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Sammantradesdatum

q % BILDNINGSNAMNDEN 2022-06-14

BN § 70

Forandring av dagordningen

Forslag till beslut

Enligt 4 kap. 20 § kommunallagen fér varje ledamot i en nimnd vécka drenden i

nimnden.

Katarina Andersson (S) anmdéler foljande drende till dagens sammantride:
e Rapport frén branschradet

Krister Karlsson (V) anméler foljande drende till dagens sammantréde:
e Samverkan med socialnimnden

Informationen laggs till handlingarna.

Justerandes sign Utdragsbestyrkande



q % HERRLJUNGA KOMMUN
BILDNINGSNAMNDEN

SAMMANTRADESPROTOKOLL

Sammantradesdatum Sld 4

2022-06-14

BN § 71
Information om bildningsnamndens pagdende byggprojekt

Sammanfattning
Tobias Odsvik, fastighetschef, informerar bildningsnimnden om ndmndens pa-
géende byggprojekt.

I projektet i Od har den invindiga renoveringen i Ods skola fortsatt. Ny belys-
ning har satts in. Framover kommer panel och fonster bytas ut och fasaden mélas
om. Vissa komponenter har en lang leveranstid och priserna har dven stigit. For-
hoppningsvis kan de planerade atgarderna vara genomforda innan érets slut.

Byggprojektet pa Morlandaskolan har bestatt av tre etapper, dér det bland annat
ingétt tillbyggnad av en ny skoldel och en ny forskoleavdelning och renovering
inviandigt med nya kontor, klass- och arbetsrum. En besiktning har genomforts
och forskoledelen blev fardig i mars. Inflytt planeras till v. 32 och just nu sker de
sista atgdrderna, bland annat vad géller utemiljé med nya staket och ny lekutrust-
ning. Parallellt fortsitter det invindiga arbetet med att bland annat tillskapa kon-
tor, klassrum och arbetsrum. Detta kommer dven att pagad under hdstterminen.

P& Horsbyskolan har ett stort projekt pagétt med bland annat tillskapande av
klassrum och ny matsal. All armatur har dven bytts till ndrvarostyrd och dimbar
LED-belysning. I forskolan har avdelningarna renoverats, dér bland annat belys-
ning, golv och mattor bytts ut och viggarna mélats om.

P& Eggvena skola har en ny skolmodul byggts ut och ett forradd har reparerats.
Fonstren i skolans soderldge kommer att bytas ut.

I Hudene skola har ett nytt grupprum skapats vid skolbiblioteket. Det finns ett
behov av planenligt underhéll. Skolan &r ca 20 ar gammal och ytskiktet dr forhal-
landevis slitet. Toaletter, handfat och kranar behdver ocksa rustas upp. Planen for
kommande &r ska ses dver, framfor allt vad géller det invéndiga i form av golv,
viggar och belysning.

P4 Eriksbergs skola kommer en del av fasaden att bytas och mélas om. Ovrig fa-
sad och tak kommer att tvittas.

I byggprojektet pa Altorpskolan dr Caroline Fridén projektledare. Styrgruppen,
bestaende av bl.a. projektledare, rektorer och fastighetschef, har héllit méten for
att diskutera olika behov som finns pa skolan. Olika referensgrupper med bland
annat elevrad och personal har ocksa varit inkopplade i processen. Nu ér pro-
jektet 1 en utvdrderingsfas och man arbetar vidare utifran underlaget fran refe-
rensgrupperna. Da utrymmet dr begransat forsoker man se dver vilka befintliga
installationer som kan fortsétta vara i bruk for att minimera kostnaderna.

Informationen léggs till handlingarna.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Sammantradesdatum Sld 5

2022-06-14

BN § 72
Redovisning av verksamhetsuppfoéljning pa kulturskolan

Sammanfattning
Erik Larsson, rektor, informerar nimnden om den verksamhetsuppfoljning som
genomforts for kulturskolan i Herrljunga kommun.

Kulturskolan ir en frivillig skola som erbjuder undervisning i flera olika konstar-
ter. I nagra fall sker undervisning under skoldagen, men till allra storsta delen pa
elevernas fritid 1 kulturskolans lokaler. Pa kulturskolan erbjuds undervisning i
bland annat dans, bild och form, enskild sdng, korsédng, blasinstrument, strakin-
strument, piano, gitarr, elbas, trummor, orkesterspel, rockband och andra en-
sembleformer. Kulturskolans personal utgors av en kulturskolechef och nio pe-
dagoger. Lirarna #r alla aktiva utdvare inom sina respektive konstarter. Atta av
nio ar utbildade pedagoger.

Verksamhetens mal utgar fran den nationella strategin for kommunala kultursko-
lor. Har framgér bland annat att kulturskolan ska ha ett brett och angeldget utbud
av konstnirliga uttrycksformer, undervisning med hog kvalitet, hog andel peda-
gogiskt och konstnirligt utbildad personal, &ndamélsenliga lokaler och utrust-
ning, utatriktad verksamhet och jobba med tillginglighet och jamlikhet. Kultur-
skolans birande pedagogiska idé &r att tillimpa en pedagogik som utgar ifrdn
barnets egna erfarenheter och intressen.

Den totala méngden elever har okat frdn 146 elever i september 2019 till 160 ele-
ver motsvarande tidpunkt 2020 och 173 elever 2021. Prognosen for september ar
2022 &r att det da kommer vara ca 170 inskrivna elever totalt. For nérvarande &r
det ko 1 sex av de @mnen kulturskolan erbjuder. Langst ko &dr det i &mnena dans
(15 elever i ko, 25 antagna), bild och form (10 elever i ko, 25 antagna) och gitarr
(12 elever i ko, 7 antagna).

Informationen léggs till handlingarna.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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2022-06-14

BN § 73 DNR UN 106/2022 910
Informationshanteringsplan for bildningsnamnden

Sammanfattning

I Herrljunga kommuns arkivreglemente fastslas att samtliga nimnder ska redo-
visa sina handlingar verksamhetsbaserat i en informationshanteringsplan. Bild-
ningsndmndens informationshanteringsplan har uppdaterats for att folja arkivreg-
lementets krav och Riksarkivets foreskrifter for verksamhetsbaserad arkivredo-
visning. Informationshanteringsplanen ersitter bildningsndmndens tidigare do-
kumenthanteringsplan.

Bildningsndmndens informationshanteringsplan reglerar hur de handlingar som
ar specifika for ndmndens karnverksamhet ska hanteras. De handlingar som &r
del av styrande eller stoddjande verksamhetsomrdden redovisas i stéllet i den
kommunoévergripande informationshanteringsplanen.

Beslutsunderlag

Presidieskrivelse 1 drendet daterad 2022-06-01
Tjansteskrivelse i drendet daterad 2022-05-25
Informationshanteringsplan for bildningsndmnden

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
¢ Bildningsndmnden antar informationshanteringsplan for bildningsnamn-
den.

¢ Bildningsndmnden beslutar att informationshanteringsplanen ska borja
giélla 2022-08-01.

Presidiets forslag till beslut:
e I enlighet med forvaltningens forslag till beslut.

Beslutsgéng
Ordforanden frdgar om presidiets forslag till beslut antas och finner att s sker.

Bildningsnamndens beslut
1. Informationshanteringsplanen for bildningsndmnden antas (bilaga 1, BN §
73/2022-06-14).
2. Informationshanteringsplanen borjar gélla 2022-08-01.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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BN § 74

Information om Kunskapskallans antagningsstatistik och an-
passningar

Sammanfattning

Thereze Gunnarsson, rektor, informerar nimnden om Kunskapskéllans antag-
ningsstatistik till 1asaret 2022/2023 samt dess planerade och genomforda budget-
anpassningar.

P& Altorpskolan gér 99 elever i arskurs 9 och av dem har 92 elever gjort ett gym-
nasieval. Totalt har 46 elever fran olika kommuner sokt till Kunskapskallan i
forsta hand under omvalsperioden, varav 19 &r preliminért obehdriga. Av de 46
elever som sokt till Kunskapskéllan kommer 30 elever fran Herrljunga/Ljung.
Soktrycket dr forhallandevis lagt, bade vad giller elever som sokt frén andra
kommuner och inom kommunen. Humanistiska programmet och VVS och fas-
tighetsprogrammet har minst antal forstahandssokande 1 dagslédget, en elev per
program. El- och energiprogrammet och samhéllsprogrammet har tva elever per
program. Den slutliga antagningen avslutas den 1 juli och elevernas sista svarsda-
tum dr den 27 juli.

For ovrigt har Kunskapskallan gétt in i en certifieringsprocess for restaurang- och
livsmedelsprogrammet. Idag finns redan en diplomering f6r ekonomiprogram-
met, branschdiplomerade for bygg och certifierade i elprogrammet.

Infor budget 2022-2024 upprittade Thereze Gunnarsson en risk- och konsekven-
sanalys for Kunskapskéllan i november 2021. Bland de anpassningar som behovt
goras for att kunna mota budget sa kommer tva liarare som gér pa fordldraledighet
under ett ar inte att ersittas. Ena lararen, som har en heltidstjinst, undervisar i
svenska och spanska. En vikarie &r hér tillsatt pa 30 procent. Den andra ldraren
undervisar i svenska och idrott. Ingen rekryteras hér utan tio larare kommer istil-
let ha varsin idrottskurs. Utdelning av fritidskort dr ndgot som lockat elever att
sOka till Kunskapskéllan men som ocksa inneburit en kostnad. Till kommande
lasar kommer en billigare variant av fritidskorten att erbjudas till eleverna.

Informationen laggs till handlingarna.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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2022-06-14

BN § 75
Genomlysning av bildningsnamndens verksamheter med KPMG

Sammanfattning

Joakim Hackstrom Larsson, konsult/radgivare pd KPMG, informerar nimnden
om den genomlysning av bildningsnimndens verksamheter som inletts tillsam-
mans med KPMG. Malet med genomlysningen ar att Herrljunga kommuns poli-
tik och forvaltning ska fa ett underlag for langsiktig planering och styrning for en
kostnadseffektiv och hallbar verksamhet. KPMG:s uppdragsteam i genomlys-
ningen bestar av fyra personer; en uppdragsledare, en projektledare, en senior
konsult och en specialist/kvalitetssékrare.

Genomlysningen kommer att ske genom tre delprojekt som var och en avslutas
med en delrapport. I den forsta delrapporten kommer det finnas en sammanfat-
tande analys av den ekonomiska utvecklingen inom bildningsforvaltningen i jam-
forelse med andra kommuner. I den andra delrapporten kommer det ingé en
sammanfattande analys och bedomning av skolstruktur, ledningsstruktur, skol-
skjutsorganisation samt programutbud vid Kunskapskéllan. Den tredje delrappor-
ten kommer att innehélla en omvérldsanalys med goda exempel for framtidens
verksamhet samt forslag pa atgérder som kan genomforas for en kostnadseffektiv
och héllbar verksamhet. Utover respektive delrapport avslutas varje delprojekt
med en muntlig féredragning om en timme via Teams.

Forslag pa metod for genomlysningen dr en trestegsmodell som utgar fran att i
forsta skedet identifiera kostnader, kvalitet och prognos, dérefter undersoka led-
ningsstruktur, skolstruktur, programutbud och skolskjutsorganisation och i sista
ledet ge forslag till riktade insatser och atgérder.

Enligt tidsplanen ska delprojekt 1 paga till mitten av juni da den forsta delrappor-
ten presenteras. Det andra delprojektet édr ldngre och pdgar fran mitten av juni till
mitten av augusti. [ den hir fasen genomfors bland annat manga intervjuer och
den andra delrapporten kommer att presenteras i mitten av augusti. Dérefter in-
leds det tredje delprojektet dér den sista delrapporten presenteras i mitten av sep-
tember. Den slutliga rapporten med alla delar redovisas till bildningsndmnden
den 3 oktober.

Informationen laggs till handlingarna.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Sid 9

BN § 76 DNR UN 4/2022 606

Manadsuppfoljning per 2022-04-30 for bildningsnamnden

Sammanfattning

Bildningsndmndens prognos for helaret per den 30 april visar ett underskott om
850 tkr. Den faktor som bidrar framst till underskottet dr personalkostnader samt
till viss grad minskning av intdkter. Nimnden far fortsatt skolmiljard under 2022
vilket delvis balanserar de 6kade personalkostnaderna. Tabellen nedan visar ars-
prognosen for bildningsndmnden per den 30 april 2022.

2022-04 Helar Helar Helar

2022-04 2022-04

Budget Utfall Avvikelse Budget Prognos Avvikelse
Namnd 154 181 -27 461 461 -
Forvaltningsledning 8 446 7 831 616 23709 23 459 250
Forskola 18 148 18 152 -4 52 796 53 046 -250
Fritidshem 6 737 6223 514 18 921 18 471 450
Grundskola 36865 37549 -683 100 591 101 791 -1 200
Grundsaérskola 2 237 1744 493 6 370 6 220 150
Gymnasieskola 13574 15576 -2 002 38 411 39 111 -700
Gymnasiesarskola 1033 866 168 3100 3 100 =
Vuxenutbildning 1853 1816 37 5560 5110 450
Kultur och Fritid 2 828 2 467 8 013 8 013

91 875 257 932 258 782

Beslutsunderlag

Presidieskrivelse i drendet daterad 2022-06-01
Tjansteskrivelse 1 drendet daterad 2022-05-25
Manadsuppfoljning per 2022-04-30 for bildningsndmnden

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Manadsuppfdljning per 2022-04-30 for bildningsndmnden godkénns.

Presidiets forslag till beslut:
e [ enlighet med forvaltningens forslag till beslut.

Beslutsgéng
Ordf6randen fragar om presidiets forslag till beslut antas och finner att s sker.

Bildningsnamndens beslut
1. Manadsuppfoljning per 2022-04-30 {or bildningsndmnden godkénns.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Sammantradesdatum

q % BILDNINGSNAMNDEN 2022-06-14

BN § 77 DNR UN 3/2022 606
Nya mal och indikatorer for 2023-2025

Sammanfattning

Bildningsndmnden har tillsammans med forvaltningsledningen sett 6ver malen
for bildningsndmndens verksamheter. Utifrén detta har forvaltningen tagit fram
ett forslag for nya mal och indikatorer for perioden 2023-2025.

Foljande mal foreslas tas bort:
e Forvaltningens samtliga verksamheter ska vara tillgéngliga for alla.
e Alla elever har en meningsfull praktik.
e Vi ska ha likvirdiga verksamheter med hog kvalitet.
e Alla elever ska nd gymnasieexamen for vidare studier eller for anstéll-
ningsbarhet.
e Alla elever ska fa behorighet till gymnasiets nationella program.

Foljande mél foreslas vara kvar:
e All pedagogisk verksamhet arbetar med fragor om héllbarhet och miljo-
ansvar over tid
¢ Bildningsndmnden ska ha socialt hdllbara verksamheter som frimjar in-
kludering och jamstélldhet oavsett var i kommunen du bor.
Vi ska marknadsfora bildningsndmndens samtliga verksamheter.
Alla barn och elever ska kinna sig trygga och uppleva studiero.
Vi arbetar for en god samverkan med samtliga forvaltningar.
Invanare ska erbjudas livslangt lirande och kulturella aktiviteter.
Vi ska erbjuda aktiviteter som leder till gymnasiebehdrighet, andra studier
eller anstéllningsbarhet.

Gillande indikatorerna sé har indikatorer valt som i forsta hand kan jaimforas
med riket (Kolada).

Beslutsunderlag

Presidieskrivelse i drendet daterad 2022-06-01
Tjansteskrivelse 1 drendet daterad 2022-05-25

Mal och indikatorer for bildningsnamnden 2023-2025

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Mal och indikatorer for 2023-2025 godkéanns.
e Malen bifogas bildningsndmndens budget for 2023-2025.

Presidiets forslag till beslut:
e I enlighet med forvaltningens forslag till beslut.

Beslutsgang
Ordf6randen fragar om presidiets forslag till beslut antas och finner att s sker.

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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Fortsdttning BN § 77

Bildningsnamndens beslut
1. M@l och indikatorer for 2023-2025 godkénns.

2. Malen bifogas bildningsndmndens budget for 2023-2025.

Sid 11

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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2022-06-14

BN § 78 DNR UN 108/2022 649
Gemensam finansieringslots for kultur i Sjuharad

Sammanfattning

Direktionen for Borasregionen Sjuhdradskommunalforbund tog vid sitt samman-
trdde 29 april del av forstudierapporten gillande finansieringslots kultur och be-
slutade att be kommunerna att ta beslut om huruvida en gemensam finansierings-
lotsfunktion for kultur ska inrdttas samt om kommunerna kan del pa ansvaret att
motfinansiera regionens bidrag om totalt 500 tkr. Svaret ska vara Borasregionen
tillhanda senast 26 augusti 2022. Borasregionens kommunalférbund har utrett hur
en finansieringslots ska kunna stirka kulturutovare och kreativa néringar i att i
hogre grad ansdka om externa medel enskilt eller tillsammans med andra aktorer.
Bakgrunden till det, var ett erbjudande fran Véstra Gotalandsregionen kring en
finansiering av denna tjinst, enligt kultursamverkansmodellen. Sjuhéirad &r den
delregion som soker och far minst externa projektmedel inom kultur i regionen.

Bildningsforvaltningens bedomning &r att en finansieringslots kan vara en god
investering, genom att en samordnade resurs bidrar till att stirka kulturarbetet
och kulturutbudet i Borasregionen i stort och over tid. I forstudien framgar det att
tdnkbara effektmal skulle kunna vara antal ans6kningar beviljade, 6kat antal del-
tagare pa aktiviteter och fler som aldrig tidigare ansokt. Med det sagt s& saknar
bildningsforvaltningen i forstudien en beddmning eller prognos om vilken eko-
nomisk effekt lotsen kan ténkas ha. Utifran att forstudien resulterade i rekom-
mendationen att inrdtta en finansieringslotsfunktion i Sjuhédrad for att 6ka andelen
externa projektmedel till kulturutvecklingsprojekt som drivs av kommuner, fore-
ningar, organisationer och det fria kulturlivet, s& bedomer trots bristen pa eko-
nomisk prognos investeringen som god. Utifran nuvarande budgetprognos for
2023 bedomer bildningsforvaltningen att medlen for Herrljungas del inte ryms
inom befintlig ram, utan bildningsforvaltningen foreslar att om kommunstyrelsen
onskar bifalla forslaget, dven sdkerstéller att medel for lotsen hanteras i budget-
processen.

Beslutsunderlag

Presidieskrivelse 1 drendet daterad 2022-06-01

Tjansteskrivelse 1 drendet daterad 2022-05-19

Protokollsutdrag § 29, Direktionen for Borasregionen daterad 2022-04-26
Forstudie finansieringslots, januari 2022

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Kommunstyrelsen foreslds godkénna inrdttandet av finansieringslots for
kultur. Medel for lotsen hanteras i budgetprocessen.

Presidiets forslag till beslut:
e [ enlighet med forvaltningens forslag till beslut.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Sammantradesdatum

q % BILDNINGSNAMNDEN 2022-06-14

Fortsdttning BN § 78

Carin Martinsson (M) yrkar pd avslag till forvaltningens forslag med hénvisning
till att medlen inte ryms inom befintlig ram utifrén nuvarande budgetprognos for
2023.

Christer Amnehammar (C), Ove Severin (KD), Alexander Stromborg (SD) och
Brita Harsmar (C) bifaller Carin Martinssons (M) forslag.

Beslutsgéng
Ordf6randen stéller forslagen mot varandra och finner att bildningsndmnden be-
slutar i enlighet med Carin Martinssons (M) forslag.

Bildningsnamndens beslut
1. Forslaget avslds med hdnvisning till att medlen inte ryms inom befintlig
ram utifrdn nuvarande budgetprognos for 2023.

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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BN § 79 DNR UN 38/2022 600
Tillsyn av fristdende pedagogisk omsorg, Knattebo 2022

Sammanfattning

Med tillsyn avses enligt 26 kap. Skollagen en sjdlvstindig granskning som har till
syfte att kontrollera om den verksamhet som granskas uppfyller de krav som f6l-
jer av lagar och andra foreskrifter. I tillsynen ingér att fatta de beslut om atgirder
som kan behovas for att den huvudman som bedriver verksamheten ska réitta fel
som upptackts vid granskningen. En kommun har ansvar for tillsyn ver pedago-
gisk omsorg vars huvudman kommunen har godként enligt 25 kap. 10 § Skolla-
gen.

Under véren 2022 genomfordes tillsyn av den fristdende pedagogiska omsorgen
Knattebo, med Svenska kyrkan som huvudman. Tillsynen inleddes med att ett in-
formationsbrev skickades ut till huvudman och rektor 24 februari. I brevet fram-
gick hur tillsynen kommer att genomforas samt dess tidsplan. Det skickades sam-
tidigt ut en dokumentlista med en forteckning pa de underlag som begérs in samt
de fragor som rektor och huvudman skall besvara. Dessa dokument skulle vara
bildningsforvaltningen tillhanda senast den 21 mars.Tillsynsbesok genomfordes
den 27 april dér verksamheten observerades samt samtal féordes med personal. In-
tervju med representanter fran huvudman samt chef holls 10 maj dér fortydli-
gande fragor stilldes utifrdn den dokumentation som inkommit och granskats

Sammantaget bedoms Knattebo ha en kvalitativ verksamhet. Det finns ett fore-
laggande fran brandskyddsmyndigheter om att sdkerstélla brandskyddet pa andra
vaningen, ett foreliggande som bildningsforvaltningen kommer att folja upp un-
der hosten, da detta ska vara atgérdat i augusti 2022. Géllande granskningen i 6v-
rigt s har verksamheten goda rutiner och en rutinerad personalgrupp, vilket kom
fram under granskningen. Gillande styrningen av verksamheter sa har det fram-
kommit att verksamhetens egna systematiska kvalitetsarbete inte behandlats av
styrelsen och dérfor foreslas ett foreldggande om att huvudmannen ska inkomma
med en plan for att tillse att omsorg som avses i forsta stycket (25 kap § 2 Skol-
lagen) genom pedagogisk verksamhet ska stimulera barns utveckling och ldrande.
Huvudmannen ska inkommit med en skriftlig komplettering senast 2022-08-30.

Beslutsunderlag

Presidieskrivelse i drendet daterad 2022-06-01
Tjansteskrivelse i drendet daterad 2022-05-25
Tillsynsrapport Knattebo daterad 2022-05-16

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:

e Knattebo pedagogiska omsorg foreldggs med stod av 26 kap. 10 § Skol-
lagen (2010:800) att senast den 30 augusti 2022 vidta atgérder for att av-
hjdlpa pétalade brister. De vidtagna atgirderna ska senast samma dag
skriftligen redovisas for bildningsndmnden.
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Presidiets forslag till beslut:
e I enlighet med forvaltningens forslag till beslut.

Beslutsgéng
Ordforanden fragar om presidiets forslag till beslut antas och finner att sé sker.

Bildningsnamndens beslut
1. Knattebo pedagogiska omsorg foreliggs med stod av 26 kap. 10 § Skolla-
gen (2010:800) att senast den 30 augusti 2022 vidta atgérder for att av-
hjélpa pétalade brister. De vidtagna atgirderna ska senast samma dag
skriftligen redovisas for bildningsndmnden.

Expedieras till: Knattebo - pedagogisk omsorg
Remmene bygdegard 1
52491 HERRLJUNGA

Justerandes sign
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Forvaltningschefen informerar

Sammanfattning
Annica Steneld, bildningschef, informerar nimnden om f6ljande:

Laséaret 2021/2022 &r nu 6ver. Det har skett flera kompetensutvecklingar
inom respektive profession under ldséret, bland annat géllande barnkon-
ventionen. Det finns ocksa ett pagdende valdspreventivt arbete som sker 1
hela kommunen. Det systematiska kvalitetsarbetet sker 16pande. Man
jobbar ocksa stiandigt pa samverkan och god dialog med andra forvalt-
ningar och professioner. Byggprojekten i skolorna blir stidndigt aktuella
da verksamheten ir stor. Aren med covid-19-pandemin har foljts av en
vér av krig i Ukraina, ddr den forvintade paverkan varit storre dn den fak-
tiska paverkan. Det finns i dagslédget ett tilldelningsantal om 25 flyktingar
till kommunen. Socialforvaltningen skoter omhédndertagandet. Runt 50-60
procent av dessa flyktingar berdknas kunna tillhora bildningsndmndens
verksamheter.

Kommunfullméktige har beslutat att tilldela 900 tkr i medel for att under
tva ar utveckla en ny verksamhet for kultur och fritid, vilket ocksa for-
handlats fackligt. Kultur och fritid kommer bli ett nytt utskott under
kommunstyrelsen. For bildningsforvaltningens del innebér det att man
kommer att avvakta rekrytering av ny bibliotekschef. Tills vidare kommer
Erik Thaning, utvecklingsledare, arbeta 50 procent som bibliotekschef
och 50 procent som utvecklingsledare.

En ny rektor till Altorpskolan har nu rekryterats. Tidigare rektor Victoria
Andersson pa Altorpskolan kommer till hosten att arbeta som rektor pé
Molla och Mérlanda skola. Overlag arbetar ménga rektorer med sina re-
kryteringar, framfor allt till forskola, grundskola och fritids.

En 6versyn av organisationen har gjorts. I augusti utgir organisationsen-
heten Fyrskolan och blir istéllet till tvd mindre enheter.

Informationen laggs till handlingarna.

Justerandes sign
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Anmadlan av delegeringsbeslut under tidsperioden 2022-05-02 -
2022-06-13

Foljande delegeringsbeslut anmaéldes vid sammantradet.

Nr  Delegeringsbeslut DNR

1 Delegeringsbeslut — Anmélnings-  Lista pa delegeringsbeslut forvaras
drenden fattade under tidsperioden hos bildningsforvaltningen, kom-
2022-05-02 — 2022-06-13 munhuset, Torget 1, Herrljunga.

2 Delegeringsbeslut — Anmélan, Lista pa delegeringsbeslut forvaras
fattade under tidsperioden hos bildningsforvaltningen, kom-
2022-05-02 — 2022-06-13 munhuset, Torget 1, Herrljunga.

3 Delegeringsbeslut — Anstéllning,  Lista pa delegeringsbeslut forvaras
fattade under tidsperioden hos bildningsforvaltningen, kom-
2022-05-02 — 2022-06-13 munhuset, Torget 1, Herrljunga.

Bildningsnamndens beslut
1. Redovisningen av delegeringsbeslut godkénns.

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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Meddelanden

Foljande meddelanden redovisades vid sammantradet

NR  Meddelandeforteckning DNR

1 Protokoll fran forvaltningssamver- UN 14/2022
kansgrupp (FSG) 2022-06-02

2 KF § 77/2022-04-19 Avsédgelse och UN postlista
fyllnadsval av ledamot i bildnings- 2022:3
ndmnden

3 KF § 66/2022-04-19 Ombudgetering UN 2/2022
av investeringar 2021 for Herrljunga
kommun

4 KF § 65/2022-04-19 Hantering av UN postlista
ndmndernas over- respektive under- 2022:4
skott fran 2021

5 KF § 69/2022-04-19 Inforande av digi- UN postlista
tal underskrift 2022:2

6 KS § 69/2022-04-25 Uppfdljning av UN 30/2020
internkontroll 2021 f6r Herrljunga
kommun

7 Nationell anhorigstrategi inom hdlso- ~ UN postlista
och sjukvérd och omsorg 2022:5

8 Beslut i JO:s drende 9015-2020 UN 20/2021

Bildningsnamndens beslut

1. Meddelandena laggs till handlingarna.

Sid 18
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Sammanfattning

Katarina Andersson (S) rapporterar till namnden frén tva branschrdd som hon har
nérvarat pa, en for automation och en for bygg och anldaggning. Vad giller auto-
mation, som gar under elprogrammet, finns ett samarbete med ett foretag 1 Var-
gérda som upplevs fungera valdigt bra. Pa vissa arbetsplatser dr det svart att sitta
arbetsuppgifter som &r lampliga for elever pd APL, men &verlag fungerar det val.
En fridga om marknadsforing av automation dok upp, da det ar ett framtidsyrke.
Fran foretagshéll diskuteras mdjligheter att na ut redan till elever i mellanstadiet
for att vécka ett intresse for automation. I branschradet for bygg och anldggning
ar soktrycket hogt, vilket dr positivt. Byggprogrammet har ett gott renommé
bland foretagen. I princip alla elever som nyss tagit studenten fran byggpro-
grammet har redan fatt anstdllning. APL fungerar véldigt bra. Det dr ett anstrangt
lage 1 branschen med hénsyn till ldnga leveranstider m.m. men de forsoker 16sa
situationen efter basta formaga.

Krister Karlsson (V) lyfter en fraga géllande bildningsndimndens samverkan med
socialndmnden. I bildningsndmndens reglemente framgér det att bildningsnimn-
den och socialndmnden har gemensamt ansvar att samordna insatser som ror barn
och unga, och Krister Karlsson undrar hur denna samverkan gar till. Christina
Glad (KV), ordforande, informerar om att hon kontaktat socialnimndens ordfo-
rande som dr positivt instélld till vidare samverkan mellan de bdda ndmnderna.
Annica Steneld, forvaltningschef, informerar nimnden om att de bada forvalt-
ningarna har mycket samverkan i flera olika sammanhang.

Informationen léggs till handlingarna.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Inledning

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

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

Bildningsndmndens informationshanteringsplan reglerar hanteringen av de handlingar som &r
specifika for ndmndens kdrnverksamhet. Den kommundvergripande informationshanteringsplanen
reglerar hur de handlingar som ar del av styrande eller stodjande verksamhetsomraden ska hanteras.

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

Informationshanteringsplanen ska uppdateras kontinuerligt.

Verksamhetsbaserad arkivredovisning

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd efter Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) {for
verksamhetsbaserad arkivredovisning. Det innebér att ett processorienterat synsétt anvands till
informationshanteringen. Allménna handlingar som uppréttas och inkommer forklaras utifrdn de
verksamheter som de tillhor. Handlingarnas samband med verksamheten blir ddrigenom tydlig
vilket forbattrar kategoriseringen och gor att handlingarna blir sokbara dver tid. Inforandet av
verksamhetsbaserad arkivredovisning innebér att man frangar det allminna arkivschemat som
modell for att redovisa arkiv.

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

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

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

Vagledning till informationshanteringsplanen

Handlingsslagets Namn p& handlingsslag,
klassificeringsnummer Overgripande for
processen
1.1.1 Handlingar rérande...
Handlingstyp Format | Férvaring | Bevarande/ | Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Handlingstyper anger Digitalt/ Analog Visar efter hur Om Om och nar Ovriga

enskilda handlingar och || analogt forvaring/ || 18ng tid man far|| handlingen handlingen ska uppgifter

ibland grupper av format digitalt eller ska gallra || omfattas av overlamnas till

handlingar system en handling sekretess centralarkivet

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

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

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

Handlingstyper — 1 kolumnen framgér vilka allmédnna handlingar som férekommer i processen,
oavsett ifall det dr analoga eller digitala handlingar. Informationshanteringsplanen redogdr inte
exakt for vilka handlingar som maéste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den vél
skapats.

Format — Vilket format/medium/databirare som handlingen ska forvaras som.

Férvaring — 1 vilket verksamhetssystem eller vilken typ av forvaring som handlingarna ska forvaras.
Vid analog forvaring syftar det pa vilken typ av akt det ska forvaras i, t ex drendeakt, objektakt eller
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parm. Om féltet ar tomt &r det upp till varje forvaltning att bestimma forvaring, sé ldnge forvaringen
uppfyller arkivreglementets krav.

Bevarande/Gallring — Alla handlingar som inte ska eller far gallras ska bevaras, och dd menar man
att informationen ska sparas for all framtid. Gallring innebér att forstora allménna handlingar eller
uppgifter i allménna handlingar. Som gallring rdknas ocksa atgarder som utfors med handlingar och
som ger upphov till forlust av betydelsefull information, sdk- och samman-stéllningsmojligheter
eller mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet. Genom att gallringsfrist angivits i denna
kolumn &r gallringsbeslut taget for handlingstypen.

Nar det anges att en allméin handling ska gallras efter fem ar betyder det att fem kalenderar ska
forflyta efter att handlingen kom till eller drendet avslutades. Allménna handlingar med fem érs
gallringsfrist som uppréttades 2017 kan gallras tidigast i januari 2023. Uttrycket vid inaktualitet
anvands for att beteckna en gallringsfrist som &r kort och vilken kan bestimmas av forvaltningen
utifran dess behov av informationen men den far hogst vara tva ar.

Sekretess — Har anges om en handlingstyp i normalfall dr sekretessreglerad och 1 sa fall enligt vilken
paragraf. Observera att i vissa fall kan det forekomma sekretess dven om handlingarna generellt ar
offentliga, t.ex. for uppgifter rérande personer med skyddade personuppgifter. En individuell
sekretessbeddmning méste dérfor alltid goras.

Overldmnas till centralarkiv — Efter hur l4ng tid som handlingen ska dverldmnas till centralarkivet.
Generellt ska de handlingar som ska bevaras dverldamnas efter 5 ar, men de verksamheter som har
behov av att ha tillgang till handlingarna under en ldngre tid kan behélla handlingarna langre. Se
separat rutin for instruktioner om hur 6verlamnande ska ga till.

Kommentarer — Fortydliganden och andra uppgifter.

Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ar upprattad utifran Arkivlagens (1990:782) krav pa arkivbeskrivning och ar
utformad efter Riksarkivets foreskrifter pa omradet (RA-FS 2019:2). Arkivbeskrivningen &r dven en
beskrivning av myndighetens allmédnna handlingar enligt Offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) krav.

Bildningsnamndens uppdrag och verksamhet

Bildningsndmndens uppdrag ir att tillhandahélla utbildnings- och kulturverksamhet f6r kommunens
invanare pa uppdrag av kommunfullméktige. Detta gér nimnden genom att driva verksamheterna
Oppna forskolan, forskola, forskoleklass, fritidshem, grundskola, grundsérskola och gymnasieskola
enligt den skolstruktur som kommunfullméiktige har beslutat. Gymnasiesérskola drivs inte i egen
regi utan platser kops utanfor kommunen. Kommunal vuxenutbildning bedrivs i en gemensam
organisation med Vérgarda som huvudman och utbildningen &r forlagd till bada kommunerna.
Namndens kulturverksamheter innebir ett 6vergripande kulturansvar samt ett ansvar for bibliotek
och kulturskola. Till detta kommer ocksa ett ansvar for fritidsgard.
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Organisation — Bildningsforvaltningen

Bildningsforvaltningen bestér av 8 forskolor, 8 grundskolor och en gymnasieskola som &r
organiserade i 10 rektorsomréden. Till det tillkommer enhet for bibliotek och kulturhus, enhet for
kulturskola samt stab/kansli for bildningsforvaltningen. Forvaltningen leds av en bildningschef.

Bildningsforvaltningen

Bildningschef

( Stab/kansli
Handlaggare
Utvecklingsledare
Systemforvaltare

—— — I — oy
I komvux 1
l Vérgérda kommun 1

Bibliotek och

kulturhus

=3

—-————

Kunskapskallan

Gymnasieskola

=

Grundsérskolan
Gymnasiesérskolan
Oppna forskolan

Molla och
Mérlanda

Eggvena och
Hudene

3k f-6

Molla skola
Mérlandaskolan

Horsby forskola

Ugglans forskola
Bemanningen

Molla och
Mérlanda

)

Molla férskola
Mérlanda forskola

Forskola
Skola
Inklusive fritidshem

Od och
Eriksberg

Forskola
Skola
Inklusive fritidshem

Inklusive fritidshem

Horsbyskolan Horsbyskolan
8k 4-6 3k -3

Modersmal Inklusive fritidshem

Inklusive fritidshem

Altorpskolan

&k 7-9

Fritidsgérd

Stab/kansli - bildningskontoret

Bildningskontoret bestar av en stab med bildningschef som har det samordnande
tjdinstemannaansvaret for nimndens verksamheter, utvecklingsledare, systemforvaltare och tva
handldggare. De arbetar i syfte att verkstilla den politik som utbildningsndmnden har faststéllt och
har det 6vergripande ansvaret for administrationen inom bildningsforvaltningen.

Innerby forskoleomride
e Horsby forskola
e Ugglans forskola
e Ansvar for bildningsforvaltningens vikariebemanning.

Molla/Morlanda forskoleomrade
e Molla forskola
e Morlanda forskola

Eriksberg/Od
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e Eriksbergs forskola
e (Ods forskola

e Eriksbergs skola F-6
e (Ods skola F-6

e  Fritidshem

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

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

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

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

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

Kunskapskillan gymnasium
e Kunskapskillan gymnasium

Elevhilsa

Elevhilsan dr gemensam for alla skolor i kommunen och leds av en elevhilsochef. Elevhilsochef
ansvarar dven for grundsérskola och gymnasiesdrskola. Under verksamhetschef for elevhélsan finns
ocksé oppna forskolan som ingar i det forebyggande och frimjande samarbetet i familjecentralen.
Familjecentralen ar ett samarbete mellan bildningsndmnd och socialnimnd tillsammans med
Barnmorskemottagning, Vérdcentral, BVC samt Nérhélsan.

Komvux

Kommunal vuxenutbildning tillhandahaller utbildning p& grundldggande och gymnasial niva samt
utbildning i svenska for invandrare, SFI och sérskild utbildning fo6r vuxna. Sedan hostterminen 2013
bedrivs utbildningen i en gemensam organisation med Vérgérda som huvudman och med
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verksamhet forlagd i bade Herrljunga och Vargarda. Rektor for vuxenutbildningen ar anstilld av
Herrljunga kommun pa del av tjénst och ansvarar for beslut i drenden géllande atagande till
interkommunal ersittning vid studier i annan kommun i enlighet med SL 20 kap 12§, 20 kap 21 §,
21 kap 7 §.

Bibliotek och kulturhus

Folkbibliotekets verksambhet ér organiserad i ett huvudbibliotek i Herrljunga tétort och ett
filialbibliotek i Ljung. Herrljunga bibliotek ligger i kulturhuset, som férutom biblioteket dven
inrymmer konsthall och museum. Biblioteken ar tillgidngliga for alla. Biblioteket arrangerar och
medverkar till ett varierande kulturprogram riktat till barn och vuxna.

Kulturskola

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

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

2015 flyttades ansvaret for fritidsgérdens over fran kommunstyrelsen till bildningsndmnden.
Fritidsgarden dr organisatoriskt placerad under Altorpskolan.

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

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

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

Sokmedel till arkivet

Det huvudsakliga sokmedlet till arkivet dr diariet, EDP Vision. Pa forskolorna och skolorna fors
lokala diarier 6ver drenden. Andra sokingangar &r bland annat protokoll fran bildningsndmnden,
postlistor och verksamhetsberéttelser.

Forutom EDP Vision finns sdrskilda verksamhetssystem. Nagra omfattande system ér:
e Extens — System for elevadministration
e Vklass — System for elevadministration
e Skola24 — System for schemaldggning och planering
e PMO - Elevhilsosystem

10
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e [ST Regional samverkan — System for samverkan géllande t ex det kommunala
aktivitetsansvaret

e IST Forskola/Fritids — System for administration av barnomsorg och fritidshem

e Mikromarc — Bibliotekssystem

e IST Musik och kultur — System for kulturskoleadministration

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

Bildningsndmnden har inte nigra tekniska hjdlpmedel som enskilda sjélva kan fa anvénda hos
myndigheten for att ta del av allménna handlingar.

Sekretess

De vanligaste sekretessparagraferna for nimndens handlingar é&r:

e OSL 21 kap. 3a § — Skyddad folkbokforing

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

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

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

e OSL 23 kap. 4 § — Specialpedagogisk stodverksamhet

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

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

Gallring

Gallring sker i enlighet med gallringsfrister 1 informationshanteringsplan.

Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller [amnar till

andra

Bildningsndmnden hdmtar regelbundet:
- Folkbokforingsuppgifter frain Kommuninvanarregistret, KIR

Bildningsndmnden ldmnar regelbundet:

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

- Naérvarouppgifter till CSN

- Avidentifierad statistik till SCB om bl a elever, betyg i ak 6 och ak 9 samt resultat fér nationella
prov

- Biblioteken lamnar arligen uppgifter och statistik till Kungliga Biblioteket. Uppgifter som
ldmnas ar uppgifter om lantagare, antal in-och utlan, antal lanad media, lan/media, antal
besokare, besdkare pé evenemang.

Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter
Bildningsndmnden har inte ratt till forséljning av personuppgifter.

Arkiv som myndigheten férvarar

Bildningsndmnden forvarar arkiv fran tidigare arkivbildare inom ndmndens verksamhetsomrade, t

ex utbildningsndmnden och kultur- och fritidsndmnden.
11
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Arkiv som dverlamnats till arkivmyndighet eller till annan myndighet
Bildningsndmnden 6verldmnar sina dldre handlingar till arkivmyndigheten i enlighet med vad som
anges 1 informationshanteringsplanen.

Arkivverksamhetens organisation
Bildningsndmnden é&r ytterst ansvarig for nimndens arkivhandlingar.

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

Uppgifter om myndighetens allmanna handlingar

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

12
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Klassificeringsstruktur

7 Utbildning

7.1 Administrera resebidrag, inackorderingsbidrag och
skolskjuts

7.1.1 Administrera resebidrag

7.1.2 Administrera inackorderingsbidrag

7.1.3 Erbjuda skolskjuts

7.2 Hantera skolplikt och aktivitetsansvar

7.2.1 Hantera skolplikt och ratt till utbildning

7.2.2 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret

7.3 Faststidlla och fordela resurser

7.3.1 Betala ut ersattning till fristdende forskola och pedagogisk omsorg

7.3.2 Administrera interkommunal ersattning

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

7.3.4 AnsOka om stadsbidrag

7.3.5 Fordela bidrag till studieférbund

7.3.6 Ta emot praktikanter fran hogskola och universitet

7.4 Tillhandahalla laromedel och litteratur

7.4.1 Tillhandahalla Idromedel

7.4.2 Hantera skolbibliotek

7.5 Hantera studiemiljo, st6d och vagledning

7.5.1 Skapa trygghet och studiero

7.5.2 Anmala, utreda och 3tgérda diskriminering och krankande
behandling

7.5.3 Anmadla incidenter, tillbud och olycksfall

7.5.4 Utreda och dtgarda elevers behov av sérskilt stod

7.5.5 Hantera begdran om stdd i grundsarskola

7.5.6 Bedriva studie- och yrkesvagledning

7.6 Elevhdlsovard

7.6.1 Leda, utveckla och samordna elevhalsa

7.6.2 Bedriva medicinsk elevhalsa

7.6.3 Bedriva psykologisk elevhalsa

7.6.4 Bedriva psykosocial elevhdlsa

7.6.5 Bedriva specialpedagogisk elevhalsa

7.7 Godkdnnande och tillsyn

7.7.1 Hantera godké@nnande och ratt till bidrag for fristdende forskola
eller pedagogisk omsorg

7.7.2 Genomfdra tillsyn av fristdende forskola eller enskild pedagogisk
omsorg

7.7.3 Utreda anmalan av fristdende forskola eller enskild pedagogisk
omsorg

7.7.4 Folja upp beslut efter tillsyns- eller anmalningsarenden

7.8 Forskola och pedagogisk omsorg

7.8.1 Administrera barnomsorgsplaceringar

7.8.1.1 Placera barn i barnomsorg

7.8.1.2 Hantera placering under semestertid

7.8.1.3 Hantera uppsdgning av plats

7.8.2 Omsorg, utveckling och larande i forskolan

7.8.2.1 Hantera informations om barn

7.8.2.2 Organisera och planera forskoleverksamhet

13
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7.8.2.3 Folja barnets utveckling

7.8.2.4 Hantera 6vergdng till forskoleklass

7.8.2.5 Utfora egenvérd i férskolan

7.8.2.6 Hantera frénvaro

7.9 Grundskola

7.9.1 Hantera mottagande och placering

7.9.1.1 Hantera mottagande och placering i forskoleklass och grundskola

7.9.1.2 Hantera mottagande till grundsarskola

7.9.1.3 Hantera mottagande till modersmalsundervisning

7.9.2 Planera och organisera undervisningen

7.9.2.1 Hantera informations om elever

7.9.2.2 Satta schema

7.9.2.3 Planera klassammansattning och kursférdelning

7.9.2.4 Planera verksamheten

7.9.3 Utveckla och undervisa elever

7.9.3.1 Prova kunskap

7.9.3.2 Kommunicera elevers kunskapsutveckling

7.9.3.3 Betygsatta och bedoma

7.9.4 Hantera franvaro och ledighet

7.9.4.1 Hantera frénvaro

7.9.4.2 Hantera ledighetsanstkan

7.9.5 Erbjuda studieresor, studiebesdk och praktik

7.9.6 Samverka med vardnadshavare

7.10 Fritidshem

7.10.1 Hantera placering p3 fritidshem

7.10.2 Hantera placering under semestertid pd fritidshem

7.10.3 Hantera schema och nérvaro

7.10.4 Hantera uppségning av plats pa fritidshem

7.11 Gymnasieskola

7.11.1 Hantera mottagande och antagning

7.11.1.1 Hantera mottagande och antagning till gymnasieskola

7.11.1.2 Hantera mottagande till gymnasiesarskola

7.11.1.3 Hantera mottagande till modersmalsundervisning

7.11.2 Planera och organisera undervisningen

7.11.2.1 Hantera information om elever

7.11.2.2 Planera klassammansattning och kursférdelning

7.11.2.3 Satta schema

7.11.2.4 Planera verksamheten

7.11.3 Utveckla och undervisa elever

7.11.3.1 Prova kunskap

7.11.3.2 Kommunicera elevers kunskapsutveckling

7.11.3.3 Betygsatta och bedéma

7.11.4 Hantera franvaro och ledighet

7.11.4.1 Hantera frénvaro

7.11.4.2 Hantera ledighetsansokan

7.11.5 Erbjuda arbetsplatsforlagt larande, studiebesok och
praktik

7.11.5.1 Erbjuda arbetsplatsforlagt larande

7.11.5.2 Erbjuda studieresor och studiebesék

7.11.6 Samverka med vardnadshavare

7.12 Vuxenutbildning, SFI och Sarskild utbildning for vuxna

8 Kultur och fritid

8.1 Programverksamhet och kulturstéd

8.1.1 Bedriva programverksamhet inom kultur
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8.1.2 Fordela kulturstéd, stipendier och priser

8.2 Bibliotek

8.2.1 Planera biblioteksverksamhet

8.2.2 Kdpa in och katalogisera media

8.2.3 Lana ut medier

8.3 Museiverksamhet

8.3.1 Hantera inkép och dokumentation av foremélssamlingar
8.3.2 Hantera ink6p, dokumentation och utldn av konst
8.4 Kulturskola

8.4.1 Skapa program och ta emot elever

8.4.2 Hantera inventarier

8.4.3 Bedriva undervisning
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Informationshanteringsplan for bildningsnamnden

7. Utbildning

7.1 Administrera resebidrag, inackorderingsbidrag och skolskjuts

Huvudmannen har ansvar for att tillhandahélla bidrag till resor mellan elevens folkbokféringsadress och skolan eller inackorderingsbidrag for de elever som
studerar i annan kommun enligt 15 kap. skollagen. Ersittningen for resebidrag grundar sig pa fardvigens ldngd. Ersittning for inackorderingsbidrag grundar sig pa
fardvagens langd eller tid. Ersdttning for skolskjuts grundar sig pa fardvégens lingd, trafikforhéllanden, funktionsnedséittning eller ndgon annan sirskild

omstandighet.

7.1.1 Administrera resebidrag

Resebidrag ér en ersattning for dagliga resor mellan folkbokféringsadressen och gymnasieskolan. Bidrag beviljas enligt lagen om kommunernas skyldighet att svara
for vissa elevresor (SFS 1991:1110). Ersittningen kan dras in om elevens forutsittningar dndras. Erséttning utgar huvudsakligen i form av resor med allménna
kommunikationer. For elev boende vid vig, som inte trafikeras av linjetrafik, anordnas ej kompletterande skjuts. For elever pd Kunskapskallan ordnas
kompletterande skjuts. For elever antagna pa gymnasieskola i annan kommun kan ansdka om anslutningserséttning.

7.1.1 Handlingar rérande resebidrag
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokan anslutningserséttning Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej
Papper | Arendeakt
Ansdkan om férdbevis for dagliga Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej
resor Papper Arendeakt

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

7.1.2 Handlingar rérande inackorderingsbidrag
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Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansdkan om inackorderingsbidrag Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej
Papper Arendeakt
Beslut om avslag Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej
Papper | Arendeakt
Beslut om inackorderingsbidrag Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej
Papper Arendeakt

7.1.3 Erbjuda skolskjuts

Herrljunga kommun é&r enligt skollagen (2010:800) skyldig att sorja for att det for eleverna i kommunal forskoleklass, grundskola och grundsérskola anordnas
kostnadsfri skolskjuts, om sadan behdvs med hénsyn till fardvéigens ldngd, trafikforhéllanden, funktionshinder hos en elev eller ndgon annan sirskild omstandighet.
Enligt 10 kap. 40 § skollagen (2010:800) ska hemkommunen &ven anordna skolskjuts for elever som gér i en fristdende grundskola inom kommunen under samma
forutsittningar som till kommunala skolor, om det kan ske utan organisatoriska eller ekonomiska svarigheter. Varje ansdkan om skolskjuts ska féranleda en
individuell beddmning av elevens behov av skolskjuts. Handldggare pé bildningsforvaltningen beslutar om skolskjuts med stod i delegationsordningen.

7.1.3 Handlingar rérande skolskjuts
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Skolskjutsregler Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar Bildningsndmnden beslutar om rtt till
Papper Arendeakt skolskjuts och sétter sjidlv grénserna.
Ansokan om skolskjuts, inklusive Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan 5 ér Sekretess kan forekomma i bilagor, it ex
bilagor Papper Arendeakt forekomma lakarintyg.
OSL 23
kap. 2 §, 25
kap. 1§
Beslut om skolskjuts Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
Papper Arendeakt
Ansokan om skolskjuts vid vixelvis Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan 5 ér Sekretess kan forekomma i bilagor, it ex
boende Papper Arendeakt forekomma lakarintyg.
OSL 23
kap. 2 §, 25
kap. 1§
Beslut om skolskjuts vid vixelvis Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej S5 ar
boende Papper Arendeakt

Overklagande av skolskjutsbeslut

Se kommentar

Se kommentar

Se process 2.9.1 Hantera éverklaganden
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Dispensansokningar och beslut om Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan 5 ér
skolskjuts i enskilda fall Papper Arendeakt forekomma
OSL 23
kap. 2 §, 25
kap. 1§
Skolskjutsorganisation Digitalt | Systematisk Gallras vid Nej Finns pa hemsidan
mappstruktur inaktualitet
Turlistor Digitalt Gallras vid Nej Finns p& hemsidan
Papper inaktualitet
Scheman och elevforteckningar, Digitalt Gallras vid Nej Forvaras kronologiskt
skolskjuts Papper inaktualitet,
senast efter 2 ar
Avtal med utforare och entreprendrer Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej S5 éar
Papper Arendeakt

7.2 Hantera skolplikt och aktivitetsansvar

7.2.1 Hantera skolplikt och ratt till utbildning

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

Handlédggare pa bildningsforvaltningen soker regelbundet i befolkningsregistret KIR och i elevsystemet Extens efter nya skolpliktiga barn folkbokforda i Herrljunga
som inte &r inskrivna pa ndgon grundskola. Nya skolpliktiga ldggs in i Extens som utredningsérenden. En blankett skickas till vardnadshavarna med en forfragan
kring elevens skolgang. Om inget svar inkommer, eller om brevet med blanketten gar i retur utan att ha natt mottagaren, gors en avstimning med
Forsikringskassan. Finns det skil att tro att eleven inte lingre befinner sig i Sverige kontaktas Skatteverket som kan gora en bosittningsutredning. Arendet avslutas
nér eleven hittas — i Herrljunga eller pd annan ort — eller nar skolplikten gér ut. For elever som redan dr inskrivna pé en skola ar det rektors ansvar att det finns
rutiner for narvarokontroll pa skolan.

7.2.1 Handlingar rérande skolplikt och ritt till utbildning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
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Information om elevers folkbokforing | Digitalt | Extens Gallras vid N
inaktualitet
Skolpliktsbevakning Digitalt | Extens Gallras vid Nej
inaktualitet
Brev fran rektor till vardnadshavare Papper Systematiskt Gallras vid Nej Inbjudan till inskrivning
(kopia) inaktualitet
Beslut om uppskjuten skolplikt Papper Elevakt Bevaras Nej 5ar
Beslut om skolpliktens forldngning Digitalt | PMO Bevaras Nej 5 ar
Papper Elevakt
Beslut om skolpliktens upphorande Digitalt | PMO Bevaras Nej S5 éar
Papper Elevakt
Beslut om ritt att slutfora skolgdngen | Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan 5ar Underlag kan innehélla sekretess.
Papper Arendeakt forekomma
Dokumentation om oroande franvaro Digitalt Gallras vid Nej Information om oroande franvaro redovisas
Papper inaktualitet till bildningsndmnden och blir en del av
ndmndsprotokollet.
Korrespondens med vardnadshavare Digitalt | EDP Vision Bevaras, se Kan 5 ér Korrespondens av vikt bevaras,
Papper Arendeakt kommentar forekomma korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
Orosanmadlan till socialforvaltningen Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan 5 ér
Papper | Arendeakt forekomma
Utredning om oroande frénvaro Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan 5ar
Papper Arendeakt forekomma
Utredning om foreldggande Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan 5 ér
Papper | Arendeakt forekomma
Vitesforeldggande Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan 5ar
Papper Arendeakt forekomma

7.2.2 Hantera det kommunala aktivitetsansvaret

Kommuner har enligt skollagen (SFS 2010:800) 29 kap. 9§ ett sérskilt ansvar for ungdomar mellan 16 och 20 ar. Kommunerna i Sverige ska fran och med 1 januari

2015 fora register 6ver de ungdomar som omfattas av det kommunala aktivitetsansvaret

7.2.2 Handlingar rérande det kommunala aktivitetsansvaret
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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Forteckning 6ver samtliga elever som | Digitalt | IST Regional Gallras vid Redovisas till SCB tva ginger arligen
omfattas av kommunala samverkan inaktualitet
aktivitetsansvaret
Sammanstillning 6ver samtliga elever | Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar Redovisas till bildningsndmnden
som omfattas av kommunala Papper Arendeakt
aktivitetsansvaret
Akter 6ver ungdomar i den Digitalt | Systematisk Gallras vid Kan Avtal/6verenskommelser, intyg/betyg,
uppfoljande verksamheten mappstruktur inaktualitet forekomma handlingsplaner.
Papper Systematiskt
Anmélan om avbrott av studier Digitalt | IST Regional Gallras vid Nej
samverkan inaktualitet
Papper Elevakt
Individuell elevplan Digitalt | IST Regional Gallras vid Nej
samverkan inaktualitet
Papper Elevakt
Anteckningar fran hembesok Digitalt | IST Regional Gallras vid Kan
samverkan inaktualitet forekomma
Samtycke till att dela information 6ver | Papper Systematiskt Gallras vid Kan
forvaltningsgrinser inaktualitet forekomma
Anteckningar fran studie- och Gallras vid Kan
yrkesvigledning inaktualitet forekomma

7.3 Faststdlla och fordela resurser

7.3.1 Betala ut ersattning till fristdende forskola och pedagogisk omsorg
Bidrag fran hemkommunen till fristdende forskoleklass samt grund- och grundsérskola regleras i 9 kap. 19-21 §§, 10 kap. 37-39 §§ samt 11 kap. 36-38 §§
skollagen (2010:800). Grundbeloppet ska ge erséttning for undervisning, larverktyg, elevhilsa, méltider, administration, mervérdesskatt och lokalkostnader.
Grundbeloppet ska bestimmas pa samma sétt som nar kommunen fordelar resurser till den egna forskoleklassen, grundskolan och sirskolan. Ett bidrag till enskilda

huvudmén for forskoleklass, grundskola, grundsirskola, fritidshem, gymnasieskola eller gymnasieséarskola ska beslutas per kalenderér. Bidraget ska grunda sig pa
kommunens budget for det kommande budgetaret och en rad olika socioekonomiska variabler.

7.3.1 Handlingar rérande utbetalning av ersattning till fristdende forskoleklass, fritidshem och pedagogisk omsorg
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Prislista Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
Papper | Arendeakt
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Utbetalningar

Se kommentar

Se kommentar

Foljer ekonomiprocessen

Betalningsunderlag

Se kommentar

Se kommentar

Foljer ekonomiprocessen

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

7.3.2 Handlingar rérande administration av interkommunal ersattning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Avtal gillande interkommunal Papper Parm Gallras efter 7 &r | Nej
erséttning
Fakturor Se kommentar | Se kommentar Foljer ekonomiprocessen
Betalningsunderlag Se kommentar | Se kommentar Foljer ekonomiprocessen

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

For sjalva utredningen rorande behov av sérskilt stod, se 7.5.4 Utreda och dtgdrda barn och elevers behov av sdrskilt stod. Tillaggsbeloppet ar avsett att ge
mojlighet till sirskild erséttning for enskilda elever som har omfattande behov av sérskilt stod. Det kan avse extraordinéra stodatgérder som inte har koppling till
den vanliga undervisningen, t.ex. tekniska hjdlpmedel, assistenthjilp och anpassning av en skollokal.

7.3.3 Handlingar rorande administration av tillaggsbelopp for elever i behov av sarskilt stod
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokan om tilliggsbelopp Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 23 5 ér Utredning som utgdr underlag omfattas av
Papper | Arendeakt kap 2 § sekretess.
Beslut om tillaggsbelopp Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
Papper Arendeakt
Utvéardering av tilldggsbelopp Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ér
Papper | Arendeakt

7.3.4 AnsOka om stadsbidrag

Herrljunga kommun kan ansdka om statsbidrag, exempelvis fran Skolverket, for att utveckla verksamheter och fortbilda personal. Syftet med bidragen éar att ge barn
och elever bittre forutsittningar for att 14ra sig och né malen. Da handlidggaren har fétt beslut fran Skolverket fordelas bidraget till de skolor som ansdkt.
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7.3.4 Handlingar rorande ansdokan om stadsbidrag
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Underlag fran skola till central Digitalt | EDP Vision Gallras vid Nej Underlag ldggs som arbetsdokument i EDP
forvaltning gillande statsbidrag inaktualitet Vision.
Ansdkan eller rekvisition om Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
statsbidrag Papper Arendeakt
Beslut om statsbidrag Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ér
Papper | Arendeakt
Redovisning av stadsbidrag Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
Papper | Arendeakt

7.3.5 Fordela bidrag till studieférbund

De studieforbund som ir aktiva i Herrljunga kommun kan s6ka bidrag for sin studieféorbundsverksamhet. Studieforbund rapporterar det foregdende arets verksamhet
till Herrljunga kommun senast den 30 juni. Ansdkan ska innehélla: statistik, verksamhetsberéttelse och verksamhetsplan for innevarande ér. Inrapporterad

verksamhet ligger sedan till grund for ndstkommande érs utbetalning av kommunbidraget.

7.3.5 Handlingar rorande fordelning av bidrag till studieféorbund
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
AnsOkan om bidrag till studieférbund | Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ér
Papper | Arendeakt
Beslut om fordelning av bidrag till Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
studieforbunden Papper Arendeakt

7.3.6 Ta emot praktikanter frdn hogskola och universitet
Bildningsforvaltningen tar kontinuerligt emot praktikanter fran hdgskola och universitet. Praktikanterna studerar till forskollédrare eller lirare och genomfor sin
VFU, verksamhetsforlagd utbildning, inom ramen for sin utbildning. Samverkansavtal skrivs mellan bildningsforvaltningen och hégskolor/universitet och varje

praktikant tilldelas en handledare.

7.3.6

Handlingar rorande praktikanter fran hogskola och universitet
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Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Samverkansavtal Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar Mellan bildningsforvaltningen och
Papper Arendeakt hogskolor/universitet
Placerings- och ansvarsrutin Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar For praktikanter/VFU-studenter i forskola
Papper Arendeakt och fritidshem
Placeringsdirektiv Digitalt | Systematisk Gallras vid Nej
mappstruktur inaktualitet
Information om tilldelad handledare Digitalt | Systematisk Gallras vid Nej
mappstruktur inaktualitet

Erséttning, utbetalning till handledare

Se kommentar

Se kommentar

Underlag skickas till Ioneenheten, se
ekonomiprocessen.

7.4 Tillhandahalla laromedel och litteratur

7.4.1 Tillhandahdlla laromedel

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

7.4.1 Handlingar rérande tillhandahdllande av ldromedel
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Bestillning av laromedel Gallras vid Nej
inaktualitet
Forteckningar dver laromedel Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar Bevaras i den mén de féorekommer
Papper | Arendeakt
Inspelningar och fotografier av eleveri | Digitalt | Systematiskt Ska gallras vid Nej T.ex. retorikinslag i svenskundervisningen.
pedagogiskt syfte inaktualitet,
senast efter 2 &r
Egenproducerat laromedel Digitalt | Systematiskt Gallras vid Nej Om det dr egenproducerat laromedel som
Papper inaktualitet, se beddms vara av sérskild och/eller lokal
kommentar betydelse bevaras ett arkivexemplar. I annat
fall gallras handlingen vid inaktualitet.
Avtal for dator, surfplatta och annan Papper Systematiskt Gallras vid Nej Avtal mellan skola och elev

teknisk utrustning

inaktualitet, vid
aterlamnande av
dator
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7.4.2 Hantera skolbibliotek

ifall eleven ar under 18 ar. Lanekortet géller dven pé folkbiblioteken i Herrljunga.

Bilaga 1, BN § 73/2022-06-14

Skolbiblioteken stoder och frimjar de utbildningsméal som géller for skolan och de mél som finns i ldroplanen. Vid registrering av for 1anekort skrivs en forbindelse

7.4.2 Handlingar rorande skolbibliotek

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

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

Register over lantagare Digitalt | Mikromarc Gallras nir Nej Inaktiva lantagare gallras 2 ganger om aret.
lantagare varit
inaktiv i3 ér

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

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

kommentar

7.5 Hantera studiemiljo, stod och vagledning

7.5.1 Skapa trygghet och studiero

Naér sa krdavs kan ndgon av de disciplindra atgérder som finns i skollagen (2010:800) anvindas:
omhéndertagande av foremal (om inte foremalet 1dmnas tillbaka efter lektionen)

kvarsittning och utvisning

skriftlig varning

tillfallig omplacering av en elev

tillfallig placering av en elev vid en annan skolenhet

avstangning

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

7.5.1

Handlingar rérande trygghet och studiero
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Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ordningsregler Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej 5ar
Beslut om skriftlig varning Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej 5ar
Elevakt
Beslut om tillfillig omplacering/Beslut | Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej 5 ér
om tillféllig omplacering vid annan Elevakt
skolenhet
Dokumentation vid méte med Digitalt | PMO Bevaras Nej
vardnadshavare
Beslut om avstdngning Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej S5 ar
Elevakt
Beslut om omhéndertagande av Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej 5 ér
foremaél Elevakt
Polisanmilan omhéndertagande av Papper Lokalt diarium | Bevaras Kan 5ar
foremal Elevakt forekomma
23 kap 2 §
OSL

7.5.2 Anmala, utreda och atgérda diskriminering och krankande behandling

Personal som fér kinnedom om att en elev anser sig ha blivit utsatt for krinkande behandling, sexuella trakasserier eller trakasserier i samband med verksamheten
ar skyldig att anméla detta till rektorn. Anmaélan bor goras senast nésta arbetsdag. Rektor ska sedan anméla till huvudman, detta bor ske senast andra arbetsdagen
efter mottagen anmaélan. Rektor ar skyldig att skyndsamt utreda omstidndigheterna kring de uppgivna krankningarna och i férekommande fall vidta de atgirder som

rimligen kan krévas for att forhindra krdnkande behandling i framtiden.

7.5.2 Handlingar rérande anmalan, utredning och dtgarder for diskriminering och krdnkande behandling
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv

Plan mot krinkande behandling samt Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar Arliga planer for att forebygga och forhindra
likabehandlingsplan Papper Arendeakt diskriminering och krénkningar.
Anmaélan om diskriminering eller Digitalt | Draftit Bevaras OSL 23
krénkande behandling kap.
Utredning/atgarder/dokumentation Digitalt | Draftit Bevaras OSL 23 Beslut om att vidta atgérder och utredning
rorande diskriminering eller krdnkande kap. med eventuella vidtagna atgérder.
behandling
Uppfoljningsdokumentation Digitalt | Draftit Bevaras OSL 23

kap.
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7.5.3 Anmala incidenter, tillbud och olycksfall

Vid incidenter, tillbud eller olycksfall uppréttas en rapport som registreras i Draftit.
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7.5.3 Handlingar rérande anmadlan av incidenter, tillbud och olycksfall
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Anmélan av incidenter, tillbud och Digitalt | Draftit Bevaras Kan
olycksfall rérande barn/elever forekomma
OSL 23
kap
Utredning och uppf6ljning Digitalt | Draftit Bevaras Se ovan

7.5.4 Utreda och dtgarda elevers behov av sarskilt stod
Personalen anmaler till rektor om det kan missténkas att en elev inte kommer att na uppsatta kunskapskrav eller uppvisar andra svarigheter i sin skolsituation. Det ar
sedan rektorns ansvar att elevens behov utreds. Aven andra svarigheter i en elevs skolsituation kan behdva utredas. Om utredningen visar att en elev ér i behov av

sdrskilt stod ska ett atgardsprogram utarbetas. Elevhélsan dr delaktig i arbetet med utredningar.

7.5.4 Handlingar rérande utredning och atgarder for elever i behov av sarskilt stod
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Pedagogiska och sociala bedomningar/ | Digitalt | PMO Bevaras Kan 5 ar
utredningar forekomma
OSL 23
kap.
Beslut att utreda elevers behov av Digitalt | PMO Bevaras Kan 5 ar
sarskilt stod Papper Elevakt forekomma
OSL 23
kap.
Beslut om éatgardsprogram Digitalt | PMO Bevaras Nej 5 ér
Papper Elevakt
Beslut om att inte utarbeta Digitalt | PMO Bevaras Nej 5ar
atgérdsprogram Papper Elevakt
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Uppfoljning och utvérdering av Digitalt | PMO Bevaras Kan 5 ér
atgardsprogram Papper Elevakt forekomma
OSL 23
kap. 2 §
Beslut att avsluta atgidrdsprogram Digitalt | PMO Bevaras Nej 5 ér
Papper Elevakt
Beslut om sérskild undervisningsgrupp | Digitalt | PMO Bevaras Nej 5ar
eller enskild undervisning Papper Elevakt
Beslut om anpassad studiegéng Digitalt | PMO Bevaras Nej 5 ér
Papper Elevakt

7.5.5 Hantera begaran om stod i grundsarskola

Naér en elev riskerar att inte na kunskapskraven eller uppvisar andra svarigheter eller behov i sin skolsituation ska detta skyndsamt utredas. Det &r rektors ansvar att

Oppna upp en utredning i samrad med eleven och elevens vardnadshavare. Elevhélsan &r vid behov delaktig i processen.

7.5.5 Handlingar rérande begdran om stod i grundsarskola
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Begiran om stod kring enskild elev Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 23 S5 ar

Papper Arendeakt kap. 2 §
Begiran om stod kring elevgrupp/ Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar
personalgrupp Papper Arendeakt
Avslutad insats kring enskild elev Digitalt | PMO Bevaras OSL 23 S5 ar

Papper Elevakt kap. 2 §
Avslutad insats kring elevgrupp/ Digitalt | PMO Bevaras Nej 5 ar
personalgrupp Papper Elevakt
Péagaende insats kring enskild elev Digitalt | PMO Bevaras OSL 23 S5 ar

Papper Elevakt kap. 2 §
Péagéende insats kring elevgrupp/ Digitalt | PMO Bevaras Nej 5 ar
personalgrupp Papper Elevakt

7.5.6 Bedriva studie- och yrkesvagledning

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

skolformer utom forskolan och forskoleklassen har ratt till studie- och yrkesvégledning enligt 2 kap. 29 § skollagen (2010:800).
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7.5.6 Handlingar rérande studie- och yrkesvéagledning

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

Studie- och yrkesvégledares Gallras vid Kan Anteckningar kan ingd som underlag i andra

anteckningar frén samtal inaktualitet, se forekomma drenden, da bevaras det 1 aktuellt drende.
kommentar

Korrespondens med vardnadshavare Gallras vid Kan Forutsatt att korrespondens inte &r del i

och elev inaktualitet, se forekomma drende, da bevaras det i respektive drende.
kommentar

7.6 Elevhalsovard

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

personal har tillgang till dem.

7.6.1 Leda, utveckla och samordna elevhalsa

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

sarskilt ansvar for att bevaka att skolan bidrar till att skapa goda och trygga uppvéxtvillkor.

7.6.1 Handlingar rérande att leda, utveckla och samordna elevhilsa
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Elevhilsoplan Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
Papper | Arendeakt
Riktlinje for journalhantering och Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej S5ar
arkivering inom Elevhilsans Papper Arendeakt
medicinska insatser
Beslut fran inspektionen for vard och Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ér
omsorg (IVO) rérande enskild Papper | Arendeakt
vérdgivare
Protokoll fran elevhilsoteamets moten | Digitalt | PMO Bevaras Kan 5 ar
Papper Elevakt forekomma
Kallelser elevkonferens, EK Digitalt | Systematiskt Gallras vid Nej S5 ar
inaktualitet
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Protokoll fran elevkonferens, EK

Digitalt
Papper

PMO
Elevakt

Bevaras

Bilag

5ar

7.6.2 Bedriva medicinsk elevhalsa
Den medicinska elevhilsan omfattar i vid bemirkelse de medicinska insatserna inom elevhilsan och lyder bl.a. under hilso- och sjukvardslagen (2017:30),
patientdatalagen (2008:355) och skollagen (2010:800). Inom medicinsk elevhilsa utfors hilsokontroller och enkla sjukvardsinsatser. Verksamheten dokumenteras
genom journalanteckningar enligt patientdatalagen. Medicinsk elevhélsojournal uppréttas i forskoleklass. Underlaget himtas, under forutséttning att fullmakt
mottagits frdn vrdnadshavare, fran barnets BHV-journal. Inhdmtning av BHV-journalen bor i forsta hand ske genom kopior. Om originaljournal rekvireras far den

inte infogas i elevhilsojournalen utan ska snarast efter kopiering &terlamnas till den barnavérdscentral som den lanats ifran. Inga anteckningar far goras pa

journalblad eller dylikt i den inlanade BHV-journalen.

7.6.2 Handlingar rérande medicinsk elevhilsa
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Barnhélsovardsjournaler Digitalt | PMO Bevaras OSL 25 Foljer med Elevhélsans medicinska journal
Papper Patientjournal kap. 1§ till Kunskapskéllan i Herrljunga.
Efter avslutad skolgang skickas de BHV-
journaler som &r original till Regionarkivet i
Vinersborg. Journalerna lamnas in pa
Vérdcentralen i Herrljunga for vidare
transport till Vinersborg.
Skolhélsovardsjournaler Digitalt | PMO Bevaras OSL 25 1 eller 5 ar Journalen f6ljer med eleven om denna borjar
Papper Patientjournal kap. 1§ pa kommunal gymnasieskola i Herrljunga.
Annars arkiveras den av grundskolan.
Journal dverldmnas 1 ar efter avslut ifall elev
flyttar till annan kommun inom grundskolan
eller ifall elev flyttar utomlands. I 6vriga fall
arkiveras journalen efter 5 ar.
Samtycke for vaccinering Digitalt | PMO Bevaras OSL 25 5ar
Papper Patientjournal kap. 1 §
Avvikelserapporter Papper Parm Gallras efter 10 ar | OSL 25 Verksamhetschefens arkiv
kap. 1§
Anmilningar enligt lex Maria (inkl. Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan 5ar
utredningar och beslut) Papper Arendeakt forekomma
Patientsdkerhetsberittelse, elevhélsans | Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
medicinska insats Papper Arendeakt

29




Bilaga 1, BN § 73/2022-06-14

Korrespondens med elever och Digitalt | PMO Bevaras Kan 5 ér Korrespondens journalférs i PMO
vardnadshavare forekomma

Utskrivna loggar for kontroll i Papper Parm Ska gallras efter 5 | Kan

patientjournalsystem ar forekomma

7.6.3 Bedriva psykologisk elevhalsa
Psykologernas uppdrag inom elevhélsan &r att bistd skolenheter med psykologisk kompetens. Psykologernas insatser ska framst vara hilsofrimjande och
forebyggande och ha en sa stor spridningseffekt som mojligt. Psykologer for journal i enlighet med hélso- och sjukvardslagen (2017:30) och patientdatalagen

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

7.6.4 Bedriva psykosocial elevhalsa
Kuratorn for dokumentation dels i drenden (t.ex. samtal inom ramen for beslutad dtgird i d&rende om diskriminering/krdnkning), dels i allméin kurativ verksamhet.
Den dokumentation som fors i drenden tillfors respektive drendeakt. Dokumentation som fors i Gvrigt blir allmédn handling i och med att anteckning fardigstalls.

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

7.6.4 Handlingar rérande psykosocial elevhilsa
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
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Kurators anteckningar fran samtal Digitalt | PMO Ska gallras vid OSL 23 I de fall handlingen tillfor sakuppgift till ett
inaktualitet, kap. 2 § annat drende ska den diarieforas och bevaras
se kommentar i respektive drende.

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

elev, socialtjanst m.fl. inaktualitet, kap. 2 §
se kommentar

Anteckningar/ protokoll fran moten Digitalt | PMO Ska gallras vid OSL 23 Se ovan.

med t.ex. elev, vardnadshavare och inaktualitet, kap. 2 §

Ovriga berdrda se kommentar

Sociala bedomningar Digitalt | PMO Ska gallras vid OSL 23 Se ovan.

Papper Elevakt inaktualitet, kap. 2 §
se kommentar
Skolsociala utredningar Digitalt | PMO Ska gallras vid OSL 23 Se ovan.
Papper Elevakt inaktualitet, kap. 2 §
se kommentar

Orosanmdlan till socialtjanst Papper Elevakt Bevaras OSL 23 5 ér Original skickas till socialforvaltningen.

kap. 2 § Kopia ldggs i elevakt.

Polisanmélningar Papper Lokalt diarium | Bevaras Kan 5ar

forekomma

7.6.5 Bedriva specialpedagogisk elevhalsa

Inom den specialpedagogiska verksamheten ryms insatser av specialpedagog och vid behov dven logoped och talpedagog.

7.6.5 Handlingar rorande specialpedagogisk elevhdlsa
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Specialpedagogiska tester och Digitalt | PMO Ska gallras efter 5 | Nej Om utredning/bedémning gors i samband
skanningar med elevsvar Papper Elevakt ar, se kommentar med en utredning om sérskilt stod sa
diariefors och bevaras de i respektive drende.

Talpedagogs tester och skanningar med | Digitalt | PMO Ska gallras efter 5 | Nej Se ovan
elevsvar Papper Elevakt ar, se kommentar
Logopedjournaler Digitalt | PMO Bevaras OSL 25 5 ar Se ovan

Papper Elevakt kap. 1§
Remisser och remissvar Digitalt | PMO Bevaras OSL 25 5 ér

Papper Elevakt kap. 1§
Avvikelserapporter inom logopedin Digitalt | Parm Ska gallras efter OSL 25

Papper 10 ar kap. 1§
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7.7.1 Hantera godkdnnande och ratt till bidrag for fristdende forskola eller pedagogisk omsorg
Bildningsndmndens ansvarar for att godkdnna och ge rtt till bidrag samt utova tillsyn 6ver fristdende forskola och enskild pedagogisk omsorg.

7.7.1 Handlingar rérande godkdnnande och ritt till bidrag for fristdende forskola eller pedagogisk omsorg
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Ansdkan med underlag Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
Papper Arendeakt
Utredning Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ér Kan vara intyg utfirdat av annan myndighet,
Papper Arendeakt en tjansteanteckning, eller korrespondens i ett
drende.
Beslut Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar
Papper | Arendeakt

7.7.2 Genomfora tillsyn av fristdende forskola eller enskild pedagogisk omsorg
Bildningsforvaltningen gor regelbundet tillsyn av fristdende verksamheter. Beroende pa vad tillsynen respektive inspektionen visar s kan beslut fattas om att
atgarder ska vidtas. Beslut om atgérder f6ljs upp i en egen process, se tabell 7.7.4 Folja upp beslut efter tillsyns- eller anmdlningsdrende.

7.7.2 Handlingar rérande tillsyn av fristdende forskola eller enskild pedagogisk omsorg
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Underréttelse om tillsyn Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 30 5 ér
Papper | Arendeakt kap 27 §
Tillsynsunderlag Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 30 5ar
Papper Arendeakt kap 27 §
Anmélan om forandring i Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 30 5 ér
verksamheten med underlag Papper Arendeakt kap 27 §
Utredning Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 30 5ar Kan vara intyg utfardat av annan myndighet,
Papper Arendeakt kap 27 § en tjdnsteanteckning, eller korrespondens i ett

drende
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Beslut

Digitalt
Papper

EDP Vision
Arendeakt

Bevaras

OSL 30
kap 27 §

5ar

7.7.3 Utreda anmalan av fristdende forskola eller enskild pedagogisk omsorg

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

7.7.3 Handlingar rérande utredning av anmalan av fristdende forskola eller enskild pedagogisk omsorg
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Anmélan Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 30 5 ar
Papper | Arendeakt kap 27 §
Overldmnande av drende for utredning | Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 30 S5 éar
Papper Arendeakt kap 27 §
Utredning Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 30 5 ar
Papper | Arendeakt kap 27 §
Beslut Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 30 5ar
Papper Arendeakt kap 27 §

7.7.4 Folja upp beslut efter tillsyns- eller anmalningsdrenden

Om det vid tillsyns- eller anmélningsédrende framkommit brister i verksamheten kan bildningsndmnden besluta om att foreldgga den fristiende huvudmannen att
atgirda bristerna. I samband med detta begidr man in en skriftlig redovisning frn den fristdende huvudmannen dir denna ska visa hur bristerna atgardats.

7.7.4 Handlingar rérande uppfoéljning av beslut efter tillsyns- eller anmalningsarenden
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Redovisning av vidtagna atgérder Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 30 5ar
Papper Arendeakt kap 27 §
Utredning Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 30 5 ar
Papper | Arendeakt kap 27 §
Beslut Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 30 5ar
Papper Arendeakt kap 27 §

33




7.8 Forskola och pedagogisk omsorg

7.8.1 Administrera barnomsorgsplaceringar

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

Herrljunga kommun.
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Utover den ritt till forskoleplats som regleras i skollagen kan vérdnadshavare ansdka om plats utifran behov av plats pa grund av obekvam arbetstid eller andra

behov. I dessa fall utreds och provas om plats kan ges i enlighet med ansokan.

7.8.1.1 Handlingar rérande anmadlan till barnomsorg
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansodkningar om barnomsorgsplats Digitalt | IST Gallras efter 3 ar/ | OSL 23 Barnakt gallras 3 ar efter att placering i
Forskola/Fritids | 7 ar, se kap. 1§ barnomsorg eller skolbarnomsorg &r avslutad,
Papper Barnakt kommentar information i IST Forskola/Fritids ar
underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Ansokan om omplacering, Digitalt | IST Gallras efter 3 ar/ | OSL 23 Se ovan.
omplaceringsko Forskola/Fritids | 7 ar, se kap. 1§
Papper Barnakt kommentar
Ansdkan om tidig start Digitalt | IST Gallras efter 3 &/ | OSL 23 Se ovan.
Forskola/Fritids | 7 ar, se kap. 1§ Ansokan kan bara ske pé papper,
Papper Barnakt kommentar informationen registreras sedan i IST.
Beslut om tidig start Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 23 S5 ar
Papper Arendeakt kap. 1§
Ansokan om plats i forskola pa Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 23 5 ar Aven underlag till beslut.
obekvim arbetstid samt beslut Papper Arendeakt kap. 1§
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Anmaélan om vilande placering Digitalt | IST Gallras efter 3 &/ | OSL 23 Barnakt gallras 3 ar efter att placering i
Forskola/Fritids | 7 ar, se kap. 1§ barnomsorg eller skolbarnomsorg &r avslutad,
Papper Barnakt kommentar information i IST Forskola/Fritids ar
underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Placeringsmeddelande till Digitalt | IST Gallras efter 7 &r, | OSL 23 Information i IST Forskola/Fritids ér
vardnadshavare Forskola/Fritids | se kommentar kap. 1§ underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Sker via post om e-postadress inte finns
inlagt i systemet.
Vardnadshavarens svar, bekréftelse av | Digitalt | IST Gallras efter 7 ar, | OSL 23 Information 1 IST Fo6rskola/Fritids ar
placering Forskola/Fritids | se kommentar kap. 1§ underlag for fakturering och gallras dérfor
efter 7 ar.
Bekriftelse kan ske via IST, via e-post eller
via telefon. Anteckning om bekriftelse gors i
IST Forskola/Fritids.
Bekriftelsemeddelande med Digitalt | IST Gallras efter 7 ar, | OSL 23 Information i IST Forskola/Fritids &r
information fran barnomsorg Forskola/Fritids | se kommentar kap. 1§ underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Béde ett automatgenererat e-postmeddelande
samt information frén handldggare.
Avtal med annan kommun om Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 23 5 ér
mottagande av barn till Herrljunga Papper Arendeakt kap. 1§
kommun
Forteckning 6ver barns placering i Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 23 5 ar Rapport tas fran IST Forskola/Fritids den
forskola Papper Arendeakt kap. 1§ sista mars och den sista september varje ar.
Anmélan om fordandrade Digitalt | IST Gallras efter 3 ar/ | OSL 23 Barnakt gallras 3 ar efter att placering i
placeringsgrunder Forskola/Fritids | 7 &r, se kap. 1§ barnomsorg eller skolbarnomsorg ér avslutad,
Papper Barnakt kommentar information i IST Forskola/Fritids adr
underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Beslut om utokad tid av sdrskilda skél | Papper Lokalt diarium | Bevaras OSL 23 5ar Original finns pé respektive forskoleenhet.
kap. 1§
Beslut om forskoleplacering av Papper Lokalt diarium | Bevaras OSL 23 5 ér Original finns pa respektive forskoleenhet.
sdrskilda skél kap. 1§
Lokalt diarium 6ver forskolornas Digitalt | Systematisk Bevaras Nej 5ar
handlingar mappstruktur
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7.8.1.2 Hantera placering under semestertid

Morlanda och Horsby har semesterdppet.
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Under sommaren sker sérskild planering av barnomsorgen. For de barn som har behov av forskola under sommaren gor vardnadshavaren en sérskild ansdkan.

7.8.1.2 Handlingar rorande placering under semestertid
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Blankett sommarledighet Papper Parm Gallras vid OSL 23 Blankett som ldmnas ut till alla barn for att
inaktualitet kap. 1§ planera semesterschema.
Ansdkan om placering under Papper | Parm Gallras vid OSL 23
semestertid inaktualitet kap. 1§
Information om sommardppet Skickas ut till Nej
vardnadshavare
Samlad information om barn pa Papper Parm Gallras vid OSL 23 Innehaller listor med barn, schema och
sommardppen forskola inaktualitet kap. 1§ krisinformation.

7.8.1.3 Hantera uppsagning av plats
Uppségning av forskoleplats kan goras pa papper eller elektroniskt genom e-tjanst av vardnadshavarna. Om barn med plats i forskola inte nyttjat platsen under en
viss tid kan forskoleplatsen komma att sdgas upp av bildningsforvaltning. Nar vardnadshavarna inte ldngre dnskar forskoleplats sdger de upp platsen.

7.8.1.3 Handlingar rérande uppsagning av plats
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Uppségning av plats — egen begéran av | Digitalt | IST Gallras efter 3 ar/ | OSL 23 Barnakt gallras 3 ar efter att placering i
vardnadshavare forskola/fritids | 7 ar, se kap. 1§ barnomsorg eller skolbarnomsorg &r avslutad,
Papper Barnakt kommentar information i IST Forskola/Fritids ar
underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Bekriftelse pa att platsen dr uppsagd Digitalt | IST Gallras efter 7 ar | OSL 23 Automatgenererat e-postmeddelande.
Forskola/Fritids kap. 1§
Underlag till beslut om uppsigning av | Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 23 S5 ar Kan till exempel vara dokumentation om
plats Papper Arendeakt kap. 1§ nérvaro eller annan dokumentation
Uppsédgningar pa grund av ej nyttjad Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 23 5 ar
plats Papper Arendeakt kap. 1§
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Beslut om uppségning pa grund av
utebliven betalning

Digitalt
Papper

EDP Vision
Arendeakt

Bevaras

OSL 23
kap. 1§

5ar

7.8.2 Omsorg, utveckling och larande i forskolan

7.8.2.1 Hantera information om barn

For att kunna planera och bedriva barnomsorg krivs det att skolan hanterar information om barn. Ifall ett barn har skyddade personuppgifter skrivs en

Overenskommelse om hanteringen av personuppgifterna.

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

Forteckning 6ver barns placering i Se kommentar | Se kommentar Se process 7.8.1.1 Placera barn i

forskola barnomsorg

Uppgifter om barnet Papper Parm Gallras vid OSL 23 Samlas pa varje forskoleenhet, parm med

inaktualitet kap. 1§ uppgifter om kontaktuppgifter, krislapp,

hilsotillstind mm

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

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

Overenskommelse om hantering av Papper Parm Gallras vid OSL 23

skyddad personuppgift inaktualitet kap. 1§ &

22 kap. 2 §

Information till forskolans Papper | Parm Bevaras Nej S5ar Giller extern kommunikation med

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

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

handlingar mappstruktur

7.8.2.2 Organisera och planera forskoleverksamhet

Utdver forskolornas uppdrag enligt skollagen och laroplanen behdver forskoleverksamheten organiseras och planeras. Schema skapas och verksamheten planeras
16pande i dagbdcker och planeringskalendrar.
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7.8.2.2 Handlingar rérande organisation och planering forskoleverksamhet
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Dagbdcker och planeringskalendrar Papper Systematiskt Gallras vid OSL 23 Forvaras pa respektive avdelning.
inaktualitet kap. 1§
Vistelseschema Digitalt | IST Gallras efter 3 ar/ | OSL 23 Barnakt gallras 3 ar efter att placering i
Forskola/Fritids | 7 ar, se kap. 1§ barnomsorg eller skolbarnomsorg &r avslutad,
Papper Barnakt kommentar information i IST Forskola/Fritids dr
underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Anpassningsplan Digitalt Gallras vid OSL 23
Papper inaktualitet kap. 1§
Vilkomstinformation till Papper Parm Bevaras Nej 5 ér Dokument med information om forskolan
vardnadshavare och planering under aret. 1 ex per version
sparas. Arkiveras i pappersform.
Ansvarsforbindelse for syskon att Papper Parm Gallras vid OSL 23
hédmta/ ldmna barn inaktualitet kap. 1§
Sérskilda instruktioner fér himtning Gallras vid OSL 23
och lamning inaktualitet kap. 1§
Dokumentation av aktiviteter Saker Bevaras/gallras, OSL 23 Héndelser som ar viktiga for den enskilda
lagringsyta, se | se kommentar kap. 1§ forskolan bor bevaras. Ska bevaras pa
kommentar godkénd lagringsyta. Se dven process 2.8.4
Dokumentera verksamheten.
Inbjudan till forskolerad Gallras vid Nej
inaktualitet
Protokoll fran forskolerad Papper Parm Bevaras Kan 5ar
forekomma

7.8.2.3 Folja barnets utveckling

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

7.8.2.3 Handlingar réorande att félja barnets utveckling

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

Dokumentation i samband med Gallras 1 ar efter | OSL 23

utvecklingssamtal avslutad forskola | kap. 1 §
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Anmalan till socialférvaltningen Papper Lokalt diarium | Bevaras 23 kap. 1§ | Sar

(orosanmélan) OSL

Korrespondens géllande anmélan till Papper Lokalt diarium | Bevaras 23kap. 1§ |Sar

socialforvaltningen OSL

Handlingsplan vid behov av sérskilt Papper Barnakt Bevaras OSL 23 5 ér I forskolan upprittas en handlingsplan for
stod kap. 1§ barnet.

Kopia pé utredningar av psykolog eller | Papper Barnakt Gallras vid OSL 23 Skickas in ifall fordldrarna godkénner det.
habilitering m.m. inaktualitet kap. 1§

7.8.2.4 Hantera 6vergang till forskoleklass

Vid 6vergang till forskoleklass samlas barn och vardnadshavares synpunkter in och ldmnas sedan vidare till grundskolan.

7.8.2.4 Handlingar rérande dvergang till grundskola
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Barnets och vardnadshavares Papper Lamnas till 23 kap. 1§
synpunkter vid 6vergéng fran forskola grundskola OSL
till forskoleklass
Kompletterande 6vergangsinformation | Papper Lamnas till 23 kap. 1§
fran forskola till grundskola grundskola OSL
Godkénnande av Papper Parm Gallras vid 23 kap. 1§ Skrivs under av vardnadshavare for att
overgangsinformation till grundskola inaktualitet OSL godkénna forskolas kommunikation till

grundskola

7.8.2.5 Utfora egenvard i forskolan

Med egenvard i forskolan menas en hélso- eller sjukvardsatgird som en legitimerad yrkesutdvare inom hélso- och sjukvarden beddmt att personal i forskola kan

utfora.
7.8.2.5 Handlingar rorande egenvard i forskolan
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Egenvérdsplan Papper | Nararkiv Bevaras 23 kap. 1§ | Sar
OSL
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Lista 6ver barns mediciner Gallras vid 23 kap. 1§
inaktualitet OSL
7.8.2.6 Hantera franvaro
Barnens nérvaro registreras i barnomsorgen och ligger sedan till grund for fakturering.
7.8.2.6 Handlingar rérande att hantera franvaro
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Nérvarolistor Papper Parm Gallras efter 3 &r | 23 kap. 1 §
OSL
Meddelande om franvaro for barnen Gallras vid 23 kap. 1§
inaktualitet OSL

7.9 Grundskola

7.9.1 Hantera mottagande och placering

7.9.1.1 Hantera mottagande och placering i forskoleklass och grundskola
I slutet av september faststills vilka 6-aringar som ska erbjudas plats i kommunens forskoleklasser ndstkommande host. Uppdelning gors per enhet och forslag till
klasslistor uppréttas. Anmélningsblankett till férskoleklass, inbjudan och eventuella bilagor (ansdkan om skolskjuts) ses 6ver. Ansokning till fritids gors pa
anmailningsblanketten. Rektorsbeslut skrivs for de barn som kommer fran annan kommun. Kopia av beslut till studiehandléggare for skrivande av avtal med
hemkommun. Meddelande skrivs, av mottagande rektor, till de barn som dnskar annan skola én den de enligt Herrljunga kommuns skolplaceringsomrade tillhor.

7.9.1.1 Handlingar rérande mottagning och placering i féorskoleklass och grundskola

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

Ansdkan om start/placering i Papper Systematiskt Gallras vid Nej

forskoleklass inaktualitet

Beslut erbjudande om placering i Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej S5ar Delegationsbeslut

forskoleklass Papper Arendeakt

Information om skolplacering Papper Systematiskt Gallras vid Nej Skrivs in i Extens
inaktualitet
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Yttrande vid ansdkan om att fullgdra Papper Systematiskt Gallras vid Nej Underlag/kontroll f6r interkommunal
skolplikt i annan kommun inaktualitet erséttning.
Yttrande vid ansdkan om att fullgdra Papper Systematiskt Gallras vid Nej
skolplikt i Herrljunga kommun inaktualitet
Avtal om extra erséttning vid skolgang | Digitalt | Systematiskt Gallras vid Nej
i Herrljunga kommun placerad fran Papper inaktualitet
annan kommun
Beslut att franga vardnadshavarens Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar Delegationsbeslut
onskemal om placering Papper Arendeakt
Beslut om mottagande av barn fran Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej S5ar Delegationsbeslut
utlandet som vistas i Sverige Papper Arendeakt
Ansodkan om byte av skola Digitalt | Extens Gallras vid Nej

Papper Systematiskt inaktualitet
Anmélan om inflyttning/utflyttning Papper Systematiskt Gallras vid Nej

inaktualitet

7.9.1.2 Hantera mottagande till grundsarskola

For att fa bli mottagen i grundsérskola krdvs en ansdkan som sedan utreds. Rektor for grundsérskolan fattar beslut om mottagande.

7.9.1.2 Handlingar rérande mottagning och antagning till grundsdrskola
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Medgivande for paborjande av Digitalt | PMO Bevaras OSL 23 5 ér

utredning for skolform Papper Elevakt kap. 2 §

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

grundsérskola Papper Elevakt kap. 2 §

Medgivande om mottagande i Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 23 5 ér

grundsirskola Papper Arendeakt kap. 2 §

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

grundsérskolan Papper Arendeakt utredningar som ligger till grund for beslutet
omfattas av sekretess.

Beslut om mottagande av elev fran Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej S5 ar Beslutet omfattas inte av sekretess, men

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

Anteckning om utredning om annan Digitalt | EDP Vision Bevaras OSL 23 5 ér

placering av elev Papper Arendeakt kap.2 §
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7.9.1.3 Hantera mottagande till modersmalsundervisning
Huvudmannen ansvarar for att erbjuda modersmélsundervisning for de elever som har vardnadshavare med annat modersmal &n svenska enligt 15 kap. skollagen.
Modersmaél baseras pa vardnadshavarens onskemal. Skolan maste erbjuda modersmaélsundervisning under forutsittning att en eller bada vardnadshavare har annat
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sprék dn svenska som modersmal, att spraket talas i hemmet och att eleven redan har grundlédggande kunskaper i spraket. Det ska ocksa finnas fler &n fem elever
som har ritt till och vill delta i undervisningen och det ska vara mojligt att hitta en lamplig larare i &mnet. En elev har rétt att vid behov fa studiechandledning p4 sitt

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

AnsoOkan till modersmalsundervisning | Digitalt | Extens Gallras vid Nej

Papper Systematiskt inaktualitet
Kartldggning av behov av Digitalt | Extens Gallras vid Nej
modersmalsundervisning Papper Systematiskt inaktualitet
Beslut om antagning till Digitalt | Extens Gallras vid Nej
modersmalsundervisning Papper Systematiskt inaktualitet
Meddelande om Digitalt | Extens Gallras vid Nej
modersmalsundervisningens Papper Systematiskt inaktualitet

upphorande

7.9.2 Planera och organisera undervisningen

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

7.9.2.1 Handlingar rérande hantering av information om elever
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Elevregister/Elevhistorik Digitalt | Extens Bevaras Nej S5 ar Galler uppgifter om en elevs tillval och

skolgéng. Vid elektroniskt bevarande bor det
sdkerstéllas att dessa uppgifter kan
sammanstillas ur urtaget.
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Samtycke till 6verlamnande av Papper Parm Gallras vid

uppgifter i elevakt inaktualitet

Barnets och vardnadshavares Papper Parm Gallras vid Nej

synpunkter vid 6vergéng fran forskola inaktualitet

till grundskola

Kompletterande overgangsinformation | Papper Parm Gallras vid Nej

frén forskola till grundskola inaktualitet

Lista over elevers allergier/intoleranser | Papper Parm Gallras vid OSL 25 Ansdkan om specialkost sker i e-tjanst direkt
inaktualitet kap. 1§ till kostenheten och hanteras inte av

bildningsférvaltningen.
Overenskommelse om hantering av Papper Parm Gallras vid OSL 22
skyddad personuppgift inaktualitet kap. 2 §

7.9.2.2 Planera klassammansattning och kursférdelning

Infor ldséret planeras klassammanséttningen och kursfordelningen for eleverna. For elever 1 behov av sérskilt stod fattas beslut om atgardsprogram, en av de

atgirder som sétts in kan vara beslut om anpassad studiegang.

7.9.2.2 Handlingar rorande planering av klassammansiéttning och kursfordelning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Grupplistor/kurslistor Digitalt | Extens Vid inaktualitet Nej
Papper Systematiskt
Klasslistor/studerandelistor Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ar Slutgiltig med dokumenterade forédndringar
Papper Systematiskt under aret.
Blankett for sprakval Digitalt | Extens Gallras vid Nej Kan gallras nér informationen har forts in i
Papper Elevakt inaktualitet, se Extens.
kommentar
Beslut om sérskilt stéd och Digitalt | Vklass Bevaras Nej 5 ér For utredning om sérskilt stod, se 7.5.4
atgardsprogram Papper PMO Utreda och atgdirda elevers behov av sdrskilt
Systematiskt stod
Handlingar/beslut rorande anpassad Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ar
studiegang Papper Elevakt
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7.9.2.3 Satta schema

Efter att tjdnstefordelning och timplan faststillts gors klass- och ldrarscheman.

Bilaga 1, BN § 73/2022-06-14

7.9.2.3 Handlingar rérande schemaldggning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Timplan Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar Uppgifterna i timplanen fors in i Skola24
Papper Arendeakt
Lokal timplan Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej 5 ér
Tjanstefordelning Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Lirarschema Digitalt | Skola24 Gallras efter 3 ar | Nej
Klasschema Digitalt | Skola24 Bevaras Nej 5 ér Slutgiltigt schema bevaras
Papper Systematiskt
Individuella scheman Digitalt | Skola24 Gallras vid Nej
inaktualitet

7.9.2.4 Planera verksamheten

Verksamheten planeras och foljs upp kontinuerligt. Elevernas synpunkter inhémtas i elevrad.

7.9.2.4 Handlingar rorande planering av verksamheten
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Protokoll fran elevrad Papper Systematiskt Bevaras Nej 5 ér
Utvarderingar Digitalt Vid inaktualitet Nej
Papper
Planering av elevens val Gallras vid Nej
inaktualitet
Plan for skapande skola Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
Papper Arendeakt
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7.9.3 Utveckla och undervisa elever

7.9.3.1 Prova kunskap
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Skriftliga och muntliga tester och prov bidrar till kartlaggningen av hur elever tillgodogor sig kunskapen. Som stod for likvérdig bedomning och betygsittning
anvinds nationella &mnesprov i arskurs 3, 6 och 9.

7.9.3.1 Handlingar rérande prévning av kunskap
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Nationella prov i svenska och svenska | Digitalt | Vklass Bevaras OSL 17 5ar Sekretessen géller sé linge Skolverket
som andrasprak, elevlosningar Papper Systematiskt kap 4 § ateranvander proven. Ifyllt bedomningshifte
bevaras med ifyllda prov. Anvisningarna
laggs i den forsta arkivboxen for aret.
Nationella prov, elevldsningar i Digitalt | Vklass Gallras efter 5 ar | OSL 17
samtliga &mnen utom svenska och Papper Systematiskt kap 4 §
svenska som andrasprak
Sammanstillningar 6ver resultat i Papper Systematiskt Bevaras Nej S5 ar
nationella prov i svenska
Sammanstillningar av resultat fran Digitalt Gallras efter 5 ar | Nej
nationella prov utom svenska
Icke ifyllda nationella &mnesprov och Gallras vid OSL 17 Léraranvisningar fér bedomning, USB-
provmaterial inaktualitet kap 4 § stickor och liknande provmaterial.
Elevlosningar 6vriga prov och tester Digitalt | Vklass Gallras vid Nej Gallras nér kurs-/slutbetyg &r satt.
samt elevarbeten Papper Systematiskt inaktualitet, se
kommentar

Anmilan till provning Digitalt | Extens Gallras vid Nej

Papper Systematiskt inaktualitet
Meddelande om genomford prévning Digitalt | Extens Gallras vid Nej Gallras nér uppgiften ar dokumenterad

Papper Systematiskt inaktualitet

7.9.3.2 Kommunicera elevers kunskapsutveckling

Utvecklingssamtal dger rum varje termin. Vid samtalet medverkar elev, vardnadshavare och ldrare, som far tillfélle att ta upp elevens utveckling i férhéllande till

laroplanen, kursplaner och kunskapskrav. Den individuella utvecklingsplanen (IUP) innehéller skriftliga omdomen och en framéatsyftande planering.
Grundsérskolan kommunicerar elevens kunskapsutveckling pd motsvarande sétt genom skriftlig information till vardnadshavare. Om det kan misstdnkas att en elev

inte kommer att klara de kunskapskrav som minst ska uppnas enligt laroplan och kursplaner, utreder rektor eller den som rektor delegerat ansvaret till elevens behov

och fattar beslut om ett atgérdsprogram. Av programmet ska framga hur behoven ser ut och vilka stddinsatser som kravs, samt hur uppfoljning och utvirdering ska
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som sarskilt stod.
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ga till, se process 7.5.4 Utreda och dtgdrda elevs behov av sdrskilt stéd. Extra anpassningar &r ett stod inom ramen for den ordinarie undervisningen och réknas inte

7.9.3.2 Handlingar rorande kommunikation av elevers kunskapsutveckling

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

Individuell utvecklingsplan, IUP Digitalt | Vklass Bevaras Nej

Anteckning om elevs maluppfyllelse Digitalt | Vklass Gallras vid Nej
inaktualitet

Anteckningar fran utvecklingssamtal Digitalt | Vklass Gallras vid Nej
inaktualitet

7.9.3.3 Betygsatta och bedéma
Elevernas kunskapsutveckling f6ljs, kommuniceras och beddms kontinuerligt i samband med undervisningen. Den samlade dokumentationen ligger till grund for
betygsittningen. Den samlade bilden av elevens kunskaper bedoms och betygsitts i arskurs 6-9. Den officiella betygsdokumentationen bestér av betygskatalogen,
som utgdr en sammanstillning av de per termin satta betygen for samtliga elever. Aven beslut om att inte sitta betyg i ett imne eller ett imnesblock antecknas i
betygskatalogen. Den for varje klass sammanstéllda betygskatalogen inom grundskola tas ut pa papper och arkiveras. Slutbetyg frén grundskola utfardas nir
skolplikten upphor. Det innehéller uppgifter om elevens senaste betyg i &mnen och &mnesblock. Den som genomgatt skriftlig provning pa grundskolan har rétt att fa
ett nytt slutbetyg. Om en elev i slutet av det nionde skolaret inte uppnétt de kunskapskrav som minst ska uppnés enligt kursplanen for ett &mne ska en skriftlig

bedomning bifogas slutbetyget.

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

foreskrifter (se tabell nedan).

7.9.3.3 Handlingar rorande betygssattning och bedémning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Betygskatalog Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ér Skrivs ut pé arkivbestindigt papper. Signeras
Papper Systematiskt av ldrare i respektive amnen. Eventuella
forkortningar och sifferkoder ska forklaras.
Slutbetyg (med bilagor) Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ar Skrivs ut pé arkivbesténdigt papper. Skrivs
Papper Systematiskt under av rektor i tv exemplar varav ett

arkiveras och ett delas ut till elev.
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Resultat av provning Digitalt | Extens Bevaras 5 ér Forvaras tillsammans med betygskatalogen
Papper Systematiskt eller det individuella betyget.
Underlag till betyg Gallras vid Nej Gallras nér betyg ér satt.
inaktualitet, se
kommentar
Forteckning 6ver fordelning av premier | Papper Systematiskt Bevaras Nej S5 éar

och stipendier

7.9.4 Hantera franvaro och ledighet

7.9.4.1 Hantera fr@nvaro

Elevens nérvaro i skolan dr en forutsittning for att eleven ska ha mdjlighet att tillgodose sig den undervisning som erbjuds. Skolan ansvarar for att informera om
ogiltig franvaro till virdnadshavare. Vardnadshavaren ska informeras samma dag. Till 6vrig frdnvaro rdknas giltig frdnvaro grundad pé sjukdom, ogiltig
frénvaro och studieuppehdll. Langre sjukfranvaro ska styrkas med ldkarintyg. Franvaro skall alltid meddelas skolan. I annat fall rdknas franvaron som

ogiltig.

Bildningsforvaltningens hantering av franvaro regleras i rutinen Bildningsforvaltningens riktlinjer for skolndrvaro —

inklusive riktlinjer for skolpliktsbevakning.

Kopplat till riktlinjerna ar en atgérdstrappa som beskriver hur skolan ska agera vid olika grader av frdnvarons omfattning. Den hér processen berdr endast steg 1-3 1

atgédrdstrappan, d.v.s. hur frinvaro hanteras pa skolniva da elev uteblir fran ett eller flera undervisningstillfillen. Steg 4 i trappan innebér att skolan ldmnar en

anmalan till bildningskontoret, se process 7.2.1 Hantera skolplikt och rditt till utbildning.

7.9.4.1 Handlingar rérande frénvaro
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Franvaroanmaélan Digitalt | Vklass Gallras vid Kan
inaktualitet, forekomma
senast efter 2 &r
Naérvaro- och franvarouppgifter Digitalt | Vklass Gallras vid Nej
inaktualitet
Léakarintyg PMO Gallras vid Kan
inaktualitet forekomma
Dokumentation vid samtal med Papper Elevakt Gallras vid Kan
hemmet inaktualitet forekomma
Utredning om hog franvaro Digitalt | PMO Bevaras Kan S5 ar
Papper Elevakt forekomma
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Rapporter till huvudman Papper Elevakt Gallras vid Kan
Excel inaktualitet forekomma
Orosanmadlan till socialférvaltningen Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan 5 ar
Papper Arendeakt forekomma

7.9.4.2 Hantera ledighetsansdkan
En elev far beviljas kortare ledighet for enskilda angeldgenheter. Om det finns synnerliga skél far langre ledighet beviljas. Rektorn beslutar om ledighet. Rektorn far
inte uppdra &t ndgon annan att fatta beslut om ledighet som avser léngre tid &n tio dagar.

7.9.4.2 Handlingar rérande ledighetsansokan

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

Ansokan och beslut om ledighet vid Digitalt | Vklass Gallras vid

kortare tid avslutande av
respektive stadie

Ansdkan och beslut om ledighet vid Digitalt | Vklass Gallras vid

langre tid &4n 10 dagar i f6ljd

avslutande av
respektive stadie

7.9.5 Erbjuda studieresor, studiebesok och praktik
Skolan kan komplettera undervisningen med olika former av studieresor, kulturella aktiviteter och friluftsdagar. Praktisk arbetslivsorientering (PRAQ) innebér att
elever i framst skolar 5 till 9 tillbringar mellan en dag och négra veckor pé en arbetsplats.

7.9.5 Handlingar rorande studieresor, studiebesok och praktik

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

Riskbedémning Gallras vid Nej Bevaras och diariefors om incident intraffar.
inaktualitet, se Riskbedomning utgdr da underlag 1 drendet. |
kommentar ovriga fall far handlingen gallras vid

inaktualitet

Program for resan Papper Systematiskt Bevaras Nej

Checklista resa Gallras vid Nej Information om resmalet, medfoljande elever,
inaktualitet pass, visum, kontroll av riskbeddmning etc.
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Utvérdering av resa Papper Systematiskt Bevaras

Handlingar rérande elevers placeringar | Papper Elevakt Ska gallras vid Nej Da eleven slutar skolan
under praktisk arbetslivsorientering inaktualitet

(PRAO)

Handlingar rérande friluftsdagar, Ska gallras vid Nej

utflykter, teaterbesok eller andra inaktualitet

kulturella aktiviteter

7.9.6 Samverka med vardnadshavare

Skolan har kontinuerlig kontakt och dialog med elevernas vardnadshavare.

7.9.6 Handlingar rérande samverkan med vardnadshavare

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

Anhoériginformation — elever Digitalt | Extens Gallras vid Nej Observera att det kan forekomma sekretess i

Vklass inaktualitet vid enskilda fall, t ex for personer med skyddad

varje ldsars slut identitet.

Korrespondens med Digitalt | Vklass Gallras vid Nej Sekretessbelagd information méste

elev/virdnadshavare/annan av Skola24 inaktualitet diarieforas.

rutinméssig karaktér Epostsystem

Korrespondens med Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan 5ar

elev/virdnadshavare/annan av vikt Papper Arendeakt forekomma

7.10 Fritidshem

7.10.1 Hantera placering pa fritidshem
Fritidshemmen ér till for skolelever fran forskoleklass till och med vérterminen det ar eleven fyller 13 ar. Barn till fordldrar som arbetar eller studerar har rétt till
plats pa fritidshem, samt barn som har behov pa grund av familjens situation. Ansokan till fritids sker via anmalningsblankett i samband med ansokan till

forskoleklass.
7.10.1 Handlingar rérande placering p3a fritidshem
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
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Ansokningar om fritidshemplacering Digitalt | IST Gallras efter 3 ar/ Information i elevakt gallras 3 ar efter att
Forskola/Fritids | 7 ar, se placering i skolbarnomsorg &r avslutad,
Papper Elevakt kommentar information i IST Forskola/Fritids ar
underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Ansdkan om plats pé fritidshem pa Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej Aven underlag till beslut.
obekvidm arbetstid samt beslut Papper Arendeakt
Placeringsmeddelande till Digitalt | IST Gallras 7 ar efter | Nej Sker via post om e-postadress inte finns
vérdnadshavare Forskola/Fritids | att placering i inlagt i systemet.
skolbarnomsorg
ar avslutad
Vérdnadshavarens svar, bekriftelse av | Digitalt | IST Gallras 7 ar efter | Nej Bekriftelse kan ske via IST, via e-post eller
placering Forskola/Fritids | att placering i via telefon. Anteckning om bekréftelse gors 1
skolbarnomsorg IST Forskola/Fritids.
ar avslutad
Bekriftelsemeddelande med Digitalt | IST Gallras 7 ar efter | Nej Béde ett automatgenererat e-postmeddelande
information fran skolbarnomsorg Forskola/Fritids | att placering i samt information frén handlaggare.
skolbarnomsorg
ar avslutad
Forteckning over barns placering i Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej Rapport tas fran IST forskola/fritids sista
fritidshem Papper Arendeakt mars och september varje ar.
Anmaélan om fordndrade Digitalt | IST Gallras efter 3 &r/ | Nej Information i elevakt gallras 3 ar efter att
placeringsgrunder Forskola/Fritids | 7 &r, se placering i skolbarnomsorg dr avslutad,
Papper Elevakt kommentar information i IST Forskola/Fritids ar
underlag for fakturering och gallras darfor
efter 7 ar.
Beslut om fritidshemplacering av Papper Elevakt Bevaras Nej Original finns pé respektive skola.
sérskilda skél
Beslut om avgiftsbefrielse Papper Elevakt Bevaras Nej Original finns pé respektive skola. Géller

fritidshemsplacering enligt skollagen 14 kap.
6§

7.10.2 Hantera placering under semestertid pa fritidshem

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

vistelseavtal/schema.

| 7.10.2

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

7.10.3 Hantera schema och narvaro

I fritidshemsverksamheten planeras elevens nérvaro i ett schema och nirvaron registreras. Det ligger sedan till grund for fakturering.

7.10.3 Handlingar rérande schema och narvaro
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Schema Digitalt | IST Gallras 7 ar efter | Nej
Forskola/Fritids | att placering i
skolbarnomsorg
ar avslutad
Narvarolistor fritidshem Papper Parm Gallras vid Nej
inaktualitet
7.10.4 Hantera uppsagning av plats pa fritidshem
Uppségning av plats pé fritidshem kan goéras antingen av vardnadshavare eller av skolan om platsen ¢j har blivit nyttjad.
7.104 Handlingar rorande uppsdagning av plats pa fritidshem
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Uppsdgning av plats — egen begéran av | Digitalt | IST Gallras efter 3 &r/ | Nej Information i elevakt gallras 3 ar efter att
vardnadshavare forskola/fritids | 7 ar, se placering i skolbarnomsorg ar avslutad,
Papper Elevakt kommentar information i IST Forskola/Fritids ar

underlag for fakturering och gallras darfor
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efter 7 4r.
Bekriftelse pé att platsen &r uppsagd Digitalt | IST Gallras 7 ar efter | Nej Automatgenererat e-postmeddelande.
Forskola/Fritids | att placering i

skolbarnomsorg

ar avslutad
Underlag till beslut om uppsdgning av | Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej Kan till exempel vara dokumentation om
plats Papper Arendeakt nérvaro eller annan dokumentation
Uppsédgningar pa grund av ej nyttjad Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej
plats Papper Arendeakt
Beslut om uppségning pa grund av Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej
utebliven betalning Papper Arendeakt

7.11 Gymnasieskola

7.11.1 Hantera mottagande och antagning

7.11.1.1 Hantera mottagande och antagning till gymnasieskola

Herrljunga kommun ingér i Sjuhidrads Gymnasieférbund och antagning gors av gymnasieantagningen Sjuhérad. Det finns dven ett avtal for naturbruksgymnasium i
Vistra Gotaland. Handlingar fran intagningsverksamheten ar uppgifter om sékande — persondata, vilken utbildning de sokt, eventuell behorighet samt, om de

intagits, vid vilken skola och studievédg de kommit in.

7.11.1.1 Handlingar réorande mottagning och antagning till gymnasieskola
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokningshandlingar/antagna elever | Digitalt | Extens Gallras vid Nej Efter avslutad skolgang
Papper Systematiskt inaktualitet, efter
avslutad skolgang
Yttrande vid ansdkan till kommun Digitalt | Extens Gallras vid Nej Underlag/kontroll for interkommunal
utanfor samverkansomradet Papper Systematiskt inaktualitet, efter ersittning.
avslutad skolgang
Yttrande vid ansdkan fran kommun Digitalt | Extens Gallras vid Nej
utanfor samverkansomradet Papper Systematiskt inaktualitet, efter
avslutad skolgang
Beslut om antagning Papper Systematiskt Bevaras Nej S ar
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Antagningslistor Digitalt | Extens Bevaras N 5 ér
Papper Systematiskt
Antagning, personnummerlista Digitalt | Dexter Bevaras Nej 5ar
Papper Systematiskt
Antagningsstatistik Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ér Sammanstéllningar bevaras, underlag gallras
Papper Systematiskt vid inaktualitet.
Information till hemkommunen nér Papper Arendeakt Bevaras Nej 5ar
elev fran annan kommun bdrjar
eller slutar
Korrespondens Digitalt | Systematiskt Vid inaktualitet Nej Rutinmissig korrespondens av ringa
Mappstruktur betydelse rorande antagning, ansdkningar etc.
Papper Elevakt
Overklagande Se kommentar | Se kommentar Se process 2.9.1 Hantera éverklaganden.
Ansdkan om byte av skola Digitalt | Extens Gallras efter 1 ar | Nej
Papper Systematiskt

7.11.1.2 Hantera mottagande till gymnasiesarskola

Huvudmannen har ansvar for att bereda plats for de ungdomar som tillhér méalgruppen for gymnasiesirskolan enligt 18 kap. skollagen. Arendeprocessen for att
hantera mottagande och antagning i gymnasiesirskolan omfattar tva steg. Vid ansdkan gors forst mottagande till skolformen. Sedan gors mottagande och antagning

till program inom skolformen.

7.11.1.2 Handlingar rérande mottagning och antagning till gymnasiesérskola
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Beslut om mottagande i Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar Beslutet omfattas inte av sekretess, men
gymnasiesirskola Papper Arendeakt utredningar som ligger till grund f6r beslutet

kan omfattas av sekretess.

7.11.1.3 Hantera mottagande till modersmalsundervisning

Huvudmannen ansvarar for att erbjuda modersmaélsundervisning for de elever som har vardnadshavare med annat modersmal &n svenska enligt 15 kap. skollagen.

Modersmaél baseras pa vardnadshavarens 6nskemal. Skolan méste erbjuda modersmalsundervisning under forutsittning att en eller bada vrdnadshavare har annat

sprak dn svenska som modersmal, att spriket talas i hemmet och att eleven redan har grundldggande kunskaper i spraket. Det ska ocksa finnas fler &n fem elever

som har rétt till och vill delta i undervisningen och det ska vara mojligt att hitta en lamplig larare i &mnet. En elev har rétt att vid behov fa studiehandledning p4 sitt

modersmal.

53




Bilaga 1, BN § 73/2022-06-14

7.3.1.3 Handlingar rérande mottagande till modersmalsundervisning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv

Ansokan till modersmélsundervisning | Digitalt | Extens Gallras vid Nej

Papper Systematiskt inaktualitet
Kartldggning av behov av Digitalt | Extens Gallras vid Nej
modersmaélsundervisning Papper Systematiskt inaktualitet
Beslut om antagning till Digitalt | Extens Gallras vid Nej
modersmalsundervisning Papper Systematiskt inaktualitet
Meddelande om Digitalt | Extens Gallras vid Nej
modersmalsundervisningens Papper Systematiskt inaktualitet

upphorande

7.11.2 Planera och organisera undervisningen

7.11.2.1 Hantera information om elever

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

7.11.2.1 Handlingar rérande hantering av information om elever
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Elevregister/Elevhistorik Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ar Galler uppgifter om en elevs tillval och
skolgéng. Vid elektroniskt bevarande bor det
sakerstillas att dessa uppgifter kan
sammanstillas ur urtaget.
Samtycke till 6verlamnande av Papper Parm Gallras vid Nej
uppgifter i elevakt inaktualitet
Lista dver elevers allergier/intoleranser | Papper Parm Gallras vid OSL 25 Ansokan om specialkost sker i e-tjanst direkt
inaktualitet kap. 1§ till kostenheten och hanteras inte av
bildningsférvaltningen.
Overenskommelse om hantering av Papper Parm Gallras vid OSL 22
skyddad personuppgift inaktualitet kap. 2 §
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Infor l14saret planeras klassammanséttningen och kursférdelningen for eleverna. Varje elev ska ha en individuell studieplan, som ska innehélla uppgifter om den
enskildes utbildningsmal och planerad omfattning av studierna. Information om individuellt anpassat program, utokat program eller programbyte ska dokumenteras

i den individuella studieplanen.

Bilaga 1, BN § 73/2022-06-14

7.11.2.2 Handlingar réorande planering av klassammansiéttning och kursfordelning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Grupplistor/kurslistor Digitalt | Extens Vid inaktualitet Nej
Papper Systematiskt
Klasslistor/studerandelistor Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ar Slutgiltig med dokumenterade fordndringar
Papper Systematiskt under aret.
Individuella studieplaner Digitalt | Extens Bevaras Nej S5 éar
Papper Elevakt
Blankett for individuella val Digitalt | Extens Gallras vid Nej Kan gallras nir informationen har forts in 1
Papper Elevakt inaktualitet, se Extens.
kommentar
Blankett for sprakval Digitalt | Extens Gallras vid Nej Kan gallras nér informationen har forts in i
Papper Elevakt inaktualitet, se Extens.
kommentar
Handlingar/beslut rérande individuellt | Digitalt | Extens Bevaras Nej 5ar Individuell studieplan
anpassat och reducerat program Papper Elevakt
Ansokan om utokat program Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ér
Papper Elevakt
Ansdkningar, dndrat kursval Digitalt | Extens Gallras vid Nej Kan gallras da notering gjorts i individuell
Papper Elevakt inaktualitet studieplan.
Byte av program, anmélan och beslut Digitalt | Extens Gallras vid Nej
Papper Elevakt inaktualitet
7.11.2.3 Satta schema
Efter att tjanstefordelning och timplan faststillts gors klass- och lararscheman.
7.11.2.3 Handlingar rérande schemaldggning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
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Timplan Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ér Uppgifterna i timplanen fors in i Skola24
Papper | Arendeakt
Lokal timplan Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej 5ar
Tjanstefordelning Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Lirarschema Digitalt | Skola24 Gallras efter 3 ar | Nej
Klasschema Digitalt | Skola24 Bevaras Nej 5ar Slutgiltigt schema bevaras
Papper Systematiskt
Individuella scheman Digitalt | Skola24 Gallras vid Nej
inaktualitet

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

7.11.2.4 Handlingar rérande planering av verksamheten
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Protokoll frén elevrad Papper Systematiskt Bevaras Nej 5ar
Kallelser programrad Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Protokoll programrad Papper Systematiskt Bevaras Nej S5 ar
Kursutvérderingar Digitalt Vid inaktualitet Nej
Papper

7.11.3 Utveckla och undervisa elever

7.11.3.1 Prova kunskap

Skriftliga och muntliga prov bidrar till kartliggningen av hur elever tillgodogor sig kunskapen. Som stdd for likvardig bedomning och betygssittning anvands
nationella &mnesprov i vissa kurser inom gymnasieskolan.

7.11.3.1 Handlingar rérande provning av kunskap
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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Nationella prov i svenska och svenska | Digitalt | Vklass Bevaras OSL 17 5 ér Sekretessen géller sa lange Skolverket
som andrasprak, elevlosningar Papper Systematiskt kap 4 § ateranvander proven. Ifyllt bedomningshafte
bevaras med ifyllda prov. Anvisningarna
laggs i arets forsta arkivbox.
Nationella prov, elevldsningar i Digitalt | Vklass Gallras efter 5 &r | OSL 17
samtliga &mnen utom svenska och Papper Systematiskt kap 4 §
svenska som andrasprak
Sammanstillningar over resultat i Papper Systematiskt Bevaras Nej 5 ér
nationella prov i svenska
Sammanstéllningar av resultat fran Digitalt Gallras efter 5 &r | Nej
nationella prov utom svenska
Icke ifyllda nationella &mnesprov och Gallras vid OSL 17 Léararanvisningar for bedomning, USB-
provmaterial inaktualitet kap 4 § stickor och liknande provmaterial.
Elevldsningar 6vriga prov och tester Gallras vid Nej Gallras nér kurs-/slutbetyg r satt.
samt elevarbeten inaktualitet, se
kommentar
Gymnasiearbete Papper Elevakt Bevaras Nej 5ar Originalet behélls av forfattaren. Kopia av
gymnasiearbetet bevaras.
Anmiélan till provning Digitalt | Extens Gallras vid Nej
Papper Systematiskt inaktualitet
Meddelande om genomford provning Digitalt | Extens Gallras vid Nej Gallras nér uppgiften dr dokumenterad
Papper Systematiskt inaktualitet

7.11.3.2 Kommunicera elevers kunskapsutveckling

Enligt 15 kap. 20 § skollagen ska eleven och/eller vardnadshavare fa fortlopande information kring elevens kunskapsutveckling och studiesituation. Minst en gang

per termin ska utvecklingssamtal héllas.

7.11.3.2 Handlingar rorande kommunikation av elevers kunskapsutveckling
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Skriftligt omdome Digitalt | Vklass Gallras vid Nej
inaktualitet
Anteckning om elevs méaluppfyllelse Digitalt | Vklass Gallras vid Nej
inaktualitet
Anteckningar fran utvecklingssamtal Digitalt | Vklass Gallras vid Nej
inaktualitet
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7.11.3.3 Betygsatta och bedéma

Betygssittning dr en myndighetsutovning som grundar sig pa en sammanstillning och bedomning av elevens arbete med stod av Skolverkets for &mnet fastlagda
matriser.

Elevernas kunskapsutveckling f6ljs, kommuniceras och bedoms kontinuerligt i samband med undervisningen. Den samlade dokumentationen ligger till grund for
betygsittningen. Den officiella betygsdokumentationen bestér av betygskatalogen, som utgér en sammanstillning av de per termin satta betygen for samtliga elever.
Aven beslut om att inte sitta betyg i ett imne antecknas i betygskatalogen. Den for varje klass sammanstillda betygskatalogen inom gymnasieskolan tas ut pa
papper och arkiveras. Slutbetyg utfardas om eleven uppfyller kraven for examen, annars utfirdas ett studiebevis. Den som genomgétt skriftlig provning pa
gymnasieskolan har ritt att {4 ett nytt slutbetyg.

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

7.11.3.3 Handlingar rérande betygssattning och bedémning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Betygskatalog Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ar Skrivs ut pé arkivbestindigt papper. Signeras
Papper Systematiskt av larare i respektive &mnen. Eventuella
forkortningar och sifferkoder ska forklaras.
Kodplaner och forklaringar rérande Papper Systematiskt Bevaras Nej 5ar
betygsuppgifter
Slutbetyg, examensbevis (med bilagor) | Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ér Skrivs ut péd arkivbestindigt papper. Skrivs
Papper Systematiskt under av rektor i tvd exemplar varav ett
arkiveras och ett delas ut till elev.
Studiebevis, samlat betygsdokument Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ar For elever som ej far slutbetyg. Skrivs ut pa
Papper Systematiskt arkivbesténdigt papper. Skrivs under av
rektor 1 tvd exemplar varav ett arkiveras och
ett delas ut till elev.
Skriftlig beddmning Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ér For elever som i visst &mne inte uppnatt
Papper Systematiskt maélen for undervisningen/blivit godkénda.
Bevaras med slutbetyg.
Resultat av provning Digitalt | Extens Bevaras Nej 5 ar Forvaras tillsammans med betygskatalogen
Papper Systematiskt eller individuella betyget.
Underlag till betyg Gallras vid Nej Gallras nér betyg &r satt.
inaktualitet, se
kommentar
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Forteckning 6ver fordelning av premier | Papper Systematiskt Bevaras 5 ér
och stipendier
Handlingar rérande utbytesstipendiater | Digitalt | Extens Gallras vid Nej

Papper Systematiskt inaktualitet

7.11.4 Hantera franvaro och ledighet

7.11.4.1 Hantera franvaro

Elevens nirvaro i skolan dr en forutsittning for att eleven ska ha mdjlighet att tillgodose sig den undervisning som erbjuds. Skolan ansvarar for att informera om
ogiltig franvaro till vardnadshavare for omyndig elev. Vardnadshavaren ska informeras samma dag. Till 6vrig frnvaro rdknas giltig frinvaro grundad pa
sjukdom, ogiltig frdnvaro och studieuppehéll. Langre sjukfranvaro ska styrkas med ldkarintyg. Franvaro skall alltid meddelas skolan. I annat fall réknas

franvaron som ogiltig. Skolan har rétt att avsluta elevens utbildning om eleven varit ogiltigt franvarande frdn undervisning under en manads tid.

Bildningsforvaltningens hantering av franvaro regleras i rutinen Bildningsférvaltningens riktlinjer for skolndrvaro — inklusive riktlinjer for skolpliktsbevakning.

Kopplat till riktlinjerna ar en atgérdstrappa som beskriver hur skolan ska agera vid olika grader av frdnvarons omfattning. For gymnasieskolan géller endast steg 1—

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

7.11.4.1 Handlingar rérande franvaro
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Franvaroanmélan Digitalt | Skola24 Gallras vid Nej
inaktualitet,
senast efter 2 ar
Narvaro- och franvarouppgifter Digitalt | Skola24 Gallras vid Nej
inaktualitet
Lékarintyg PMO Gallras vid Kan
inaktualitet forekomma
Rapporter till CSN Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Information om hdg franvaro Papper Gallras vid Nej
inaktualitet,
senast efter 2 ar
Orosanmadlan till socialférvaltningen Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan S5 ar
Papper Arendeakt forekomma
Beslut om att avsluta elevens Papper Lokalt diarium | Bevaras Nej For beslutet krdvs franvaro i en manad
studiegang
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Ansokan och beslut om studieuppehall

Papper

Elevakt

Bevaras

Bevaras som en del av elevhistoriken i
Extens.

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

7.11.4.2 Handlingar rorande ledighetsansdkan

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

Ansokan och beslut om ledighet Digitalt | Skola24 Gallras vid Nej

laséarets slut

7.11.5 Erbjuda arbetsplatsforlagt larande, studiebesok och praktik

7.11.5.1 Erbjuda arbetsplatsférlagt larande
Inom ramen for elevens utbildning kan arbetsplatsforlagt larande, kallat APL, ingd. Det innebér att delar av utbildningen sker pa en eller flera arbetsplatser. For
larlingsutbildning dr merparten av utbildningen forlagd pé en arbetsplats.

7.11.5.1 Handlingar rérande arbetsplatsforlagt larande

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

Avtal mellan skolhuvudmannen och Papper Systematiskt Bevaras Nej 5ar

mottagande arbetsplatser

Utbildningskontrakt/avtal Papper Elevakt Bevaras Nej

Information till handledare och elev Systematiskt Gallras vid Nej
inaktualitet

Underlag for omdome Systematiskt Gallras nér Nej
omddme ér satt

Checklista och riskbedémningar Systematiskt Gallras vid Nej Bevaras och diariefors om incident intréffar.
inaktualitet, se Riskbedomning utgdr da underlag i drendet. |
kommentar oOvriga fall far handlingen gallras vid

inaktualitet
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Avvikelserapporter Se kommentar | Se kommentar Se 7.5.3 Anmdla incidenter, tillbud och
olycksfall.
Utvérdering APL Systematiskt Gallras vid Nej
inaktualitet
Sekretessforbindelse Papper Systematiskt Gallras efter 5 &r | Nej
Forstarkt matersattning — utbetalning Digitalt Gallras vid Nej
Papper inaktualitet
Intyg fran arbets-/praktikplatser. Papper Systematiskt Bevaras Nej 5 ar Om en elev avbryter den arbetsplatsforlagda
delen av utbildningen ska rektor utfarda ett
intyg om eleven begér det.
Protokoll/minnesanteckningar, Papper Nararkiv Bevaras Nej 5ar

larlingsrad

7.11.5.2 Erbjuda studieresor och studiebesdk

Skolan kan komplettera undervisningen med olika former av studieresor och studiebesok.

7.11.5.2 Handlingar rérande studiebesok och praktik

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

Riskbedomning Gallras vid Nej Bevaras och diariefors om incident intréiffar.
inaktualitet, se Riskbedomning utgdr da underlag i drendet. |
kommentar Ovriga fall far handlingen gallras vid

inaktualitet

Program for resan Papper Systematiskt Bevaras Nej

Checklista resa Gallras vid Nej Information om resmaélet, medfdljande elever,
inaktualitet pass, visum, kontroll av riskbeddmning etc.

Utvirdering av resa Papper Systematiskt Bevaras Nej

Handlingar rérande studiebesok Gallras vid Nej
inaktualitet

Handlingar rérande friluftsdagar, Gallras vid Nej

utflykter, teaterbesok eller andra inaktualitet

kulturella aktiviteter
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7.11.6 Samverka med vardnadshavare

information till vardnadshavare.
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Skolan har kontinuerlig kontakt och dialog med elevernas vardnadshavare. For elever som har fyllt 18 &r krévs elevens samtycke for att skolan ska fa g& ut med

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

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

Korrespondens med Digitalt | Vklass Gallras vid Nej Sekretessbelagd information méste

elev/virdnadshavare/annan av Skola24 inaktualitet diarieforas.

rutinméssig karaktér Epostsystem

Korrespondens med Digitalt | EDP Vision Bevaras Kan 5ar

elev/virdnadshavare/annan av vikt Papper Arendeakt forekomma

Samtycke for information till Digitalt | Vklass Gallras vid Nej

vardnadshavare for elever 6ver 18 ar Skola24 inaktualitet vid

varje ldsars slut

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

Rektor for vuxenutbildningen ar anstilld av Herrljunga kommun pa del av tjanst och ansvarar for nedanstdende beslut samt arkiverar dessa dokument i Herrljunga
under Komvux Herrljunga. Rektorn fattar beslut i drenden géllande: Beslut om atagande till interkommunal erséttning vid studier i annan kommun i enlighet med

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

7.12 Handlingar rérande vuxenutbildning, SFI och sarskild utbildning fér vuxna

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

Samverkansavtal kring Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar

vuxenutbildning Papper Arendeakt

Beslut om atagande till interkommunal | Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej S5 ar

ersittning vid studier i annan kommun | Papper Arendeakt
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8. Kultur och fritid

8.1 Programverksamhet och kulturstod

8.1.1 Bedriva programverksamhet inom kultur

Bildningsforvaltningen bedriver programverksamhet i form av evenemang, pedagogisk verksamhet och visning av utstdllningar. Arrangemangen sammanstills i en
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digital kalender. Processen for att skapa program inleds antingen genom att boka externa foreldsare/kulturaktorer eller genom att skapa ett eget innehall som t ex
visningsmanus. Kulturutovare kontaktas och avtal skrivs. Efter genomfort arrangemang dokumenteras det och statistiksammanstillning skickas till KB.

8.1.1 Handlingar rérande programverksamhet inom kultur
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Utstillningsplan, idéplan, forstudie Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar
Papper | Arendeakt
Dokumentation av planering av Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej S5 éar Kan vara t ex, sammanstéllning 6ver foremal i
utstéllning Papper Arendeakt utstéllning, utstdllningstexter m.m.
Lanehandlingar vid inlén till utstéllning | Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar
Papper | Arendeakt
Digitalt program Digitalt | Sitevision Bevaras, se Nej Bildningsforvaltningen ansvarar sjalv for att
Systematisk kommentar arkivera sina sarskilda informationssidor.
mappstruktur Skdrmdump av digital program tas tva ganger
om éaret och sparas i mappstruktur i véntan pa
e-arkivering.
Programblad Papper Systematiskt Bevaras Nej 5ar
Korrespondens Digitalt | EDP Vision Bevaras, se Nej 5 ar Korrespondens av vikt bevaras,
Papper Arendeakt kommentar korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
Register dver bokningar Digitalt | Systematisk Uppdateras Nej
mappstruktur l6pande
Egenskapade liromedel, foredrag och | Digitalt | Systematiskt Bevaras, se Nej 5 ér Mer omfattande material bevaras, enklare
material skapat inom Papper kommentar material gallras vid inaktualitet.
programverksamheten Filmer/ljudupptagningar sparas pa avsedd
lagringsyta.
Avtal med externa parter och Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej S5 éar
uppdragstagare Papper Arendeakt

Ersittning enskilda uppdragstagare,
foredragshéllare, forfattare

Se kommentar

Se kommentar

Foljer ekonomiprocessen.
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Sammanstillning av statistik till KB

Gallras vid
inaktualitet
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Kommunikationsmaterial och
trycksaker

Se kommentar

Se kommentar

Se process 2.8.2 Kommunikation och
information.

Dokumentation av programverksamhet

Se kommentar

Se kommentar

Se process 2.8.4 Dokumentera verksamheten.

8.1.2 Fordela kulturstéd, stipendier och priser
Bildningsndmnden beslutar om fordelning av kulturstdd, stipendier och priser. Bland annat delar namnden ut Herrljunga kommuns kulturpris samt hantverks- och

kulturstipendium.
8.1.2 Handlingar rérande fordelning av kulturstod, stipendier och priser
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Ansokan om kulturstod Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar
Papper | Arendeakt
Beslut om tilldelning av kulturstod Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej S5 éar
Papper Arendeakt
Redovisning av anvint stod Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar
Papper | Arendeakt
Nominering till hantverks- och Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
kulturstipendiat Papper Arendeakt
Beslut om hantverks- och Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar
kulturstipendiat Papper Arendeakt
Forslag pé kulturpristagare Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej S5ar
Papper Arendeakt
Beslut om kulturpristagare Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ar
Papper | Arendeakt
Stadgar for pris och stipendier Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej S5 ar
Papper Arendeakt

8.2 Bibliotek

8.2.1 Planera biblioteksverksamhet
Biblioteksverksamheten planeras och organiseras utifran kommunens biblioteksplan. Biblioteken kan ansdka om statligt stod for olika projekt och

verksamhetsutveckling.
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8.2.1 Handlingar rorande planering av biblioteksverksamhet
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Biblioteksplan Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ér
Papper Arendeakt
Ansdkan om statligt stod Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
Papper Arendeakt
Beslut om stod Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5 ér
Papper Arendeakt
Redovisning av stdd Digitalt | EDP Vision Bevaras Nej 5ar
Papper | Arendeakt
8.2.2 Kdpa in och katalogisera media
Biblioteken koper kontinuerligt in nya media som sedan registreras i kommunens bibliotekskatalog.
8.2.2 Handlingar rérande inkop och katalogisering av media
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Inkopsforslag Digitalt Gallras vid Nej
Papper inaktualitet
Rékenskaper vid inkdp Se kommentar | Se kommentar Foljer ekonomiprocessen.
Bibliotekskatalog Digitalt | Mikromarc Bevaras, se Nej Registret uppdateras 16pande. Uttag ska
kommentar genomforas med viss periodicitet, t ex vart

femte ar.

8.2.3 Lana ut medier

For att lana medier krivs ett lanekort. For lantagare under 18 ar skrivs en sarskild forbindelse. Vid 1an av medier kan lantagaren vilja att reservera medier i forvag.
Om medier inte aterlimnas inom utsatt tid far lantagaren betala forseningsavgift.

8.2.3 Handlingar rérande utldn av medier
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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Avtal/forbindelse med ldntagare under | Papper Systematiskt Gallras ett ar efter
18 ar om lanekort att lantagaren
fyllt 18 &r
Register over lantagare Digitalt | Mikromarc Gallras nir Nej Inaktiva lantagare gallras 2 ganger om aret.
lantagare varit
inaktiv i3 ar
Reservation av medier Digitalt | Mikromarc Gallras vid OSL 40 Gallras nér bok blivit utlanad och ligger som
inaktualitet, kap. 3§ langst kvar i ett ar.
senast efter 1 ar
Uppgifter om lan/person Digitalt | Mikromarc Gallras efter OSL 40 Gallras vid aterlimnande om inte personen
aterlimnande, se | kap. 3§ begir att uppgifterna ska sparas.
kommentar
Paminnelse om &terldmning Digitalt Gallras vid OSL 40
Papper inaktualitet kap. 3§
Paminnelse med aterbetalningskrav Digitalt Gallras vid OSL 40
Papper inaktualitet kap. 3§
Notering om forsenings- eller Digitalt | Mikromarc Gallras vid OSL 40 Notering i bibliotekssystem om
kravavgift inbetalning, se kap. 3§ forseningsavgift gallras manuellt av
kommentar bibliotekspersonal vid inbetalning.
Inbetalning av forsenings- och Se kommentar | Se kommentar Foljer ekonomiprocessen.
kravavgifter
Statistik Digitalt | EDP Vision Bevaras, se Nej Sammanstillningar bevaras, underlag gallras
Papper Arendeakt kommentar vid inaktualitet. Uppgifter om lantagare, antal

in-och utlan, antal ldnad media, lan/media,
antal besokare rapporteras arligen till
Kungliga biblioteket.

8.3 Museiverksamhet

8.3.1 Hantera inkop och dokumentation av féremalssamlingar

Pa Herrljunga kulturhus finns Faglaviks glasbruksmuseum samt Artur Henriksson-samlingen. Vid utokande av samlingarna dokumenteras detta i form av
mottagnings- eller inkdpskvitto. Register fors 6ver kommunens samlingar.

8.3.1 Handlingar rérande inkop och dokumentation av foremalssamlingar

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

Mottagningskvitto/avtal rérande gavor | Papper Parm Bevaras Nej

66




Inko6pskvitto, foremaél

Papper

Parm

Bevaras
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Register 6ver museets samlingar av
foremal

Papper

Parm

Bevaras

Nej

8.3.2 Hantera inkop, dokumentation och utlan av konst
Bildningsndmnden ansvarar for inkdp av konstverk till kommunens forvaltningar och ansvarar f6r vard och underhéll av denna konst. Register fors 6ver de

konstverk som kommunen innehar samt 6ver utlan och placeringen av konsten.

8.3.2 Handlingar rérande inkop, dokumentation och utldn av konst
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Mottagningskvitto/avtal rérande gavor | Papper Pérm Bevaras Nej
Inkdpskvitto Papper Parm Bevaras Nej
Register 6ver kommunens Papper Parm Bevaras Nej I registret finns foton pé konsten, uppgifter
konstsamling om utlédn och notering om placering av konst.

8.4 Kulturskola

8.4.1 Skapa program och ta emot elever
Kulturskolan bedriver undervisning for barn och ungdomar i kommunen frén 7 ar till och med den termin man fyller 25 4r. Aven vuxna erbjuds undervisning i man
av plats. Information om kurser finns 6ppet for alla att 14sa i IST Musik och kultur. Kursanmailan kan ske nir som helst pa aret. Elever pa vantelistan kan tas in

under 16pande ldsér nér platser uppstér.

8.4.1 Handlingar rérande att skapa program och ta emot elever
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv

Information om kursutbud Digitalt | IST Musik och | Bevaras Nej 5ar Arkivuttag tas arligen.
kultur

Deltagaranméilningar Digitalt | IST Musik och | Gallras 1 ar efter | Nej
kultur elev slutat

Elevregister Digitalt | IST Musik och | Gallras 1 ar efter | Nej
kultur elev slutat
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8.4.2 Hantera inventarier

Strak- och blasinstrument kan hyras av eleven under den forsta tiden. Reparationer och forbrukningsmaterial, till exempel stridngar och rorblad betalas av eleven.
Kulturskolan hyr inte ut foljande instrument: Piano, gitarr, elgitarr, elbas, trummor eller blockflgjt. En avgift tas ut for hyra av instrument. Noter betalas av eleven
och anskaffas i samrad med ldraren.

8.4.2 Handlingar rérande inventarier
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Hyresavtal for instrument Papper Parm Gallras vid Nej
inaktualitet
Inventarieforteckningar Digitalt | IST Musik och | Uppdateras Nej
kultur l6pande
Systematisk
mappstruktur
Forteckning 6ver notbibliotek Digitalt | Systematisk Uppdateras Nej
mappstruktur 16pande
Papper Pirm

8.4.3 Bedriva undervisning

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

8.4.3 Handlingar rorande att bedriva undervisning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Schema Digitalt | IST Musik och | Gallras vid Nej Ett ex med uppgift om ldrare, tider och
kultur inaktualitet instrument bor bevaras
Ensemblelistor Digitalt | IST Musik och | Gallras vid Nej
kultur inaktualitet
Nérvarolistor Digitalt | IST Musik och | Gallras 1 ar efter | Nej
kultur elev slutat
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Minnesanteckningar fran undervisning

Gallras vid
inaktualitet,
senast 1 ar efter
elev slutat
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Korrespondens mellan larare och Gallras vid Kan Korrespondens av betydelse bevaras.
elev/vardnadshavare inaktualitet, se forekomma Korrespondens av ringa betydelse, t ex
kommentar géllande tider och franvaro, ska gallras vid
inaktualitet, senast efter 2 ar.
Underlag for fakturering Digitalt | IST Musik och | Gallras 1 ar efter | Nej Underlag skickas dver till ekonomisystemet,
kultur elev slutat se ekonomiprocessen for hantering dér.
Dokumentation av verksamheten, Digitalt | Digital Bevaras Nej Se @ven process 2.8.4 Dokumentera
konserter mm. mappstruktur verksamheten
Program och andra trycksaker Digitalt | Digital Bevaras, se Nej Program for storre evenemang, program av
Papper mappstruktur kommentar enklare karaktér kan gallras vid inaktualitet.
Se @ven process 2.8.2 Kommunikation och
information.
Utvarderingar Digitalt | Digital Gallras vid Nej Giller t ex utvarderingsblanketter efter
mappstruktur inaktualitet konserter m.m.
Papper Parm
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