Gallras vid inaktualitet Ifoplor, ongmal sk|c!<as
gymnasiet till Gymnasieantagning

Informationsmaterial
fran Parm SYV Gallras vid inaktualitet

Gymnasieantagning
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.7.3 Hantera studiestod IM/Gy/Vux
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Introduktionsprogram, Gymnasiet, Vuxenutbildning
Sekretess Kan forekomma
IT-system Edlevo

Grafisk beskrivning

Studiesttidslag

(1999:1395) (2010:2039)

iS4

Gymnasieférordning

/

UppgiftslAmning
skola till CSN

O—

Ansokan om

Skolan lamnar up pgift till
CSN géllande :

- inskrivna e lever IM
-ev.skolk
Beslutfattasawv CSN.

inackorderingsbidrag

inkommer Beslut (rektor)

Ansdkan
behandlas.

Ansdkan beviljas

Ansdkan
avslds.
Beslut meddelas

sokanden.

.

Utbetalningsunderlag
gors och skickastill
ekonomienheten

@

Handlingstyp Férvaras

Bevaras eller gallras

Anmdrkning

Rapport inskrivna elever

till CSN Digitalt i Edlevo

Gallras efter 3 ar

Fil skickas till CSN

Rapport ogiltig franvaro

Gallras efter 3 ar

Kopia, original skickas
till CSN.

till CSN Parm, Adm
Handlingar om )
inackorderingsbidrag Parm, Adm

Gallras efter 3 ar

Under forutsattning att
vederborlig kontroll
och redovisning skett
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Process

5.8.1 Administrera information om elever Gy

Arkivansvar

Rektor

Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Gymnasieskola
Sekretess Kan forekomma
IT-system Outlook, Google
Grafisk beskrivning
Skollagen Gymnasieférordning
(2010:800) (2010:2039)
Elevirende inkommer
fran gymnasieskola i Elevirendet behandlas Beslut meddelas
annan kommun utifranrutin for aktuel  |—p. gymnasieskolan.
typavarende.
(ang. elevfolkbokférd
i Hofors kommun)
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Férteckningar 6ver elever
som gar gymnasiet i Parm Adm Bevaras
annan kommun
Elevdrenden som kraver
hemkommunens beslut, .
. . . Bevaras alt. gallras Beroende pa
exempelvis studieplaner Parm Adm . . .
vid inaktualitet handlingstyp

for elev pa
gymnasieskola.
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Giltighetstid: Tills vidare

Id nr: 2024-32
Typ: Plan
Process 5.8.2 Hantera mottagande i Anpassad Gymnasieskola
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Rektor
Verksamhet Anpassad gymnasieskola
Sekretess Ja
IT-system PMO, Intranat

Grafisk beskrivning

Skollagen

Mottagande i anpassad Gy-skola

Ansdkan

inkommer/

Initiering av drende

Uppfoljning av
beslut/elevs
malgrupp

Mottagande
Gy-skola
Elev tillhor ej Elev tillhor
malgrupp malgrupp
»| Elevtillhor ej Ev.
malgrupp overklagan
| Omprdévning
Mottagande
> Elevtillhor Gy-skola
malgrupp
Besluts-
\ dokument
Ej ldmnas till
omprévning > Beslutom huvudman
ratt till
mottagande 1

98



[ Tojb:ts Kommun

Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
o > Ratt till
Uppféljning Anpassad Gy-
skola
|  Omprévning
Ej ratt till Mottagande i
Uppfoljning p | Anpassad Gy- Gy-skola/Vux
skola
Ly 3
Anmdlan om att Omprovning
elev ev. inte
tillhér malgrupp
inkommer
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Rutiner for mottagande . Gallras vid
rre s Intranatet . .
och uppféljning inaktualitet
Uppfoljning av beslut om
mottagande i anpassad PMO Bevaras
grundskola
Beslut om ratt till
mottagande i Anpassad PMO Bevaras
Gy-skola
Medgivande om
overlamning av
. 'g - o PMO Bevaras
utredning infor 6vergang
till Anpassad Gy-skola
Uppfoljning av beslut om
ratt till mottagande i PMO Bevaras
Anpassad Gy-skola
Omprovning av ratt till
mottagande i Anpassad PMO Bevaras

Gy-skola
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
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 férekomma
IT-system Tieto (Edlevo), Office
Grafisk beskrivning
Skollagen Férordning
(2010:800) (2011:1108)

/L

Vuxenutbildning

Inférkursstart

/

Antagna elever

registrerasi -

Edlevo.

Kallelse til|lkursstart
och kursinformation

Forteckning elever
| lamnastilllarare.

skickastill elever.

Kursstart

) ) ildni .

Infér kursstart

:

Elev slutfar kurs

Kursstart

Antagna elever
registreras hos
utbildningsféretag ech i
Edlevo

Utb.foretaget
kontaktar elev

(kursinfo, inlogg)

Betyg registrerasi

eleva dministrativt >

system.

Betygska talog skrivs ut
och undertecknasav
betygséttande |drare.

Betygsdttning utbildning pd entreprenad

Elevslutfor kurs

Kurs betygssatts av
larare. Betyg
registreras hos
utb.féretaget.

Komvuxi
he mkommunmottar
info att betyg s atts.

Komvux i hemkommunskriver ut
betygskatalog franutb.foretaget
och registrerar betyget i
elevadministrativt system.
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

Elevuppgifter till andra myndigheter

T.ex CSN, UHR,
Skolverket, SCB

Uppgifter sammanstalls,
via fil frin elevsystem
eller "manuellt"

Uppgiftema skickas till

p| myndig heten

Uppgift inkommen

@ till myndighet

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Anmédirkning

Forteckningar
elever

Digitalt, enhet:K

Gallras vid inaktualitet

Information om
narmast anhorig,
elever

Parm SYV

Gallras vid inaktualitet

Nar eleven avslutat

utbildning

Utdrag ur
betygskatalog
Yrkesvux,
enskilda elever

Parm kassaskap

Bevaras

Kopior, elev far original. Se

process 5.5.1

Betygskataloger
extern
utb.anordnare
Jutbildning pa
entreprenad

Parm kassaskap

Bevaras

Betygskataloger
elevgrupper

Parm kassaskap

Bevaras

Overféring till centralarkiv
10 ar. Se process 5.5.1.

Elevuppgifter i
rapporter till
andra
myndigheter

Digitalt Adm

Gallras vid inaktualitet
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.9.2 Bedriva och félja upp undervisning Vux, Anpassad Vux, Sfi
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator, larare
Verksamhet Vuxenutbildning, Anpassad vuxenutbildning och Svenska fér invandrare
Sekretess Kan férekomma
IT-system V-klass, Edlevo, Office, Outlook, Google
Grafisk beskrivning
Skollagen Férordning
(2010:800) (2011:1108)

Vuxenutbildning

Uthildning (ej extern utbildning/ utbildning pa entreprenad)

Kursstart

Blankettndrmastanharig, ev
l&n av chromebook, litteratur
etc. Registrering.

Kurs avslutad

Kurs genomfars
enligt studieplan.

A4

Prov inom kurs, ev
nationella prow.
Dokumentation

Kursslut: betyg
registrerasi
edlevo. Ev

—»

Om SFl: ndrvaroreg.

h

r
Vid @ndring
studieplan,
kontakt med SYV

Elev avhbryter kurs

l

Utbildning pa entre

prenad

Kursstart Kurs avslutad

Kurs genomfors Evnationella prov Kursslut. Uth.féretag

enligt studieplan. .| hanterasav skickar betygskatalog till

¥ utb.féretaget. Resultat til huvudman.
huvudman.
A
Y

Vidbehovav Elevavbryter kurs

dndring studieplan, | ;

kontakt med SYV v
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Minnesanteckningar, - . R

gar/ Digitalt i V-klass /parm
protokoll APT, Bevaras

. Adm
ledningsgrupp
Protokoll . Upprattas pa BHS, skickas
. Centralarkiv Bevaras p.p .. P !

Antagningsutskott till ndmndsekreterare
Meddelanden och
information av
s Digitalt/ parm hos s .
tillfallig betydelse gitalt/ p Gallras vid inaktualitet

(fran myndigheter,

andra skolor etc)

beroérd
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Egenproducerat
laromedel

Digitalt/parm larare

Giltighetstid: Tills vidare

Bevaras

Skriftliga tester och
prov, elevlésningar

Digitalt/parm larare

Gallras vid inaktualitet

Narvaro SFI

Digitalt Edlevo

Elevl6sningar
nationella prov

Parm kassaskap

Gallras efter 5 ar eller Utb pa entreprenad;
nar sekretessen gatt ut forvaras hos utb.foretag

Elevlésningar
nationella prov SVE
och SVA

Parm kassaskap

Utb pa entreprenad;

Bevaras .. ..
forvaras hos utb.foretag

Betygsresultat
nationella prov

Parm kassaskap

Gallras vid inaktualitet

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

Digitalt/parm

Bevaras

Korrespondens av
ringa betydelse

Digitalt/parm

Gallras vid inaktualitet
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.9.3 Hantera individuell utveckling Vux/Sfi
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator, Studie- och yrkesvagledare
Verksamhet Vuxenutbildning och Svenska fér invandrare
Sekretess Kan forekomma
IT-system Google, Edlevo, Office
Grafisk beskrivning
Skollagen Férordning
(2010:800) (2011:1108)

Vuxenutbildning

Anstkan
Studieplanering .
—p| tillsammans med SYV. till
Person énskar f3 utbildning
sitt kunnande kartlagt
Inledande kardagg.nlng Valideringsprocess. Validanden far efter
(SYV). Kan efterfdljas av srdiupad kartlizeni - .
v FEGETE SAEDT .| Fordjupad kartlaggning genomford validering
) h. p" I'g . och beddmning av ett intyg pa sitt
ol dllzr valiaering, kunnande. kunnande.
och/feller priwning.
Y
Person Eventuellt foljs
viljer att Préwning inom kurs. va!lidta.ring.en upp med
ejgd Larare gér beddmning provning inom kurs.
av personens kunskaper
vidare p| iforhallande till kursens | —1
inom Komvix kunskapskrav. Efter
prévning betygsatts
efter kartldggning. kursen.
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Bed6émning/kartlaggning
av kunskapsutveckling

Google classroom

Handlingar fran

Nar intyg eller

kartlaggning, provning Parm larare iﬁzliltrj;\i/tft betyg har
och validering utfardats
Individuell Studieplan Edlevo Bevaras

Handlingsplan for elev

med skyddade . Gallras vid
personuppgifter/skyddad Kassaskdp Adm inaktualitet Se process 5.1.17
identitet
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Overenskommelser och
noteringar om

Giltighetstid: Tills vidare

studiegang och Edlevo Bevaras
forandringar i studierna
for enskild elev
Beslut (brev) om
Gallras vid
utskrivning/avbrott av Pa YV
g/ arm S inaktualitet

studier
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
E— 5.9.4 Hantera intag och placering av studenter samt uppsagning av
plats Vux, Anpassad Vux och Sfi
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Skoladministrator
Verksamhet Vuxenutbildning, Anpassad vuxenutbildning, Svenska foér invandrare
Sekretess Kan férekomma
IT-system Tieto (Edlevo), Outlook, Office
Grafisk beskrivning
Skollagen / Férordning /
(2010:800) (2011:1108)
Vuxenutbildning
ANSOKAN VUXENUTBILDNING

Ansdkan inkommer

Beslut om mottagande Beslutantagning Besked om antagning och

Anstkan MOTTAGEN Antagnings- ev. reservplacering
behandlas process till sakande
El MOTTAGEN
Beslutmeddelas
sokande. (Beslutet
kan dverklagas till
Skolvdsendets dverklagandenamnd.)
ANSOKAN SFI
Ansdkan inkommer
Beslut antagning
Ansékan Inskrivnings-
behandlas L samtal med Besked om
ldrare
kursstart

EJ RATT TILL SFI
Beslut meddelas

stkande
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Giltighetstid: Tills vidare

ANMALAN SARSKILD PROVNING

Anmélan inkommer

Anmalan JA Om avgiftfor Provning Prévning genomférs,
behandlas. prévningska tas » planerasav dokumenteras och
2 ut, skickasfakiura 3
Anordnaskurs? ldrare betygssatts
NEJ

Préwvning ej majlig,

kursen anordnas ej.

UPPSAGNING AV PLATS/UTSKRIVNING UTB.

Process inleds, vanliga skil:

Beslut om utskrivning

sOnskan om studieavbrott,
sLangvarig hig franvaro utan

giltiga skal,

Utredning om utskrivning
(Gors ej om elev sjalv
dnskat avbrott)

Elev fortsatter uth,
ev. insatser t.ex SYV,

dndr studieplan.

sForutsattningar att tillgodogora

sig undervisningen saknas.

Avbrott/utskrivning

registreras i Edlevo.

Egen &nskan om studieavbrott

Registrering elever inom utbildningsplikten

Blankett om deltagande
i Utbildningsplikten

Besked skickas till elev.

Elev pabdrjar studier

inkommer.
SYV och blivande elev gér SYV och ansvarig fér
studieplanering for studier Utbildningsplikten hos AF har
inom Utbildningsplikten. kontakt géllande aktuella
deltagare i Utbildningsplikten.
Nivibeddmningstest (Educate-T]

Behov av test

for niva beddmning. Anmélan Adm bokar tid far
S P — i
Educate-IT. Om testet ska

giras pd BHS bokas Iokal och

provvakt.

ifylles avpersonen,
tillsammans med SYV/
lErare. Anmélan 18mnas
il Adm.

Frmrrer Adm bevakar inkommet Fortsatt
genomfar resultat och mkommende=d vigledning
testet (i lokal startnivd frén Educate-IT. Detta (s¥v) ellar
™ pEeHsellerps [ ™| skicksstilltestpersonoch den [P cnsakan il I
distans). 18rzre/SYV som gjort anmslan aktuell kurs.
till test.

Personen valjer att
2] g& vidare
inom Komwu.
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Id nr: 2024-32

Typ: Plan

Handlingstyp

Forvaras

Bevaras eller gallras

Giltighetstid: Tills vidare

Anmédirkning

Ansdkan om plats,
antagna sékande

Digitalt/parm SYV

Gallras efter avslutad
utbildning

Ansokan om plats, €]
antagna s6kande

Digitalt/parm SYV

Gallras efter 1 ar

Beslut om
mottagande

Digitalt/parm Adm

Gallras vid inaktualitet

Antagningsbesked,
sokande antagen

Digitalt/parm SYV

Gallras efter avslutad
utbildning

Antagningsbesked,
sokande ej antagen

Digitalt/pdrm SYV

Gallras efter avslutad
reservantagning

Korrespondens av
tillfallig betydelse; om
ansokan, antagning,
kursstart etc.

Digitalt, mejl hos
berord

Gallras vid inaktualitet

Kallelser kursstart,
inskrivningssamtal

Digitalt/parm SYV

Gallras vid inaktualitet

Anmalan sarskild Parm SYV Gallras vid inaktualitet Nar provning genomforts
prévning och dokumenterats
Korrespondens hog Parm SYV Gallras vid inaktualitet

franvaro

Ansokan
studieavbrott

Digitalt/parm SYV

Gallras vid inaktualitet

Beslut
utskrivning/avbrott

Parm SYV

Gallras vid inaktualitet

Nar uppgift registrerats i
Edlevo

Antagningslistor

Digitalt, enhet K:

Bevaras

Ansokan

Na&r uppgift registrerats

nivabedémningstest Parm Adm Gallras vid inaktualitet
hos Educate-IT
(Educate-IT)
Blarjket-t delta}gare Parm SYV Gallras vid inaktualitet
Utbildningsplikten
Utbildningsplan .
Utbildningsplikten Parm Adm Bevaras
Ko-listor SFI Parm SYV Gallras vid inaktualitet Vid kursstart
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
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 férekomma
IT-system Office, Google, Outlook

Grafisk beskrivning

Skollagen Férordning Grafisk profilmanual
(2010:800) (2011:1108) platsvarumarket
WVuxenutbildning Hofors

Behov avinformationsmaterial

*Nytt material Informationsmaterial Rektor godkénner Material fardigstalls
eUppdatera skapas utifran behov. > materialet och ges ut.
befintligt

Fraga om utbildning

inkommer Berérd person hanterar drendet
(SYV eller ADM), ochbesvarar
via mejl fragan. Vid behovbaokas SYVsaml
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdirkning
Egenproducerat Digitalt/parm, Adm
. . . . Bevaras
informationsmaterial eller larare
Korrespondens av
tillfallig betydelse/ Digitalt hos berérd Gallras vid inaktualitet
mejlkonversationer
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.9.6 Tillhandahalla sarskilt stéd Vux/Sfi
Arkivansvar Rektor
Arkivredogérare Specialpedagog
Verksamhet Vuxenutbildning och Svenska fér invandrare
Sekretess Ja
IT-system Office, Google

Grafisk beskrivning

Skollagen Forordning
(2010:800) (2011:1108)
Vuxenutbildning

Pedagogisk kartlad ggning vux

Behov av pedagogisk

kartlaggning uppstar

Utifran kartlaggning diskuterar

Specialpedagog genomfor specialpedagog och elev eventuella behov
pedagogisk kartldggning av ytterligare dtgarder. Planering av ndsta
med elev. steg. Rad om vart eleven kan vanda sig ifall

behov av kontakt med annan instans finns.

Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning
Pedai;oglfk Last arkivskap
kartlaggning, specialpedago Bevaras
pedagogiskt utlatande P pedagog
Up;:foljn!ng och Last arkivskap,
utvardering av extra . Bevaras
. specialpedagog
anpassningar
Samtyckesblanketter Last.arklvskap, Bevaras Se process 5.1.12.
SFI specialpedagog

Korrespondens av

tillfllig betydelse Mejl/brev hos berérd  Gallras vid inaktualitet
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
—— 5.10.1 Hantera ansokningar, intagning, medlemskap och
narvarostatistik Entré ungdom
Arkivansvar Bitrddande enhetschef Entré ungdom
Arkivredogérare Bitradande enhetschef Entré ungdom
Verksamhet Entré ungdom (Kulturskola och fritidsgard)
Sekretess Kan férekomma
IT-system Kommunens E-tjanst, Unit 4, Google Drive

Grafisk beskrivning

Kulturskolan

> Elev far
plats — p» | Vhkontaktas |—p o
f6r besked Elev skrivs in
Ansokan
inkommer via
e-tjanst A
Elev far
inte plats
Onskan om plats
pa kulturskolan
uppstar v
Elev stills i Elev erbjuds
Ko »| plats nar plats
uppstar
Fritidsgarden
Blankett om Verksamhet Aveift for
medlemskap och kontaktar vh for > medlgemska o Ungdom
»  kontaktuppgifter godkinnande av betalas in . skrivs in
fylls i medlemskap

Onskan om Uppfdljning
medlemskap i av antalet
fritidsgard uppstar medlemmar
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmédirkning
Ansdkan till Kulturskolan E-tjansten Vid inaktualitet
Register dver . - .
Google Drive Vid inaktualitet
kulturskolans elever
Statistik 6ver antal
deltagare pa Google Drive Bevaras
Kulturskolan
. . Gallras vid
Medlemsregister | parm . .
inaktualitet
Narvarostatistik elever . - .
o Google Drive Vid inaktualitet
pa Kulturskolan
Besoksstatistik for Entré .
Google Drive Bevaras
ungdoms verksamhet
A . Gallras vid
Medlemskap intdkter Unit4 . .
inaktualitet
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Id nr: 2024-32 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Plan
Process 5.10.2 Planera, bedriva och félja upp verksamhet Entré ungdom
Arkivansvar Bitrddande enhetschef Entré ungdom
Arkivredogérare Bitradande enhetschef Entré ungdom
Verksamhet Entré ungdom (Kulturskola och Fritidsgard)
Sekretess Kan férekomma
IT-system Google Drive, Stratsys

Grafisk beskrivning

Uppstartsdagar/
Planeringsdagar
Arshjulsplanering
med personal

e

Schemalaggning av
personal och
aktiviteter

Uppféljning/
utvardering i

Marknadsforing av
utbildningar och
lovaktiviteter i maj/juni

4_.

Planeringar utifran
elevgrupp/enskild

'

Marknadsféring av
utbildningar och

Planeringar utifran
elevgrupp/enskild

december elev och aktivitet ol itieier | elev och aktivitet
augusti
Handlingstyp Férvaras Bevaras eller gallras Anmdrkning

Undervisningsplanering/

Ly . Google Drive Bevaras

utbildningsplanering &

Arshjulsplanering Google Drive Bevaras
Kursprogram/

Informationsmaterial/ Google Drive Bevaras
Programblad

Organisationsplaner Google Drive Bevaras
| tarieférteckni ° .

nver.1 anietorteckningar Harddisk G Bevaras
(tex. instrument)

Verksamhetsberittelse Stratsys Bevaras
Korrespondens med vh
eller elev av vikt fér elev Harddisk G Bevaras

eller verksamhet
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Vid inaktualitet

Giltighetstid: Tills vidare

Id nr: 2024-32

Typ: Plan
Korresponder.ns mec.i vh Harddisk G
eller elev av ringa vikt
Reflektioner/uppféljning Google Drive

Vid inaktualitet
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