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Inledning

Svenljunga kommuns informationshanteringsplan ar uppdelad i en
kommunévergripande del samt flera namndspecifika delar. Den héar
informationshanteringsplanen ar en sammanstallning av de allmédnna handlingar
som hanteras av barn- och utbildningsnamnden.

Varje namnd antar sin egen informationshanteringsplan, dar karnverksamhetens
processer med tillhérande handlingar ar sammanstallda. Den namndspecifika
informationshanteringsplanen kompletteras med en kommungemensam plan som
sammanstaller de kommundvergripande processerna.

Den kommungemensamma planen med hanteringsanvisningar ar en
sammanstallning av de allmanna handlingar som hanteras inom de
kommundvergripande processerna. Den géller saledes for kommunens samtliga
myndigheter. Enligt arkivreglementet dr det kommunstyrelsen som faststaller
anvisningarna for hur handlingarna i de kommundvergripande processerna ska
hanteras.

Bakgrund

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras,
hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov (SFS 1990:782, § 3 arkivlagen).

Enligt kommunens arkivreglemente ansvarar varje myndighet for att dess arkiv
vardas i enlighet med bestammelserna i arkivlagen. Med myndigheter avses har
kommunstyrelsen och dvriga ndmnder, kommunfullméaktiges revisorer samt andra
kommunala organ med sjalvstandig stallning. | arkivreglementet fastslas att
kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och att kommunarkivet ar arkivmyndighetens
hjalp i arkivvardsfragor. Nar handlingar har levererats till huvudarkivet fran
respektive myndighet dvergar ansvaret for arkivvard och hantering till
kommunarkivet.

Syfte

Syftet med en informationshanteringsplan ar dels att leva upp till lagstiftningen
kring redovisning av allmanna handlingar och arkivering, dels att skapa
gemensamma hanteringsrutiner for okad rattssékerhet och effektivitet.
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Enligt arkivreglementet ska varje myndighet uppratta en
informationshanteringsplan som ar ett styrdokument som féreskriver hur man ska
hantera allmédnna handlingar i kommunen. Informationshanteringsplanen (IHP) ar
en offentlig handling och ger kommunens medarbetare och allmanheten insyn i
vilka handlingstyper som forekommer inom kommunen. Planen bygger pa en
inventering av forekommande handlingar samt beslut om vad som ska bevaras och
vad som ska gallras jamte gallringsfrister. Planen ska ocksa ge information om hur
handlingarna ska hanteras och forvaras i vantan pa arkivering.

Uppfoéljning och revidering

Informationshanteringsplanen ar ett verktyg for de som hanterar informationen i
verksamheten och for allmdnheten som vill ta del av myndighetens allmanna
handlingar. Darfor ska den tas fram i samrad med berord personal. Enligt
arkivreglementet ska informationshanteringsplanen féljas upp for eventuell
revidering en gang per ar samt faststallas i sin helhet i samband med ny
mandatperiod.

En faststalld informationshanteringsplan ar att betrakta som ett gallringsbeslut
eftersom det tydligt ska framga i den vilka handlingar som ska bevaras och vilka
som ska gallras.

Processbaserad informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ar processbaserad, vilket innebdr att de handlingar
som inkommer och upprattas inom en specifik arbetsprocess aterfinns dar. Har
finns anvisningar om hur handlingarna ska hanteras samt om de ska bevaras eller
gallras (forstoras) och nar det ska ske.

Hantering av handlingar som inte tas upp i planen

| de fall handlingar patraffas som inte tacks av planen ska en gallringsutredning
utforas som faststaller om de ska bevaras eller gallras. Planen behover darefter
revideras utifran gallringsutredningen.

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen utgér grunden for kommunens arkiv- och
informationshantering och ar ett hierarkiskt systematiskt satt att redovisa
kommunens olika processer. Kommunens arkivmyndighet, kommunstyrelsen, har
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beslutat om en klassificeringsstruktur fér Svenljunga kommun.
Klassificeringsstrukturen ska anvdndas i samband med framtagande eller revidering
av informationshanteringsplaner for att tydligt koppla vilka drendetyper och
handlingstyper som férekommer inom en viss process samt hur dessa ska hanteras.

Klassificeringsstrukturen ar baserad pa den lagsstiftning som reglerar kommunens
verksamhet, inte hur organisationen ar indelad. Det gor det lattare att hitta
information fran en viss verksamhet daven om olika férvaltningar har haft ansvar for
verksamheten vid olika tillfallen.

Verksamhetstyper

| klassificeringsstrukturen delas den kommunala verksamheten in i tre
verksamhetstyper. Dessa ar styrande verksamhet, stodjande verksamhet och
karnverksamhet.

1. Styrande verksamhet - Avser processer som visar pa hur kommunen leds, styrs
och organiseras.

1.1. Ledning
1.2. Styrning
1.3.  Organisering
1.4. Demokrati och insyn
2. Stodjande verksamhet - Avser verksamheter som stodjer dvriga verksamheter.
2.1. Informationsforvaltning
2.2.  Systemfdrvaltning och arkitektur
2.3. HR/Personal
2.4. Ekonomi
2.5. Inkdp
2.6. Lokalférsorjning och fastighetsunderhall
2.7. Inventariehantering
2.8. Kris och sakerhet
2.9. Information och marknadsforing
2.10. Forvaltningsstod

2.11. Juridik
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3. Kérnverksamhet - Avser den verksamhet som ingar i namndens huvuduppdrag
enligt reglemente.

3.1. Fysisk planering och byggnadsvasen
3.2.  Milj6- och samhallsskydd

3.3. Infrastruktur

3.4. Naringsliv, arbetsliv och integration
3.5. Utbildning

3.6. Kultur, fritid och turism

3.7. Vard och omsorg (socialtjanst)

3.8. Sarskilda samhallsinsatser

Begreppsforklaring

Informationshanteringsplanen ar indelad i 7 kolumner. | dessa beskrivs hur
handlingstyperna ska hanteras.

Strukturenhet

Den punktnotation som en process har tilldelats i klassificeringsstrukturen.

Processnamn

En uppsattning daterkommande och sammanlankade aktiviteter som utfors i
verksamheterna i syfte att tillfredsstalla ett behov.

Handlingstyp

Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet i en process
genomfors.

Bevara eller gallra

Grundregeln éar att alla allménna handlingar ska bevaras om det inte finns sarskilt
gallringsbeslut. Instruktion om gallring i den héar kolumnen raknas som ett
gallringsbeslut som ska verkstallas enligt den tidsfrist som anges, exempelvis efter
2 ar eller vid inaktualitet.
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Gallring innebar att handlingen foérstors sa den inte kan aterskapas. Detta géller
oavsett om det ar en digital eller fysisk handling.

Bevaras

Handlingen ska arkiveras och sparas for all framtid. Handlingar som ska bevaras
levereras till huvudarkivet eller e-arkivet. Rutiner for hur handlingar ska hanteras
infor inldmning till huvudarkivet behandlas i sarskild rutin.

Bevaras/Gallras

Handlingen ska arkiveras och sparas for all framtid beroende pa situationen. Hur
handlingstypen ska hanteras framkommer i anmarkning. Till exempel ska en
begéran om utlamnande av allman handling bara bevaras i de fall bestéllaren far
ett negativt besked i form av maskad handling, nekande eller férbehall.

Gallras efter X ar

Nar det anges att en allman handling kan gallras efter exempelvis tio ar, sa betyder
det att gallring utfors pa det elfte aret, det vill sdga tio kalenderar utéver det ar
handlingen tillkom.

Normalt avses ddarmed tio ar efter det ar da handlingen uppréattades eller inkom till
myndigheten. Gallringsfristen kan ocksa borja I6pa efter det att ett drende har
avslutats, efter sista anteckningen i till exempel en journal eller i ett drende eller
efter det att ett avtal upphort. Detta ska da framga i kolumnen anmarkning.

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet innebar att verksamheten sjdlv gér bedémningen nar
handlingen ska forstdras. Handlingen kan gallras till exempel efter genomldsning,
efter att den har hanterats eller nar den i dvrigt inte langre ar av betydelse for
verksamheten. En handling som kan gallras vid inaktualitet bor gallras senast efter
2 ar. En handling som tillhér en drendeprocess kan gallras tidigast vid drendets
avslutande.

Gallras vid avslutad skolgang

Gallras vid avslutad skolgang innebar att verksamheten kan forstora handlingen nar
eleven eller den studerande avslutat sin skolgang.

Medium

| kolumnen Medium anges om handlingen ar digital eller i pappersform.
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Forvaringsplats

| kolumnen Forvaringsplats anges var handlingen férvaras fram till arkivering eller
gallring. Det kan vara en fysisk plats, exempelvis nararkiv, parm, tjanstepersons
kontor. Det kan dven vara pa digitala lagringsytor eller i olika IT-system.

Anmarkning

Innehaller uppgifter som kompletterar eller pa annat satt belyser den information
som anges om en handling i informationshanteringsplanen.

Generellt gallringsbeslut

Allmanna handlingar i analogt format som har dverforts till ett digitalt format kan
gallras efter tre manader under forutsattning att det har skett en kontroll av att
den nya versionen av handlingen ar likalydande med ursprungshandlingen.

For gallring av pappershandlingar efter skanning géller Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad (RA-FS 2021:1). En férutsattning ar att det inskannade materialet har
samma information och utseende som originalet, att det inte finns nagra legala
begransningar for gallring, och att de nya elektroniska handlingarna uppfyller
Riksarkivets tekniska krav (RA-FS 2009:1). Vissa handlingar som egenhandigt
paskrivna avtal och fullmakter kan dock behova bevaras som original aven efter
skanning.

Overlamnande till kommunarkivet

Handlingstyper som ska bevaras (med det menas for alltid) ska i normalfallet
levereras till kommunarkivet (arkivmyndigheten). For de verksamheter som idag
forvarar/arkiverar sina handlingar digitalt, gors detta i respektive angivet
verksamhetssystem i avvaktan pa anslutning till e-arkivet. Nar anslutning har skett
kan overlamnande av digitala handlingar goras fran verksamheterna till
kommunarkivet.

Informationshanteringsplan
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Strukturenhet

Processnamn

Hantera tillgéngliggérande av
méteshandlingar

Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmirkning

Hantera politisk beslutprocess

Redovisa delegation

Leda, styra,
Oraan

Hantera

Hantera

Hantera

Hantera motioner

Beredning av namnd

Vidare hantering i namnd finns i
1.1.1.2 - Hantera politisk
beslutsprocess

Hantera

Hantera enkla fragar

Hantera

Hantera k

Hantera

Uppriittc

Genomféra revision

Hantera val till styrelser, namnder med
mera

1125 Hantera for

1.1.2.5.1 Hantera fo

1.1.2.5.2 Hantera arvode

1.1.2.6 Hantera partlstod

1.1.2.7 Hantera arskil dningar
1.1.2.7.1 il g
1.1.2.7.2 Genomféra valberedning

1131 Leda, styra, organisera
Hantera val av arbetsutskott och
1.1.3.1.1 de organ
1.13.2 Hantera méte i kommunstyrelse, namnd
och arbetsutskott
1.1.3.3 Hantera styrelse- och ndmndsprocesser
Hantera fér b
Hantera lagligh
Hantera initi

Hantera sérskilda utskott och grupper

Hantera kommunstyrelsens

Hantera rédgivande organ

1.1.4.1 Leda, styra,

Hantera drshjul - planering och
1.1.4.1.1 uppféljning
1.1.4.1.2 Hantera rutiner och mallar

Hantera verksamhetsberittelse, budget
och arsbokslut

1151

1.1.4.3 Framtagande av fullmédktigemal vid ny
mandatperiod

1.1.4.4 Utveckla verksamhet

1.1.4.5 Utféra inter

1.1.4.6 Hantera tjanstepersonsgrupper

Leda, styra och organisera

1.1.5.2

Lémna ré till SCB

Ldmna dvriga uppgifter till SCB

Hantera statistik SCB

Hantera 6vrig myndighetsredovisning

Leda, styra och organisera

Hantera kommunala samverkansférbund

Tréffa Sver I
Delta i projekt
Driva ge projekt

Bedriva vénortsarbete

Hantera remisser

Hantera interna remisser

Skicka ut remisser

Svara pé remisser

Hantera enkéter

Externa

Egenskapade undersékningar

Leda, styra,

Hantera styrdokument fran regering,
riksdag, andra myndigheter och
intresseorganisationer

Leda, styra,

Uppratta och efterleva styrdokument

1231 |ieda, styra, organisera o e e

1.3.1.1 Leda, styra och
13.1.2 o) i d@mnder och [
bolag

1.3.1.3

Organisera verksamhet och processer




Str Handlingstyp Bevara eller gallra Medium For

1.4.1.2 \ utla av a handlingar \ \ \ \ \
1.4.1.3 Hantera aktférvaring
1.4.2.1 Leda, styra och i

Hantera

Anordna Medborgardialog

Hantera jungaférslag

Hantera samrad
Hantera felanmélan

Leda, styra och

Hantera all val

Hantera och

Hantera val- och ré:

Hantera

Rekrytera, férordna och arvodera

réstmottagare

Utbilda ré:
omval

f L]
Genomféra fértidsréstning pa

vdrdinrdttningar
14329 Hantera
1.4.3.2.10 ora valdag
14.3.2.11 o
1.4.3.2.12 Utvii val och f
1.4.3.2.13 Hantera fértidsréstning vid omval i
| |annan kommun
1433 Hantera EU-val
1.43.4 Hantera folkomréstningar
[raa  pateskyaa/eoer
1.4.4.1 Leda, styra och i
1.4.4.2 Hantera d
1443 Hantera ordning fér
1.4.4.3.1 i iftsb lii
1.4.4.3.2 ing av réttigheter
1.4.4.3.3 ing av if
1.4.4.3.4 ing av
1.4.4.3.5 Hantera skyddade personuppgifter
2.1.1.1 Hantera processkartldggning
2.1.1.2 Implementera och félja upp centrala
styrdokument
2113 Hantera atgérder enligt

informationshanteringsplan

Leda, styra och
Registrera & handlingar
Hantera post

Leda, styra och
Hantera utkast
Hantera handlingar av tillféllig eller ringa

betydelse
2.1.34 Hantera internetanvindning
2.1.3.5 Hantera migrering och konvertering

Leda, styra och
Hantera &tgirder enligt strategi for
systemutveckling

2143 D system

2144 Férvara verksamhetsinformation och
datalager

2.1.4.5 Hantera datamodeller fér bevarad
information

[225 Gverfbringavverksamhetsinformation
.1, Leda, styra och i

Planera

Overfora verksamhetsinformation
mellan system

2154 Overféra verksamhetsinformation till
mellanarkiv

2.1.5.5 Overfora verksamhetsinformation till
system fér bevarande (slutarkiv)

2.1.5.6 Hantera analog arkivering

2.1.6.1 Leda, styra och i

2.1.6.2 Hantera arkivférvaltning och arkivvard

2.1.7.1 Leda, styra och i

2.1.7.2 Hantera infor i dkerhet

2.1.7.3 Hantera infor i £l incid

2174 Planera informationssékerhetsarbetet

2.1.7.5 Hantera teamsgrupper

eda systemforvaltning och arkitektur

2221 Leda, styra och
2222 Driva fo i (EA)
2.2.2.3 Driva ver kitektur
2.2.24 Driva systemarkitektur
[223 Tekmisksystemfervalming
2.2.3.1 Leda, styra och
2.2.3.2 Hantera IT-system
2233 Hantera nya IT-system
[224  melatormochant
2.24.1 Leda, styra och
2242 Hantera serverdrift och backup
2243 Hantera loggar
2.2.4.4 Hantera sikerhet



Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Leda, styra och

Hantera fel/bestéllningar

Hantera anvandarkonton och IT-
behérigheter

Leda, styra och

Hantera digitalisering

23.21 Leda, styra och

2.3.2.2 Hantera enligt avtal
2.3.2.3 Hantera fo £l att (LAS)
2.3.24 Hantera I6nerevision

2.3.25 Hantera 6vrig personalsamverkan

2.3.3.1 Leda, styra och organisera

2.3.3.2 Rekrytera och anstilla

2332 Rekrytera och anstalla Notering om uppvisande av registerutdrag ur Visas upp for aktuell chef. Férvaras
belastningsregister, skola, barnomsorg ej, enbart notering om uppvisande.

2.3.3.3 Hantera k Grsorining

2.3.34 Hantera k kli

2.3.3.5 Hantera omstillning

2.3.4.1 Leda, styra och organisera

2.3.4.2 Hantera jourtja oril

2343 Hantera dggning

23.4.4 Semesterplanera

2.3.4.5 Hantera sérskilda anstéllningsformer

2.3.4.6 Hantera ledigheter

2.3.5.1 Leda, styra och i

2.3.5.2 Bedriva ar bete
2.3.5.3 Gora arbetsmiljé

23.5.4 Driva mangfaldsarb

BEA-avtalet

2.3.5.5 Hantera krisstod
[236 i eememahasa ]
2.3.6.1 Leda, styra och i
23.6.2 Bedriva friskvard
2.3.6.3 Utféra dicinska k Il
23.6.4 Ge vard
2.3.6.5 Hantera tillbud
2.3.6.6 Hantera arbetsskada
2.3.6.7 Rehabilitera
[237  pememaladministationpa) ]
23.7.1 Leda, styra och i
2.3.7.2 Berdkna och betala ut I6n
23.7.3 Hantera G ing
23.7.4 Hantera anstillda p3 AB med bidrag och

2.3.9.1

2.3.8.1 Leda, styra och organisera

2.3.8.2 Hantera I |

2.3.83 Genomféra personalsociala dtgérder
2384 Genomféra gemensamma

personalaktiviteter

Leda, styra och

Hantera bi:

Hantera disciplinatgérder

N
w
w

2.3.10.1 Leda, styra och
2.3.10.2 Hantera uppséagning
2.3.10.3 Hantera pension
2.3.10.4 Hantera dddsfall

24.2.1 Leda, styra och

2.4.2.2 Fakturera kunder

2.4.2.3 Hantera )

2.4.24 Redovisa inkomstskatt och moms
2.4.2.5 Bokfdra och i

2.4.2.6 Hantera anldggningsreskontra
2.4.2.7 Hantera forsakring

2431 Leda, styra och

2.4.3.2 Hantera

2433 Hantera utlan

2.4.3.4 Forvalta kapital/portfdlj

2.4.3.5 Hantera krav och fordan

2.4.3.6 Hantera borgen
2437 Hantera hand-, kontantkassor och

betalkort

2.4.5.1

2441 Leda, styra och

2.4.4.2 Hantera

2443 Hantera egna EU-bidrag

2.4.44 Hantera nationell medfinansiering
2.4.45 Hantera 6vriga bidrag

Leda, styra och

2.4.5.2

Hantera stiftelser, fonder och donationer

2.4.6.1 Leda, styra och
2.4.6.2 Hantera i och koncernbidrag
2.4.6.3 Hantera dgartillskott

Leda, styra och

IZ Hantera upphandling dver tréskelvérde ‘




Hantera upphandling under tréskelvarde

Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Hantera I6pande avtal

Avropa och géra dil

Hantera

Avropa

Diariefors av den bestéllande
verksamheten i deras diarieserie i
nytt drende for respektive inkdp.

2.5.2.5.3 Hantera direktupphandling, direktinkép
2.5.2.5.4 Gora RFI for ion)
2.5.2.6 Reklamera

2.6.2.1 Leda, styra och organisera

2.6.2.2 Uppfiéra byggnad

2.6.2.3 Bygga om eller riva befintlig byggnad
2.6.2.4 Képa lokal

2.6.2.5 Hyra lokal

2.6.3.1 Leda, styra och organisera
2.6.3.2 Underhalla lokal
2.6.3.3 Varda lokal
2.6.3.4 Skéta utemiljoer
[z64 Awedding ]
2.6.4.1 Leda, styra och i
2.6.4.2 Sélja lokal

Séga upp lokal

Leda, styra och

Hyra ut lokal

Leda, styra och

Hantera i ier och férrad
Hantera 5rra

Hantera kommunens konst

Leda, styra och

2.822 Utdva intern

2.8.2.3 Hantera krisk

2824 Upprétthélla sikerh

2.8.2.5 Hantera sak L b li
2.8.2.6 Hantera skyddsobjekt

2.83.1 Leda, styra och orgamsera

2.8.3.2 Bedriva i ingarbete
2.8.3.3 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
2.8.3.4 Hantera

2.8.3.5 Hantera brandskydd

2.8.3.6 Hantera per al

2.8.3.6.1 Hot och vald

2.8.3.6.2 Kameradvervakning

2.8.3.7 Hantera skyddsrum

2.8.3.8 Hantera hy ar

2.8.3.9 Bedriva brottsforebyggande arbete
2.8.3.10 Hantera kan

2.8.3.11 Hantera samverkan med polis

Leda, styra och

Hantera grafisk profil och varumérke

Hantera profilprodukter

Gora marknadsundersdkningar

2.9.3.1 Leda, styra och
2.9.3.2 Hantera
2.9.3.3 Hantera ligh
.4 Publicera
Publicera pé
Publicera pd sociala medier
3 Publicera evenemang
.5 Hantera support av webb
.6 Hantera tillsyn av ligh.
.7 Hantera releaser och
.8 Hantera tryck
.9 Annonsera

Hantera bild-, ljud- och filmmaterial

2.10.2.1 Leda, styra och

2.10.2.2 Hantera

2.10.2.3 Hantera post

2.10.2.3 Hantera

2.10.2.4 Hantera id-kort

2.10.2.5 Lamna lokalservice

2.10.2.5.1 Hantera

2.10.2.5.2 Skota G

2.10.2.6 Hantera maltidsstod

2.10.3.1 Leda, styra och
10.3.2 ‘ Hantera kommunens fordon |




Str Handlingstyp Bevara eller gallra Medium For
2.10.3.3 Hantera leasing
2.10.3.4 Driva bilpool

Driva fordonsservice

Leda, styra och
Driva tillagnings- och mottagningskék

21051 |Leda, styra och organisera e e e e

2.11.2.1 Leda, styra och

2.11.2.2 Hantera fullmakt

2.11.2.3 Hantera utbildningar
[p123 prvadviitsligaprocesser
2.113.1 Leda, styra och

2.11.3.2 Hantera stdmni ok

21133 Hantera ersattningskrav,

skadesténdstalan mot kommunen

2.11.4.1 Leda, styra och

2.11.4.2 Anmila brott mot miljobalken eller
livsmedelslagen

2.11.4.3 Géra polisanmélan

2.11.5.1 Ledning, styrning, orgamsermg

2.11.5.2 Hantera visselbla
2.11.5.3 Uppféljning av visselblasardrenden

3.13.1 Leda, styra och orgamsera

3.1.3.1.1 Hantera i

3.1.3.2 Hantera &

3.1.3.2.1 Ta fram pl.

3.1.3.2.2 Ta fram éversiktsplan

3.1.3.3 Hantera

3.1.3.3.1 Ldmna planbesked

3.1.3.3.2 Uppriitta i och planprogi
3.1.3.4 Hantera & 8 I

3.1.3.5 Medverka i regionplanering
[pra  Makechewloateing
3.1.4.1 Leda, styra och

3.1.4.2 Forvarva mark eller fastigh

3.1.43 Avyttra mark eller

3.14.4 Hantera arrenden och jand

3.1.4.5 Hantera servitut och i dtter
3.14.6 a fastigh

3.1.4.7 Forvalta skogar

3.14.8 Hantera aterifrrattningar
3.1.4.9 Hantera underrattelser
[315  Hamterageografiskinformation
3.1.5.1 Leda, styra och

3.1.5.2 Hantera kart- och matuppdrag

3.1.5.3 Hantera priméarkarta

3.154 Framstilla ortofoto

3.1.5.5 Hantera geografisk data

3.1.5.6 Upprétta nybyggnadskarta

3.1.5.7 Hantera namnséttning av gator, kvarter

och liknande
3.1.5.8 Hantera adresser och ldgenhetsregister

Leda, styra och organisera
Lémna for
Hantera bygglov, marklov och rivningslov

Hantera byggl iad dtgérd
Hantera tillsynsdrende

Bedriva tillsyn av hissar och andra
motordrivna anordningar

3.1.6.7 Hantera obligatorisk ventilationskontroll
(OVK)
3.1.6.8 Lamna ingri|

Lamna villkorshesked

Besluta om avgift
Hantera tillsynsregister

3.23.1 Leda, styra och

3.23.2 Gemensamt miljé- och
hélsoskyddsarbete

3.233 Gora miljob

3.2.34 Svara for miljsévervakning

3.2.3.4.1 i

3.2.3.4.2 dtning av dlning

3.2.3.4.3 L dtnil

3.235 Svara for

3.2.3.5.1 Hantera tillsténds- eller dispensansékan

3.2.3.5.2 Bedriva tillsyn

3.2.3.5.3 Kalka sjéar och

3.2.3.54 Driva naturvéi

3.2.3.5.5 Bilda

3.2.3.5.6 Skéta skyddat omrdde

3.2.3.6 Verka for il allning

3.2.3.6.1 Hantera energi- och kit 1]

3.2.3.7 Svara for miljé och

3.2.3.7.1 Hantera tillsténds- och dispensansékan




Str Handlingstyp Bevara eller gallra Medium For

Hantera

Bedriva tillsyn

Hantera smitta
Granska drlig rapportering
Svara pd remisser och

Hantera férorenade omréden
Svara for li dkerhet
Hantera regi: ing och ri
Utreda misstdi tforgiftning
Hantera RASFF

Hantera frégor om sillsk
Hantera alkohol- och
Hantera till:

Hantera

Bedriva tillsyn

Hantera tillsténd att sélja lakemedel
Bedriva tillsyn

Hantera vattenprovning

3241 |ieda,styra och organisera | | [ ]
3.251 |ieda, styra och organisera e e

3.3.21 Hantera kunder och ab.
3.3.2.2 Projektera och bygga allmédnna
anléggningar
3.3.23 Hantera tillstandsansékan och
myndighetssamrad
3.3.24 Hantera miljérapportering
3.3.2.5 Hantera forfrégan fran Ledningskollen
[33 Eergiochwvarme
3.3.3.1 Leda, styra och
3.3.3.2 Driva anldggnings kli
3.3.33 Driva energianldggning
[34  vattenochavier
3.3.4.1 Leda, styra och
3.3.4.2 Driva anldggnings kli
3.3.4.3 Forvalta
3.3.4.4 Driva k
3.3.4.5 Driva i
3.3.4.6 Tillhandahalla vatten
3.3.4.7 Driva reni k
3.3.4.8 Driva avloppsnat
[35  Avllechastervinming
3.3.5.1 Leda, styra och orgamsera
3.3.5.2 Driva anldggni
3.3.53 Hantera avfall och &tervinning
3.3.5.4 Driva dggning
3.3.5.5 Adminstration kring ing
3.3.5.6 Hantera undantag fran avfallsforeskrifter

3361 |Leda,styra och organisera e e

3.3.7.1 Leda, styra o:h

3.3.8.1 Leda styra organisera

3.3.8.2 Hantera parker och

3.3.8.3 Hantera tekniska parkanldggningar
3.3.8.4 Skota parkobjekt

[39  Gatenvagarochparkerng
Leda, styra och
Hantera lokala traf'kf
Hantera

Driva anldggningsutveckling
Hantera gator, vagar, torg och broar

3.3.9.3.1 Svara for véighdllning

3.3.9.3.2 Hantera ji av ig plats

3.3.9.3.3 Hantera schaktning i véigar, gator och
allmén mark

Hantera broar, tunnlar,
Hantera trafiksignaler

Hantera

Hantera gng- och

Hantera parkeri

Hantera traf‘karenden
Hantera D!

Hantera parkeringstillsténd for
rérelsehindrad

Hantera bortforsling av fordon
Hantera skymd sikt

Hantera bidrag till enskilda vigar

3.4.3.1 Leda, styra och

3.4.3.2 Framja néril i ki

3.4.33 Hantera hemséndningsbidrag
[paa  Bestad-ochlokalforseriming
3.4.4.1 Leda, styra och

3.4.4.2 Tillhandahélla ligenh

3.4.43 Tillhandahélla andra lokaler

3.4.4.4 Tillhandahélla k

3.445 Hantera och ini: yresga:

3.4.4.6 Hantera bostadsbesténd
[a5  Ametsmarknadochsysselsamming
3.4.5.1 Leda, styra och

3.4.5.2 Framja arbete och

3.4.5.2.1 Hantera feriearbete




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning
3.4.6.1 \Leda, styra och organisera \ \ \
2
3.5.1 Ledning, styrning, organisering
3.5.1.1 Planera, bedriva och félja upp
tiskt kvalitetsarbete

Plan for systematiskt kvalitetsarbete Bevaras Digitalt Lagringsyta Plan fér systematiskt
kvalitetsarbete uppdatera infor
varje nytt kalenderar. Se process
1.2.2.2 - Upprétta och efterleva
stvrdokument.

Kvalitetsrapport Bevaras Digitalt Lagringsyta Kvalitetsrapporter skapar bade per
enhet och pa huvudmannaniva.

3.5.1.2 Hantera statlig

Forfragan Bevaras Digitalt IT-system

Underlag Bevaras Digitalt IT-system

Yttrande Bevaras Digitalt IT-system Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegationsbeslut.

Beslut Bevaras Digitalt IT-system

3.5.1.3 Samverka med elevor

Protokoll eller métesanteckningar Bevaras Digitalt IT-system Protokoll eller métesanteckningar
elevrad.

3.5.1.4 Samverka med var

Protokoll eller métesanteckningar Bevaras Digitalt IT-system Protokoll eller métesanteckningar
fran foréldrarad eller
foraldramoten.

3.5.1.5 Samverka med andra aktérer

Protokoll eller métesanteckningar Bevaras Digitalt IT-system Protokoll eller métesanteckningar
samverkansgrupper inom skolan
(skola - fritid, skola - naringsliv med
flera.)

3.5.1.6 Over och avtala

Avtal Bevaras Digitalt/papper IT-system, parm Till exempel avtal rorande IT-
system, skolskjuts, skolmaltider,
konsultstod, leasingavtal,
samverkansavtal. Varje avtal
scannas och registeras i
drendehanteringssystem samt
skickas till upphandlare for att
laggas upp i avtalskatalog.
Pappersorginal forvaras i BUF
nirarkiv

Rektors delegation till anstalld Bevaras Digitalt IT-system Exempelvis hantering av
ledighetsansokan, utredningar
géllande krankande behandling och
tillbud.

Hantera lokala 6verrenskommelser fér personal Gallras Digitalt IT-system Avtal géllande lokal
overrenskommelse for specifik
personalkategori. Gallras d& ny
Gverrenskommelse tecknas eller 2
ar efter 6verrenskommelsen
upphort.

3.5.1.7 Hantera 6verklagan Se process 1.1.3.3.1 - Hantera
forvaltningsbes

Beslut frén skolvdsendets éverklagandendmnd Bevaras Digitalt IT-system

Beslut Bevaras Digitalt IT-system Det dverkl beslutet.

Dom Bevaras Digitalt IT-system

Inkommen éverklagan Bevaras Digitalt IT-system

Omprévningsbeslut om 6verklagat beslut Bevaras Digitalt IT-system Foljer processen for det
overklagande beslutets drendetyp.

Beslut om avvisat 6verklagande Bevaras Digitalt IT-system

Bilagor Bevaras Digitalt IT-system Bilagor till det 6verklagade
beslutet.

Information om réattidsprévning Bevaras Digitalt IT-system Skickas genom e-post med 6vriga
handlingar.

Mottagnings- bekraftelse dverklagan Bevaras Digitalt IT-system

Yttrande Bevaras Digitalt IT-system Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegationsbeslut.

3.5.1.8 Hantera nationell uppféljning och
utvérdering
Statistik SCB Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
3.5.1.9 Leda projekt for verksamhetsutveckling Se process 1.1.6.5 - Driva
gemensamma projekt.
3.5.1.10 Genomfbdra egna utformade enkater Se process 1.1.6.8.2 - Egenskapade
undersdkningar.
3.5.1.11 Svara pa inkommande enkiter Se process 1.1.6.8.1 - Externa
undersdkningar.
3.5.1.12 /! och fdlja upp [ Se process 1.2.1.2 - Hantera
styrdokument styrdokument fran regering,
riksdag, andra myndigheter och
intresseorganisationer.
3.5.1.13 Implementera och félja upp lokala Se process 1.2.2.2 - Uppritta och
styrdokument efterleva styrdokument.
3.5.1.14 Handligga anmélningsédrenden fran
tillsynsmyndighet

Forfrégan Bevaras Digitalt IT-system

Underlag Bevaras Digitalt IT-system

Yttrande Bevaras Digitalt IT-system Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegationsbeslut.

Beslut Bevaras Digitalt IT-system

3.5.1.15 Hantera k. al mot
Inkommen synpunkt Bevaras/Gallras Digitalt It-system | forsta hand kontaktas pedagog, i

andra hand kontaktas rektor, i
tredje hand skickas synpunkt eller
klagomal till huvudman via
svenljunga.se. Klagomal eller
synpunkter av allmén karaktdr kan
gallras efter 2 ar.




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning

Svar pa synpunkt Bevaras/Gallras Digitalt It-system Svar pa synpunkt eller klagomal av
allmén karaktar kan gallras efter 2
ar.

3.5.2 Gemensamma processer
3.5.2.1 Hantera barn, elever och studerande
med skyddade personuppgifter

Rutin for barn och elev med skyddade Gallras Digitalt IT-system Aldre version gallras nar reviderad

personuppgifter och uppdaterad version antas.

3.5.2.2 Hantera maltider i férskola och skola

Ansokan specialkost Se process 2.10.4.2 - Driva
tillagnings- och mottagningskok.

3.5.2.3 Hantera statsbidrag
férskola/grundskola/Gy/VUX

Anmalan/ansékan Ansokan sker pa skolverkets
hemsidas e-tjanst.

Rekvisition Bevaras Digitalt IT-system

Beslut Bevaras Digitalt IT-system

Utbetalning Gallras efter 7 ar Papper Parm nérarkiv Ingdr i dagrapporten.

Redovisning Redovisningen ligger i skolverkets
arende.

Aterkrav Bevaras Digitalt IT-system

3.5.2.4 Handlagga tillaggsbelopp

Ansokan om tillaggsbelopp, extraordinéra Bevaras Digitalt IT-system

stodatgérder

Ansokan om tillaggsbelopp, Bevaras Digitalt IT-system

modersmalsundervisning

Ansbkan om tilliggsbelopp, lovskola Bevaras Digitalt IT-system

Beslut om tilldggsbelopp Bevaras Digitalt IT-system Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegati

3.5.2.5 Handlagga grundbelopp for
gymnasieelev vid férldngd utbildning

Beslut om férlangd utbildning Bevaras Digitalt IT-system Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegationsbeslut.

3.5.2.6 Handl3; grundbell for [
och fristaende verksamheter

Underlag enskild eller kommunal huvudman Digitalt Underlag fran enskild eller
kommunal huvudman skickas in till
kommunen. Férvaras i Sjuhérads

levdatabas.

Utbetalningsunderlag Digitalt IT-system Administrator skapar
utbetalningsunderlag for
utbetalningen. Underlag skrivs
under av verksamhetschef forskola
eller grundskola/ rektor
vuxenutbildningen.

3.5.2.7 Fdlja upp antagna elever efter avslutad Svenljunga kommun bedriver inte
gymnasieantagning gymnasieskola.

Rutin fér uppfélining av gymnasienérvaro Gallras vid inaktualitet Digitalt

Rutin for arbete med kommunalt Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system | samverkan med

aktivitetsansvar Arbetsmarknadsenheten och
Individ- och familieomsorgen.

3.5.2.8 Forhojd interkommunal erséttning for Svenljunga kommun bedriver inte
gymnasieutbildning gymnasieskola

Underlag Gallras vid inaktualitet Digitalt Hémtas fran Riksprislistan och vara
samverkanskommuner.

3.5.2.9 Tillhandahélla

Handlingar rérande samverkan, projekt och Bevaras Digitalt IT-system Exemplevis Lasframjandeplan,

utvecklingsarbete skolbibilioteksplan,
skolbiblioteksaktiviteter,
obligatoriska lektioner.

Avtal/férbindelse Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Avtal mellan lantagare och
skolbibliotek.

Forteckning mediabestand Bevaras Digitalt IT-system Ett uttag tas ut vart tredje ar och
diariefors i
arendehanteringssystem.

Forteckningar i skolbibliotekscentralen Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

Arsstatistik Bevaras Digitalt IT-system Arsstatistiken skickas till Kungliga
biblioteket.

Register dver elev/lantagare Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Overfors till folkbibliotek efter
avslutad skolgéng.

Forteckning 6ver kontaktpersoner Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

3.5.2.10 Hantera Verksamhetsforlagd utbildning,
VFU
3.5.2.10.1 Placering VFU- student Hégskolan Bords

Sammanstéllning av studenter fran valwebb Gallras efter 10 &r Digitalt Lagringsyta

Informationsbrev Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

Informationsutskick Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Informationsbrev skickas via mail
till handledare, rektorer och
studenter.

Ersattningsunderlag Hogskolan i Boras Ersattningsunderlag fran hogskolan
i boras finns i valwebb, godkénns av|
VFU-samordnare.

Erséttning VFU-handledare Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Forfrdgan om hur erséttning ska
betalas ut via mail.

Underlag rektorer Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Underlag skickas till rektorer
skickas ut via mail hur erséttning
fordelats. Excelfil delas med
ekonomienheten.

Underlag utbetalning Gallras efter 10 ar Digitalt Lagringsyta Skapas och skriv under av
forvaltningschef. Handledare kan
vélja att fa ut erséttning till sin I6n
eller till arbetslaget. Lémnas sedan
till 16n eller ekonomiavdelning.

3.5.2.10.2 Placera VFU-student évriga léii

Avtal ldrositen Bevaras Digitalt/papper IT-system, nararkiv Avtal med laroséten kring
utbetalning av ersattning, skrivs
under av férvaltni t

Ersattning handledare Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Forfragan om hur erséttning ska

betalas ut via mail.




Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp
Faktureringsunderlag

Bevara eller gallra
Gallras efter 7 ar

Medium
Digitalt

Forvaringsplats
IT-system

Anmirkning

Adminstratér skapar fakturor for
ersattning och skickar till 6vriga
léroséten.

Underlag rektor

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Underlag skickas till rektorer via
mail om hur erséttning fordelats.
Excelfil delas med
ekonomienheten.

Underlag utbetalning

Gallras efter 10 ar

Digitalt

Lagringsyta

Skapas och skrivs under av
forvaltningschef. Handledare kan
vélja att f& ut erséttning till sin 16n
eller till arbetslaget. Limnas sedan
till 16n eller ekonomiavdelning.

3.5.2.11

Forebyggande och framj arbete

3.5.2.11.1

Utreda, Gtgdrda diskriminering och
kréinkande behandling géllande barn,
elev och studerande

Anmélan elevhandelse

Bevaras

Digitalt

IT-system

Nar larare, forskollarare eller annan
personal som far kdnnedom om att
ett barn eller en elev anser sig ha
blivit utsatt for krankande
behandling ska skyndsamt géra en
anmélan via en direktlank under
”Mina Sidor” (KB-anmalan).
Direktldnken &r en del av
forvaltningens Digitalta system for
kréankande behandling. Rektor och
huvudman blir informerade om att
ett drende inkommit och utredning
kan startas direkt av rektor. Vid
allvarlig hindelse ska rektor
kontakta forvaltningen omgaende
som i sin tur informerar barn- och
utbildningsndmndens ordférande.

Utredning

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

Rektor ansvarar for att
omstdndigheterna kring de
uppgivna krankningarna utreds.
Rektor ansvarar for att
dokumentering av utredningen sker
i det Digitalta systemet.
Utredningen ska inledas snarast
och genomforas skyndsamt.
Utredningen ska fokusera pa vad
som har hént, varfor det hande och
vad som kan goras for att forhindra
att det hander igen. Om en elev
anses sig krankt av personal ska
rektor leda utredningen. Om rektor
anses ha krénkt en elev eller
personal leder forvaltningen
utredningen.
Huvudman/férvaltning tar del av
utredningen via det Digitalta
systemet. Utredningsskyldigheten
omfattar alla trakasserier och
krénkande behandling, dven sadana
som begas av ndgon i personalen.
Vérdnadshavare informeras
skyndsamt. Elev/elever och
vérdnadshavare bér fa information
om processen och beslutade

Beslut om atgérder

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

Rektor ansvarar fér att atgarder
som framkommit vid utredningen
blir verkstallda. Rektor ansvarar for
att dokumentering av atgérderna
sker i det Digitalta systemet. -Om
det visar sig att drendet inte dren
krankning ska detta markeras i det
Digitalta systemet. drendet bedéms
dé inte som En krénkning och det
gar att lasa av i statistiken.

Uppfoljning

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

Rektor ansvarar fér att beslutade
atgarder foljs upp. Om inte
vidtagna atgarder anses tillrackliga
ska nytt beslut fattas. Rektor
ansvarar for att dokumentering av
uppfoljningen sker i det Digitalta
systemet. Om uppféljningen visar
att tgarderna har haft effekt s ska
rektor avsluta drendet.
Godkénnande av huvudman: N&r
rektor har avslutat ett &rende ska
huvudmannen godkénna drendet i
det Digitalta systemet. Om
huvudmannen anser att
utredningen och atgérderna inte &r
tillréckliga ska huvudmannen inte
godkanna drendet. Det innebar att
rektor maste géra en ny utredning,
atgarder och uppfoljning.
Forvaltningen ska redovisa statistik
over krankande behandling tva
génger per ar till barn- och
utbildningsndmnden.

3.5.2.11.2

Hantera tillbud och skador pé barn, elev
och studerande




Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp
Anmélan elevincident

Bevara eller gallra
Gallras efter 10 ar

Medium
Digitalt

Forvaringsplats
IT-system, nararkiv

Anmirkning

Anmalan inskickad — hér beskrivs
den intréffade héndelsen. Vilken
typ av anmalan (tillbud — olycka -
riskobservation) handlar det om?
Nér har héndelsen intréffat? P&
vilken enhet? Var? Vad som orsakat
héndelsen? Vem har varit
inblandad? Vem har blivit
informerad om héndelsen? Vad
hinde med eleven/barnet efter
héandelsen exempelvis franvaro?
Har handelsen anmiilts vidare till

n3ann inctancd

Utredning

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system

Utredning pagar - har beskrivs hur
héndelsen utredds. Har héndelsen
anmalts till Arbetsmiljoverket? Har
skyddsombud varit inkopplade i
utredning? Har intervjuer
genomforts? Har handelsen
inneburit sjukfranvaro fér den som
drinblandad? Hur allvarlig bedéms
att handelsen &r pa en skala fran 1-
4 (obetydlig, begréansad,
betydande, mycket allvarlig) Har
iakttagelser gjorts pa platsen? Har
processer, rutiner och dylikt
granskats?

Atgarder

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system

Atgarder pagar — har beskrivs vilka
atgarder som har genomférts. Ar
héndelsen anméld till
Arbetsmiljoverket/Forséakringskassa
n? Vilka atgérder kan férhindra att
héandelse intraffar igen? Har
forebyggande atgérder
genomforts? Finns eventuella
handlingsplaner?

3.53
3.5.3.1

Barn- och elevhélsa
Leda, styra och organisera

Uppfoljning

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system

Uppfoljning — har beskrivs vilka
uppfoljande aktiviteter som
genomfért. Har tgarderna haft
effekt? Har samtliga atgarder
genomforts? Godkannande av
huvudman: -Nér rektor har avslutat
ett drende ska huvudmannen
godkdnna drendet i det Digitalta
systemet. - Om huvudmannen
anser att utredningen och
atgdrderna inte ar tillrdckliga ska
huvudmannen inte godkdnna
arendet. Det innebar att rektor
maste gora en ny utredning,
atgéarder och uppféljning.
Forvaltningen ska redovisa statistik
6ver krankande behandling tva
ganger per ar till barn- och

Riktlinje fér sockersmart férskola och skola

Bevaras

Digitalt

IT-system

Ledningssystem

Bevaras

Digitalt

IT-system

Avser den upprattade
handlingen/dokumentet
Ledningssystem EMI, ej alla
ingdende processer, rutiner och
handlingar som upprittas i det.

3.5.3.2

Bedriva journalférande ver

Psykologjournal

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

Psykologutredning

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, ndrarkiv

Logopedutredning

Bevaras

Digitalt

IT-system

Mottagande av logopedutredning
dokumenteras i EMI journal.
Overlamnas darefter till

Remiss och remissvar

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system

Remiss skrivs i elevhélsans
journalsystem och skickas Digitalt.
Remissvar laggs i elevhilsans
iournalsystem.

Medicinsk journal

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

Innehaller
tillvéxtinformation/kurvor,
vaccinationer, olika kontroller,
underlag, métesanteckningar,
spontanbesok,
skolldkarbeddmningar, héilsosamtal,|
statistik fran halsobesok, dvrig
statistik. Om elev gar till annan
kommunal skola sker digital
overféring av journal. Om
mottagande skola inte har
majlighet till digital 6verforing
skickas papperskopia via vanlig
post. Da elev gar ut gymnasiet
skickas journal till kommunarkiv
efter avslutad skolgang. Levereras
efter elevens fodelsedr.

Rekvisition av skolhilsovardsjournal

Bevaras

Papper/digitalt

Naérarkiv

Nar vi far pappersrekvisition
scannas denna till journalsystem.
Vid digital rekvisition kommer
denna i journalsystem. Scannad
gallras efter den &r inscannad.

Korrenspodens med vardnadshavare

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, nérarkiv

Inkommen handling
ersattningsskannas och laggs in i
elevhélsans journalsystem.

Inkommen journalkopia

Bevaras

Digitalt

IT-system, nararkiv

Inkommen journalkopia
ersattningsskannas och laggs in i
elevhélsans journalsystem.

3.53.3

Hantera avvikelser




Strukturenhet

3.5.4
3.5.4.1

Processnamn

Férskola
Leda, styra och organisera

Handlingstyp
Awvikelsehantering

Bevara eller gallra
Bevaras

Medium
Papper

Forvaringsplats
Parm

Anmirkning

Avvikelse skickas till medicinskt
ansvarig skolskéterska av ansvarig
skolskéterska. Forvaras i parm efter
beslut om atgarder. Tas upp med
verksamhetschef. Vid anmélan Lex
Maria se process under
socialforvaltningen.  Vid
avvikelse i vardsamverkan tar
skolskoterska kontakt med
socialférvaltningens MAS.

3.5.4.2

Ta emot barn i férskola

Ansokan

Gallras efter 10 ar

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

For barn och vardnadshavare med
asyl eller skyddad identitet skrivs
ansdkan pa papper.

Ansdkan om omsorg pa obekvam arbetstid

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Tjansten kops av annan kommun.

Arbetsgivarintyg vid obekvam arbetstid

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Tjansten kops av annan kommun.

Arbetsschema vid obekvém arbetstid

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Tjansten kops av annan kommun.

Inkomstuppgift

Gallras efter 10 ar

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

For barn och vardnadshavare med
asyl eller skyddad identitet skrivs
inkomstuppgifter pa papper.

Placeringsbeslut

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system

Intyg for jour-/familjehemsplacerat barn

Bevaras

Digitalt

IT-system

Placerande socialtjanst ser till att
vardnadshavare fyller i blankett dar
vardnadshavare intygar att
familjehem far anséka och hantera
barnets forskoleplacering. Nar
intyget inkommit kopplas
familjehem ihop med barnet i
elevadministrativt system och
ansokan om placering kan goras.

Berdkning av avgift pga dndrade
familieférhallanden

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system

Webbanso6kan via e-tjanst in i
elevadminitrativt system.

Delad faktura

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system

Kontaktuppgifter

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Finns ocksd utskriven i Krisparm.

Andrad fakturamottagare

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system

Via webben in i elevadministrativt
system dar foréldrarna kan éndra.

Faktureringsuppgifter

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system

Beslut om mottagade av barn folkbokfért i annan

kommun

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

Avtal skapas. Kopia till ansvarig for
fakturering, IKE.

Begéran om yttrande

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

Giller vid interkommunal placering.,
Skickas till hemkommunens
utbildningsférvaltning och vid jour-
/familjehemsplacering dven till
hemkommunens socialtjénst.

Yttrande frdn hemkommunen

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

3.5.4.3

forskolever

Uppsagning av plats

Gallras efter 10 ar

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

Pappersblankett fér barn som har
skyddad identitet samt asylsokande
barn.

Narvarolista

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system

Finns i administrativt system.

Vistelseschema

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Pappersblankett fér barn som har
skyddad identitet samt asylsokande
barn.

3.5.4.4

Planera f6

Rapport systematiskt kvalitetsarbete

Se process 3.5.1.1.1 - Planera,
bedriva och félja upp Systematiskt
kvalitetsarbete. Publiceras pa
medarbetarwebben.

Plan mot krankande behandling

Publiceras p4 medarbetarwebben.
Se process 1.2.2.2 - Uppratta och
efterleva styrdokument.

Rutiner

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Rutiner publiceras pa
medarbetarwebben (sitevison).

3.5.4.5

Utveckla och léra

Korrespondens med vardnadshavare

Bevaras/Gallras

Digitalt

IT-system

Korrespondens som tillhor drendet
nagot nytt i sak eller innebar
bedémning av underlag i drendet
bevaras i arendet. Bevaras i elevakt
och arkiveras nar 6vrig info i
elevakt flyttas till slutarkiv. Om
korrespondensen ar av tillféllig
natur, dar innehéllet inte
innehéllerinformation som tillfor
drendet nagot nytt i sak eller
innebér bedémning i underlag i
drendet gallras den d& innehallet &r
inaktuellt.

Pedagogisk dokumentation

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Gallras I6pande, sparas som langst i
Sar.

3.5.4.6

Folja upp och lirande

SKADokumentation

Bevaras

Digitalt

IT-system

Rektor dokumenterar i Hypergene,
pedagoger i InfoMentor.

Pedagog- och vardnadshavarenkat

Gallras efter 5 ar

Digitalt

IT-system

3.5.4.7

Handl4gga behov av sérskilt stod i
forskola

Ansékan om utékad tid barnets behov

Bevaras

Digitalt

IT-system

Lakarintyg

Bevaras/Gallras

Digitalt

IT-system

Lékarintyg som avser barnet ska
bevaras, 6vriga gallras.




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning

Psykologutredning Bevaras Digitalt IT-system Om vérdnadshavare ger sitt
tillstand kommer utredning till
forskolechef eller specialpedagog
och scannas da in i elevhélsans
journalsystem for att journalforas.

Habiliterings- utredning Bevaras Digitalt IT-system Om vérdnadshavare ger sitt
tillstand kommer utredning till
rektor eller specialpedagog och
scannas da in i elevhélsans
journalsystem for att journalforas.

Logopedutredning Bevaras Digitalt IT-system

Pedagogisk handlingsplan Bevaras Digitalt IT-system

Pedagogisk utredning Bevaras Digitalt IT-system

Yttrande/ intyg Bevaras Digitalt IT-system

Interkommunal-erséttning till annan huvudman @n |Bevaras Digitalt/papper IT-system, parm

kommunen

Beslut om utokad tid i forskolan Bevaras Digitalt IT-system

3.5.5 Grundskola och gr
3.5.5.1 Leda, styra och organisera

Rapport systematiskt kvalitetsarbete Se process 3.5.1.1.1 - Planera,
bedriva och félja upp Systematiskt
kvalitetsarbete. Publiceras pa
medarbetarwebben.

3.5.5.1.1 Skapa trygghet och studiero for elever

Ordningsregler Bevaras Digitalt IT-system Ordningsregler ska vara framtagna
for varje skolenhet och publiceras
for vardnadshavare pa
svenljunga.se samt gas igenom
med alla elever vid lasarsstart.
Ordningsreglerna ska tas fram tas
fram i samarbete med eleverna.

Utredning trygghet och studiero Bevaras Digitalt/papper IT-system, parm

Beslut vid utvisning ur undervisningslokalen Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system Frénvarotyp avvek fran lektion.

Beslut om kvarsittning Gallras efter 5 &r Digitalt IT-system Dokumenteras under elevens
anteckningar.

Beslut om tillfillig placering Bevaras Digitalt IT-system

Beslut om skriftlig varning Bevaras Digitalt IT-system

Beslut om avstingning frén undervisning Bevaras Digitalt IT-system

Beslut om placering annan skolenhet Bevaras Digitalt IT-system Vid delegation se process
1.1.1.3 - Redovisa delegation,
handlingstyp delegationsbeslut.
Varje enhet ansvarar for
diarieféring i barn- och
utbildningsnamndens diarium.

Orosanmialan till socialtjanst Bevaras Digitalt IT-system

Polisanmilan av elev Bevaras Digitalt/papper IT-system

3.5.5.1.2 Hantera extra anpassningar och sdrskilt
stod for elever

Dokumentation extra anpassningar elevniva Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system En bilaga till den individuella
utvecklingsplanen (IUP).

Anmdlan om att elever riskerar att inte uppna Bevaras Digitalt IT-system

malen

Dokumentation av elev som rikskerar att inte nd Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

malan

Utredning av behov om sarskilt stod Bevaras Digitalt/papper IT-system, parm

Protokoll elevhélsoteam Bevaras Digitalt IT-system

Beslut om placering i sérskild undervisningsgrupp |Bevaras Digitalt IT-system

Beslut om upprétta atgadrdsprogram Bevaras Digitalt IT-system, ndrarkiv

Beslut om anpassad studiegéng Bevaras Digitalt IT-system, nararkiv

Beslut om att inte upprétta tgérdsprogram Bevaras Digitalt IT-system

Pedagogisk utredning Bevaras Digitalt/papper IT-system, nararkiv

Elevakt Bevaras Digitalt IT-system Svenljunga kommuns alla elever
finns inskrivna i elevhalsans
journalsystem. Uppgifterna hamtas
fran elevadministrativt system.
Dokumentation i elevhalsans
journalsystem sker fortlépande
under elevens skolgang. Nér eleven
slutar hégstadiet lamnas
dokumentationen over till berérd
gymnasieskola efter samtycke och
6nskemal fran elev och
vardnadshavare. Arkivering ska ske
enligt
informationshanteringsplanen.
Systemet &r behdorighetsstyrt.

3.5.5.2 Skolplikt och ritt till utbildning
3.5.5.2.1 Hantera skolplikt och rétt till utbildning

Fullgora skolplikt pa annat sétt Bevaras Digitalt IT-system Kan vara tex SIS-hem, sjukhus eller
utomlands. Omfattar handlingar
och beslut i drende. Se process
1.1.1.2 - Hantera politisk
beslutsprocess.

Rétt till utbildning i Sverige Bevaras Digitalt IT-system Omfattar handlingar och beslut i
drendet. Vid delegation se process
1.1.1.3 - Redovisa delegation,
handlingstyp delegationsbeslut.

Ta emot elev folkbokférd i utlandet Bevaras Digitalt/papper IT-system, parm Omfattar handlingar och beslut i
arendet. Vid delegation se process
1.1.1.3 - Redovisa delegation,
handlingstyp delegationsbeslut.

S&rskild undervisning i hemmet eller pa sjukhus. Bevaras Digitalt IT-system Omfattar handlingar och beslut i

drendet. Vid delegation se process
1.1.1.3 - Redovisa delegation,
handlingstyp delegationsbeslut.




Strukturenhet
3.5.5.2.2

Processnamn

Hantera skolplikt fér elev

Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmirkning

Ansékan

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system

Bedémning

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system

Beslut

Bevaras

Digitalt

IT-system

Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegationsbeslut.

3.5.5.2.3

Hantera skolpliktens tidigare
upphérande

Ansoékan

Bevaras

Digitalt

IT-system

Beslut

Bevaras

Digitalt

IT-system

Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegationsbeslut.

3.5.5.2.4

Hantera riitten att slutféra skolan efter
skolpliktens upphérande

Ansoékan

Bevaras

Digitalt

IT-system

Beslut

Bevaras

Digitalt

IT-system

Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegati

3.5.5.3

Taemotelevigr

Mottagande av elev grundskola

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, elevakt

Omfattar handlingar och beslut i
drendet. Se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp

Infomation till skolskoterska vid inskrivning

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, elevakt

Vid éverlamning mellan skolor som
har elevhdlsans journalsystem sker
overlamning Digitalt i systemet,
efter vardnadshavares
godkdnnande. Vid 6verlamning
fran skola som ej har samma
system som var elevhalsa far
skolskéterskan informationen pa
papper, efter vardnadshavares
medgivande, och scannar in
dokument i elevhélsans
journalsystem. Papper forvaras i
INFE alavalt

Elevinformation

Bevaras

Digitalt

IT-system

Uppgifter om elevs studieplan,
tillval, eventuellt avbrott och
skolgang (Klasstillhorighet, skolor
etc). Vid elektroninskt bevarande
bor sakerstéllas att dessa uppgifter
kan sammanstallas ur uttaget.

Klass- och grupplistor

Bevaras

Digitalt

IT-system

Slutgiltliga listor, med
dokumenterade férandringar under|
|asaret, bér innehalla uppgifter om
skola. lasar, klassbeteckning, larare,
elevnamn, personnummer och
adress. Dessa ska bevaras. Ovriga
forteckningar och listor éver elever
som utgor hjalpmedel i det I6pande
arbetet ska gallras vid inaktualitet.

Kontaktuppgifter

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Uppgifter frén vardnadshavare pa
papper gallras d& skolan registerat
dessa i elevadministrativt system
nar eleven borjat i skolan.
Vardnadshavare kan sjalva
andra/uppdatera kontaktuppgifter
via E-tjdnster pa svenljunga.se

Avtal Digitalt elevverktyg

Gallras vid inaktualitet

Digitalt/papper

IT-system, parm

Blankett delas ut, samlas in och
forvaras av klassférestandare (ar 1-
6) och administratér (ar7-9). Gallras
vid inaktualitet For att
administrera Digitalta elevverktyg,
Ipads, Chromebooks i
verksamheten behandlas
personuppgifter i systemet Lina
fran féretaget Foxway. Data om
eleverna laddas upp till Lina infor
varje lasér. Under lasaret hanteras
denna data av administratérer som
hanterar fordndringar som byten,
avslut av elever m.m. Leverantorer
Foxway har dven tillgéng till datan
och anvénder den i samband med
leverans, utdelning, support och
forsakringsarenden. Da eleverna
inte langre har tillgang till ett
Digitalt vekrtyg i skolan tas det bort
i samband med
&teramnande/utkép av sitt Digitalta
verktyg. Vid avslutade studier
alternativt nar det slutar &r 9.

Overlamning fran annan skola

Bevaras

Digitalt

IT-system, elevakt

Overlamning fran skola i kommun
som ocksa har InfoMentor, flyttas
all befintlig dokumentation i
systemet med eleven.
Skoladministrat6r godkdnner detta
i systemet. Overlamning fran skola
som inte har samma larplattform,
sker éverlamning via teams/samtal
med berérd personal. Anteckningar
fran 6verlamning samt
dokumentation frdn aviamnande
skola dokumenteras i PMO.




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning

Inloggningsuppgifter Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Hanteras av IT-avdelningen som
skapar alla elev och personalkonton|

3.5.5.4 Ta emot elev i d grundskol

Ansékan Bevaras Papper IT-system Ansékan lamnas till slutarkiv
tillsammans med resterande i
elevakt. Ett exemplar ldmnas till
vérdnadshavare efter
myndighetens anteckningar om
deleivning.

Social bedémning Bevaras Digitalt IT-system, elevakt

Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som ar av betydelse
i arendet ska bevaras.

Pedagogisk bedémning Bevaras Digitalt IT-system, elevakt

Medicinskbedémning Bevaras Digitalt IT-system

Beslut om mottagande i anpassad grundskola Bevaras Digitalt/papper IT-system Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegati

Beslut om rétt att ansoka till anpassad Bevaras Digitalt/papper IT-system Vid delegation se process

gymnasieskola 1.1.1.3 - Redovisa delegation,
handlinastvp deleaationsbeslut.

Psykologiskbedémning Bevaras Digitalt IT-system

Ovriga utredningar Bevaras Digitalt IT-system Logopedutredningar, BUP,
socialtidnstutredninga

3.5.5.5 Skolplacering av elev inte folkbokford i
Svenliunga kommun

Ansékan Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system Ansdkan haneras av rektor pa
6nskad skolenhet.

Infomation om interkommunal placering Gallras efter 2 &r Digitalt IT-system Rektor kontaktar central
administrator.

Kapacitetsplan Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

Minnesanteckningar Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

Erbjudande om skolplacering Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system Rektor hanterar.

Svar pé erbjudande Gallras efter 2 r Digitalt IT-system Rektor hanterar.

Beslut Bevaras Digitalt IT-system Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegationsbeslut.

Avtal med annan kommun Bevaras Digitalt IT-system Central adminitrsator skickar ut
avtal till hemkommun.

3.5.5.6 Byte till kommunal skola inom
Svenliunga kommun

Ansékan Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system

Tjansteanteckning Gallras efter 2 &r Digitalt IT-system Anteckning i elevadministrativt
system.

Beslut Bevaras Digitalt IT-system Om flyttanmalan inte beviljas ska
underskrivet orginal pa beslut
skickas till vardnadshavare, kopia
till vardnadshavare 2 om de inte
bor tillsammans.

Svar pa erbjudande Bevaras Digitalt IT-system Vid muntligt svar angdende
skolplacering registerar
skoladministratér/rektor svaret i
elevadministrativt system.

3.5.5.7 k av skolplil
3.5.5.7.1 Hantera problematisk frénvaro

Anmélan om problematisk frénvaro Bevaras Digitalt IT-system Rektors anmélan till huvudman.

Underlag elev Gallras efter 5 &r IT-system Franvarostatistik hamtas frén
InfoMentor.

Utredning problematisk franvaro Bevaras Digitalt IT-system

Tjénsteanteckning Bevaras Digitalt IT-system

Delgivningskvitto Bevaras Digitalt IT-system

Underlag frén skola Bevaras Digitalt IT-system

Samverkansplan Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system

Ansokan om utdémande av vite Bevaras Digitalt IT-system Styrande 1.1.1.2 - Hantera politisk
beslutsprocess. Ansékan skickas till
férvaltningsratten.

Féreldggande/protkollsutdrag Bevaras Digitalt IT-system

3.5.5.7.2 Kontroll av nérvaro och frénvaro

Sammanstéllning elevfrénvaro Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Anmadlan EHT Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Blankett fran medarbetarwebben
fylls i av undervisande ldrare och
anvands som underlag vid EHT.
Gallars vid inaktualitet, férvaras i
elevhélsans journalsystem.

3.5.5.8 Planera lasar

Pedagogisk planering Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats Pedagog ansvarar for sin planering.

Lasarstider Bevaras Digitalt IT-system Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegationsbeslut.

Plan mot Kréankande behandling och diskriminering |Bevaras Digitalt IT-system Uppréttande av arlig plan med en
oversikt 6ver de atgérder som
behovs dels fér att framja lika
rattigheter och méjligheter, dels fér|
att férebygga och forhindra
kréankande behandling, trakasserier,
och sexuella trakasserier for barn
och elever. Uppféljning av hur
planen genomférts sker i
efterfoljande &rs plan.

Schema Bevaras Digitalt IT-system Elev- och klass-scheman ska
bevaras medan lararscheman bor
gallras efter 3 &r. Rektor ansvarig.

Tjénsteférdelning Bevaras Digitalt Lagringsyta

Sprakval Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras da sprakval &r inlagt pa
elevens schema.

Beslut Bevaras Digitalt IT-system

Skolan timplan Bevaras Digitalt IT-system, Lagringsyta |Vid delegation se process 1.1.1.3 -

Redovisa delegation, handlingstyp
delegationsbeslut. Lagringsyta Y.
Laggs in i schemasystem.




Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp
Forteckning lovskola (larare och elever)

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmirkning

Se process 3.5.5.12 - Hantera
lovskola, handlingstyp elev och
lérarférteckning samt nérvaro

Regelsamlingar

Se process 3.5.5.1.1 - Skapa
trygghet och studiero for elever,
handlingstvp ordningsregler

3.5.5.9

undervisning

Information till hemmet

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Handlingar med innehall av
kortvarig betydelse kan gallras s&
snart de fyllt sitt syfte eller efter
|asarets slut t.ex. nyheter pd
Larplattform. Agaren av
infomationen ansvarar for gallring
vid inaktualitet

Narvarorapportering

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Pedagogisk planering

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Planeringen &r inaktuell d& samtliga
elever genomfort planeringen och
ny plan uppréttas. Pedagogisk
planering bér goras tillganglig for
vardnadshavare och elev.

Métesanteckningar

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

Lagringsyta,
webbplats

Google Workspace for Education
Mbtesanteckningar fran
arbetslagsméten, samverkan
mellan verksamheter,
natverkstréffar. &mneslag.

3.5.5.10

F6lja upp undervisning

Individuell utvecklings plan, IUP

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Betygskatalog

Bevaras

Digitalt/papper

Nérarkiv

Underskriven betygskatalog
forvaras i ndrarkiv tills
slutarkivering i huvudarkiv

Bedomning

Bevaras

Digitalt

IT-system

Amnesomdémen

Minnes- anteckningar

Gallras vid inaktualitet

Papper

Parm

Galler anteckningar fran t.ex.
utvecklingssamtal eller liknande.
Under forutséattning att uppgifter
for uppfoljning m.m dokumenteras
it.ex. dtgardsprogram.

Resultat nationella prov

Bevaras/Gallras

Digitalt/papper

IT-system

Nationella prov gorsi ar 3, 6 och 9.
Elevresultat frdn &mnesprov i
svenska bevaras. Ovriga &mnen
gallras 5 ar efter avslutad skolgéng.

Skriftliga elevsvar NP SV/SVA

Bevaras

Digitalt/papper

Nérarkiv

Elevsvar 6vriga dmnen NP

Gallras efter 5 ar

Digitalt/papper

Nérarkiv

Forvaras i nararkiv pa respektive
skola. Gallras 5 ar efter provtillfélle.

Betyg/slutbetyg

Bevaras

Papper/Digitalt

IT-system

Mailkorrespondens

Bevaras/Gallras

Digitalt

IT-system

Bevars da informationen tillfor
nagot vasentligt i drendet, mailet
skrivs da ut och placeras i elevakt
alternativt scannas in i elevhélsans
journalsystem. Beroende pa
innehall och lamplig
forvaringsplats. Ovrig
mailkorrespondens gallras vid
inaktualitet

Inldmningsuppgifter

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Gallras av undervisande larare

Elevsvar 6vriga prov

Gallras vid inaktualitet

Digitalt/papper

IT-system, parm

3.5.5.11

Hantera ledighet/befrielse fran
utbildning

Ansokan ledighet

Gallras vid avslutad
skolgang

Digitalt

IT-system

Beslut ledighet

Gallras vid avslutad
skolgang

Digitalt

IT-system

Ansvarig rektor. For vidare
delegering: 3.5.1.6 -
Overenskomma och avtala

3.5.5.12

Hantera lovskola

Anscékan

Bevaras

Digitalt

IT-system

Ansokan kommer in till
larare/rektor/skoladministrator via
blankett eller telefonsamtal fran
vardnadshavare.

Beslut

Bevaras

Digitalt

IT-system

Beslut pa inkommen blankett ges i
pappersform. Beslut fér anmélan
inkommen via telefon ges via
telefon, oftast under samma
samtal.

Elev och lararforteckning

Bevaras

Digitalt

IT-system, Lagringsyta

Individuellt schema

Gallras vid inaktualitet

Papper

Naérarkiv

Individuelt schema skapas infor
varje lovskola for varje elev som
den ansvarar for att félja. Gallras
vid inaktualitet.

Narvaro

Bevaras

Digitalt

IT-system, Lagringsyta

Névarolistan anvéndas som
underlag for vilka som har deltagit,
for statistik och statsbidrag.

3.5.5.13

Hantera elevakt (pappersburen




Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp
Allméanna handlingar

Bevara eller gallra
Bevaras/Gallras

Medium
Papper

Forvaringsplats
Nararkiv

Anmirkning

Innehallet i elevakten kan skilja sig
beroende pa hur man organiserat
dokumentationoch dess
forvaringsplats. Nar allt fler
processer handldggs och kan
atersokas Digitalt minskar behovet
av en sammanhallen elevakt pa
papper. Innan e-arkiv &r pa plats
galler dock att
bevarandehandlingar skrivas ut och
arkiveras pa papper. Vid byte av
skola med samma huvudman,
overldmnas orginalet till
mottagande skola. Mottagande
skola blir den som Gverldmnar
slutligt innehall i elevakten till
slutarkivet pa kommunen. Det ar
inte nédvandigtvis allt innehall om
eleven som bor eller ska
overldmnas till mottagande skola.
Det ska ske i samrad och vara en
avvagning kring varje enskild elev
utifrdn behov. Handlingar i skolans
elevakt gallras/bevaras enligt
informationshanteringsplanens
gallringsforeskrifter fér respektive
drende/process. Gallra de

3.5.5.14

Hantera studie- och yrk

Individuell studieplan

Bevaras

Digitalt

IT-system

Digital kopia ska finnas i
larplattform for pedagogers
atkomst.

Prao kontakt

Gallras vid inaktualitet

Digitalt/papper

Parm

Kontaktuppgifter till praoplatser
och elever finns pa
praktikplatsen.se. Om elev ordnar
egen praoplats, limnas
papperblakett till SYV.

Prao omdémesblankett

Gallras vid inaktualitet

Digitalt/papper

Parm

Omddmesblankett finns pa
praktikplatsen.se. Om elev ordar
egen praktikplats fas den pa
papper.

3.5.5.15

Hantera

Ansdkan med bilagor

Gallras efter 3 ar

Digitalt

IT-system

Sekretss rader om bilagor
innehaller kansliga uppgifter.

Beslut om skolskjuts

Gallras efter 3 &r

Digitalt

IT-system

Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegati

Ruttplanering

Gallras efter 3 &r

Digitalt

IT-system

Synpunkter fran vardnadshavare om elever,
fordon, rutter

Gallras efter 3 ar

Digitalt

IT-system

Overklagande

Se process 1.1.3.3.1 - Hantera
férvaltningsbesvar.

Anmadlan om olycka och tillbud av allvarligare
karaktar

Bevaras

Digitalt

IT-system

3.5.5.16

Hantera modersmal

Ansgkan modersmal

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

E-blankett administreras av
administrator till berérda
vardnadshavare. Ansokan sker for
ett lasar i taget.

Beslut om modersmal

Bevaras

Digitalt

IT-system

Anteckning registreras i elevhdlsans
journalsystem, brev skickas ut vid
avslag.

3.5.5.17

Hantera elevs orelse

Utredning av elevs skadegorelse

Bevaras

Digitalt

IT-system

Inklusive skriftligt
skadestandskrav. Folj rutin for
ersattning vid elevs
skadegorelse.

Beslut

Bevaras

Digitalt

IT-system

Faktura

Administratéren skapar underlaget
for fakturan i ekonomisystemet.
Ekonomen skriver ut och skickar. Se
process 2.4.2.2 - Fakturera kunder.

Polisanmélan av elev

Bevaras

Digitalt

IT-system

3.5.6
3.5.6.1

Fritidshem
Leda, styra och organisera

Anmalan socialnamnd

Bevaras

Digitalt

IT-system

3.5.6.2

Hantering av elev i friti

Schema

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Ansokan

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system, nararkiv

For barn och vardnadshavare med
asyl eller skyddad identitet skrivs
ansokan pa papper.

Placeringsbeslut

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system

Ansdkan om omsorg pa obekvam arbetstid

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Tjénsten kdps av annan kommun.

Arbetsgivarintyg vid obekvam arbetstid

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Tjansten kops av annan kommun.

Arbetsschema vid obekvam arbetstid

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Tjénsten kops av annan kommun.

Andrad fakturamottagare

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system

Faktureringsuppgifter

Gallras efter 10 ar

Digitalt

IT-system

Inkomstuppgift

Gallras

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

For barn och vardnadshavare med
asyl eller skyddad identitet skrivs
inkomstuppgifter p& papper.

Begéran om yttrande Bevaras Digitalt/papper IT-system, nérarkiv Géller vid interkommunal placering.,
Skickas till hemkommunens
utbildningsférvaltning och vid jour-
/familjehemsplacering &ven till
hemkommunens socialtjdnst.

Yttrande fran hemkommunen Bevaras Digitalt/papper IT-system, nararkiv




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning

Beslut om mottagade av barn folkbokfért i annan  |Bevaras Digitalt/papper IT-system, nararkiv Avtal skapas. Kopia till ansvarig for

kommun fakturering, IKE. Vid delegation se
process 1.1.1.3 - Redovisa
delegation, handlingstyp
delegationsbesls

Uppsagning av plats Gallras efter 10 &r Digitalt/papper IT-system, nararkiv Vid hantering av elev med
skyddade uppgifter sker processen
analogt.

Placeringsbeslut Bevaras Digitalt/papper IT-system, nararkiv Vid delegation se process
1.1.1.3 - Redovisa delegation,
handlinastyp delegationsbeslut.

3.5.6.3 friti

Narvarolista Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

3.5.6.4 Planera friti

Verksamhetsplan Bevaras Digitalt IT-system, Lagringsyta

Systematiskt Kvalitetsarbete Se process 3.5.1.1.1 - Planera,
bedriva och félja upp
Svstematiskt kvalitetsarbete.

Rutiner Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Arshjul planering Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

Handlingsplan/Utvecklingsplan Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta

3.5.6.5 Utveckla och lara
Korrespondens med vardnadshavare Bevaras/Gallras Papper Rektors kontor och ev. |Korrespondens som tillhor drendet

elevakt, se nagot nytt i sak eller innebar

anmarkning beddmning av underlag i drendet
bevaras i drendet. Bevaras i elevakt
och arkiveras ndr ovrig info i
elevakt flyttas till slutarkiv. Om
korrespondensen ar av tillfallig
natur, dér innehéllet inte
innehéllerinformation som tillfor
drendet nagot nytt i sak eller
innebdr bedémning i underlag i
drendet gallras den da innehéllet &r
inaktuellt.

Pedagogisk dokumentation Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras I6pande, sparas som langst i
Sar.

3.5.6.6 Félja upp utveckling och ldrande

Systematiskt kvalitetsarbete dokumentation Bevaras Digitalt IT-system

Pedagogiskdokumentation Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Pedagogiskt dokumentation gallras
|6pande vid inuaktiallitet, sparas
som langst i 5 ar.

Pedagog-. och vérdnadshavarenkét Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system

3.5.6.7 Handl4gga behov av sérskilt stod i
fritidshem

Ansokan om utokad tid barnets behov Bevaras Digitalt IT-system Gar eleven i annan kommun
ansoker skolan om utékad tid. Gar
eleven i var kommun kommer
ansokan fran vardnadshavare.

Lakarintyg Bevaras Digitalt IT-system

Psykologutredning Bevaras Digitalt IT-system Om vérdnadshavare ger sitt
tillstand kommer utredning till
forskolechef eller specialpedagog
och scannas da in i elevhalsnans
journalsystem for att journalforas.

Habiliterings- utredning Bevaras Digitalt IT-system Om vérdnadshavare ger sitt
tillstand kommer utredning till
forskolechef eller specialpedagog
och scannas da in i elevhalsans
journalsystem for att journalforas.

Yttrande Bevaras Digitalt IT-system

Avtal Interkommunalersattning till annan Bevaras Digitalt IT-system, parm

huvudman dn kommunen

Beslut om utékad tid i fritidshem Bevaras Digitalt IT-system Vid delegation se process
1.1.1.3 - Redovisa delegation,
handlingstyp delegationsbeslut.

3.5.7 Gymnasieskola och Anpassad Allt gdllande gymnasie och
gymnasieskola anpassad gymnasieskola skots av
kringliggande kommuner och
region.
Svenljunga kommun har ingen
eeen gvmnasieskola.
3.5.7.1 Leda, styra och organisera
3.5.7.2 Hantera elev till
gymnasieskolan/anpassad
gvmnasieskola
Samverkansavtal gymnasieutbildning Bevaras Digitalt IT-system
Yttrande gymnasieutbildning Bevaras Digitalt IT-system
3.5.7.3 Hantera IM VIA IM VIA som &r ett samarbete
mellan AME och Barn och
utbildningsférvaltningen.

Inskrivning/studieplan IM VIA Bevaras Digitalt/papper IT-system, Nararkiv

Betyg Bevaras Digitalt/papper IT-system, nararkiv Betyg finns i administrativt system.
Paskrivna betygskataloger férvaras ||
nararkiv.

Intyg som ersétter betyg Bevaras Digitalt/papper IT-system, nérarkiv Intyg skrivs ut frén
elevadministrativt system, skrivs
under och férvaras i nararkiv.

Betygskatalog Bevaras Papper Nérarkiv Betyg sétts i elevadministrativt
system, administrator skriver ut
betygskataloger som skrivs under
och férvarars i nararkiv. Betyg skots
ocksa via extrena anordnare tex
NTI.

Inkomna betyg Bevaras Digitalt IT-system

Grupp/kurslistor Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system Av tillfallig betydelse.

Elevregister Bevaras Digitalt IT-system

Korrespondens med elev Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Galler korrespondens med elev
med uppgifter vasentliga for elev
eller skolan.

Nérvarorapportering Gallras vid inaktualitet D_iEit_aIt |T-system Giller endast SFI.




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning
Tillbuds-/avvikelserapport Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Gallras 2 ar efter avslutad
utbildning, TOR for elever, KIA for
personal. KB-anmélan ska bevaras.
Anmadlan om studieavbrott Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Kontakt tas av student via telefon,
mail eller muntligt.
3.5.8 Kommunal vuxenutbildning
3.5.8.1 Leda, styra och organisera
3.5.8.1.1 Hantera
Kurskatalog Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Aldre version gallras nar reviderad
och uppdaterad version antas.
3.5.8.1.2 Hantera
Plan for systematiskt kvalitetsarbete Se process 3.5.1.1.1 - Planera,
bedriva och félja upp Systematiskt
kvalitetsarbete.
Handlingsplan for elev i vuxenutbildningen med Se process 3.5.2.1 - Hantera barn,
skyddade personuppgifter elever och studerande med
skvddade personuppgifter.
3.5.8.1.3 Hantera tjé o ing
Tjanstefordelning Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system Rektor avsvarar for
tjanstefordelning infor varje
termin/lasér.
3.5.8.1.4 Félja upp
Elevenkat Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Statistikunderlag SCB Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Underlaget ligger i
elevadministrativt system.
Statistik-underlag, 6vrig Bevaras Digitalt IT-system
3.5.8.2 Hantera ansékan/ta emot elev
vuxenutbildning
Ansdkan/studieplan SFI Gallras vid inaktualitet Papper Parm Ansokan/studieplan till SFI hanteras|
i pappersform i parm och forvaras
hos undervisande larare.
Skyddade elever pa SFI férvaras i
nararkiv hos administratér.
Utbildningsplan fér sammanhallen utbildning SFI | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Inaktualitet &r vid riksdagsbeslut.
(véxa)
Ansokan Vuxenutbildningen Bevaras Digitalt IT-system
Bilagor till ansékan vuxenutbildningen Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Yttrande fran hemkommun (egen) Bevaras Digitalt/papper IT-system Blankett (papper) kommer in till
VUX. Scannas in och diarefors i
drendehanteringssystemet och
blanketten skickas tillbaka till
berdrda personer.
Beslut, antagen (SFI) Gallras vid inaktualitet Papper Mapp i Nararkiv SFI far besked via personlig kontakt
vid inskrivning.
Beslut, antagen (VUX) Bevaras Digitalt IT-system
Yttrande fran hemkommun (annan) Gallras efter 5 ar Digitalt/papper IT-system Avslag laggsin i
drendehanteringssystemet. Bifall
sparas i parm. Bade bifall och avslag]
skickas till berérda personer.
Beslut, ej antagen (VUX) Bevaras Digitalt IT-system Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegati
3.5.83 fo
Korrespondens med elev Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Géller korrespondens med elev
med uppgifter vasentliga for elev
eller skolan.
Narvarorapportering Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Giller endast SFI.
Tillbuds-/avvikelserapport Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Gallras 2 &r efter avslutad
utbildning, TOR for elever, KIA for
personal. KB ska bevaras.
Ansokan om studieuppehall Gallras vid inaktualitet Papper Parm Rektor och larare beslutar i samrad
med student om studieuppehall.
Anmdlan om studieavbrott Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Kontakt tas av student via telefon,
mail eller muntligt.
Elevregister Bevaras Digitalt IT-system
Individuell studieplan (VUX) Bevaras Digitalt IT-system
Laromedel, egenproducerat Bevaras Digitalt Webbplats, Google Workspace For Education
lagringsyta och Z-disk. | den man utforliga
kompendier, filmer eller andra
utforliga presentationer producras
pa skolan for att anvéndas i
undervisningen bor de bevaras.
Grupp/kurslistor Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system Av tillféllig betydelse.
Handlingar rérande studieresor Gallras vid inaktualitet Papper Parm Narvarolistor.
3.5.8.4 Félja upp undervisning

Elevsvar pa nationella prov i svenska

Bevaras

Digitalt/Papper

IT-system, Nararkiv

Externa utforare bevarar svaren
digitalt hos sig sidlva.

Elevsvar pa nationella prov i 6vriga &mnen

Gallras efter 5 &r

Digitalt/Papper

IT-system, Nararkiv

Gallras 5 ar efter provtillfillet,
externa utforare bevarar svaren
digitalt hos sig sialva.

Uppsatser och inldmningsuppgifter

Gallras vid inaktualitet

Digitalt/papper

IT-system, parm

Kan gallras nér betyg &r satt och
tiden for omprovning av betyg 6pt
ut

Betyg

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, nérarkiv

Betyg finns i elevadministrativt
system. Paskrivna betygskataloger
forvaras i nararkiv

Intyg som ersétter betyg

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

Intyg skrivs ut fran
elevadministrativt system, skrivs
under och forvaras i nérarkiv

Betygskatalog

Bevaras

Papper

Naérarkiv

Betyg satts i elevadministrativt
system, administrator skriver ut
betygskataloger som skrivs under
och férvarars i ndrarkiv. Betyg skots
ocksa via extrena anordnare tex NT|

Slutbetyg/examensbevis

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, nararkiv

Vi ar anslutna till nationella
betygsdatabasen. Alla
gymnasiebevtg finns &ven dar.

Onskemél om utskrift av betyg eller intyg

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmirkning
Inkomna betyg Bevaras Digitalt IT-system
Réttning/andring av betyg Bevaras Digitalt IT-system
3.5.8.5 Hantera prévning
Prévning Gallras vid inaktualitet Papper Nérarkiv Erbjuds framst i matte, svenska och
engelska
3.5.9 Sarskild utbildning for vuxna
3.5.9.1 Leda, styra och organisera
3.5.9.2 Bedriva sérskild utbildning fér vuxna pa Kommunen képer denna process
grundliggande niva av extern aktor.
3.5.9.3 Berdriva séskild utbildning fér vuxna pa Kommunen képer denna process
gymnasial niva av extern aktdr.
3.5.10 Sarskilda utbildningsformer
3.5.10.1 Leda, styra och organisera
3.5.10.2 Hantera bidrag till internationell
skolgang
Ansokan Bevaras Digitalt IT-system
Underlag fér bidrag Bevaras Digitalt IT-system
Komplettering Bevaras Digitalt IT-system
Korrespondans Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Korrespondans av vikt for beslut
bevaras, 6vrigt kan gallras
Beslut Se process 1.1.1.2 - Hantera politisk
beslutsprocess
3.5.10.3 Hantera IKE for SFl-studier vid
folkhdgskola
Ansokan Bevaras Digitalt IT-system
Underlag for IKE Bevaras Digitalt IT-system Hanteras av administrator pa
Lércentrum
Komplettering Bevaras Digitalt IT-system
Korrespondans Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Korrespondans av vikt for beslut
bevaras, 6vrigt kan gallras
Beslut Bevaras Digitalt IT-system Vid delegation se process 1.1.1.3 -
Redovisa delegation, handlingstyp
delegationsbeslut.
3.5.11 Annan pedagogisk verksamhet
3.5.11.1 Leda, styra och organisera
Familjecentralens verksamhetsplan Bevaras Digitalt IT-system
3.5.11.2 Hantera Barn och unga i
3.5.11.2.1 Bedriva
Skriftliga samtycke Gallras vid inaktualitet Papper Nararkiv
Veckoplanering Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats, IT-system
Annonsering Gallras vid inaktualitet Digitalt Webbplats, IT-system |Annonsering sker via kommunens
sociala medier och webbsida.
Anmalan Gallras vid inaktualitet Papper Kan ske via SMS, e-post eller via
sociala medier.
Narvarolista Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras direkt efter avslutad
aktivitet.
Statistikunderlag Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta Lagringsyta Y. Statistikunderlag
gallras vid inaktuallitet. Statistiken
finns presenterad i
kvalitetsrapporten/verksamhetspla
nen som bevaras.
Orosanmalan till socialtjanst Bevaras Papper Nérarkiv
Ansdka om projektmedel Se process 2.4.4.2 - Hantera
statsbidrag.
Avtal Gallras vid inaktualitet Digitalt IT system, lagringsyta
Ansokan Statsbidrag Se process 2.4.4.2 - Hantera
statshidrag.
Projekt for utveckling av verksamhet Se process 1.1.6.4 - Delta i
gemensamma projekt.
3.5.11.2.2 ji
Uppfoljning Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Anvénds som underlag till
kvalitetsrapporten, som bevaras.
Enkater Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Anvénds som underlag till
kvalitetsrapporten, som bevaras.
Utvérderingsunderlag Gallras vid inaktualitet papper Utvardering med barn i
verksamheten gors analogt vid
slutet av varje traff. Ansvarig
pedagog sammanfattar
utvdrderingarna, sparar till
underlag.
Egen utvérdering av verksamhet
gors infor kvalitetsrapport och fors
in i rapporten. Underlag gallras.
Utvérdering Bevaras/Gallras Digitalt/papper IT-system Utvérdering med barn i
verksamheten gérs analogt vid
slutet av varje traff. Ansvarig
pedagog sammanfattar
utvérderingarna, sparar till
underlag. Gallras vid inaktualitet.
Egen utvérdering av verksamhet
gors infér kvalitetsrapport och fors
in i rapporten. Underlag gallras.
Kvalitetsrapport Se process 3.5.1.1.1 - Planera,
bedriva, folja upp systematiskt
kvalietetsarbete, handlingstyp
kvalitetsrapport
3.5.11.3 Ped isk omsorg Fristdend.
3.5.11.3.1 Hantera avgifter
Underlag for avgifter Gallras vid inaktualitet IT-system
Beslut Se process 1.1.1.2 - Hantera politisk
beslutsprocess
3.5.11.3.2 Hantera
Ansékningshandling Bevaras Digitalt IT-system
Underlag for beslut Bevaras Digitalt IT-system Underlag for beslut tas fram av

planering/utredningssektreterare.

Beslut

Se process 1.1.1.2 - Hantera politisk
beslutsprocess




Strukturenhet
3.5.11.3.3

Processnamn
Bedriva verksamhet

Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmirkning
Kommunen bedriver ej denna
process.

3.5.11.3.4

Genomféra tillsyn

Blankett tillsyn fristdende verksamhet

Bevaras

Digitalt

IT-system

Verksamhetsredogérelse fristdende verksamhet

Bevaras

Digitalt

IT-system

Anteckningar vid tillsyn

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Anteckningar fran tillsyn gallras d&
beslut efter tillsyn tagits.
Anteckningar endast underlag fér
beslut.

Beslut efter tillsyn

Se process 1.1.1.2 - Hantera politisk
beslutsprocess

Atgirdslista efter tillsyn

Bevaras

Digitalt

IT-system

3.5.11.3.5

Hantera féréindring av égare och
ledningskrets

Blankett

Bevaras

Digitalt

IT-system

3.5.12
3.5.12.1

Kommunal kulturskola
Leda, styra och isera

Beslut

Se process 1.1.1.2 - Hantera politisk
beslutsprocess

3.5.12.2

Tillhandahélla kulturskola

Deltagaranmalningar

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Gallras av leverantor. Nar gallring
ska ske tas kontakt med leverantor.

Schema

Gallras efter 3 &r

Digitalt

IT-system

Gallras av leverantor. Nar gallring
ska ske tas kontakt med leverantor.

Elevregister

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Gallras av leverantor. Nar gallring
ska ske tas kontakt med leverantor.

Narvarolistor

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Gallras av leverantor. Nar gallring
ska ske tas kontakt med leverantor.

Statistik over deltagare

Bevaras

Digitalt

IT-system

Statistik, kurshistorik, orderhistorik,
media, anonymiserade anvéandare,
aktiva anvéandare etcladdas ner fran|
leverantor i form av listor och zip-
filer och arkiveras i E-arkiv.

Inventarieforteckning

Bevaras

Digitalt/papper

IT-system, Parm

Listor 6ver instrumet och 6vrig
utrustning forvaras i pappersform
hos kulturskolan och tas ut en gang
per ar for arkivering.

Kataloger eller annat informationsmaterial kring
kursutbud

Bevaras

Digitalt

IT-system

Statistik, kurshistorik,
orderhistorik, media,
anonymiserade anvandare,
aktiva anvéandare etcladdas ner
frén levarantdr i form av listor
och zip-filer och arkiveras i E-
arkiv.

Kursprogram och informationsmaterial, per |asér

Bevaras

Digitalt

IT-system

Statistik, kurshistorik,
orderhistorik, media,
anonymiserade anvandare,
aktiva anvéandare etcladdas ner
frén leverantor i form av listor
och zip-filer och arkiveras i E-
arkiv.

Program eller motsvarande

Bevaras

Digitalt

IT-system

Galler egna konserter,
forestdllningar eller andra
aktiviteter.

Organisationsplaner

Bevaras

Digitalt

IT-system

Statistik, kurshistorik,
orderhistorik, media,
anonymiserade anvandare,
aktiva anvandare etcladdas ner
frén leverantdr i form av listor
och zip-filer och arkiveras i E-
arkiv.

Fotografier

Bevaras

Digitalt

IT-system

Samlade fér att belysa den egna
verksamheten, i begransat urval.

Korrespondens med elev/ivardnadshavare

Bevaras

Digitalt

IT-system

Av betydelse for eleven eller
verksamheten.

Handlingar rérande resor och utflykter

Gallras vid inaktualitet

Papper

Parm

Medgivande fran
vérdnadshavare kring
deltagande.

Riskbedémningar vid resor

Gallras vid inaktualitet

Papper

Parm

Bevaras som underlag i &rende
om en incident skulle intraffa.

Underlag for debitering

Gallras efter 5 &r

Digitalt

IT-system

Gallras av leverantér. Nar gallring
ska ske tas kontakt med leverantér.

3.5.13

3.6.1
3.6.2
3.6.2.1

Kommunal folkhogskola

Ledning, styrning, organisering
Gemensamma processer

‘ Hantera ig scen

Forteckning vid uthyrning av instrument,
hyresavtal

Gallras vid inaktualitet

Digitalt

IT-system

Gallras av leverantér. Nar gallring
ska ske tas kontakt med leverantér.

Kommunen bedriver inte denna
process.

3.5.13.1 Leda, styra och organisera

3.6.2.2
3.6.3
3.6.1.1

‘Anséka om projektstéd/bidrag
Hantera féreningar
Leda, styra och organisera

3.6.3.2

Hantera foreni ag

3.6.3.3

Hantera for

3.6.3.4

Hantera for

3.6.3.5
3.6.4
3.6.4.1

Hantera bidrag till studieférbund
Biblioteksverksamhet
Leda, styra och organisera

3.6.4.2

Driva

3.6.4.2.1

Mobil

3.6.4.3

Ti alla

3.6.4.4

Tillhandahalla taltidningar




Str Handlingstyp Bevara eller gallra Medium For
3.6.4.5 Bedriva samhallsinformation

3651 |Leda,styra och organisera | | [ ]
3661 |Leda,styra och organisera | | [ ]

3671 |Leda,styra och organisera | | [ ]
3681 |Leda,styra och organisera | | [ ]

3.6.9.1 Leda, styra och

3.6.9.2 Hantera stipendium och bidrag inom
kulturomréadet

3.6.10.1 Leda, styra och

3.6.10.2 Driva badanldggning

3.6.10.2.1 Hantera sit vis

3.6.10.2.2 Hantera

3.6.10.3 Driva idrottsanlidggning

3.6.10.4 Driva fr dggning

3.6.10.4.1 Hantera uth

3.6.10.4.2 Driva

3.6.10.5 Driva friti

3.6.10.6 Driva lekplats

3.6.10.7 Svara for rekreationsomrade
[pe1r  REmiandeavwrsm
3.6.11.1 Leda, styra och

3.6.11.2 Frémija turism

3.6.11.3 Driva anléggning fér turism

3.7.1.1 Hantera anmilan till IVO enligt Lex Sarah
3.7.1.2 Hantera anmalan till IVO enligt Lex

Maria
3.7.1.3 Hantera avvikelserapporter och

synpunkter/klagomal
Hantera sociala fond
Hantera internkontroll och granskningar

3.7.1.6 Hantera arkivering, gallring samt
utldmnande av handling
3.7.1.7 Allman administration inom socialtjanst

och vard och omsorg

3.7.21 Utreda och besluta om bistand/insats
SoL och LSS

3.7.2.2 Hantera avgifter och fakturor

3.7.2.3 Hantera ersa

3.7.24 Hantera aktivi och

3.7.25 Hantera BUS Barn och unga i Svenljunga
3.7.2.5.1 Bedriva

3.7.2.6 Hantera Digitalta verktyg och hjalpmedel

samt systemférvaltning

3.7.2.7 Hantera dverklagan férvaltningsbesvar
3.7.2.8 Hantera 6verklagan kommunalbesvar
[g73 womwndighetochiss
3.7.3.1 Leda, styra och i

3.7.3.2 Hantera ekonomiskt bistdnd

3.7.3.3 Hantera

3.7.34 Hantera drenden barn och unga

3.7.3.5 Hantera e

3.7.3.6 Hantera familjerétt

3.7.3.6.1 och foriil P

3.7.3.6.2 Adoption

3.7.3.6.3 (4] l, boende,

3.7.3.7 Hantera drenden enligt LSS

3.7.3.8 Hantera dédsho

3.74.1 Leda, styra och
3.7.4.2 Anordna daglig verksamhet och
habiliteringserséttning
3.7.43 Anordna insatser fran sociala
och anhérigstéd
3.7.44 Anordna LSS-boenden samt korttid LSS
3.7.45 Anordna uppdragstagare LSS
3.7.4.6 Anordna personlig assistans
3.7.5.1 Leda, styra och i
|3.7.5.2 Utreda och besluta omsorgsinsatser |
3.7.6.1 Leda, styra och i
3.7.6.2 Anordna hemtjénst och servi
3.7.6.3 Anordna vard och
3.7.6.4 Anordna kortti d
3.7.6.5 Anordna insatser utan behovsprévning,
individniva
3.7.6.6 Anordna insatser utan behovsprévning,
gruppniva
[p77  HEseechsiwkad
3.7.7.1 Leda, styra och i
3.7.7.2 D i patientjournal
3.7.7.3 Samverka vid utskrivning och planering
3.7.7.4 Hantera ldkemedel
3.7.7.5 Hantera patientsdkerhet och avvikelser i
vardsamverkan
3.7.7.6 Undersoka varda och
3.7.7.7 Fora vardrelaterade register
[78  Remabileing ]
3.7.8.1 Leda, styra och i
3.7.8.2 Erbjuda fysit i och arbetsterapi

3.7.83 Tillhandahalla hjdlpmedel




Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats

Anmirkning

3.821 |Leda,styra och organisera | | [ ]

3.8.3.1 Leda, styra och
3.8.3.2 Hantera k lig vigsel
3.8.3.2.1 Férordna vigselférdttare
3.8.3.2.2 dna b lig vigsel
3.83.3 Hantera i i
3.8.3.3.1 Férordna b
3.8.3.3.2 di
3.8.3.4 Hantera namngivningsceremoni
[p8a magwing ]
3.8.4.1 Leda, styra och i
3.8.4.2 Hantera k od
3.84.3 Hantera budgetradgivnis
3.8.4.4 Hantera generell radgivning
[pas bemertmstana ]
3.85.1 Leda, styra och organisera
3.85.2 Hantera anmélan av
registreringslotterier
3.8.5.3 Bedriva tillsyn 6ver registreringslotterier

3.8.6.1 Leda, styra och organisera
3.8.6.2 Hantera fardtjénst
3.8.6.3 Hantera riksfardtjénst
[pa7  wyfvaee
3.8.7.1 Leda, styra och organisera
3.8.7.2 Hantera informationsutskick till
nyinflyttade
|3.8.8.1 Leda, styra och i |
|3.8.8.2 Anordna kréftfiske |
3.8.9.1 Leda, styra och organisera
3.8.9.2 Bedriva ANDTS-arbete
3.8.9.3 Bedriva suicidp! i
3.8.9.4 Bedriva folk i
3.8.9.4.1 Hantera folkhdéilsobidrag, interna
verksamheter
3.8.9.4.2 Hantera folkhdlsobidrag, externa
verksamheter

Leda, styra och i
Hantera ansdkan om bidraj | | ‘ ‘ ‘ |
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