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Styrande processer

Verksamhetsomrade

1. Ledning

Processbeskrivning

Den har processen ar en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ar inte en
ledningsprocess i sig men anvands i MdlIndals stad for att satta generella regler rérande dokumenthantering fér den har typen av aktiviteter.
Om lednings, stod- eller karnverksamhet har arbete som drivs pa detta satt bor det hanvisas till den generiska processen istéllet for att skapa

Process

1.1.3 Hantera namnder och
utskottsprocess

lokala regler.

Processen initieras av att ett politiskt beslut behover tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieférts och anméls till berérda politiska
sammantraden. Handl&ggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjansteskrivelse, samt ta hénsyn till dvriga relevanta beslutsunderlag.
Kallelse upprattas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantrédet avslutas fardigstélls ett protokoll som
justeras och slutligen tillkannages. Arendet avslutas i diariet alternativt far en fortsattning i ny instans.

Varje namnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt gallande lagar
och bestammelser. Namnden ansvarar ocksa for att kommunfullméktiges beslut féljs i organisationen.

Under kommunstyrelsen finns det ocksa fem utskott som bereder drenden som ska behandlas i kommunstyrelsen. Utskotten har ocksa ratt att
fatta beslut i vissa drenden enligt kommunstyrelsens delegationsordning.

Né&mnder och utskott féljer en kommungemensam process for hantering av arenden.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.3 Hantera ndmnder och utskottsprocess.




\Verksamhetsomréade
1.1 Ledning

Processbeskrivning
| processen ingar flera olika aktiviteter som pa olika sétt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort fran ledning av
karnverksamheter i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt satt exempelvis budgethandlingar.

Process

1.1.4 Verksamhetsledning

Beslut om budget for nastkommande ar samt plan for de dérefter foljande tva aren fattas av kommunfullméktige i november. |
budgetprocessen ingar ocksa beslut om mal samt investeringsbudget-/plan. Under varen innevarande ar tas anvisningar och ekonomiska ramar,
baserat pa gallande plan, fram. Enkelt uttryckt fordelas d& en pott med pengar till varje namnd som i sin tur fordelar dessa pa respektive
verksamhet. plan.

\Verksamhetsplaner i Mdlndals stad uttrycker namndernas/utskottens évergripande direktiv till forvaltningarna om vad som ska goras.
Forandring och utveckling av kdarnverksamheten &r i fokus. Verksamhetsberattelserna foljer upp verksamhetsplanerna. Kommunstyrelsen tar
del av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten.

For gallring och bevarande av handlingar se kKommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.4 Verksamhetsledning.

\Verksamhetsomrade
1.1. Ledning

Processbeskrivning

Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) ar staden skyldig att Iamna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna.

Process

1.1.5. Myndighets-
redovisning

Kommunen har underréttelseskyldighet till andra myndigheter vid felaktiga utbetalningar och felaktig folkbokféring. Denna skyldighet
uppfylls genom underrattelser.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.5 Myndighetsredovisning




1.1.7. Yttranden

\Verksamhetsomrade Processbeskrivning
1.1. Ledning Processen innehaller 6vergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och dverenskommelser mellan kommunen och
externa parter.
Process - ) ) . S . ) . ) .
Aktiviteterna for varumarkeshantering och kommunikation rér varuméarkesarbete, logotyp och 6vergripande bemétandeplan. Tréffa
1.1.6. Omvarld Gverenskommelser innefattar formella handlingar som redovisar dgandet, sammantréden och beslutande 6ver kommunalférbund och
gemensamt agda bolag.
MoIndals stad ingér i forbund s& som GR, Vattenvardforbundet for Gota Alv samt Kungsbacka/Lindomedn, FINSAM med flera. MéIndals stad
saméger bolag som Forbo, Renova, Gryaab och Grefab
For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.6 Omvérld.
'Verksamhetsomrade Processbeskrivning
1.1. Ledning
Den hér processen ar en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ar inte en
Process ledningsprocess i sig men anvénds i Mdlndals stad for att satta generella regler rérande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter.

Om en ledning, stod eller kiarnverksamhet har arbete som drivs pa detta sétt bor det hinvisas till den generiska processen i stéllet for att skapa
lokala regler.

Processen initieras av att namnden har en skyldighet eller far mojlighet att yttra sig dver en inkommen remiss eller liknande. Forvaltningen tar
fram forslag pa yttrande som sedan namnd eller kommunstyrelse beslutar om. Processen ror hantering av externa remisser med tillhérande
yttranden t.ex. begéran om yttrande fran statlig myndighet.

Arenden som innehdller yttranden av olika slag ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hor till. Exempelvis ett yttrande
rorande ny lagstiftning fér val bor klassificeras som 1.4.3. Allmanna val.

Arenden som avses i den har processen skiljer sig fran aterkommande drendetyper i specifika karnverksamheter som exempelvis nar
Stadsbyggnadsforvaltningen yttrar sig rérande bygglov.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.7 Yttranden




\Verksamhetsomrade
1.1. Ledning

Processbeskrivning
I MélIndal finns ett arbete med att etablera en gemensam projektmodell for projekt som drivs i staden. Modellen heter PRIM (Projekt i
MoIndal). Den hér processen visar dokumenthantering for projekt som féljer modellen. Utéver dokumentationen som listas nedan finns ocksa

Process

1.1.8. Driva projekt

politiska beslut i enhetlighet med process 1.1.1., 1.1.2 eller 1.1.3. Det kan dven finnas dokumentation fér ekonomisk redovisning enligt process
2.4. Ekonomiadministration eller upphandling och inkép enligt 2.5. Inkop.

Projektet ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget det hor till, till exempel bor ett EU-projekt klassificeras som 1.1.6. Omvarld
Den hér processen ar en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ar inte en
ledningsprocess i sig men anvénds i MélIndals stad for att satta generella regler rérande dokumenthantering fér den hér typen av aktiviteter. Om
en ledning, stod eller karnverksamhet har arbete som drivs pa detta satt bor det hanvisas till den generiska processen i stallet for att skapa
lokala regler.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.1.8 Driva Projekt

\Verksamhetsomréade

1.2 Styrning

Processbeskrivning
Molndal Stad har en modell for styrdokument dér det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument.

IAktiverande dokument bestammer pé vilket satt man ska ga tillvaga for att uppna ett visst mal. Det &r ett dokument som &r handlingsinriktat.

Process

1.2.1. Hantering av
styrdokument

Den har typen av dokument delas vidare in i strategier (for dversiktlig niva), program (fér allman niva) och planer (detaljerade niva).
Normerande dokument redogér for vart forhallningssatt till ndgot. De kan dven fungera som handbok for hur man ska agera i vissa fragor
eller hur en tjanst ska utforas. Dokumenten ar till for att styra vara beteenden sa som vi dnskar, eller att fa bort beteenden som &r oonskade.
Den har typen av dokument delas vidare in i policys (for 6versiktlig niva), riktlinjer (for allman niva) och regler (detaljerade niva).

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.2.1 Hantering av styrdokument




\Verksamhetsomrade
1.2 Styrning

Processbeskrivning

Under verksamhetsaret genomfor revisionen, med hjalp av sakkunnigt bitrade, flertalet fordjupade och/eller uppfoljande granskningar.
Revisionen bestéller en projektplan av sakkunnigt bitrdde som sedan godkanns av revisionen. Bestallningen mynnar sedan ut i en

Process

1.2.2. Tillsyn, revision och
granskning

granskningsrapport som éversand till berérda namnd/namnder for yttrande och hela granskningen avslutas genom féredragning i
kommunfullmaktige.

I slutet av verksamhetsaret lamnas en sammanfattande bedémning i revisionsberattelsen som éverlamnas till kommunfullmaktige. 1 denna
uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och namnderna. Beslut i frigan om ansvarsfrihet fattas darefter av
kommunfullméktige

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.2.2 Tillsyn, revision och granskning.

\Verksamhetsomrade

1.4. Demokrati och insyn

Processbeskrivning
| processen ingar aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet, 6verklaganden av
myndighetsbeslut och personlig integritet.

Process

1.4.1. Allménhetens insyn och
Overprovning/éverklagande

De handlingar som uppkommer i aktiviteten skydda personlig integritet grundar sig i Dataskyddsférordningen. Varje ndmnd ar
personuppgiftsansvarig och ska fora ett register éver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i deras verksamheter. Intraffade
personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmlas till Integritetsskyddsmyndigheten. Vissa behandlingar behéver genomga
en konsekvensbeddmning innan de kan pabarijas.

IAnsvarsskyldigheten i férordningen innebér att efterlevnad maste kunna pavisas. Storre stallningstaganden och beslut ska darfor
dokumenteras. Varje ar gor dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for personuppgiftsansvarig.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.4.1 Aliménhetens insyn och
Overprovning/dverklagande.




Stodjande processer

\Verksamhetsomrade

2. Stédjande process

Processbeskrivning
Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthallig informationsforvaltning. Arkivhantering
och registratur ar delar av denna forvaltning men har ingéar aven informationssakerhet och verksamhetsnara systemforvaltning.

Process

2.1 Informationsforvaltning

Det systematiska informationssakerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgangar och sammanstélla dessa i ett
register. Informationstillgdngarna ska vidare klassas i SKR:s system "KLASSA” och en riskanalys ska goras. Klassning och riskanalys ska
uppdateras och féljas upp I6pande. Intraffade informationssékerhetsincidenter ska i vissa fall anmalas till en tillsynsmyndighet. Incidenter ska
vidare dokumenteras och féljas upp.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.1 Informationsforvaltning.

\Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Processbeskrivning
Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, férbereda och verkstélla fordndringsarbete med IT-stod i drift.
Systemforvaltningen ska dven stédja anvéndandet av I T-stod.

Process

2.2 Systemforvaltning och
arkitektur

IArbete med systemforvaltning handlar om att félja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla befintliga
funktioner och tjanster men dven implementera nya funktioner.

Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av 1T-system och IT-miljé. Service-/supportavtal hanteras i enlighet med process
2.4 Inkop.

For gallring och bevarande av handlingar se den kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.2 Systemférvaltning och arkitektur.

10




\Verksamhetsomréde
2. Stodjande process

Processbeskrivning
Personaladministration omfattar aktiviteter som bland annat ror anstéllning, entledigande, 16ner, tjanstgoring, befogenheter m.m.

Process

2.3 Personaladministration

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.3 Personaladministration (med
underprocesser).

'Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Processbeskrivning

Stadens rekryteringsprocess hanteras i IT-verktyget Visma reqruit. Via det skapas annonser, hanteras inkomna ansékningar, urval och

Process

2.3.1 Hantera
kompetensforsorjning

kommunikation med kandidater sdsom att boka intervjutider, meddelande om att man inte gatt vidare i processen och valkommen till MéIndal-
hélsning.

Rekryteringsprocessen innehaller foljande steg: ta fram behovsanalys och kravprofil, sakerstall behov av omplacering eller foretradesratt,
annonsera, gora ett forsta urval, hall intervjuer, ta referenser, fatta beslut om anstéllning och avsluta rekrytering.

Introduktion: Staden erbjuder en central introduktion for nyanstéllda, men varje avdelning har ocksa egna rutiner for introduktion av nya
medarbetare.

IAnstallningsavtal och handlingar kopplade till ansokan, sdsom yrkeslegitimation, laggs i personalakt.

Hantering av arenden kring rehabilitering sker i IT-vertyget Adato av chef, Arbetsskador och tillbud registrerar medarbetaren sjalv i Stella,
Ovrig dokumentation kring en anstélld sdsom anteckningar fran medarbetarsamtal, I6nesamtal eller eventuella andra handelser som behover
dokumenteras sker i Novi.

Skolforvaltningen har ett fran HR godkant undantag att skota processerna medarbetarsamtal samt Iénesamtal i Unikum.

For gallring och bevarande av handlingar se den kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.3.1 Hantera kompetensforsorjning.

11




\Verksamhetsomréade
2. Stodjande process

Processbeskrivning
Till ekonomiadministration hor t.ex. budget, bokféring, uppféljning och bokslut.

Process

2.4. Ekonomiadministration

Forvaltningens bokforing sker i kommunens gemensamma ekonomisystem. Stadsledningsférvaltningen ansvarar for bevarande och gallring.
Leverantdrsfakturor finns hos stadens ekonomiavdelning samt hos Social- och arbetsmarknadsforvaltningen i de delar som administreras via
det sociala verksamhetssystemet.

I den ekonomiska administrationen ingar aven forvaltandet av donationsfonder i de fall da privatpersoner testamenterat sina medel till
kommunen. Har finns Holtérmanska donationen (sommarkolonier for fattiga barn) och Norénska stiftelsen (medicinska dndamal). Pagaende
arenden forvaras i ekonomiavdelningens vardehandlingsarkiv. Avslutade &renden forvaras i respektive stiftelse/fonds arkiv.

Budget och ekonomirapporter ingdr i process 1.1.4 Verksamhetsledning och ekonomisk statistik ingar i process 1.1.5 Myndighetsredovisning

For gallring och bevarande av handlingar se den kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.4 Ekonomiadministration.

\Verksamhetsomrade
2.Stddjande process

Processbeskrivning
Kommuners och myndigheters inkép styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU ska inkop ske pa bestamda satt. Lagens
syfte ar att myndigheten ska kdpa de varor/tjanster som bést som uppfyller kraven till den lagsta mdjliga totalkostnad for det aktuella inkdpet.

Upphandling skots i de flesta fall av stadens inkdp- och upphandlingsenhet vars framsta uppgift ar att genomféra upphandlingar av varor och

2.Stodjande process

Process
tjanster pd uppdrag av stadens olika verksamheter.
2.5 Inkdp B} . . . )
For gallring och bevarande av handlingar se den kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.5 Inkop
\Verksamhetsomrade Processbeskrivning

Upphandlingar i MdlIndals stad styrs genom stadens Upphandlingspolicy som hanteras i enlighet med processen 1.1.4. Verksamhetsledning.
Stadens upphandlingsverksamhet ska vara strategisk och préaglas av savil ett proaktivt arbetssatt som av ett totalkostnadstankande. En arlig plan

Process

2.5.0 Ledning och uppféljning
av upphandlingar

lavseende planerade upphandlingar faststélls av inkép- och upphandlingsenheten i dialog med forvaltningarna. Stadens inkdp och upphandlingar
ska kontinuerligt foljas upp saval pa en strategisk som pa en operativ niva. En arlig rapport och analys dver stadens upphandlingar och inkop tas
fram av inkdp- och upphandlingsenheten.

For gallring och bevarande av handlingar se den kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.5.0 Ledning och uppféljning av

upphandlingar.
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\Verksamhetsomréade
2.Stddjande process

Processbeskrivning
Upphandlingar fran 20 prisbasbelopp upp till 40 prishasbelopp beslutas av Skolnamndens arbetsutskott. Bevaras framst digitalt hos
upphandlingsenheten.

Process

2.5.1 Upphandling av varor
och tjanster som beslutas av
politisk ndmnd

Alla aktiviteter eller handlingstyper férekommer inte for alla upphandlingar. Avseende upphandlingar som gérs i samverkan med inkdpscentral
finns handlingarna hos respektive inkdpscentral. | det diarieférda arendet finns endast tjénsteskrivelse och beslut att samverka i upphandling.

Respektive upphandling utgor eget arende i Ciceron. Registrering i Ciceron sker nar avtal &r tecknat, dessférinnan rader upphandlingssekretess
och drendet hanteras av respektive handldggare. Nér alla handlingar som ska diarieforas har diarieforts avslutas drendet.

IAnbudsgivarna plockar sjalva ut upphandlingsdokumenten fran www.upphandlingar.nu
Sarskilda regler for byggentreprenader och vissa konsulttjénster, se process 2.6. Lokalférsorjning
For Gverprovning se process 1.4.1. Allmanhetens insyn och éverprévning/éverklagande.

Handlingar bevaras och registreras i Skolndmndens diarium i Ciceron.

\Verksamhetsomrade
2.Stodjande process

Processbeskrivning
Upphandlingar upp till 5 prishasbelopp beslutas av enhetschef. Upphandlingar fran 5 till 20 prisbasbelopp beslutas av forvaltningschef. Bevaras
framst digitalt hos upphandlingsenheten.

Process

2.5.2 Upphandling av varor
och tjanster som beslutas pa
delegation fran namnd

Alla aktiviteter eller handlingstyper forekommer inte for alla upphandlingar. Avseende upphandlingar som gérs i samverkan med inkdpscentral
finns handlingarna hos respektive inkdpscentral. | det diarieférda arendet finns endast delegeringsbeslut att samverka i upphandling.

Delegeringsheslut sker nar upphandlingen pabdrjas. Respektive upphandling utgor eget drende i Ciceron. Registrering i Ciceron sker nar avtal ar
tecknat, dessforinnan rader upphandlingssekretess och arendet hanteras av respektive handlaggare. Nar alla handlingar som ska diarieféras har
diarieforts stdngs arendet.

IAnbudsgivarna plockar sjilva ut upphandlingsdokumenten fran www.upphandlingar.nu

Sarskilda regler for byggentreprenader och vissa konsulttjanster, se process 2.6. Lokalférsorjning

For dverprovning se process 1.4.1. Allménhetens insyn och 6verprévning/éverklagande

Handlingar bevaras och registreras i SKN’s diarium i Ciceron.
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\Verksamhetsomréade
2.Stddjande process

Processbeskrivning
Om det finns ett befintligt ramavtal kan avrop goras i enlighet med angiven avropsordning. En typ av avropsférfarande ar férnyad
konkurrensutsattning (FKU) som innebdr att en ny inbjudan till att Iamna anbud i enlighet med de villkor som angetts i ramavtalet lamnas till

Process

2.5.3 Avrop fran befintligt
ramavtal eller dynamiskt
inkOpssystem

ramavtalsleverantérerna.

FKU/avrop fran dynamiskt inkdpssystem registreras hos respektive forvaltning som ett eget drende. FKU/avrop fran dynamiskt inkdpssystem
som omfattar fler &n en forvaltning ska diariefdras i kommunstyrelsens diarium som ett eget drende. Registrering sker i Ciceron ndr avtal &r
tecknat, dessforinnan rader upphandlingssekretess och drendet hanteras av respektive handlaggare. Nar alla handlingar har diarieforts stangs
arendet.

I vissa fall tecknas underavtal vid avrop &ven om férnyad konkurrensutsattning inte sker. For dverprévning se process 1.4.1. Allménhetens insyn
och dverprovning/éverklagande.

For gallring och bevarande av handlingar se den kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.5.3 Avrop fran befintligt ramavtal eller
dynamiskt inkdpssystem

\Verksamhetsomréade
2.Stodjande process

Processbeskrivning
Direktupphandling innebar en upphandling utan krav p& annonsering och utan krav p& anbud i en viss form. Direktupphandling ar ett
undantagsforfarande och kan tillimpas om det inte finns nagot gallande ramavtal och nér forutsattningar for direktupphandling enligt LOU ar

Process

2.5.4 Direktupphandla

ppfyllda. Upphandlingar 6ver 100 000 kr maste dokumenteras enligt Lagen om offentlig upphandling.

Formulér pé intranédtet "Dokumentation for direktupphandling 6ver 100 tkr” ska anvindas. Samtliga aktiviteter och handlingstyper finns inte for
alla direktupphandlingar.

Direktupphandling dverstigande 100 000 kr registreras som eget &rende i Skolndmndens diarium Registrering sker i Ciceron nér avtal r tecknat,
dessforinnan rader upphandlingssekretess och drendet hanteras av respektive handlaggare.

For dverprévning se process 1.4.1. Allménhetens insyn och éverprévning/6verklagande.

For gallring och bevarande av handlingar se den kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.5.4 Direktupphandla
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'Verksamhetsomrade
2. Stédjande process

Processbeskrivning
Processen for krisberedskap och sakerhet bestar av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sérbarheter och forbattra var forméga
att forebygga, motsta och hantera samhallsstérningar. | risk- och sarbarhetsanalysen identifieras vilka samhallsviktiga verksamheter som finns

Process

2.7 Krisberedskap och
sakerhet

inom staden och inom kommunens geografiska omrade. Risk- och sarbarhetsanalysen innehaller dven en beskrivning av vilka hot som finns
mot dessa verksamheter, verksamheternas sarbarheter och vilka atgarder kravs for att 6ka formagan att motsta stérningar i dessa verksamheter.
Exempel pa atgarder kan vara att oka sékerheten i den egna verksamheten for att undvika olyckor och sabotage. Andra atgarder ar att oka i
redundansen i verksamheten och darmed reducera sarbarheten samt att 6ka formagan att hantera de samhallsstérningar som anda intraffar.
Risk- och sarbarhetsanalysen ligger till grund for det styrdokument for krisberedskap och civilt forsvar som beskriver stadens arbete med
krisberedskap och civilt forsvar under mandatperioden.

Né&r en samhéllsstorning intraffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Denna har till uppgift att leda och samordna organisationens arbete
sa att konsekvenserna for verksamheten och samhallet blir s& sm& som mojligt. Nér arbetet avslutas ska det utvérderas och erfarenheterna tas
till vara i den kommande risk- och sarbarhetsanalysen. Arbetet med krisberedskap och sakerhet sker inom alla forvaltningar och samordnas av
stadsledningsforvaltningen som ocksa ansvarar for att leda, styra och samordna stadens arbete med fragorna. Handlingar som omfattas av
forsvarssekretess, OSL 15:2 registreras i Ciceron men forvaras fysiskt i sakerhetsskap.

Forsakringar
Staden anvander sig av en upphandlad forsakringsméklare for att vart fjarde ar genomfara en storre upphandling av stadens forsakringsportfolj.

Darefter sker uppdatering av forsakringsunderlag pa arlig basis infor fornyandet av forsakringsbreven.

Rattslig grund: Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgarder infor och vid extraordinara handelser i fredstid och hojd beredskap
(LEH)

For gallring och bevarande av handlingar se den kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.7 Krisberedskap och sékerhet
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Verksamhetsomrade
2.Stddjande process

Processbeskrivning
Processen initieras av att en rapportering om missforhallande inkommer till stadens visselblasarorganisation.

Visselblasarorganisationen tar emot, utreder och bedomer riktigheten av det som rapporteras. Utredningen kan utforas av

Process

2.8 Hantera rapporteringar
om
missforhallanden(visselblas
ningar)

visselblasarorganisationen, av den ordinarie verksamheten eller av en extern part.
Nér riktigheten av rapporteringen har utretts avslutas &rendet och meddelas aktuella verksamhetschef och forvaltningschef eller VD.

Ett drende med en rapportering om ett missforhallande som inte faller inom ramen for visselblasarlagen, Lag (2021:890) om skydd for personer
som rapporterar om missférhallanden, avslutas och dverlamnas till den aktuella verksamheten for eventuell atgard.

For gallring och bevarande av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.8 Hantera rapporteringar om
missforhallanden(visselblasningar).

Verksamhetsomrade
2.Stodjande process

Processbeskrivning
Processen innefattar bade kommunikation riktad mot externa och interna mottagare malgrupper. Kommunikationsenheten ansvarar for att
samordna, stddja, driva, strukturera och utveckla kommunikationsarbetet i hela staden och i den egna forvaltningen.

For gallring och bevarande av handlingar se den kommungemensamma dokumenthanteringsplan process 2.9 Information- och marknadsféring.

Process

2.9 Information- och
marknadsforing
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7. Skolférvaltningens kadrnverksamhet

Verksamhetsomrade Processbeskrivning
Processen avser specifik ledning av enheter. Med enheter avses samtliga verksamheter som skolndmnden ansvarar for. | processen ingar aktiviteter for
7. Utbildning att planera, félja upp och utveckla verksamheten, bedriva systematiskt kvalitetsarbetet och hantera viss myndighetsredovisning.
Process For gallring och bevarande av handlingar for hantering av synpunkter se servicendmndens dokumenthanteringsplan process 2.11 Driva kontaktcenter
Mdolndal.
7.0.1 Ledning av
karnverksamheten
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Planera, folja upp och utveckla Férvaltningsévergripande Bevaras Ciceron Registreras som samlingsarende i Cicerondrsvis.
verksamheten styrdokument
Dokumentation om pedagogisk | Bevaras Ciceron Utifall det finns sérskild dokumentation. Kan ingd i
inriktning och verksamhet verksamhetsplan eller verksamhetsberéttelse.
Ansokningar och rekvisitioner | Gallras efter 10 &r | Filserver
om statshidrag
Uppfdljning av statsbidrag Gallras efter 10 &r | Filserver
Internbudget for enhet Gallras efter 5 ar | Filserver Uppréttas en per enhet. Beslutas av rektor
Handlingsplan mot Gallras vid Filserver Uppréttas en per enhet. Beslutas av Rektor.
diskriminering och krankande | inaktualitet Nar revidering av planen gjorts kan den &ldre versionen

behandling

gallras.
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Verksamhetsplan Bevaras Ciceron
Verksamhetsberéttelse Bevaras Ciceron
Bedriva systematiskt Rapporter fran Bevaras Ciceron Exempelvis uppféljningsrapporter som redovisas for
kvalitetsarbete verksamheten/statistik ndmnden
Anteckningar fran Gallras efter 1 ar | Filserver
kvalitetsdialog
Kvalitetsanalys per enhet Bevaras Ciceron Pa Samlingsarende arsvis
Hantera klagomal pa Bevaras Ciceron
verksamheten
Hantera myndighetsredovishing Statistiska uppgifter som Gallras vid Filserver Gemensam mapp pa G:
lamnas till myndighet inaktualitet
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Verksamhetsomrade

7. Utbildning

Process

7.0.2 Styrning av

Processbeskrivning

Processen avser specifik styrning av enheter. Med enheter avses samtliga verksamheter som skolnamnden ansvarar for. | processen ingar
aktiviteterna egen styrning och kontroll, tilldelning av extra resurser, prévning av enskild huvudmans ansokan, tilldelning av bidrag till enskilda
huvudman och att bedriva tillsyn.

karnverksamheter

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning

Egen styrning och kontroll Verksamhetsspecifika Bevaras Filserver Olika verksamheter forvarar pa olika platser
styrdokument

Lasérstider och timplan Beslut om l4sarstider Bevaras Ciceron
Beslut om stadieindelad Bevaras Ciceron
timplan

Prévning och utredning av enskild | Anstkan om godkénnande att | Bevaras Ciceron

huvudmans ansdkan om att
bedriva fristdende forskola eller
pedagogisk omsorg

bedriva fristdende forskola

Beslut om godkannande att Bevaras Ciceron Hanteras som ndmndéarende
bedriva fristéende forskola

Ansodkan om bidrag till enskilt | Bevaras Ciceron
driven pedagogisk omsorg

Beslut om bidrag till enskilt Bevaras Ciceron Hanteras som ndmndérende
driven pedagogisk omsorg
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Tilldelning av bidrag till enskilda | Beslut omtilldelning av bidrag | Bevaras Ciceron
huvudman som grundbelopp
Ansokan om tillaggsbelopp Bevaras Ciceron
avseende elever som ska
erbjudas
modersmalsundervisning
Beslut om tillaggsbelopp Bevaras Ciceron
avseende elever som ska
erbjudas
modersmalsundervisning
Ansodkan om bidrag till Bevaras Ciceron
utbildning vid skola utanfor
Sverige
Beslut om bidrag till utbildning | Bevaras Ciceron
vid skola utanfér Sverige
Bedriva tillsyn Verksamhetsheskrivning fran | Bevaras Ciceron Samlingsarende arsvis
enskilda huvudman *Gallras 6 *OpenE
manader efter Inkommer via E-tjanst och flyttas sedan over till Ciceron
avslutat drende for registrering och bevarande.
Agar- och ledningsprévning Bevaras Ciceron Inkommer via E-tjanst och flyttas sedan over till Ciceron
*Gallras 6 *OpenE for registrering och bevarande.
manader efter
avslutat drende
Tillsynsrapporter fran Bevaras Ciceron Samlingsarende arsvis

regelbunden och sérskild
tillsyn
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Ingripanden vid tillsyn

Bevaras

Ciceron

Arlig tillsynsrapport éver de
fristdende verksamheterna

Bevaras

Ciceron

Verksamhetsomrade

7.1 Forskola, fritidshem och
pedagogisk omsorg

Process

7.1.1 Placera och administrera
information om barn och elever

Processbeskrivning

Forskoleverksamheten vander sig till barn fran ett ar till dess att de ar 5 ar. Verksamheten bedrivs i form av forskola och pedagogisk omsorg.
Processen innefattar dven utbildningen i fritidshem. | processen ingdr aktiviteterna att placera barn och elever, administrera avgifter och information
om barn, hantera modersmalsstod och placering under semestertid. Handlingar om enskilda barn och elever finns i fler av verksamhetssystemen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Placera barn eller elev forskola Ansokan om plats i forskola Gallras vid Edlevo Kommer in via blankett fér de som saknar bank id, tf- barn
och fritidshem. och fritidshem inaktualitet papper och sekretesselever.
Anmaélan om allman forskola | Gallras 6 ménader | OpenE Anstdkan kommer in via E-tjanst.
efter avslutat
arende
Tacka ja eller nej till forskola | Gallras 1 &r efter | OpenE Erbjudande om plats enligt férskola for fler.

avslutat arende
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Omsorgstid pa forskola, fritids | Gallras 1 r efter | OpenE Ansokan kommer in via e-tjanst. Kommer éven in via
vid foraldraledighet, ansdékan | avslutat arende blankett for de som saknar bank id, tf- barn och
sekretesselever.

Omsorgstid pa forskola, fritids | Gallras 1 r efter | OpenE Beslut skickas ut genom e-tjanst.

vid foréldraledighet, beslut avslutat arende

Anstkan om omsorg pa Gallras efter Ciceron

obekvém tid avslutad placering
i forskola

Beslut om omsorg pa obekvam | Bevaras Ciceron

tid

Ansdkan om sommaromsorg Gallras 6 manader | OpenE Ansodkan kommer in via e-tjdnst. Kommer éven in via
efter avslutat Papper blankett for de som saknar bank id, tf- barn och
arende sekretesselever. Sparas i ett ar.

Ansdkan om lovplacering Gallras 1 ar efter | OpenE Ansdkan kommer in via e-tjanst. Kommer &ven in via

barnomsorg avslutat drende Papper blankett for de som saknar bank id, tf- barn och

sekretesselever. Sparas i tva ar.

Placering pa sommaroppen Bevaras Edlevo

forskola

Placeringserbjudande till Gallras vid Edlevo Gallras nar svar pa platserbjudande inkommit

vardnadshavare och svar pa inaktualitet

dessa

Besvara platserbjudande Gallras vid Edlevo Kommer in via blankett fér de som saknar bank id, tf- barn

barnomsorg inaktualitet Papper och sekretesselever.
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Beslut om mottagande av barn | Bevaras Ciceron
fran annan kommun efter
onskemal fran vardnadshavare
Beslut om mottagande av barn | Bevaras Ciceron Registreras i elevakt i Ciceron.
fran annan kommun med
hansyn till personliga
forhallande
Lamna yttrande till annan Bevaras Ciceron Registreras i elevakt i Ciceron
kommun med anledning av
mottagande av barn i forskola
Beslut om interkommunal Bevaras Ciceron Registreras pa arligt samlingsarende i Ciceron
ersattning och annan erséttning
Administrera avgifter Beslut om avgiftsfri Bevaras Ciceron Registreras i elevakt i Ciceron
barnomsorg
Beslutad avgift fors in i Edlevo.
Inkomstuppgift Gallras efter 7 ar | Edlevo Inkomstuppgift fors in i Edlevo.
vardnadshavare Mejl gallras efter | Blankett
utskrift Mejl Mejl och blankett sparas utskrivet i pappersform nararkiv i
7 &r innan de gallras.
Rattelse av Gallras efter 7 ar | Edlevo Rattelse fors in i Edlevo
barnomsorgsavgifter
Administrera information om barn | Uppgifter och handlingar Bevaras Edlevo Sekretessuppgifter registreras i Sekretessmodul i Edlevo.
rorande barn med skyddad Papper

identitet och 6verenskommelse
om hantering av skyddad
personuppgift

Handlingar forvaras i fysisk pappersakt i arkivskap pa
enhet. Ej elevakt i Ciceron. L&mnas over till registrator for
arkivering nar barnet avslutat sin skolgang.
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Hantera modersmalsstod

Ansokan om inskolningsstod | Gallras 1 &r efter | OpenE Anteckning gérs i Edlevo.
avslutat drende
Beslut om inskolningsstdd Gallras 1 &r efter | OpenE Anteckning gérs i Edlevo.

avslutat arende

Verksamhetsomrade

7. Forskola, fritidshem och
pedagogisk omsorg

Process

7.1.2 Hantera uppsagning av
plats

Processbeskrivning

| processen ingér aktiviteterna att ta emot information om uppséagning fran vardnadshavare och uppsagning fran skolforvaltningen

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Ta emot information om Uppségning av plats Bevaras Edlevo Uppségning kommer in via papper eller webbtjénst.
uppsagning fran vardnadshavare *Gallras 2 ar efter | *Papper
avslutat drende *QpenE Uppgiften fors in i elevregistret i Edlevo
Sparas i tva ar pa grund av inkomstjamforelse som
sker tva ar senare.
Uppsagning fran skolforvaltningen | Beslut om uppsagningar pa Bevaras Ciceron Uppgift férsin i Edlevo
grund av ej nyttjad plats
Beslut om uppsagning pa Bevaras Ciceron Uppgift forsin i Edlevo

grund av utebliven betalning
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Verksamhetsomrade

7.1 Forskola, fritidshem och
pedagogisk omsorg

Process

7.1.3 Varna om barnets héalsa

Processbeskrivning

| processen ingér aktiviteter for att klargéra barnets halsotillstand, egenvard tillbudsrapporter och forebygga krankande behandling och

diskriminering.

For gallring och bevarande av ytterligare handlingar géllande specialkost se servicendmndens dokumenthanteringsplan process 2.10 Ge

forvaltningsstod

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Klargora barnets halsotillstand vid | Information/delegering fran Gallras vid Papper Lamnas av vardnadshavare via papper.
behov vardnadshavare angaende inaktualitet
medicinering Forvaras pa enhet
Forteckning per enhet
Lakarintyg Bevaras Ciceron Registreras i elevakt i Ciceron
Orosanmalan till socialtjinsten | Bevaras Ciceron Bevaras i Ciceron
av forskolan
Orosanmaélan till socialtjdnsten | Bevaras PMO Bevaras i PMO
av hélso- och
sjukvérdspersonal
Hantera Specialkost Dokument om specialkost Bevaras Ciceron Andra dokument &n lékarintyg som kan ligga till grund for
specialkost. Kan till exempel upprattas av specialpedagog.
Hantera tillbudsrapport for elev Tillbudsrapport for Bevaras Stella

tillbud/olycka
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Krankande behandling och
diskriminering

Anmélan till rektor om Bevaras Ciceron Handlaggning sker i Draftit
krénkande

behandling/trakasserier

Anmélan till huvudman om Bevaras Ciceron Handlaggning sker i Draftit
krankande

behandling/trakasserier

Utredning om beddmning av | Bevaras Ciceron Handl&ggning sker i Draftit
krénkning

Beslut om bedémning av Bevaras Ciceron Handl&ggning sker i Draftit
krankning

Uppfdljning och utvardering av | Bevaras Ciceron Handl&ggning sker i Draftit
atgarder

Beslut om att avsluta &rende Bevaras Ciceron Handl&ggning sker i Draftit
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Verksamhetsomrade

7.1 Forskola, fritidshem och
pedagogisk omsorg

Process

7.1.4 Félja barnets utveckling

Processbeskrivning

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

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Dokumentera barnets utveckling | Dokumentation rdrande Gallras efter 5ar | Unikum Efter avslutad forskola valjer vardnadshavare huruvida
och fora utvecklingssamtal barnets utveckling och larande informationen ska folja med till grundskola.
Endast senaste &rets dokumentation blir synlig for
mottagande grundskola. Vardnadshavare ser all historik.
Anteckningar kring barn Gallras vid Unikum Sékra anteckningar i Unikum.
inaktualitet
Hantera behov av sérskilt std Utredning behov av sérskilda | Bevaras Unikum I modulen stddinsatser
stodatgarder
Handlingsplan for barn i behov | Bevaras Unikum I modulen stddinsatser
av sarskilt stod
Ovriga handlingar som ror Bevaras Unikum I modulen stédinsatser

barn i behov av séarskilt stod
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AnsOka om extra insatser i Intern resursfordelning i Gallras efter Papper
verksamhet forskola avslutad
fordelning
Ansokan om tillaggsbelopp for | Bevaras Ciceron Ansokan kommer in via post
barn i fristaende férskola med
tillhérande bilagor Registreras i Ciceron
Beslut om tillaggsbelopp for Bevaras Ciceron Beslut upprattas av handldggare och registreras i elevakt i
barn i fristdende forskola med Ciceron.
tillhérande bilagor
Uppgift om beslutet fors in i Edlevo.
Ansodkan om utdkad tid i Bevaras i Ciceron. | Ciceron Anstkan kommer in via papper eller via e-tjanst.
forskola och pedagogisk *Gallras 3 *OpenE
omsorg manader efter Ansokan med underlag hamtas fran e-tjanst och registreras i
avslutat arende elevakt i Ciceron.
Beslut om uttkad tid i forskola | Bevaras Ciceron Beslut upprattas av handldggare och registreras i elevakt i
och pedagogisk omsorg Edlevo Ciceron.
Uppgift om beslutet fors in i Edlevo.
Beslut att erbjuda Bevaras Ciceron Registreras i elevakt i Ciceron.
forskola/fritidshemsplats om Edlevo Uppgift fors in i Edlevo.
barn av fysiska, psykiska eller
andra skal behdver sérskilt stod
i sin utveckling.
Beslut om att erbjuda Bevaras Ciceron Registreras i elevakt i Ciceron.
forskola/fritidshemsplats om Edlevo Uppgift fors in i Edlevo.

N
[0}




barnet har eget behov pga.
familjens situation

Beslut om omsorg pa kvallar, | Bevaras Ciceron Registreras i elevakt i Ciceron.
natter och helger. Edlevo Uppgift fors in i Edlevo.
Beslut om tidigare skolstart Bevaras Ciceron Registreras i Ciceron

Beslut om uppskjuten skolplikt | Bevaras Ciceron Registreras i Ciceron
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Verksamhetsomrade Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter for att schemalagga barn och elevers vistelsetid och registrera franvaro, samverka med vardnadshavare och att
7.1 Forskola, fritidshem och dokumentera med stéd av bild och ljudupptagningar.

pedagogisk omsorg

Handlingar rérande maltidshantering hanteras i enlighet med Servicenamndens dokumenthanteringsplan process 2.10 Ge férvaltningsstod

Process

] ] Handlingar rérande samtycke enligt GDPR hanteras i enlighet med Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.4.1 Allménhetens insyn och
7.1.5 Bedriva daglig verksamhet Bverprovning/overklagande.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Notera daglig nérvaro Schema 6ver barns planerade | Gallras vid Tempus Tempus for forskola, Skola24 for fritidshem.
vistelse i forskola/pedagogisk | inaktualitet Skola 24
omsorg
Registrera nérvaro Gallras vid Tempus Tempus for forskola, Skola24 for fritidshem.
inaktualitet Skola24
Dokumentera med hjélp av bild- | Fotografier, filmer samt Gallras vid Papper Forvaras pa enhet
och ljudupptagningar ljudupptagningar fran den egna | inaktualitet Filserver
verksamheten
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Verksamhetsomrade

7.1 Forskola, fritidshem och
pedagogisk omsorg

Process

7.1.6 Samverka med

Processbeskrivning
Aktiviteter beror skolans samverkan med vardnadshavare i form av informationsutskick, métesanteckningar och olika former av

enkatundersékningar.

Handlingar rérande samtycke enligt GDPR hanteras i enlighet med Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.4.1 Allménhetens insyn
och dverprovning/dverklagande.

vardnadshavare
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Informera och fora dialog med Informationsutskick till Gallras vid Unikum Exempel pa handlingar kan vara informationsutskick,
vardnadshavare vardnadshavare inaktualitet Tempus inbjudningar, paminnelser etc.
Skola24
Protokoll fran brukarrad Bevaras Papper Bevaras pa enhet och skickas arligen in av administrator till

registrator for arkivering.

Enkétsvar barn, elever och Gallras vid Filserver
vardnadshavare inaktualitet
Sammanstélining enkatsvar | Bevaras Ciceron Om enkatsvar utgor viktig information till ett &rende tas

sammanstallningen med som bilaga till tjansteskrivelse.
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Verksamhetsomrade

7.2 Grundskola

Process

7.2.1 Ta emot elever

Processbeskrivning
Grundskolan ar en 10-érig obligatorisk skolform och inkluderar sedan hésten-2018 aven forskoleklass. Grundskolan ar tillginglig for alla elever
mellan 6 och 16 ar.

I processen ingar aktiviteter for bevakning av skolpliktiga elever, antagning och placering av elever i skola, 6verlamnande av elevakt, antagning eller
mottagning i kulturskola, till modersmalsundervisning eller anpassad grundskola samt att inhdmta information om elever och hantering av skolbyte och
val av skola.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Bevakning av skolpliktiga elever

Notering géllande Bevaras Edlevo
skolpliktsbevakning

Utredning av skolplikt Gallras vid Filserver Utredning féljs via sammanstallning pa filserver
inaktualitet Ciceron
Standigt foranderligt

Beslut om skolpliktens Bevaras Ciceron Registreras i Ciceron
forlangning

Beslut om skolpliktens Bevaras Ciceron Registreras i Ciceron
upphérande

Beslut om rétt att slutféra Bevaras Ciceron Registreras i Ciceron
skolgéngen efter skolpliktens

upphdrande

Hantera antagning och placering | Klasslistor Bevaras Edlevo

grundskola.
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Onskeméal om skola vid Bevaras Edlevo Uppgifter om in-och utflyttning registreras och bevaras i
inflyttning i M&Indal och flytt *Gallras 1 ar efter | *OpenE Edlevo.
inom kommunen avslutat drende *Blankett
Anmaélan inkommer via e-tjanst. | vissa fall blankettform.
Anmadlan ny skolplacering Bevaras Edlevo Uppgifter om ny skolplacering registreras och bevaras i
*Gallras 1 ar efter | *OpenE Edlevo.
avslutat drende *Blankett
Anmalan inkommer via e-tjanst. | vissa fall blankettform.
Placeringsmeddelande Bevaras i Edlevo. | Edlevo Skickas och mottages i e-tjanst. Placering bevaras i Edlevo.
och svar pa *Gallras 1 ar efter | *OpenE
placeringsmeddelande avslutat drende Placeringsmeddelande gallras i e-tjanst 1 ar efter avslutat
arende
Beslut om placering vid Bevaras Ciceron Uppgifter om placering registreras i Edlevo
skolenhet.
Beslut om mottagande av barn i | Bevaras Ciceron Uppgifter om placering registreras i Edlevo
forskoleklass fore hdstterminen
det ar barnet fyller 6 ar
Beslut om mottagande av elev Bevaras Ciceron Uppgifter om placering registreras i Edlevo
frén annan kommun efter
onskemal fran vardnadshavare
Beslut om interkommunal Bevaras Ciceron
erséttning
Beslut att frangd Bevaras Ciceron

vardnadshavarens nskemal om
placering
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Beslut att franga
vardnadshavarens dnskemal om
placering om det ar nédvandigt
med hansyn till dvriga elevers
trygghet och studiero

Bevaras

Ciceron

Beslut om mottagande av elev
fran annan kommun med hansyn
till personliga forhallanden

Bevaras

Ciceron

L&mna yttrande till annan
kommun med anledning av
mottagande av elev

Bevaras

Ciceron

Beslut om mottagande av barn,
bosatt i utlandet men som
stadigvarande vistas i
kommunen

Bevaras

Ciceron

Ansokan/underlag/beslut om att
fa ga om arskurs

Bevaras

Ciceron

Ansdkan/underlag/beslut om att
flyttas upp till en hogre arskurs

Bevaras

Ciceron

Overlamnande av elevakt

Samtycke till 6verlamnande av
uppgifter i elevakt

Bevaras

Ciceron

Dokumentera i unikum samt samtycke i unikum

Hantera antagning till
modersmalsundervisning

Ansokan till
modersmalsundervisning

Gallras 1 ar efter
avslutat arende

OpenE
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Beslut om antagning till Bevaras Ciceron Eventuell placering registreras i Edlevo
modersmalsundervisning
Kartlaggning av tidigare Gallras efter 5 &r | Unikum
kunskaper och skolgang
Ej beviljade ansékningar Bevaras Ciceron
Ansokan om stdd vid Gallras vid Edlevo Ansokan gallras efter avslutad ansékningsprocess.
kartlaggning inaktualitet
Galler Hitta matematiken
Beslut om stdd vid kartlaggning, | Gallras vid Edlevo Galler Hitta matematiken
inaktualitet
Uppséagning av Bevaras Edlevo Uppsagningarna inkommer via e-tjanst.
modersmalsundervisning *Gallras 1 &r efter | *OpenE Registreras i undervisningsgrupper for modersmal i Edlevo.
avslutat arende

Hantera mottagande och Medgivande infér mottagande | Bevaras Ciceron

placering i anpassad grundskola | till anpassad grundskola
Samtycke om utredning om Bevaras Ciceron
eventuellt mottagande i
anpassad grundskola
Samtycke kring elevakt Bevaras Ciceron
Utredning bestaende av Bevaras Ciceron
pedagogisk, psykologisk, PMO

medicinsk, social bedémning
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infér mottagande i anpassad
grundskola

Beslut om mottagande till Bevaras Ciceron
anpassad grundskola
Beslut om utbildning i annan Bevaras Ciceron
skolform (integrerad elev)
Beslut om kursplan Bevaras Ciceron
PMO
Beslut om skolplacering Bevaras Ciceron Registreras i Edlevo
Beslut om att en elev inte langre | Bevaras Ciceron
tilln6r malgruppen for anpassad
grundskola samt vidta de
atgarder som kravs for 6vergang
till annan skolform.
Beslut om mottagande pa forsok | Bevaras Ciceron Forsoket ar pa sex manader
i grundskola eller i en anpassad
grundskola
Anteckningar om utredning om | Bevaras Ciceron

annan placering av elev

36




Hantera antagning till Anmalningar till kulturskolan — | Gallras efter Speedadmin Inklusive bilagor i form av referenser eller antagningstester.
kulturskola och profilklass antagna elever avslutad skolgang
Anmalningar till kulturskolan — | Gallras efter 1 & | Speedadmin Inklusive bilagor i form av referenser eller antagningstester.
ej antagna elever
Beslut om antagning till Gallras efter 1 ar | Speedadmin
kulturskolan
Kaélistor till musikundervisning | Gallras vid Speedadmin
inaktualitet
Anmalning till profilklass — Gallras efter Edlevo Inklusive bilagor i form av referenser eller antagningstester.
antagna elever avslutad skolgang | Filserver
Anmalning till profilklass — ej Gallras efter 1 & | Edlevo Inklusive bilagor i form av referenser eller antagningstester.
antagna elever Filserver
Beslut om antagning till Gallras efter 1 &r | Edlevo
profilklass
Kaolistor till profilklass Gallras vid Edlevo
inaktualitet
Ta emot och inhdmta information | Elevkort Bevaras Edlevo
om elever
Blankett for introduktionssamtal | Gallras vid Filserver Avser underlag vid introduktionssamtal av Sprakcentrum
inaktualitet MélIndal.
Beslut om tillaggsbelopp for Bevaras Ciceron

nyanléand elev som behdver

w
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svenska som andraspréak pa
nyborjarniva

Anhorigblankett Gallras vid Papper Uppréttas arligen
inaktualitet
Pedagogisk utredning, Bevaras Unikum Modulen stédinsatser i Unikum.

beddmning, beskrivning

Underlag till den skriftliga Gallras efter 5 & | Unikum Avser dokumentation rérande barnets utveckling och
individuella utvecklingsplanen larande

Uppgifter och handlingar Bevaras Papper Forvaras i arkivskap i nararkiv.

rorande elever med skyddad Edlevo Uppgifter fors in i sekretessmodul i Edlevo

identitet och 6verenskommelse
om hantering av skyddad
personuppgift
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Verksamhetsomrade

7.2 Grundskola

Process

7.2.2 Varna om elevens halsa

Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter for att klargora barnets halsotillstand, hantera specialkost, egenvard tillbudsrapporter och forebygga krankande
behandling och diskriminering. Aktiviteterna berdr dven vaccination, orosanmalaningar samt skolhalsovardens arbete i stort.

For gallring och bevarande av ytterligare handlingar géllande specialkost se servicendmndens dokumenthanteringsplan process 2.10 Ge

forvaltningsstod

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Inhdmta information ang. Medgivande for inhdmtande av | Bevaras EMI PMO Medgivandet finns i barnhalsovardsjournalen da den
halsotillstand fran journal fran tidigare vardgivare Papper exporteras digitalt till skolan, évriga skannas in.
Barnhalsovarden eller tidigare
skola.
Klargora elevens behov vid Eventuell dokumentation kring | Bevaras Elevakt PMO
skolstart egenvard Papper
Hantera specialkost Dokument om specialkost Bevaras EMI PMO Andra dokument &n l&karintyg som kan ligga till grund for
Papper specialkost. Kan till exempel upprattas av skolhalsovarden.
Folja elevens halsotillstand och Skolhélsovardsjournal/EMI- Bevaras EMI PMO Hanteras i enlighet med rutiner. Bevaras i regel i PMO, géller
forebygga ohélsa journal Papper det skyddad elev bevaras det lokalt i arkivskap pa enhet.
Halsouppgifter i forskoleklass, | Bevaras EMI PMO
arskurs 4 respektive arskurs 8 Papper
Dokumentation frdn kontakter | Bevaras EMI PMO Dokumentation fran hélsobesok och kontroller,
med Elevhalsans medicinska Papper tillvéxtkontroller, screeningar av syn, rygg, horsel,
insats. vaccinationer, enklare sjukvard
Vaccinationsmedgivande Bevaras EMI PMO Skrivs pa av vardnadshavare infor vaccination.
Papper
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Lakemedelsdelegering enligt Gallras efter 10 &r | Papper I nararkiv pa skolans EMI mottagning
generell ordination
Lista for kontroll av lakemedel | Gallras efter 3 &r | Papper I nararkiv pa skolans EMI mottagning
och kalibrering av
medicintekniska produkter
Orosanmalan till socialtjansten | Bevaras PMO I professionsjournal
av hélso- och
sjukvardspersonal inom
elevhélsan
Orosanmaélan till socialtjansten | Bevaras PMO
av skolan
Psykologjournaler Bevaras EPI PMO
Papper
Logopedjournaler Bevaras PMO Logopedjournal
Papper
Korrespondens av betydelse Bevaras PMO
med vardnadshavare eller Papper
elev
Korrespondens av ringa Gallras vid Mejl
betydelse med inaktualitet Papper
vardnadshavare eller elev
Arkivering av journaler/akter Forteckning och register éver | Bevaras PMO
journaler Papper
Overféring av kopior pé journaler | Medgivande/rekvisition till Bevaras EMI
till skola/vérdgivare i annan att dverfora kopia av journal EPI

kommun

till skola med annan
vardgivare
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Logoped PMO
Papper

Remittera till annan vardgivare Remiss Bevaras EMI Bevaras i olika beroende pa typ av remiss
EPI
PMO
Papper
Remissbekréftelse Bevaras EMI Bevaras i olika beroende pa typ av remissbekraftelse
EPI
PMO
Papper
Remissvar Bevaras EMI Bevaras i olika beroende pa typ av remissvar
EPI
PMO
Papper
Hantera avvikelse inom hélso- och | Anmalan om avvikelse, Gallras efter 10 ar | Papper
sjukvard i elevhalsan utredning, analys och atgard
Egenkontroller inom halso- och Underlag Gallras efter 2 & | Filserver Kan vara enkater, intervjuer, observationer.
sjukvérd i elevhalsan
Sammanstallningar Bevaras Ciceron Sammanstéliningar gallande egenkontroller kan vara
sammanstallningar av ovan som sedan ligger till grund for
forbattringar i verksamheten. Anvands dven ofta som
underlag till patientsakerhetsberattelsen.
Riskanalyser inom hélso- och Underlag, sammanstallning, Gallras efter 10 &r | Papper
sjukvard i elevhalsan
Rapport Bevaras Ciceron Riskanalyser inom Halso- och sjukvardslagen
sammanstélls i rapporter.
Patientsékerhet Patientsékerhetsherattelse Bevaras Ciceron
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Ledningssystem halso- och Bevaras Ciceron Férvaltningen arbetar efter ett ledningssystem for all hélso-
sjukvérd inom elevhalsan och sjukvard inom elevhalsan.
Ledningssystemet kan forandras éver tid men varje version
skall vara sparbar.
Metodstdd Bevaras Ciceron
Loggar Gallras efter 10 ar | PMO
Anmalan enligt lex Maria Utredning, anmélan till Bevaras Ciceron
Individ- och
familjeomsorgen och beslut
fran Individ- och
familjeomsorgen
Hantera tillbudsrapport for elev Tillbudsrapport for Bevaras Stella
tillbud/olycka
Krankande behandling och Anmalan till rektor om Bevaras Ciceron Handlaggning sker i Draftit
diskriminering krénkande
behandling/trakasserier
Anmadlan till huvudman om Bevaras Ciceron Redovisas manadsvis till skolnamndens sammantraden.
krankande
behandling/trakasserier Handlaggning sker i Draftit
Utredning om bedémning av | Bevaras Ciceron
krankning Handlaggning sker i Draftit
Beslut om beddémning av Bevaras Ciceron Handl&ggning sker i Draftit
krénkning
Uppfoljning och utvardering | Bevaras Ciceron Handlaggning sker i Draftit

av atgarder
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Verksamhetsomrade

7.2 Grundskola

Process

7.2.3 Folja elevens larande och
utveckling

Processbeskrivning

Aktiviteter beror elevens larande, studiehandledning, hantering av provmaterial, betygshantering.
Aven elevhilsans handlingar sésom utredningar, tester, protokoll och anpassad studiegang.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Hantera elevens val av kurser Val av moderna sprak Bevaras Edlevo
Elevens val Bevaras Edlevo
Folja upp larande genom tester Obligatoriskt Gallras efter 5 &r | Unikum Gors pa hostterminen
och prov kartlaggningsmaterial i
forskoleklassen
Obligatoriskt bedomningsstod | Gallras efter 5 ar | Unikum Gors pa host- och vartermin
ak 1
Obligatoriskt bedomningsstod i | Gallras efter 5 ar | Filserver Avser anpassad grundskola
ak 1 och &k 3
Kartlaggningsmaterial och Gallras efter 5 &r | Unikum
bedémningsstod filserver
Screeningresultat av Gallras 1 ar efter | Lexplore
lasformaga ak 6 slut
Nationella prov i svenska Bevaras Papper Skickas in klassvis och personuppgifthummerordning efter

arskurs 3, 6 och 9 samt
anvisningar och évrigt material
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Nationella prov évriga Gallras efter 5 ar | Papper Forvaras i nararkiv i 5 ar innan de gallras
Skriftliga tester och prov Gallras vid Papper Dé betyg &r satt och da tiden for omprévning av betyg 16pt
(egenproducerade) inaktualitet Digitalt(exam.net) ut.
Diagnostiska prov genomférda | Gallras efter 5 ar | Papper
efter beslut av férvaltningen
och enskild larare/skola
Slutbetyg Bevaras Edlevo Bevaras bade i papper och i Edlevo.
Papper
Kompletterande Bevaras Edlevo I kompletterande handlingar ingar skriftliga beddmningar.
betygshandlingar Unikum En skriftlig bedémning &r det dokument som skolan
Papper upprattar ndr en elev inte far betyg, utan istallet ett streck, i
slutbetyget. Dér beskriver lararen vad eleven kan och inte
kan i forhallande till malen och vilket stod eleven eventuellt
fatt. Dokumenten ska hallas samlade.
Betygskataloger Bevaras Edlevo Bevaras bade i papper och i Edlevo.
Papper
Betygsrapport Bevaras Edlevo
Papper
Skriftligt omdéme/intyg Bevaras Unikum
Anmélning till sarskild Bevaras Ciceron Sarskild prévning om man inte klarar godként.
provning med bilagda
handlingar
Anstkan om att satta betyg pd | Bevaras Ciceron Ansokan gors av vardnadshavare till skolan

elever i anpassad grundskola
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Intyg om utbildning och Bevaras Ciceron
studieomddmen, anpassad
grundskola
Hantera studiehandledning och Férteckning éver elever med Bevaras Edlevo Del av elevregister
modersmalsundervisning modersmalsundervisning
Begéran om studiehandledning | Gallras efter Filserver Begaran om studiehandledning ska &ven framga av
infor nasta lasar avslutad skolgang utredning och beslut om atgardsprogram.
Forteckning dver elever med Bevaras Edlevo
studiehandledning
Scheman for externa Gallras vid Filserver
modersmalslarare inaktualitet
Avanmélan/uppsagning av Gallras efter Papper
modersmalsundervisning avslutad skolgang | Edlevo
Fora utvecklingssamtal. Anteckningar frén Gallras efter 5 &r | Unikum
utvecklingssamtal
Individuell utvecklingsplan, Gallras efter Unikum
IUP avslutad skolgang
Hantera behov av stdd ang. Anteckningar frén Bevaras PMO
skolsvarigheter och andra elevhélsoteam Papper

problem
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Skolsocial utredning Bevaras PMO Papper for elever med sekretess
Papper
Utredning om en elevs behov | Bevaras Unikum Utredning leder till beslut om att uppratta eller inte uppratta
av sarskilt stod atgardsprogram.
Extra anpassningar Bevaras Unikum
Beslut om atgardsprogram for | Bevaras Unikum Beslut samt &tgardsprogram finns i samma dokument
en elev som behdver sérskilt
stod Anteckningar skrivs in i PMO
Utvardering och uppféljning av | Bevaras Unikum
atgardsprogram
Beslut om att avsluta Bevaras Unikum
atgardsprogram
Pedagogisk personals samt Bevaras Unikum
studie och yrkesvégledares
anteckningar i elevarendet
Kurators anteckningar i Bevaras PMO kuratorsakt
elevérende Papper
Psykologs anteckningar i Bevaras EPI PMO Skolpsykologjournal
elevarende Papper
Psykologisk utredning Bevaras PMO Skolpsykologjournal
Papper
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Testprotokoll psykolog Bevaras Papper Forvaras atskilda fran journal. Utgor underlag till
resultatredovisning av tester gjorda av psykolog
Resultatredovisningav tester | Bevaras PMO Skolpsykologjournal
gjorda av psykolog Papper
Skolskoterskas anteckningari | Bevaras EMI PMO Skolhélsojournal
elevérende Papper
Tester och utredningar gjorda | Bevaras PMO Pedagogiska tester och utredningar i Unikum
av specialpedagog Papper
Protokoll och beslut fran Bevaras PMO
skolméte/elevhélsokonferens Papper
och SIP Ciceron
Beslut om sarskilt stéd s& som | Bevaras Unikum
anpassad studiegang
Beslut om att anordna sarskild | Bevaras Unikum
undervisning i hemmet eller pa
annan plats
Ansdka om extra insatser i Beslut om anpassad studiegang | Bevaras Unikum
verksamhet
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Intern resursfordelning i skola | Gallras efter Papper
avslutad
fordelning
Ansokan om tillaggsbelopp for | Bevaras Ciceron Ansokan kommer in via e-tjanst,
elevi fristaende med *Gallras 3 *QOpenE
tillhérande bilagor manader efter Ansokan med underlag hamtas fran e-tjanst och registreras i
avslutat drende elevakt i Ciceron.
Beslut om tillaggsbelopp for Bevaras Ciceron Beslut uppréttas av handlaggare och registreras i elevakt i
elev i friskola med tillhdrande | *Gallras 3 Edlevo Ciceron.
bilagor manader efter *OpenE

avslutat arende

Uppgift om beslutet fors in i Edlevo.

Skickas ut i E-tjanst.
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Verksamhetsomrade

7.2 Grundskola

Process

7.2.4 Bedriva daglig verksamhet

Processbeskrivning

Processen behandlar aktiviteter sdsom elevfranvaro, narvarostatistik, schemalaggning, ledighetsansokan, skolskjuts samt kulturskolans specifika

aktiviteter.

Foér gallring och bevarande av handlingar géllande samtycke se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.4.1 Allmanhetens insyn och

dverprovning/dver klagande

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning

Notera daglig ndrvaro Franvaroregister och underlag | Gallras efter 3 ar | Skola 24
till detta
Rapporter om narvarostatistik | Bevaras Ciceron
Anmélan om omfattande Bevaras Ciceron
franvaro till skolnamnden
Utredning, uppfdljning och Bevaras PMO
utvérdering av drende om
omfattande franvaro

Scheman Lasarscheman Bevaras Papper
Individuellt schema Bevaras Ciceron
Skolkatalog Bevaras Papper
Scheman med uppgift om Bevaras Speedadmin
larare, tider och instrument

Hantera ledighetsanstkan Ledighetsansdkan upp till 10 Gallras vid lasars | Skola24

dagar

slut
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Ledighetsansdkan for langre Gallring vid OpenE Informationen fors in i Skola 24.
ledigheter &an 10 dagar innevarande l4sars
slut
Anmélan om langre vistelse Bevaras Ciceron
utomlands
Ansokan om att fullgora Bevaras Ciceron
skolplikten pa annat satt
Beslut om att fullgéra Bevaras Ciceron
skolplikten pa annat satt
Beslut om att skolplikten Bevaras Ciceron
upphor
Hantera resor Tillstand fran vardnadshavare | Gallras vid Papper Gallras efter avslutad skolgang
att eleven far aka pa studieresa | inaktualitet
eller lagerskola
Handlingar rérande studieresor | Bevaras Ciceron I den man det upprattas handlingar
och lagerskolor
Hantera forandringar i Handlingar rérande installd Bevaras Ciceron
verksamheten undervisning stangning av
hel eller del av verksamhet
samt flytt till tillfalliga
lokaler
Dokumentera med hjélp av bild- Fotografier och filmer samt Bevaras Filserver Urval gors och bevaras fysiskt pa skola.

och ljudupptagningar

ljudupptagningar fran den
egna verksamheten

Det material som ska bevaras 1&ggs i speciell katalog under
G:/Bildarkiv/inlamnande bilder fran skolor och férskolor pa
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servern

Galler avidentifierade individer samt identifierbara individer
med gallande samtycke.

Introducera arbetsliv Forteckning rérande elevers Gallras efter Papper
placering under PRAO avslutad praktik
Handlingar rérande praktik och | Gallras efter Papper T.ex. arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdémen. Under
praktikplatser avslutad praktik forutséattning att uppgifter om genomford praktik
dokumenteras i elevregister.
Specifika aktiviteter rorande Ensemblelistor Bevaras Papper Skickas in till skolforvaltningen lasarsvis

kulturskolan
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Férteckning dver Gallras vid Edlevo
utldnade/uthyrda instrument inaktualitet Papper
Ansdkan om skolskjuts Gallras 18 OpenE Inkommer i regel i e-tjanst, men dven i pappersform, mejl
manader efter Papper samt i drende i artvise.
Erbjuda skolskjuts avslutat arende Mejl
*Bevaras vid
Overklagande
Beslut om skolskjuts Gallras 18 Filserver Sparas i G_mapp skickas ut genom e-tjanst, mejl, artvise
manader efter eller post.
avslutat drende
*Bevaras vid
Overklagande
Overklagande av Bevaras Ciceron Inkluderar bilagor och andra tillhérande handlingar och
skolskjutsbeslut dokumentation.
Overklagat beslut om Bevaras Ciceron
skolskjuts
Uppgift om tilldelad skolskjuts | Bevaras Edlevo
Avtal om skolskjuts Bevaras Ciceron
Sammanstallning arsstatistik Bevaras Ciceron Presenteras arligen for namnd. Bevaras i namndarende
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Verksamhetsomrade

7.2 Grundskola

Process

7.2.5 Samverka med elever

Processbeskrivning

Processen behandlar aktiviteter gallande skolans samverkan med elever som sker i form av elevradsmoten, disciplinara fragor etc.

Handlingar rérande samtycke enligt GDPR hanteras i enlighet med Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.4.1 Allmanhetens insyn och

overprévning/6verklagande.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Skriva éverenskommelse med Overenskommelse om lan av Gallras vid Papper
elever digitalt verktyg aterlamning av
verktyg
Ovriga 6verenskommelser med | Gallras vid Papper
elever inaktualitet
Arrangera elevradsmoten Protokoll fran elevradsméte Bevaras Papper Sorteras kronologiskt hos handlaggare eller rektor
Hantera disciplinara fragor och Anteckningar och Bevaras PMO Ldpande anteckningar i PMO. Handlingar bevaras i Ciceron
anméalningar korrespondens rérande Ciceron
disciplinara fragor
Beslut i disciplindrende Bevaras Ciceron
Polisanmalningar Bevaras Papper
Fora dialog med elever Enkaétsvar elever Gallras vid Filserver Om enkatsvar utgdr viktig information till ett &rende tas
inaktualitet sammanstallningen med som bilaga till tjansteskrivelse.
Sammanstéllning av enkét Bevaras Ciceron
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Verksamhetsomrade

7.2 Grundskola

Process

7.2.6 Samverka med

Processbeskrivning

Aktiviteter beror skolans samverkan med vardnadshavare i form av informationsutskick, motesanteckningar och olika former av

enkatundersokningar.

Handlingar rérande samtycke enligt GDPR hanteras i enlighet med Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 1.4.1 Allmanhetens insyn och

overprévning/6verklagande.

vardnadshavare
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Informera och fora dialog med Informationsmaterial, inbjudan | Gallras vid Papper
vardnadshavare till evenemang och dylikt. inaktualitet Unikum
Brukarradens méte, Bevaras Papper
protokoll/anteckningar
Motesanteckningar fran Gallras vid Papper
foréldramote inaktualitet
Medgivande till att berérd Bevaras Ciceron
personal i skolans organisation
far ta del av elevakt
Enkdtsvar fran vardnadshavare | Gallras vid Papper Se uppfoljningsprocessen
inaktualitet Digitalt
Sammanstallning enkétsvar Bevaras Ciceron Om enkatsvar utgdr viktig information till ett &rende tas
Filserver sammanstéallningen med som bilaga till tjnsteskrivelse.
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