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gP SOIveSborqS SAMMANTRADESPROTOKOLL 1(1)
S e ko m m u n Sammantradesdatum

2022-12-15

Barn- och utbildningsndmnden

BUN§65 Dnr2022/22

Arscykel BUN sammantriden 2023

BESLUT

Barn- och utbildningsndmnden antar féreslagen arscykel for ndmndens
Overgripande arbete. Férandringar och/eller tilldgq i planeringen férfogar
namndens ordférande om utifran drendeberedning.

Arendet i korthet

Barn- och utbildningsndmnden har ett uppdrag som bygger pa ett
systematisk och planlagt arbete for att leva upp till savél lag och férordning
som kommunens olika reglementen, policys och riktlinjer. Arscykel fér
Barn- och utbildningsnamnden ar ett satt att sakerstalla detta uppdrag och
ansvar.

Bakgrund

Barn- och utbildningsndmndens uppdrag regleras i savél reglemente som i
lag och férordning. For att skapa goda rutiner for uppféljning och
redovisning inom ansvarsomradena antar namnden arligen en arscykel for
namndens arbete.

Beslutsunderlag

Férvaltningschef Martin Asmans tjansteskrivelse 2022-10-24.
Arscykel BUN sammantraden 2023.

BUNAU § 2022/60.

Exp.

Barn- och utbildningsnamnden
Barn- och utbildningsférvaltningen

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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-~ Sida
§|§ Solvesborgs T JANSTESKRIVELSE o
S e kommun Datum Dnr
2022-10-24 2022/22
Barn och utbildningsndmnden
Handldggare Mottagare
Martin Asman, 0456-81 62 24 Barn- och utbildningsnamnden

martin.asman@solvesborg.se

Tjansteskrivelse - Arscykel for Barn- och
utbildningsnamndens sammantraden for 2023

Forslag till beslut

Barn- och utbildningsndmnden antar foreslagen arscykel fér namndens
Overgripande arbete. Férandringar och/eller tillagg i planeringen forfogar
namndens ordférande om utifran drendeberedning.

Paverkar beslutet barn/ungdomar, direkt eller indirekt?
[ Ja, se bifogad barnchecklista.

Nej, se forklaring nedan.

Forklaring (vid svar Nej ovan)

Beslutet ror planering av ndmnds 6vergripande arbete och paverkar inte
barn eller ungdomar direkt eller indirekt.

Arendet i korthet

Barn- och utbildningsndmnden har ett uppdrag som bygger pa ett
systematisk och planlagt arbete for att leva upp till savél lag och férordning
som kommunens olika reglementen, policys och riktlinjer. Arscykel fér
Barn- och utbildningsnamnden ar ett satt att sakerstalla detta uppdrag och
ansvar.

Bakgrund

Barn- och utbildningsndmndens uppdrag regleras i saval reglemente som i
lag och férordning. For att skapa goda rutiner for uppféljning och
redovisning inom ansvarsomradena antar ndmnden arligen en arscykel for
namndens arbete.

Bedémning

Foéreslagen arsplanering inrymmer de av namnd och styrelse beslutade
uppdrag som namnden har att besluta om. Den innehaller dven uppféljning
av arenden som regleras i av namnden beslutade rutiner.

Protokoll 2022-12-15 BUN
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Datum Dnr Sida
Sélvesborgs kommun 2022-10-24 2(2)
Martin Asman
Forvaltningschef
Bilagor
Arscykel BUN sammantraden 2023.
Beslut sands till:
Barn- och utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen
Protokoll 2022-12-15 BUN Sida 6 av 50
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es Sélvesborgs ARSCYKEL BUN
58 kommun

2022-10-24

Barn- och utbildningsférvaltningen

Arscykel BUN - sammantraden

Barn- och utbildningsnamnden

Arbetsutskottet

Januari

Redovisning av intern kontroll.
Krankningsarenden och anmalningar ht.
Tidsplan for antagning ungdomsgymnasiet.
IM plan gymnasiet - vid férandringar.
Utvardering personuppgiftsincidenter ht.

Februari

Intern kontroll med risk- och vasentlighetsanalys.
Arsredovisning med bokslut.
Revidering av namndsreglemente.

Gammalstorps
studiefond

Mars

Information om antagning/ sékprognos till
gymnasiet - ev. konsekvenser.

Uppfdljning kontaktpolitiker - yrkesprogram och
teknikcollege.

Uppféljning av kvalitetsarbetet.
Verksamhetsplan EMI.

Beslut om programstruktur fér gymnasie- och
gymnasiesarskolan.

April

Namndens maldokument (styrdokument) fér skolan.

Uppféljning sarskilt stod.
Ansokan fran fristdende gymnasieskolor.

Lararfonderna
(Ebba Hultqvist,
Dr B Stern,
Kvinnodaret)

Maj

Deldrsbokslut 1.
Kompletteringsbudget 1.
Uppfdljning av intern kontrollplan.
Ekonomisk ram.

Resurstilldelning.

Juni

Gymnasiesarskolans utbildningsorganisation.
Rapport gymnasiets sdkprognoser.

Uppfdljning kontaktpolitiker - yrkesprogram och
teknikcollege.

Bertholdssons
stipendiefond

Protokoll 2022-12-15 BUN
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Datum

Soélvesborgs kommun 2022-10-24

September

Budget.

Delarsbokslut 2.

Kompletteringsbudget 2.

Uppfdljning av intern kontrollplan.
Namndsmal.

Krankningsdrenden och anmalningar lasaret.
Taxor & avgifter.

Sammantradestider.

Skolskjutsredogérelse.

Utvardering personuppgiftsincidenter vt.

Oktober

VerksamPatientsadrkerhetsberattelse EMI.
Uppféljning av gymnasieantagning.
Uppfdljning av kvalitetsarbetet.

Gunnar Nilssons
stipendiefond
Magnussons
donationsfond

Nov.

Tillsyn fristdende verksamheter (jamna ar).
Riskinventering infor intern kontroll.

December

Prislista interkommunal ersattning/bidrag till
fristdende.

Attestlista.

Dokumenthanteringsplan.
Delegationsordning.

Arscykel ndmnden.

Avtal om kommunalt bidrag till fristdende
verksamhet.
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gFS SalveSborqS SAMMANTRADESPROTOKOLL
S e ko m m u n Sza(r)n;;n-t{;d-e;gatum

Barn- och utbildningsndmnden

BUN§66 Dnr2022/100

Attestlista 2023

BESLUT

Barn- och utbildningsnamnden beslutar att faststalla foreslagna
beslutsattestanter avseende ndmndens budgetmedel och ekonomiska
hantering 2023.

Forvaltningschefen bemyndigas att vid behov andra eller ta bort ratten till

beslutsattestering.

Arendet i korthet

Barn- och utbildningsndmnden fattar arligen beslut om férdelning och
delegation av ekonomisk beslutanderatt for attestanter inom namndens
verksamheter.

Bakgrund

Barn- och utbildningsnamnden har att utifran 5 §, Reglemente for kontroll

av verifikationer (FFS 9.1) ansvar for att reglerna for kontroll av
verifikationer féljs och att de vid behov kompletteras med ytterligare
tilldmpningsanvisningar. Varje namnd svarar for att attestanter och
beslutsfattare (I6ner) utses inom sina verksamheter och for att uppratta
aktuell férteckning dver dessa och deras ersattare.

Beslutsunderlag

Forvaltningschef Martin Asmans tjénsteskrivelse 2022-11-01.
Attestlista 2023 BUN.

BUNAU § 2022/62.

Exp.

Ekonomikontoret

1(1)

Justerandes sign Utdragsbestyrkande

rotokoll 2022-12-15 BUN
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es Solvesborgs
=25 kommun

Barn och utbildningsndmnden

Handldggare
Martin Asman, 0456-81 62 24
martin.asman@solvesborg.se

Sida 10

TJANSTESKRIVELSE 1(2)
Datum Dnr
2022-11-01 2022/100
Mottagare

Barn- och utbildningsnamnden

Tjansteskrivelse - Attestlista for Barn- och
utbildningsnamndens verksamheter 2023

Forslag till beslut

Barn- och utbildningsnamnden beslutar att faststélla foreslagna
beslutsattestanter avseende namndens budgetmedel och ekonomiska
hantering 2023.

Foérvaltningschefen bemyndigas att vid behov dndra eller ta bort ratten till
beslutsattestering.

Paverkar beslutet barn/ungdomar, direkt eller indirekt?
[ Ja, se bifogad barnchecklista.

Nej, se forklaring nedan.

Forklaring (vid svar Nej ovan)

Beslutet ror formalia och delegation utifran ekonomiskt reglemente och
paverkar inte barn eller ungdomar direkt eller indirekt.

Arendet i korthet

Barn- och utbildningsndmnden fattar arligen beslut om férdelning och
delegation av ekonomisk beslutanderatt for attestanter inom ndmndens
verksamheter.

Bakgrund

Barn- och utbildningsndmnden har att utifran 5 §, Reglemente fér kontroll
av verifikationer (FFS 9.1) ansvar for att reglerna for kontroll av
verifikationer féljs och att de vid behov kompletteras med ytterligare
tilldmpningsanvisningar. Varje namnd svarar for att attestanter och
beslutsfattare (I6ner) utses inom sina verksamheter och for att uppratta
aktuell férteckning dver dessa och deras ersattare.

Beddmning

| forslaget fordelas befogenheten och ansvaret fér att hantera namndens
budgetmedel avseende saval kostnader som intakter.

Protokoll 2022-12-15 BUN Sida 10 av 50
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Datum Dnr Sida
Soélvesborgs kommun 2022-11-01 2(2)

Forvaltningschefen har en allman befogenhet att attestera vid férdelade
fakturor, brddskande situationer etc. fér hela ndmnden.

Verksamhetschef fér forskola och skola respektive har samma befogenhet
inom sina ansvarsomraden.

Forvaltningschefen har aven befogenhet att &ndra beslutsattestratten vid
uppkomna férandringar under aret.

Martin Asman
Férvaltningschef

Bilagor
Attestlista 2023 BUN

Beslut sands till:

Ekonomikontoret

Protokoll 2022-12-15 BUN Sida 11 av 50
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ATTESTLISTA SOLVESBORGS KOMMUN 2023
Barn- och Utbildning

12

Ansvar Enhet Beslutsattestant Erséttare K tar (Ev tidsbegré
201**** Hela BUN Martin Asman Per Theorin FC.Chef

BUN Centralt

2010000 Hela BoU Martin Asman Vht.Chef Bo, Vht Chef Skola
2010041 Teater/Kultur Ann-Charlotte Mattisson Martin Asman

2010050 BUNIT Joachim Fryklund Martin Asman

2010100 Vht Chef Skola/fsk Per Theorin Roger Svanberg

20102** Central Barn och Elevhélsa Liselott Carlsson Per Theorin

20103** Modersmé&lsundervisning Roger Svanberg Elisabeth Berg

20104** Skolskoterskor och Kuratorer Roger Svanberg Martin Asman

~

4

Gymnasiet centralt

201 xx*x Gymnasieskolan Roger Svanberg Martin Asman
Furulund 1

20111%* Furulund 1, Gymnasiesérskolan o Furubygg Claes Rinaldo Lottie Mattsson
Furulund 2

20112** Furulund 2 Lottie Mattsson Claes Rinaldo

Skola och Sérskola

20121%* Bokelund Peter Uvenas Malena Holmgvist
20122** Méllebacken Susanne Thoren Malena Holmqvist
20124** Hjortakroken Christian Projtz Elisabeth Berg
20126** Falkvik Elisabeth Berg Christian Projtz
20139** Mjéllby LM Ragnhild Hellstrém Anny Bjork
20140%* Mjallby H Ragnhild Hellstrom Anny Bjork
20142** Haveliden Mona Holmgren Jeanette Wessman
20144** Horvik skola o férskola Jeanette Wessman Mona Holmgren
20146** Norje skola o férskola Annica Thuresson Camilla Kjellsson
20148** Hogtofta skola o forskola Camilla Kjellsson Annica Thuresson
20151%* Naturskola Mona Holmgren Jeanette Wessman
20161** Sérskola Anny Bjérk Ragnhild Hellstrém

Férskola och Pedagogisk omsorg

20123** Kanehall Camilla Skenberg Per Theorin

20125** Markgatan Ann-Charlott Mattisson  Camilla Skenberg
20127** Bossabo Gunilla Persson Charlotta Almstrém
20128** Nattis Gunilla Persson Charlotta Almstrém
20141** Midhall Charlotta Almstrom Gunilla Persson
20143** Skonabéck Charlotta Almstrém Gunilla Persson
20147** Skogen o Dagbarnvérdarna Ann-Christine Hallberg  Ann-Charlott Mattisson

Protokoll 2022-12-15 BUN
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gP SalveSborqS SAMMANTRADESPROTOKOLL
S e ko m m u n Sza(r)n;;n-t{;d-e;gatum

Barn- och utbildningsndmnden

BUN§67 Dnr2022/101

Dokumenthanteringsplan inom skola och
barnomsorg 2023

BESLUT

Barn- och utbildningsnamnden beslutar om att anta
dokumenthanteringsplan for allmanna handlingars hanterande inom skola
och barnomsorg for 2023.

Arendet i korthet

Dokumenthanteringsplanen bygger pa en kartldggning av myndighetens
allmanna handlingar och fungerar som ett hjdlpmedel for den som
framstaller och arkiverar handlingarna. For varje handlingstyp anges om
och i sa fall nar den ska gallras och 6vriga rutiner f6r hur handlingarna
hanteras sa som till exempel hur de ska férvaras och/eller registreras.

Forslag till ny dokumenthanteringsplan utgar fran av ndmnden tidigare
beslutad dokumenthanteringsplan med justeringar gjorda utifran
forandringar i verksamheten. Ny eller justerad text ar rodmarkerad och text
som ska tas bort &r 6verstruken. Redigering av detta gors efter ndmndens
beslut.

Bakgrund

Det &r inte reglerat i lag att en myndighet maste ha en
dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ar daremot ett
verktyg for myndigheten som hjalper denna att leva upp till arkiv- och
offentlighetslagstiftningens krav nar det galler hanteringen av allmanna
handlingar och arkiv.

Dokumenthanteringsplanen ska ses som férvaltningens redskap for att
skapa enhetliga rutiner. | dokumenthanteringsplanen finns darfér
anvisningar for hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller
gallras, hur de ska sorteras och forvaras, om de ska diarieféras och sa
vidare. Arkiv- och offentlighetslagstiftningen kraver att vi som offentlig
myndighet har ordning bland och s6kbarhet av vara allmanna handlingar.

Dokumenthanteringsplanen ses éver kontinuerligt och némnden ska minst
en gang om aret bedéma om dokumenthanteringsplanen behover
revideras.

13
1(2)

Justerandes sign Utdragsbestyrkande

rotokoll 2022-12-15 BUN
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gF SOIveSborgS SAMMANTRADESPROTOKOLL 2(2)
S e ko m m u n SZa(r)nén;n-t{;d-e;gatum

Barn- och utbildningsnamnden

Beslutsunderlag
Férvaltningschef Martin Asmans tjansteskrivelse 2022-11-01.

Dokumenthanteringsplan fér Barn- och utbildningsndmndens
verksamheter for 2023.

BUNAU § 2022/63.

Exp.

Kommunkansliet

Justerandes sign Utdragsbestyrkande

Lrotokoll 2022-12-15 BUN Sida 14 av 50
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o~ Sida
gP SOIVeSborgS TJANSTESKRIVELSE 1(2)
S e kommun Datum Dnr
2022-11-01 2022/101
Barn och utbildningsndmnden
Handldggare Mottagare

Martin Asman, 0456-81 62 24
martin.asman@solvesborg.se

Barn- och utbildningsnamnden

Tjansteskrivelse - Dokumenthanteringsplan Barn-
och utbildningsnamndens verksamheter 2023

Forslag till beslut

Barn- och utbildningsndmnden beslutar om att anta
dokumenthanteringsplan for allmanna handlingars hanterande inom skola
och barnomsorg for 2023.

Paverkar beslutet barn/ungdomar, direkt eller indirekt?
[ Ja, se bifogad barnchecklista.

Nej, se forklaring nedan.

Forklaring (vid svar Nej ovan)

Riktlinjer for hur de allmanna handlingarna hanteras inom myndigheten
paverkar inte barn eller ungdomar direkt eller indirekt

Arendet i korthet

Dokumenthanteringsplanen bygger pa en kartldggning av myndighetens
allmanna handlingar och fungerar som ett hjalpmedel fér den som
framstaller och arkiverar handlingarna. Fér varje handlingstyp anges om
och i sa fall nar den ska gallras och 6vriga rutiner fér hur handlingarna
hanteras sa som till exempel hur de ska foérvaras och/eller registreras.

Forslag till ny dokumenthanteringsplan utgar fran av ndmnden tidigare
beslutad dokumenthanteringsplan med justeringar gjorda utifran
férdndringar i verksamheten. Ny eller justerad text ar rédmarkerad och text
som ska tas bort ar 6verstruken. Redigering av detta gérs efter namndens
beslut.

Bakgrund

Det &r inte reglerat i lag att en myndighet maste ha en
dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ar daremot ett
verktyg for myndigheten som hjélper denna att leva upp till arkiv- och
offentlighetslagstiftningens krav nar det galler hanteringen av allmanna
handlingar och arkiv.

Protokoll 2022-12-15 BUN
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Datum Dnr Sida
Soélvesborgs kommun 2022-11-01 2(2)

Dokumenthanteringsplanen ska ses som férvaltningens redskap for att
skapa enhetliga rutiner. | dokumenthanteringsplanen finns darfér
anvisningar for hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller
gallras, hur de ska sorteras och forvaras, om de ska diarieforas och s
vidare. Arkiv- och offentlighetslagstiftningen kraver att vi som offentlig
myndighet har ordning bland och s6kbarhet av vara allmanna handlingar.

Dokumenthanteringsplanen ses dver kontinuerligt och ndmnden ska minst
en gang om dret bedéma om dokumenthanteringsplanen behéver
revideras.

Beddmning

Foreslagen revidering av dokumenthanteringsplanen inom skola och
barnomsorg beddms tacka in relevanta dokument som finns hos
myndigheten inom ndmndens ansvarsomraden.

Martin Asman

Férvaltningschef

Bilagor

Dokumenthanteringsplan fér Barn- och utbildningsnamndens
verksamheter for 2023

Beslut sands till:

Kommunkansliet

Protokoll 2022-12-15 BUN Sida 16 av 50
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Dokumenthanteringsplan inom skola och barnomsorg 2023

BUN § 2022/XX

17

2022-12-15
A Verksamhetsomrade, Kommentar |Bevaras/ |Sekr |Informationssdke |Férvaringsplats/reg [Ansvar Till Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess, |er gallras etes [rhetsklassning istrering slutarkiv
D Handlingstyp Diarieférs/h s (§) [1=Lindrig skada
alls ordnat 2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for
rikets sdkerhet,
samhallsviktig
funktion
SKOLA BUN
Gemensam verksamhet BUN
Hantera skolplikt BUN
Uppskjuten skolplikt - ansékan och Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
beslut utbildningskontoret
Tidigare skolstart - ansékan och beslut | Diariefors Bevaras Barn- och Rektor 5ar
utbildningskontoret
Senare upphdrande av skolplikt - Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
ans6kan och beslut utbildningskontoret
Tidigare upphérande av skolplikt - Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5a&r
ansokan och beslut utbildningskontoret
Elevs ratt att slutféra skolgéng - Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 58r
ansdkan och beslut utbildningskontoret
Skolpliktsbevakning Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r Rapport - anmalan till huvudman.
utbildningskontoret chef Se frdnvarotrappan.
Skolpliktsbevakning, fristdende Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r Rapport - anmalan till huvudman.
huvudman utbildningskontoret chef Se frdnvarotrappan.
Skolpliktsbevakning - féreldaggande Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r Se franvarotrappan.
utbildningskontoret chef
Skolpliktsbevakning - 6verklagande Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
med bilagor utbildningskontoret chef
Upphérande av skolplikt p g a varaktig |Diariefors Bevaras Barn- och samordnare |5 ar
vistelse utomlands (utanfér EU/EES) - utbildningskontoret
beslut
Medgivande - éverlamnande Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor D3 elev Overlamnande av barnakt/elevakt/dokumentation
elevdokumentation akt slutar vid flytt till annan kommun/éverldmnande till annan
skola.
Forvaras i elevakt/barnakt.
Utbildningsplats i annan kommun - Diariefors Bevaras Barn- och samordnare |5 ar
utredning och beslut utbildningskontoret
Elever folkbokférda i annan kommun Diariefors Bevaras Barn- och samordnare |5 ar Forteckningar eller register.
utbildningskontoret
Utbildningsplats i annan kommun - Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
overklagande med bilagor utbildningskontoret chef
Blankett In- och utflyttning Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor Halls ordnare i parm.
inaktualitet Kan gallras dd anteckning gjorts i
verksamhetssystem, pd "elevkort" eller motsvarande
Planera utbildning BUN
Planera l&s&r BUN
Resursfordelning Diariefors Bevaras Barn- och Verksamhets|5 &r Grundskola, forskola, fritidshem, sarskola
utbildningskontoret chef
Personalférteckning, &rlig Halls ordnat |Bevaras Enheten Rektor Elektroniskt i verksamhetssystem
Plan tjanstgéring Halls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor Tjénsteférdelning
inaktualitet
Personalscheman eller motsvarande Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor | schemaldggningsprogram.
som redovisar personaltdthet verksamhetss
ytem
Lasdrstider/lasdrsdata (timplan) Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Likabehandlingsplan Ha&lls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
Plan for enhetens arbete Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor Temaarbeten, ANDTS-plan, Sex- och samlevnadsplan
inaktualitet
Plan mot diskriminering och krénkande |Halls ordnat |Gallras vid Enheten Rektor
behandling inaktualitet
Skolans val, beslut Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Skolans val, lokalt tillval Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r Ska godkédnnas av Skolverket
utbildningskontoret chef
Ordningsregler Diariefors Bevaras Enheten Rektor 5 3r Tas fram vid varje skolenhet
Regelverk/taxa - beslut Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |54
utbildningskontoret chef
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Sociala medier - aktivitetsplan Halls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor Kopia till kommunikationsavdelningen och kopia fér
inaktualitet kannedom till verksamhetschef forskola/skola.
Planera undervisning BUN
Kurs- och dmneskonferenser Halls ordnat  [Gallras Enheten Rektor
efter
lasérets slut
Klasschema Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor | schemaldggningsprogram.
verksamhetss
ystem
Lararschema Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor | schemaldaggningsprogram.
verksamhetss |inaktualitet
ystem
Schema elev/sal Halls ordnat i [Gallras Enheten Rektor | schemal&ggningsprogram.
verksamhetss |efter
ystem l&sarets slut
Lektionsplanering Halls ordnat |Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
Sprakval Halls ordnat  [Gallras nar Enheten Rektor Skollagen 10:4, skolférordningen 9:5
eleven
slutat
skolan
Byte av sprakval, beslut Ha&lls ordnat | Gallras nér Enheten Rektor
eleven
slutat
skolan
Studiehandledning pa modersmal - Halls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
ansoékan och beslut verksamhetss |inaktualitet
ystem
Studiehandledning pd modersmal - Hélls ordnati [Bevaras Enheten Rektor
férteckning verksamhetss
ystem
Svenska som andrasprék - anmélan och |Halls ordnati |Gallras n&r Enheten Rektor
beslut verksamhetss |eleven
ystem slutat
skolan
Modersmalsundervisning - anmélan och |Halls ordnat i |Gallras nar Enheten Rektor
avslut verksamhetss |eleven
ystem slutat
skolan
Modersmalsundervisning - férteckning |Halls ordnati |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Klagomal pa utbildningsverksamheten | Diariefors Bevaras Barn- och Verksamhets Klagomal av vikt.
utbildningskontoret chef
Instéllande av undervisning Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings Galler endast grundskola.
utbildningskontoret chef
Stalla om till digital undervisning Diariefors Bevaras Barn- och Ordférande
utbildningskontoret
Handlingar rérande éverenskommelser |Halls ordnat |Gallras vid Enheten Rektor
med vardnadshavare om utflykt inaktualitet
Rutin vid aktivitet utanfor skolan Halls ordnat | Bevaras Enheten Rektor Utflyttad verksamhet.
Riskanalys vid utflykter/aktiviteter Ha&lls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor Utflyttad verksamhet.
utanfor skolans omréde lasérets slut
Handlingar rérande samtycken enligt Halls ordnat | Gallras nar Samtycke kan endast anvandas om information i
GDPR elev slutar samtycke inte &r nédvandig for att uppfylla
skolan skollagen.
Lovskola - ansékan/erbjudande om Diariefors Bevaras Enheten Rektor 5&r Huvudmannen méste enligt skollagen erbjuda
lovskola till; Elever som har avslutat grundskolans
&rskurs 8 och som riskerar att i &rskurs 9 inte bli
behériga till ett nationellt yrkesprogram i
gymnasieskolan. Elever som har avslutat
grundskolans &rskurs 9 men som inte blivit behériga
till ett nationellt yrkesprogram i gymnasieskolan.
Huvudman kan &ven frivilligt erbjuda lovsskola till
andra elever, b&de p& grundskolan och
gymnasieskolan (framst individuella programmet).
Lovskola - ndrvaro Halls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
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Lovskola - elev- och ldrarférteckning Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Lovskola - schema Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
Lovskola - prévning Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Statsbidrag riktade mot Diariefors Bevaras Barn- och Handl&ggare |5 &r
utbildningsverksamheten utbildningskontoret /Samordnar
e
Stipendium, verksamhet Diariefors Bevaras Barn- och Rektor 5&r Elevstipendium, tex fr&n Grundskolans samfond,
utbildningskontoret Lions, etc.
Skickas in Barn- och utbildningskontoret vid ldsé&rets
slut.
Projekthandlingar - ansékan, beslut etc |H&lls ordnat | Gallras vid Enheten Ansvarig
inaktualitet chef
Ej diarieférda inkomna handlingar, Hélls ordnat |Gallras Barn- och Férvaltnings- Forfrégan, synpunkter
utgdende skrivelser efter1ar utbildningskontoret chef, rektor
skola och
forskola
Hantera elevdokumentation BUN
Elevkort/elevhistorik, inneh&ller Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor Vid digitalt bevarande bor sakerstéllas att dessa
uppgifter om elevs studieplan, tillval, verksamhetss uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
eventuellt studieavbrott och skolgdng  |ystem
(klasstillhérighet, skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps Halls ordnat i |Bevaras Barn- och Namndsekre |5 &r Slutgiltig med dokumenterade férandringar under
listor/kursdeltagarlistor. verksamhetss utbildningskontoret terare &ret. Arligt utdrag av rapport (vid lasérsslut).
ystem Utdrag ur verksamhetssystem.
Bor innehélla uppgifter om skola, I&sar,
klassbeteckning, larare, elevnamn, personnummer
och adress
Skolkatalog/fotokatalog Ha&lls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor Hésttermin | Tvd exemplar. Ett till kommunarkivet och ett till
en skolskjutshandléggaren.
Avtal for verksamheten Diariefors Bevaras Barn- och Rektor 5ar Skolfotografering
utbildningskontoret
Protokoll alt. minnesanteckningar - Haélls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor Lasarsslut | Klasskonferens, klassrad, elevrad, matrad,
ovriga moten géllande pedagogiska foraldrasamverkan, foraldraférening
fragor
Protokoll - konferens med Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor D& elev D& barn/elev slutar grundskolan. Férvaras i
vérdnadshavare/barn/elev akt slutar barnakt/elevakt.
G& om arskurs eller uppflyttning till Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor
hdgre arskurs - ansokan och beslut verksamhetss
ystem
Studieuppehdll och studieavbrott - Ha&lls ordnat i |Gallras Enheten Rektor
ans6kan och beslut verksamhetss |efter 2 &r.
ystem
Handlingar om studieavbrott, andrat Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
tillval, flyttning, byte av program etc. -  [verksamhetss [inaktualitet
ansokan och beslut ystem
Individuell studieplan Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Individuell utvecklingsplan Ha&lls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
Utvecklingssamtal - anteckningar Hélls ordnat  |Gallras vid Enheten Rektor Kan gallras efter att individuell utvecklingsplan har
inaktualitet upprattats, eller efter betygssattning (i arskurser
som har betyg) under férutsattning att sakuppgifter
som ingdr i elevdrende har férts till drende.
Sjukintyg vérdnadshavare i barnomsorg |H&lls ordnat | Gallras Barn- och Rektor Halls ordnat i dokumentskap.
efter 3 &r utbildningskontoret
Ledighet eller annan frénvaro elev - Ha&lls ordnat i |Gallras nér Enheten Rektor Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det tillhor ett
ansokan och beslut akt eleven arende. Langre ledighet (langre &n 14 dagar)
slutat registeras och bevaras.
skolan
Sjukfrénvaro elev - handlingar Halls ordnati [Se Enheten Rektor Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det tillhér ett
akt anmarkning arende.
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Né&rvaro- och franvarouppgifter elev Halls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor Gallras tidigast efter I&sarets slut.
inaktualitet Efter grundskolan &r det CSN-rapporteringar-/listor.
Bevaras om det tillhér ett drende.
Ogiltig frdnvaro elev - utdrag ur Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor Detta ska gymnasieeleven f8 minst 2 ggr/I4sé&r enligt
betygskatalog verksamhetss |inaktualitet 8 kap, 98 i gymnasieforordningen (2010:2039).
ystem Lamnas till eleven.
Varningar Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Ex. riskerar ej nd E-niva i betyg.
akt Férvaras i elevakt.
Anhériguppgifter barn/elev Hélls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
Liromedel BUN
Bestallningar av laromedel enl. avtal Halls ordnat  [Gallras Enheten Rektor
efter 2 &r
Laromedel, egenproducerade Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor | den mé&n kompendier, foton, diabilder, ljudband,
inaktualitet videoinspelningar eller multimediepresentationer
produceras p& skolan fér att anvéndas i
undervisningen bor ett exemplar av varje bevaras.
Skolskjuts BUN
Skolskjutsplaner/underlag/ Hélls ordnati [Bevaras Barn- och Skolskjuts-
Skolskjutsorganisation verksamhetss utbildningskontoret handlaggare
ystem
Skolskjutsregister Ha&lls ordnat i [Gallras 3 &r Barn- och Skolskjuts- Kan gallras under foérutsattning att statistik bevaras.
verksamhetss | efter utbildningskontoret handldggare
ystem senaste
anteckning
Skolskjutsavtal - anbud och protokoll Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Turlistor Halls ordnat i |Gallras Barn- och Skolskjuts-
verksamhetss |efter 2 &r utbildningskontoret handlaggare
ystem
Elevforteckningar, scheman m.m. Ha&lls ordnat i |Gallras vid Barn- och Skolskjuts- Med uppgift om till kommunen inkomna bidrag, vad
verksamhetss |inaktualitet utbildningskontoret handldggare kommunen betalat ut och eventuellt vad som &r
ystem aterbetalningspliktigt.
Resekort - handlingar Halls ordnat i |Gallras Barn- och Skolskjuts- Gallras under férutsattning att vederbérlig kontroll
verksamhetss |efter 3 &r utbildningskontoret handlaggare och redovisning skett.
ystem /skoladminis Galler busskort/skolkort samt resetillagg.
trator
Skolskjuts - ansékan och beslut Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 &r
utbildningskontoret handldggare
Skolskjuts vid véxelvis boende - Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 &r
ansokan och beslut utbildningskontoret handlaggare
Skolskjuts vid sarskilda skal - ansékan | Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 ar
och beslut utbildningskontoret handlaggare
Skolskjuts, register Ha&lls ordnat i |Gallras vid Barn- och Skolskjuts- Skolskjutsberéttigade elever, elevférteckning,
verksamhetss |inaktualitet utbildningskontoret handldggare schema.
ystem Registering i verksamhetssystem.
Skolskjuts, regler Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 &r Reglemente
utbildningskontoret handléggare
Skolskjuts, statistik Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 ar Arsstatistik, verksamhetsberattelse.
utbildningskontoret handléggare Arlig redovisning fér némnden i september manad.
Skolskjuts dvriga handlingar Ha&lls ordnat i |Gallras vid Barn- och Skolskjuts- Vinterskolskjuts
verksamhetss |inaktualitet utbildningskontoret handldggare
ystem
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 ar
utbildningskontoret handléggare
Elevsocial verksamhet BUN
Utreda och dtgérda elevs behov BUN
Elevhédlsomdte/konferens - kallelse Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
Elevhalsomote/konferens - Halls ordnati [Bevaras osL Enheten Rektor D& elev
protokoll/minnesanteckningar akt 23:2 slutar
Anmaélan att elev/barn ej uppnar malen |Diarieférs Bevaras Enheten Rektor D3 elev
slutar
Atgérdsprogram - beslut att Diariefors Bevaras Enheten Rektor D3 elev Beslut om sérskilt stéd.
upprétta/inte uppratta slutar
Atgérdsprogram Diariefors Bevaras Enheten Rektor D3 elev Forvaras i elevakt samt larplattform.
slutar Registreras i verksamhetssystem.
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Atgardsprogram - Diariefors Bevaras Enheten Rektor Da elev
uppféljning/utvardering slutar
Atgardsprogram - beslut att avsluta Diariefors Bevaras Enheten Rektor Da elev
slutar
Utredning barn/elev - pedagogisk-, tal-, [ Diarieférs Bevaras osL Enheten Rektor D3 elev Kartlaggning, bedémning, utredning av behov av
social-, sensomotorisk utredning m.fl. 23:1- slutar sarskilt stod.
2 Forvaras i barn-/elevakt.
Sérskild behovsplats i barn- Diariefors Bevaras Barn- och Rektor 5ar
/skolbarnomsorg - beslut utbildningskontoret
Sérskoleutredning - infér ansékan om Diarieférs Bevaras OoSsL Barn- och Chef barn- 5&r Social-, medicinsk-, pedagogisk-,
mottagande i sérskola 23:2 utbildningskontoret och psykologiskutredning.
elevhalsan
Nyanlénd - pedagogisk kartldggning Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor D3 elev Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12c samt kap 17
akt slutar §14a. Skolverkets mallar for kartlaggning.
Nyanlénd - social kartldggning Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor D3 elev
akt slutar
Nyanlénd - beslut om prioriterad Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor Skolférordningen 9:4a, SFS2015:578
timplan verksamhetss
ystem
Nyanlénd - beslut om placering i &rskurs|Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12e
och undervisningsgrupp verksamhetss
ystem
Nyanlénd - beslut om undervisning i Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12f
forberedelseklass verksamhetss
ystem
Diagnostiska prov/screeningtest Halls ordnat i [Gallras vid Enheten Rektor D3 elev
akt inaktualitet slutar
Extra anpassningar Halls ordnat i |Bevaras osL Enheten Rektor D& elev
akt 23:2 slutar
Utredningar om franvaro Diariefors Bevaras osL Barn- och Rektor 5ar
23:2 utbildningskontoret
Korrespondens - vasentliga uppgifter Ha&lls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor D& elev Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan
akt slutar med uppgifter vasentliga for elev eller skolan
Korrespondens - ringa betydelse Gallras vid Enheten Rektor Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan
inaktualitet med uppgifter av ringa betydelse for elev eller
skolan.
Handlingar med innehall av kortvarig betydelse t.ex.
tillfallig befrielse fran idrott.
Sarskilt stdd - anskan och beslut Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor D4 elev T.ex. sérskild undervisningsgrupp, enskild
verksamhetss slutar undervisning eller anpassad studiegang.
ystem
Olycksfall/incidentraporter Ha&lls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem for
olycka eller
tillbud
Arbetskada (elev), handlingar rérande Halls ordnat i [Bevaras OoSsL Enheten Rektor
t.ex. vid PRAO verksamhetss 211
ystem for och
olycka eller 23:2
tillbud
Disciplindrenden - utredning Ha&lls ordnat | Gallras osL Enheten Rektor
efter24r |23:2
Skriftlig varning - utredning som leder | Diarieférs Bevaras osL Enheten Rektor D3 elev Obligatorisk enl. skollagen 5:11.
till varning 23:2 slutar Forvaras i elevakt.
Skriftlig varning Diariefors Bevaras Enheten Rektor D3 elev Forvaras i elevakt.
slutar
Avsténgning elev - beslut och utredning | Diarieférs Bevaras osL Barn- och Rektor 58r Skollagen 5.24.
23:2 utbildningskontoret Rektor 6verséander dokumentation om avsténgning
till Barn- och utbildningsférvaltningen.
Omplacering elev Ha&lls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Da elev Handingar rérande tillfallig omplacering i
verksamhetss slutar undervisningsgrupp eller tillféllig placering pd annan
ystem skolenhet férvaras i elevakt.
Handlingar rérande utvisning, Halls ordnat i [Bevaras osL Enheten Rektor D3 elev Obligatoriskt enl. skollagen 5:24.
kvarsittning och omhéndertagande av  [akt 23:2 slutar
féremal
Krankande behandling och Halls ordnati [Bevaras osL Enheten Rektor D3 elev Rektor anméler till huvudmannen enl. skollagen 6:10
diskriminering - anmélan verksamhetss 23:2 slutar
ystem fér
krénkningsan
mélningar
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Krénkande behandling och Hélls ordnat i |Bevaras osL Enheten Rektor Da elev
diskriminering - utredning verksamhetss 23:2 slutar
ystem for
krénkningsan
mélningar
Krénkande behandling och Ha&lls ordnat i |Bevaras osL Enheten Rektor Dé elev
diskriminering - uppféljning verksamhetss 23:2 slutar
ystem fér
krénkningsan
maélningar
Orosanmalan - elev Halls ordnat i [Bevaras osL Enheten Rektor D3 elev Orosanmalan till socialtjansten.
akt 23:2 slutar Halls ordnad i elevakten.
Polisanmélan - huvudmannen Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings-|5 &r Sekretess kan rada.
utbildningskontoret chef
Polisanmalan - rektor Diariefors Bevaras osL Enheten Rektor D& elev Forvaras i barn-/elevakt.
23:2 slutar Sekretess kan rada.
Samordnad individuell plan (SIP) Halls ordnat [Bevaras Enheten Rektor 5&r
Tillhandahalla samtalkontakt och andra stéd BUN
Stod av Centrala barn- och elevhalsan - | Diariefors Bevaras Enheten Rektor D& elev Forvaras i barn-/elevakt.
ansokan och beslut slutar Kopia halls ordnad p& CBEH och gallras vid
inaktualitet.
Skolpsykologs handlingar som endast | Diariefors Bevaras osL
ror konsultation och inte behandling 23:2
Anteckningar fran kurators verksamhet, | Diarieférs Se osL Tillfélliga minnesanteckningar rensas vid terminens
t.ex. kuratorskort, korrespondens med anmarkning|23:2 slut eller senast nar elev slutar p4 skolan.
elever och foréldrar Information som tillfor sakuppgift till elevérende
bevaras i drendet. Férvaras i elevakt
Handlingar rérande specialpedagogs Diariefors Bevaras osL Férvaras i elevakt.
verksamhet 23:2
Arende om sérskild undervisning, t.ex. |Diarieférs Bevaras osL T.ex. beslut om sarskild undervisning i hemmet eller
pa sjukhus, specialpedagog m.m. - 23:2 pé annan lamplig plats under en elevs langre tid av
ansokan och beslut sjukdom (skollagen 24:20-21) eller liknande skél for
att kunna fullgéra skolplikten (skollagen 24:23-24).
Férvaras i elevakt.
Elevhdlsans Medicinska Insats (EMI) BUN
EMI - elevhélsojournal Halls ordnat i |Bevaras osL Enheten Skol- Sekretess
verksamhetss 251 skoterska Arkiveras i PMO nér elev slutar.
ystem
EMI - Pappersjournal Ha&lls ordnat  |Bevaras osL Enheten Skol- Dé elev Skyddad ID.
25:1 skoterska slutar Sekretess
Originalhandlingar bevaras, kopior gallras vid
inaktualitet.
EMI - Epikris BHV Halls ordnat i [Bevaras osL Enheten Skol- Sekretess
verksamhetss 25:1 skoterska Scannas in i elevhélsojournalen i PMO, digital form
ystem bevaras, pappersform gallras vid inaktualitet.
EMI - Hélsouppgifter Ha&lls ordnat i |Bevaras osL Enheten Skol- Sekretess
verksamhetss 25:1 skoterska Scannas in i elevhélsojournalen i PMO, digital form
ystem bevaras, pappersform gallras vid inaktualitet.
EMI - Vaccinationsmedgivande Ha&lls ordnat i |Bevaras osL Enheten Skol- Sekretess
verksamhetss 25:1 skoterska Scannas in i elevhélsojournalen i PMO, digital form
ystem bevaras, pappersform gallras vid inaktualitet.
Skolpsykologjournal Halls ordnat i [Bevaras osL Centrala barn- och Skolpsykolo Sekretess
verksamhetss 25:1 elevhalsan g Scannas in i elevhéalsojournalen i PMO, digital form
ystem bevaras, pappersform gallras vid inaktualitet.
WISC-testprotokoll och skattningsformulér (ABAS I,
BECKS) i pappersform far ej skannas in i system.
Logopedjournal Hélls ordnati [Bevaras osL Centrala barn- och Logoped Sekretess
verksamhetss 25:1 elevhélsan Scannas in i elevhélsojournalen i PMO, digital form
ystem bevaras, pappersform gallras vid inaktualitet.
Register/férteckningar éver Halls ordnat i |Bevaras osL Enheten Skolskotersk Om original 6verldmnats ska beslut om avhdandande
journaler/journaluppgifter som har verksamhetss 25:1 a fattas av fullméktige (arkivlagen SFS 1990:782 § 15).
overldmnats till annan skola eller ystem
huvudman
Utlatanden fran grundskolan avseende |Halls ordnati |Bevaras osL Enheten Skolskotersk Forvaras i elevhélsojournalen i PMO.
hélsovard till gymnasium verksamhetss 251 a
ystem
EMI - Avvikelse elevhélsans medicinska |Halls ordnat |Gallras Enheten MLA Avvikelser gallras efter 3 3r om de inte behdvs for lex
insats efter 3 &r Maria, lex Sarah eller férsakringsarende da géller
bevarande.
EMI - Patientsékerhetsberattelse for Diariefors Bevaras Barn- och MLA 5ar Systematiskt kvalitetsarbete, sammanstélining

elevhalsans medicinska instats

utbildningskontoret

avvikelser.
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EMI - Verksamhetsplan Diariefors Bevaras Barn- och MLA 5ar
utbildningskontoret
Elevpedagogisk verksamhet BUN
Bedriva undervisning BUN
Befrielse fran visst Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor
utbildningsinslag/undervisning - akt
handlingar
Utbytesstipendiater - handlingar Haélls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
akt
Studieresor, skolresor, lagerskolor, Halls ordnat [Bevaras Enheten Rektor 548r Kulturella aktiviteter kan vara t ex konsert- eller
friluftsdagar, kulturella aktiviteter, etc - teaterbesok. Bevaras p.g.a. forskning, ev. kan istéllet
handlingar en sammanstélining éver genomférda aktiviteter
bevaras.
Undervisningsprojekt av sarskild Ha&lls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor 5ar
och/eller lokal betydelse - handlingar
Meddelanden Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor Veckoinformation mm
inaktualitet
Elevdator forséljning - avtal Haélls ordnat | Gallras Barn- och IT- Forsaljning av elevdator da elev slutar &k 6 resp. 9.
efter 7 &r utbildningskontoret samordnare
Elevdator hantering - avtal Halls ordnat  [Gallras vid Barn- och IT- Regler for hantering av elevdator.
inaktualitet utbildningskontoret samordnare D4 elev slutat skolan.
Prov och prévningar BUN
Nationella prov - svenska Haélls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor 5ar Elevsvar nationella prov i svenska och svenska som
andra sprak, elevsvar, samtliga delar
Nationella prov - 6vriga @mnen Halls ordnat  [Gallras 5 &r Enheten Rektor Elevsvar nationella prov i 6vriga &mnen
efter prov
Nationella prov - sammanstalining éver |Halls ordnati |Bevaras Barn- och Kvalitetsutve Rapportering till SCB via verksamhetssystem.
resultat verksamhetss utbildningskontoret cklare
ystem
Ovriga prov - elevsvar H&lls ordnat  [L&mnas Enheten Rektor Elevsvar p& évriga prov som gérs under elevens
tillbaka till skoltid
eleven eller
gallras vid
inaktualitet
Ovriga prov - sammanstallning Ha&lls ordnat | Gallras Enheten Rektor Sammanstéliningar éver resultat fran évriga prov.
efter 5 &r
Betygsséattning - underlag Halls ordnat  [Gallras Enheten Rektor Pedagogens bedémningar pa elevsvar/-arbeten och
efter 2 &r resultatsammanstallningar av pedagogens egna
eller da prévningar.
betyget &r Alla betygen maste vara satta, innan underlaget far
satt gallras. Har man inte ordning p4 sin betygsséttning
behéver man spara underlagen langre tid.Det
underlag som lararen anvénder for att kunna satta
betyg pé en elev.
Sarskild prévning - anhéllan Ha&lls ordnat | Gallras Enheten Rektor
efter 3 &r
Sé&rskild prévning - resultat Diariefors Bevaras Enheten Rektor Da elev D4 elev slutar grundskolan. Férvaras i elevakt.
slutar
Sé&rskild prévning - avgifter Halls ordnat | Gallras Enheten Rektor Handlingar rérande avgifter for prévning, ansékan
efter 7 ar om befrielse
Gymnasiearbete - handlingar Hélls ordnati [Bevaras Enheten Rektor D3 elev
akt slutar
Satta betyg BUN
Betygskataloger Ha&lls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Lasérsslut |Digitalt i verksamhetssystem. Original arkiveras.
verksamhetss Obligatoriskt enl. skolférordningen (2011:185) kap 6
ystem §10 och gymnasieférordningen (2010:2039) kap 8
§8. Eventuella forkortningar och sifferkoder ska
forklaras. Tas fram arsvis efter klass eller om ej
mojligt efter @mne. Ska vara pappersdokument enligt
SKOLFS 2009:27 och SKOLSF 2007:42 SKOLFS
2011:27 SKOLFS 2011:123 Enligt SKOLFS 2018:6 kan
betygskatalogen signeras elektroniskt frén och med 1
juli 2018.
Betyg - kopia H&lls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor Lasdrsslut | Arkivexemplar till kommunarkivet.

Slutbetyg, avgdngsbetyg, samlat betygsdokument,
sdrskild prévning samt utbildningsbevis.
Obligatoriskt enl. skollagen kap 3 §18. Friskolor ska
dverlamna slutbetyg fran grundskola och
gymnasieskola till den kommun dér skolan &r
beldgen.
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Betyq - original Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor Digitalt i verksamhetssystem. Originalbetyg behaller
verksamhetss eleven.
ystem Terminsbetyg, slutbetyg, avgangsbetyg, samlat
betygsdokument, sérskild prévning samt
utbildningsbevis.
Utdrag av betyg sker genom utskrift ur
betygskatalog eller verksamhetssystem.
Betyg - omprévning Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Da elev Beslut och handlingar.
akt slutar
Intyg genomgéngen utbildning - Hélls ordnat  [Bevaras Enheten Rektor Lasérsslut
sdrskola
Studieomddme - sdrskola Halls ordnat | Bevaras Enheten Rektor Lésarsslut
Skriftliga omdémen Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor Administrativt varde under 1&ng tid.
larplattform
Anpassad studiegang, placering i Halls ordnat  [Bevaras Enheten Rektor D3 elev Noteras i elevens slutbetyg.
sarskild undervisningsgrupp, prioriterad slutar Intyg ska utfardas for elev med ofullstandigt
timplan - intyg slutbetyg, och atféljer detta.
Avgang grundskola - intyg Ha&lls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor Da elev Utfardas om elev avgar utan slutbetyg.
slutar Bor férvaras tillsammans med betygskatalog eller
individuella betyget.
Avgéng gymnasieskola och reducerat  [H&lls ordnati [Bevaras Enheten Rektor D3 elev
program - intyg akt slutar
Studie- och yrkesvégledning BUN
Erbjuda studievdgledning BUN
Anteckningar fran studie- och Ha&lls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Da elev Forvaras i elevakt.
yrkesvagledares verksamhet rérande akt slutar
enskild elev
Forteckningar éver elevers placeringar |Halls ordnati |Bevaras Enheten Rektor D4 elev
under praktisk arbetslivsorientering akt slutar
Handlingar rérande praktik och Halls ordnat  |Gallras vid Enheten Rektor Under férutsattning att uppgifter om genomférd
praktikplatser, t.ex. inaktualiet praktik dokumenteras i elevmatrikel eller
arbetsplatskontakter, praktikbesked, motsvarande.
omddmen.
Elevers program och yrkesval, &ndringar | H&lls ordnat i |Gallras Enheten Rektor Registreras i verksamhetssystem.
verksamhetss |efter
ystem registrering
gjorts
Hantera kommunalt aktivitetsansvar AVN
Fristdende skolverksamhet BUN
Tillstdnd och rétt till bidrag fér fristdende férskola BUN
Ansdkan med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Beslut om tillstdnd Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Avtal Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Andring i verksamheten hos fristdende forskolor och pedagogisk omsorg BUN
Ansdkan/anmalan om &ndring av Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
verksamhet utbildningskontoret chef
Ansdkan och beslut om avsteg fran Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
Oppenhetskravet utbildningskontoret chef
Tillsyn av fristdende férskolor och pedagogisk omsorg BUN
Information om tillsyn Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5a&r Skickas till fristéende huvudman fér att beskriva
utbildningskontoret processen for aktuell tillsyn samt begéra in
dokumentation.
Klagomél pé enskild verksamhet Diariefdrs Bevaras Barn- och Skolchef 58r
utbildningskontoret
Svar med bilagor frdn verksamheten Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
utbildningskontoret
Begéaran om komplettering Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
utbildningskontoret
Inkommen komplettering Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
utbildningskontoret
Anteckningar fran intervjuer/samtal Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
med verksamheten, personal och utbildningskontoret
féraldrar
Tillsynsrapport Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
utbildningskontoret
Beslut om avskrivning/prévning av Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
tillstand utbildningskontoret
Handlingar rérande terkallande av Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
tillstand utbildningskontoret
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 58r
utbildningskontoret
Remiss fr&n Skolinspektionen angdende | Diarieférs Bevaras Barn- och Skolchef 5ar Remiss/begéaran om yttrande, yttrande/svar.
ny fristdende skolverksamhet utbildningskontoret
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Verksamhetsberattelser Diariefors Bevaras Barn- och Ekonom 5ar Fristdende forskolor
utbildningskontoret
Fordela resurser BUN
Hantera grundbelopp BUN
Prislista bidragsbelopp Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Beslut om grundbelopp Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Interkommunala &renden Bevaras BUN
Interkommunal ersattning - Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 ar Prislista ingar.
o6verenskommelse utbildningskontoret Galler &ven handlingar rérande 6verenskommelse om
extra ersattning for sérskilt stod (beslutas da av
férvaltningschef).
Hantera tillaggsbelopp for sarskilt stod BUN
Tillaggsbelopp - ansékan, beslut och Diariefors Bevaras Barn- och Verksamhets|5 ar For elev i behov av sarskilt stod.
Overklagande med bilagor. utbildningskontoret chef
Férskola BUN
Placera i forskola BUN
Riktlinjer fér barnomsorg och Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
skolbarnomsorg utbildningskontoret chef
Plats i barnomsorg, pedagogisk omsorg [Halls ordnati [Se Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
- ansokan och beslut verksamhetss |anmérkning utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or Handlingar p& barn som f&r plats gallras 2 &r efter
avslutad placering. Handlingar p& barn som ej far
plats gallras 1 ar efter ansékans utgéng.
Barnomsorg vid sérskilda skél - ansékan |H&lls ordnat | Gallras dd Enheten Rektor Vid semester/ledighet (sarskild provning) eller
och beslut barn slutar sjukskrivning (efter 14 dagar).
férskolan
Barnomsorg vid en krissituation d& Hélls ordnat [Gallras vid |OSL Barn- och Barnomsorg Sekretess enligt 18 kap. 13 § OSL.
ordinarie verksamhet sténgs ner. inaktualitet [18:13 utbildningskontoret s- Gallras nar barnomsorg fér vardnadshavare med
administratd arbete i samhéllsviktig verksamhet upphdr och
r barnet &tergér till den ordinarie placeringen
Beslut om avsténgning Diariefors Bevaras Barn- och Barnomsorg |5 &r Ex vid betalningsunderltelse
utbildningskontoret sadministrat
or
Omplacering och uppsé&gning av plats - |Halls ordnati |Se Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
ansokan och beslut verksamhetss |anmaérkning utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or Handlingar pa barn som far plats gallras 2 ar efter
avslutad placering. Handlingar p& barn som ej far
plats gallras 1 ar efter ans6kans utgang.
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Barnomsorg |5 &r
utbildningskontoret sadministrat
or
Barnomsorg - inkomstuppgifter Halls ordnat i |Gallras Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
verksamhetss |efter 3 &r utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or
Barnomsorgsavgifter - skuldhantering |Halls ordnat |Gallras Barn- och Barnomsorg
efter 10 ar utbildningskontoret sadministrat
or
Barnomsorg - kélistor Halls ordnat i |Gallras vid Barn- och Barnomsorg
verksamhetss |inaktualitet utbildningskontoret sadministrat
ystem or
Planera verksamheten i férskola BUN
Undervisning
Schema - enheten Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Barnets vistelsetid Halls ordnat | Gallras vid Barn- och Barnomsorg Barnomsorgsschema.
inaktualitet utbildningskontoret sadministrat Digitalt i verksamhetssystem.
or Papperskopior gallras.
Hantera placering under semestertid - [H&lls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
utskicka till féraldrar, semesterschema inaktualitet
Félja upp verksamheten i férskola BUN
Pedagogisk dokumentation Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
akt inaktualitet
Nérvaro i férskola BUN
Barnregister Hélls ordnati [Bevaras Barn- och Némndsekre |5 &r Slutqiltig med dokumenterade féréndringar under
verksamhetss utbildningskontoret terare dret.
ystem Bér innehalla uppgifter om férskoleenhet, r,

avdelning, forskollarare, barnets namn,
personnummer och adress.
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Né&rvaromatning Halls ordnat | Gallras vid Barn- och Skolchef
inaktualitet utbildningskontoret
Nérvarolistor forskolan Halls ordnat i [Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter 3 r
ystem
Grundskola Férskoleklass-9 BUN
Anta och placera i grundskola BUN
Antagnings- och placeringskriterier Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 &r T ex val av skola
utbildningskontoret
Skolplacering - ansékan Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 ar
utbildningskontoret
Skolplacering - delegationsbeslut Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 ar
utbildningskontoret
Skolplacering - intyg Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 &r
utbildningskontoret
Foérlangd skolplikt - handlingar Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 58r
utbildningskontoret
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 &r
utbildningskontoret
Beslut om ratt till utbildning Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 ar Beslut om rétt till utbildning till f6ljd av EU-ratten
utbildningskontoret m.fl.
Planera utbildning i grundskola BUN
Kartldggning i férskoleklass i &mnena Halls ordnati [Se Enheten Rektor Kan gallras efter 1 ar om det inte &r med som bilaga t
svenska, svenska som andrasprék och  |akt anmaérkning ex vid dtgardsprogram, extra anpassningar eller
matematik liknande - da ska de bevaras. Skolférordningen
(SKOLFS 2019:16) Obligatoriskt fran 1juli 2019, Hitta
spréket och Hitta matematiken.
Beddmningsstéd i &rskurs 1- 9 (olika Hélls ordnati [Se Enheten Rektor Kan gallras efter 1 &r om det inte &r med som bilaga t
amnen) akt anmaérkning ex vid atgardsprogram, extra anpassningar eller
liknande - d ska de bevaras. Skolférordningen
(2011:185) kap 9:22b-c; Svenska, svenska som
andrasprak och matematik obligatoriskt i ak 1.
Bedémningsstdd Ias- och skrivutveckling samt
Beddmningsstdd taluppfattning.
Elevens val Halls ordnat i [Gallras vid Enheten Rektor Skollagen 10:4, skolférordningen 9:8
akt inaktualitet
Félja upp utbildning i grundskola BUN
Narvaro i grundskola BUN
Nérvaro- och franvarolistor - Halls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor Digitalt i verksamhetssystem.
forskoleklass och grundskoleutbildning inaktualitet Gallras da elev slutat grundskoleutbildningen.
Grundsérskola BUN
Anta och placera i grundsérskola BUN
Skolplacering - ansékan om mottagande| Diariefors Bevaras Barn- och Rektor 5ar
i sérskolan utbildningskontoret sarskola
Skolplacering - beslut om mottagande i |Diariefors Bevaras Barn- och Rektor 5ar
sarskolan utbildningskontoret sarskola
Skolplacering - handlingar rérande Diariefors Bevaras osL Barn- och Chefbarn- [54ar Utredning och beslut.
skolformstillhérighet 23:1- utbildningskontoret och Medicinsk-, psykologisk-, pedagogisk- och
2 elevhalsan socialbeddmning.
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Planera utbildning i grundsérskola BUN
Beddmningsstdd i drskurs 1- 9 (olika Halls ordnati |Se Enheten Rektor Kan gallras efter 1 &r om det inte & med som bilaga t
amnen) akt anmaérkning ex vid dtgardsprogram, extra anpassningar eller
liknande - d& ska de bevaras. Skolférordningen
(2011:185) kap 10:11. Gilla matematik, Gilla ldsa skriva
samt Bedomningsstod i I&s- och skrivutvecklingen.
Félja upp utbildning i grundsérskola BUN
Néarvaro i grundsarskola BUN
Né&rvaro- och franvarolistor - Ha&lls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor Digitalt i verksamhetssystem.
grundsérskoleutbildningen inaktualitet Gallras dd elev slutat grundsérskoleutbildningen.
Fritidshem BUN
Placera i fritidshem BUN
Riktlinjer for barnomsorg och Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
skolbarnomsorg utbildningskontoret chef
Plats i skolbarnomsorg - ansdkan och Halls ordnat i |Gallras nar Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem. Papperskopior gallras
beslut verksamhetss |elev slutar utbildningskontoret sadministrat
ystem skolan or
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Skolbarnomsorg - inkomstuppgifter Halls ordnati [Gallras Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
verksamhetss |efter 3 &r utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or
Skolbarnomsorg vid en krissituation d& [H&lls ordnat |[Gallras vid |OSL Barn- och Barnomsorg Sekretess enligt 18 kap. 13 § OSL.
ordinarie verksamhet stangs ner. inaktualitet [18:13 utbildningskontoret sadministrat Gallras nér skolbarnomsorg fér vardnadshavare med
or arbete i samhéllsviktig verksamhet upphdr och
eleven atergar till den ordinarie placeringen
Lovfritids - ansokan Halls ordnat | Gallras Barn- och Barnomsorg Kopior pd enheten gallras vid inaktualitet.
efter 1&r utbildningskontoret sadministrat
or
Skolbarnomsorg vid sérskilda skal - Halls ordnat | Gallras d& Enheten Rektor Vid semester/ledighet (sérskild provning) eller
ansokan och beslut barn slutar sjukskrivning (efter 14 dagar).
forskolan
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Barnomsorg |5 &r
utbildningskontoret sadministrat
or
Beslut om avsténgning Diariefors Bevaras Barn- och Barnomsorg (5 &r Ex vid betalningsunderlételse
utbildningskontoret sadministrat
or
Omplacering och uppsé&gning av plats - [Halls ordnati [Se Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
ans6kan och beslut verksamhetss [anmérkning utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or Handlingar pa elever som far plats gallras 2 ar efter
avslutad placering. Handlingar p& elever som ej far
plats gallras 1 r efter ansékans utgang.
Nérvaro i fritidshem BUN
Elevregister - fritidshem Halls ordnati [Bevaras Barn- och N&mndsekre |5 &r Slutgiltig med dokumenterade féréndringar under
verksamhetss utbildningskontoret terare dret.
ystem Bér innehdlla uppgifter om skolenhet, I&sdr,
avdelning, lérare, elevnamn, personnummer och
adress.
Narvarométning Hélls ordnat  [Gallras vid Barn- och Skolchef
inaktualitet utbildningskontoret
Narvarolistor - fritidshem Halls ordnat i |Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter 3 ar
ystem
Planera verksamheten i fritidshem BUN
Undervisning
Schema - enheten Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Elevens vistelsetid Ha&lls ordnat | Gallras vid Barn- och Barnomsorg Skolbarnomsorgsschema.
inaktualitet utbildningskontoret sadministrat Digitalt i verksamhetssystem.
or Papperskopior gallras.
Hantera placering under semestertid - |Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
utskicka till féraldrar, semesterschema inaktualitet
Fdlja upp verksamheten i fritidshem BUN
Pedagogisk dokumentation Halls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
akt inaktualitet
Gymnasieskola BUN
Anta och placera i gymnasieskola BUN
Antagnings- och placeringskriterier Diariefors Bevaras Enheten Rektor 5 ar
Antagna elever - ansékningshandlingar [Halls ordnati |Gallras Enheten Rektor
och kvittenser verksamhetss |efter att
ystem eleven
avslutat sin
skolgdng
Ej antagna elever - Hélls ordnati [Gallras 1&r Enheten Rektor
ansokningshandlingar och kvittenser verksamhetss |efter
ystem avslutad
reservintag
ning
Utbildningsplats pd annan ort - ansékan |Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor 5a&r Studier p& introduktinsprogrammet hos annan
och beslut om verksamhetss huvudman.
ystem
Plats pé introduktionsprogrammet - Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor 5ar
erbjudande om verksamhetss
ystem
Individuellt alternativ (IM) trots Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor 548r
behérighet till nationellt GY-program - [verksamhetss
ans6kan och beslut ystem
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Antagningsprov - resultat Halls ordnat  |Gallras Enheten Rektor

efter
antagninge
n

Antagningsfrikvot - protokoll med Diariefors Bevaras Enheten Rektor 58r

beslut om

Antagningslistor Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor Efter avslutad reservintagning
verksamhetss |inaktualitet
ystem

Antagningsbekréftelser Halls ordnat i |Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter 14r
ystem efter

reservantag
ning

Overférda kursbetyg Halls ordnat i |Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter
ystem registererin

9
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Enheten Rektor
Antagningsstatistik Halls ordnat  [Se Barn- och Skolchef Uppgifter som ger en sammanfattning av
anmaérkning utbildningskontoret antagningen.
Sammanfattning gérs 5 ganger per ar.

Planera utbildning i gymnasieskola BUN

Yrkespraktik och APL Ha&lls ordnati |Gallras Enheten Rektor

(arbetsplatsforlagt larande), verksamhetss |efter

amnesanknuten och inbyggd praktik - |ystem registrering

handlingar pa elevkort

elleri
system

Elevlistor - elevs kurser Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem

Elevrapportering till CSN - underlag Halls ordnat i |Gallras 3 &r Enheten Rektor
verksamhetss
ystem

Félja upp utbildning i gymnasieskola BUN

Hantera elevdokumentation BUN

Dispens engelska/matematik - ansékan |Diariefors Bevaras Enheten Rektor 5ar Ex nyanland eller om har dyslexi kan soka dipens for

engelska. Ex om har dyskalkyli kan soka dispens fér
matematik. Bevaras hos antagningen, skolan som goér
ansokan kan gallra vid inaktualitet

Overlamnande frén grundskola till Halls ordnat i |Bevaras Nér elev T.ex. utldtande fran grundskola avseende

gymnasieskola - handlingar akt slutar pedagogiskt behov av speciallérare

Individuella studieplaner Halls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
verksamhetss |inaktualitet
ystem

Avbrott/permission elever Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem

Né&rvaro- och franvarolistor Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor Gallras d3 elev slutat gymnasieutbildningen.

gymnasieutbildningen verksamhetss |inaktualitet
ystem

Nationella program BUN

Gymnasial lérlingsutbildning BUN

Introduktionsprogram BUN

Anmalan inskrivningsblankett Ha&lls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Elev slutar [Foérvarasielevakt
akt

Gymnasieintyg Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor Elevslutar [Né&r eleven slutfor utbildning pa
akt introduktionsprogrammet har eleven ratt att f& ett

gymnasieintyg.

Slutbetyg fran grundskolan Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor D4 kurserna man last pa introduktionsprogrammet &r
verksamhetss kurser fr&n grundskolan, och som gér att man kan &
ystem ett slutbetyg fran grundskolan.

Ekonomiskt stéd till elev BUN

Inackorderingstilldagg/bidrag - ansékan |Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 &r Ansodkan gallras efter 3 ar under férutsattning att

och deleagtionsbeslut utbildningskontoret handléggare, kontroll och redovisning gjorts.

skoladminist
rator Gy.
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Resetilldgg/bidrag - ansékan och Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 ar Bidrag till dagliga resor mellan bostad och skola.
delegationsbeslut utbildningskontoret handléggare, Ansdkan gallras efter 3 &r under férutsattning att
skoladminist kontroll och redovisning gjorts.
rator Gy.
Beréttigade till resebidrag - férteckning [Halls ordnati [Se Barn- och Skolskjuts- Uppdateras kontinuerligt
verksamhetss |anmérkning utbildningskontoret handléggare,
ystem skoladminist
rator Gy.
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 ar
utbildningskontoret handléggare,
skoladminist
rator Gy.
7 Gymnasiesérskola BUN
7 |7 Anta och placera i gymnasiesérskola BUN
Antagnings- och placeringskriterier Diariefors Bevaras Enheten Rektor 5 ar
Antagna elever - ansékningshandlingar [Halls ordnati |Gallras Enheten Rektor
och kvittenser verksamhetss |efter att
ystem eleven
avslutat sin
skolgdng
Ej antagna elever - Halls ordnati [Gallras 1&r Enheten Rektor
ansokningshandlingar och kvittenser verksamhetss |efter
ystem avslutad
reservintag
ning
Antagningslistor Halls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor Efter avslutad reservintagning
verksamhetss |inaktualitet
ystem
Antagningsbekraftelser Halls ordnat i |Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter 14r
ystem efter
reservantag
ning
Overférda kursbetyg Halls ordnat i |Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter
ystem registererin
9
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Enheten Rektor
Antagningsstatistik Halls ordnat  [Se Barn- och Skolchef Uppgifter som ger en sammanfattning av
anmaérkning utbildningskontoret antagningen.
Sammanfattning gors 5 ganger per ar.
7 |7 Planera utbildning i gymnasiesérskola BUN
Yrkespraktik och APL Ha&lls ordnati |Gallras Enheten Rektor
(arbetsplatsforlagt larande), verksamhetss |efter
amnesanknuten och inbyggd praktik - |ystem registrering
handlingar pa elevkort
elleri
system
Elevlistor - elevs kurser Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Elevrapportering till CSN - underlag Halls ordnat i |Gallras 3 &r Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Individuella studieplaner Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
verksamhetss |inaktualitet
ystem
Avbrott/permission - elever Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Félja upp utbildning i gymnasiesérskola BUN
Nérvaro i gymnasiesérskola BUN
Né&rvaro- och franvarolistor Halls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor Gallras dd elev slutat gymnasieutbildningen.
gymnasiesérskoleutbildningen verksamhetss |inaktualitet
ystem
7 |8 Kommunal vuxenutbildning AVN
7 |8 Anta i kommunal vuxenutbildning AVN
7 |8 Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning AVN
7 |8 Félja upp utbildning i kommunal vuxenutbildning AVN
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7 (8 |4 Elevdokumentation i kommunal vuxenutbildning AVN
7 |9 Sérskild utbildning fér vuxna AVN
7 |9 1 Anta och placera i sérskild utbildning for vuxna AVN
7 19 |2 Planera utbildning i sérskild utbildning fér vuxna AVN
7 |9 |3 Félja upp utbildning i sérskild utbildning for vuxna AVN
7 19 |4 Nérvaro i sérskild utbildning for vuxna AVN
7 |10 Séarskilda utbildningsformer BUN/AVN
7 |10 [1 Bidrag till internationell skolgdng BUN
7 |10 |2 Bidrag till svenska for invandrare vid folkhégskola AVN
7 |10 |3 Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m m eller i hemmet BUN
7 |10 |4 Annat satt att fullgora skolplikt BUN
7 N1 Annan pedagogisk verksamhet BUN
7 |1 Oppen férskola
7 1m |2 Oppen fritidsverksamhet
7 1 |3 Omsorg nar forskola eller fritidshem ej erbjuds BUN
Handlingar rérande behov av omsorg d&|Halls ordnati |Bevaras Enheten Rektor "Nattis"
forskola eller fritidshem ej erbjuds verksamhetss
ystem
1 |4 Pedagogisk omsorg som erbjuds istéllet for forskola eller fritidshem BUN
7 1 |4 Placera i pedagogisk omsorg BUN
Riktlinjer for barnomsorg och Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
skolbarnomsorg utbildningskontoret chef
Plats i barnomsorg, pedagogisk omsorg |Halls ordnati |Se Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
- ansokan och beslut verksamhetss |anmérkning utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or Handlingar pa barn som far plats gallras 2 ar efter
avslutad placering. Handlingar p& barn som ej f&r
plats gallras 1 &r efter ansékans utgang.
Barnomsorg vid sérskilda skél - ansékan |Halls ordnat | Gallras d3 Enheten Rektor Vid semester/ledighet (sérskild provning) eller
och beslut barn slutar sjukskrivning (efter 14 dagar).
forskolan
Barnomsorg vid en krissituation d& Hélls ordnat [Gallras vid |OSL Barn- och Barnomsorg Sekretess enligt 18 kap. 13 § OSL.
ordinarie verksamhet stangs ner. inaktualitet [18:13 utbildningskontoret s- Gallras nér barnomsorg foér vardnadshavare med
administratd arbete i samhaéllsviktig verksamhet upphér och
r barnet atergar till den ordinarie placeringen
Beslut om avsténgning Diariefors Bevaras Barn- och Barnomsorg |5 &r Ex vid betalningsunderltelse
utbildningskontoret sadministrat
or
Omplacering och uppségning av plats - [H&lls ordnati [Se Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
ansokan och beslut verksamhetss |anmérkning utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or Handlingar pa barn som far plats gallras 2 ar efter
avslutad placering. Handlingar p& barn som ej f&r
plats gallras 1 ar efter ansékans utgang.
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Barnomsorg (5 &r
utbildningskontoret sadministrat
or
Barnomsorg - inkomstuppgifter Halls ordnat i |Gallras Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
verksamhetss |efter 3 &r utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or
Barnomsorgsavgifter - skuldhantering |Halls ordnat | Gallras Barn- och Barnomsorg
efter 10 ar utbildningskontoret sadministrat
or
Barnomsorg - kdlistor Halls ordnat i [Gallras vid Barn- och Barnomsorg
verksamhetss |inaktualitet utbildningskontoret sadministrat
ystem or
7 1 |4 Planera verksamheten i pedagogisk omsorg BUN
Schema - enheten Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Barnets vistelsetid Halls ordnat | Gallras vid Barn- och Barnomsorg Barnomsorgsschema.
inaktualitet utbildningskontoret sadministrat Digitalt i verksamhetssystem.
or Papperskopior gallras.
Hantera placering under semestertid - |H&lls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
utskicka till foraldrar, semesterschema inaktualitet
7 1 |4 Fdlja upp verksamheten i pedagogisk omsorg BUN
Pedagogisk dokumentation Halls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
akt inaktualitet
7 1 |4 Narvaro i pedagogisk omsorg BUN
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Barnregister Haélls ordnat i |Bevaras Barn- och N&mndsekre |5 &r Slutgiltig med dokumenterade féréndringar under
verksamhetss utbildningskontoret terare dret.
ystem Bor innehalla uppgifter om férskoleenhet, ar,
avdelning, forskollarare, barnets namn,
personnummer och adress.
Né&rvaromatning Halls ordnat | Gallras vid Barn- och Skolchef
inaktualitet utbildningskontoret
Nérvarolistor forskolan Halls ordnat i [Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter 3 ar
ystem
14 Ovriga yrkesutbildningar AN
15 Demokrati och ledning, intern service, trygghet och sékerhet BUN
15 |1 Fonder och stipendium BUN
Fonder/stipendium - beslut och Diariefors Bevaras Barn- och N&mndsekre |5 &r Gammalstorps studiefond, Ebba Hultqvist
sammanstalining utbildningskontoret terare resestipendium, Kvinnodrets minnesfond, Dr B
Sterns donationsfond, Stig Bertholdssons
stipendiefond, Maj Magnussons donationsfond,
Gunnar Nilssons stipendiefond.
N&@mndsbeslut och sammanstaélining av sokanden
bevaras. Ansékningshandlingar gallras efter 1 &r.
15 |5 Samverka med personal och fackliga organisationer BUN
Arbetsplatstraffar - minnesanteckningar|Halls ordnat | Gallras Enheten Rektor
efter 2 &r
FVG - protokoll Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r Forvaltningsgruppen
utbildningskontoret chef
MBL - protokoll Diariefors Bevaras Barn- och Respektive |[5ar
utbildningskontoret chef
SVG - protokoll Diariefors Bevaras Barn- och Verksamhets|5 ar Samverkansgruppen
utbildningskontoret chefer
Lokala styrelser - protokoll Diariefors Bevaras Enheten Rektor 5ar
Ovriga personalkonferenser - Halls ordnat | Gallras Enheten Rektor
minnesanteckningar efter 2 &r
15 |7 Kvalitetsstyra BUN
Systematiskt kvalitetsarbete Diariefors Bevaras Enheten Rektor 3ar
Utvérderingar - centrala Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Utvarderingar - lokala Halls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
15 |8 Méta verksamhetskvalitet BUN
Statistikuppgifter Halls ordnat  [Se Barn- och Rektor, Statistik av betydelse fér verksamheten bevaras.
anmaérkning utbildningskontoret kvalitets- Ovrig statistik gallras vid inaktualitet.
utvecklare Elevstatistik och betygstatistik arkiveras hos
Statistiska centralbyrdn (SCB). Papperskopior gallras
efter 2 ar.
Enkét - upprattad Diariefors Bevaras Barn- och Enkétstéllare| 5 &r
utbildningskontoret
Enkat - sammanstalining Diariefors Bevaras Barn- och Enkatstéllare(5 &r
utbildningskontoret
Enkatsvar - inkomna Halls ordnat  [Gallras Barn- och Enkatstallare
efter 2 &r utbildningskontoret
15 [10 Kommunikation BUN
Korrespondens av tillfallig betydelse Gallras vid Cirkular, rutinkorrespondens, kursinbjudningar,
inaktualitet interna meddelanden m.m.
15 |12 | |Visa efterlevnad och ansvar fér dataskydd BUN
Personuppgiftsbitrddesavtal (PUB- Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r Alla PUB-avtal Iamnas till némndsekreterare for
avtal) utbildningskontoret chef registrering.
15 [13 Personaladministration BUN
Personaldrenden Halls ordnat  [Se Enheten Rektor Original Idmnas till personakten p& Personalkontoret.
anmarkning Kopior gallras dd personal slutar pa enheten.
Individuella utvecklingsplaner - personal|Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor Gallras ndr nytt dokument &r uppréattat. Vid avslutad
inaktualitet anstéllning gallras dven de sista handlingarna.
15 [14 | |Systematiskt arbetsmiljéarbete BUN
Arbetsmiljdarbete pd enheterna Halls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor 5ar Handlingsplan skyddsrond, medarbetarsamtal, APT
mm.
Kopia pa handlingsplan och skyddsrond skickas in till
forvaltningschefen fér sammanstélining. Kopian
gallras vid inaktualitet.
Skyddsrondsprotokoll. Gallras vid inaktualitet.
Riskbedémning och handlingsplan, vid arbetsmilj6-
/skyddsrond. Gallras vid inaktualitet.
Arbetsmiljoarbetet inom férvaltningen | Diarieférs Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
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Arbetsskador och incidenter Halls ordnat i [Bevaras Enheten Ansvarig
verksamhetss chef
ystem
Protokoll skyddsarbete Halls ordnat [Bevaras Enheten Ansvarig 5&r Systematiskt arbetsmiljéarbete (SAM), Systematiskt
chef brandskyddsarbete (SBA).
Léneadministration BUN
Loéneunderlag/Timrapporter/ H&lls ordnat  [Se 2 Enheten Ansvarig Original till I6nekontoret. Kopior gallras.
Tjanstgdéringsrapporter anmaérkning chef Ex. arvodesanstallda och timanstéllda som skriver sin
tid manuellt p& papper/tidrapport. Kan dven vara
reserakningar.
Arvoden fér fortroendevalda - underlag |Halls ordnat  |Se 2 Barn- och N&mnd- Original till I6nekontoret. Kopior gallras.
anmarkning utbildningskontoret sekreterare
Hantera krissituationer BUN
Krisgrupper Ha&lls ordnat | Gallras vid Barn- och Forvaltnings Personal- och anhériglistor.
inaktualitet utbildningskontoret chef, rektor
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ko m m u n Sammantradesdatum

2022-12-15

Barn- och utbildningsndmnden

BUN§68 Dnr2022/102

Delegationsordning for arenden inom skola och
barnomsorg 2023

BESLUT

Barn- och utbildningsnamnden beslutar faststalla delegationsordning
avseende drenden inom skola och barnomsorg med giltighet fran och med
2023-01-01.

Arendet i korthet

Barn- och utbildningsndmnden har att utifran reglemente, lag och
forordning i 6vrigt att besluta om delegation av ansvar inom namndens
verksamhetsomraden.

Bakgrund

Beslut om delegationsordningen fér skola och barnomsorg ar namndens
satt att styra beslutsgangen i verksamheten. Den synliggér ocksa lag och
forordnings delegation till verksamhetens befattningshavare.
Delegationsordningens syfte ar att sdkerstalla rattssakerhet, kontroll och
rationalitet i verksamheten. Forslag till ny delegationsordning utgar fran av
namnden tidigare beslutad delegationsordning med justeringar gjorda
utifran férandringar i verksamheten eller verksamhetens styrning eller
uppdrag. Ny eller justerad text &r réodmarkerad och text som ska tas bort ar
overstruken. Redigering av detta gors efter namndens beslut.

Beslutsunderlag
Férvaltningschef Martin Asmans tjansteskrivelse 2022-11-01.

Delegationsordning fér Barn- och utbildningsnamndens verksamheter for
2023.

BUNAU § 2022/64.

Exp.

Kommunkansliet

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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kommun Datum Dnr

2022-11-01 2022/102

Barn och utbildningsndmnden

Handldggare Mottagare
Martin Asman, 0456-81 62 24
martin.asman@solvesborg.se

Tjansteskrivelse - Delegationsordning for Barn-
och utbildningsnamndens verksamheter for 2023

Forslag till beslut

Barn- och utbildningsndmnden beslutar faststalla delegationsordning
avseende drenden inom skola och barnomsorg med giltighet fran och med
2023-01-01.

Paverkar beslutet barn/ungdomar, direkt eller indirekt?
[ Ja, se bifogad barnchecklista.

Nej, se forklaring nedan.

Forklaring (vid svar Nej ovan)

Beslutet rér formalia och delegation utifran reglemente och paverkar inte
barn eller ungdomar direkt eller indirekt.

Arendet i korthet

Barn- och utbildningsndmnden har att utifran reglemente, lag och
forordning i 6vrigt att besluta om delegation av ansvar inom namndens
verksamhetsomraden.

Bakgrund

Beslut om delegationsordningen fér skola och barnomsorg ar namndens
satt att styra beslutsgdngen i verksamheten. Den synliggor ocksa lag och
férordnings delegation till verksamhetens befattningshavare.
Delegationsordningens syfte ar att sdkerstalla rattssakerhet, kontroll och
rationalitet i verksamheten. Foérslag till ny delegationsordning utgar fran av
namnden tidigare beslutad delegationsordning med justeringar gjorda
utifran féréndringar i verksamheten eller verksamhetens styrning eller
uppdrag. Ny eller justerad text ar rodmarkerad och text som ska tas bort ar
Overstruken. Redigering av detta gors efter namndens beslut.
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Datum Dnr Sida
Soélvesborgs kommun 2022-11-01 2(2)

Bedémning

Foreslagen reviderad delegationsordning bedéms uppfylla reglemente och
lag i 6vrigt och bidrar till syfte och funktion avseende regler, mal och
styrning av verksamheten.

Martin Asman
Forvaltningschef

Bilagor

Delegationsordning fér Barn- och utbildningsnamndens verksamheter for
2023

Beslut sands till:

Kommunkansliet
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g"—cs SélveSborgS DELEGATIONSORDNING 1SI(160)
=S kommun

Barn- och utbildningsférvaltningen

Dokumenttyp Beslutad av (datum och §) Giltig fr.o.m.
Delegationsordning 2022-12-15, BUN § XX/2022 2023-01-01
Dokumentansvarig Galler for Senast reviderad

Forvaltningschef Barn- och utbildningsférvaltningen |2022-11-XX

Delegationsordning for arenden inom skola och
barnomsorg 2023

Inledning

Kommunfullmaktige har i reglemente for barn- och utbildningsnamnden
uppdragit till némnden att fatta beslut i efterféljande arendegrupper.

Némnden far uppdra at ledamot, ersattare eller anstélld att besluta pa
namndens vagnar. Enligt kommunallagen 6 kap 38 § kan arenden av
principiell natur inte beslutas med stdd av delegation utan beslut fattas av
namnden.

Namnden ger Férvaltningschefen ratt att enligt kommunallagen 7 kap 6 § i
sin tur vidaredelegera at annan anstalld inom férvaltningen. Delegaten ska
vara medveten om vilka policydokument, riktlinjer och instruktioner som
galler for uppdraget.

Beslutsfattande

Delegation innebar att namnden 6verlatit beslutsratten i vissa arenden.
Delegaten fattar alltsa beslut pa nédmndens vagnar och besluten har samma
rattsverkan som ndmndens egna beslut. Delegationsratten galler tillsvidare
och kan nar som helst aterkallas eller &ndras av ndmnden. Nédmnden kan
emellertid inte &ndra ett redan fattat delegationsbeslut. Arenden
delegerade till ordférande handlaggs vid forhinder for denne av vice
ordféranden. Arenden delegerade till Férvaltningschef handldggs vid
forhinder fér denne av utsedd stéllféretradare. Arenden delegerade till
tjdnsteman handlaqggs vid forhinder fér denne av férordnad ersattare.

Delegationsordningen géller tillsvidare och kan aterkallas eller &ndras av
namnden.

Anmalan av delegationsbeslut

Enligt kommunallagen 6 kap 40 § ska namnden besluta i vilken
utstrackning beslut som fattats med stdd av delegation ska anmalas till
den. Beslut som inte anmals ska protokollféras sarskilt, om beslutet far
overklagas enligt laglighetsprévning, och darefter tillkdnnages pa den
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Delegationsordning fér arenden inom skola och
barnomsorg 2023

webbaserade anslagstavlan. Ett delegationsbeslut i ett bradskande &rende
ska anmalas vid namndens nasta sammantrade.

For de delegationsbeslut, som ndmnden beslutar ska anmalas till den, galler
féljande ordning. Beslut av ordférande, Férvaltningschef eller av
tjansteman anmals omedelbart efter varje kalendermanads slut.
Delegationsbesluten anmaéls under sarskild punkt pa dagordningen.
Besluten tillhandahalls vid némndens nasta sammantrade och i 6vrigt pa
barn- och utbildningskontoret. Besluten tydliggérs i delegationsordningen.
Vid delegation avseende upphandling och beslut angaende personal och
ekonomiska dtaganden tilldmpar némnden kommunstyrelsens
delegationsordning.

Overklagande

Delegationsbeslut kan déverklagas antingen genom kommunalbesvar eller
genom férvaltningsbesvar.

Besvarstiden |6per tre veckor fran den dag da justering av protokoll har
tillkdnnagivits pa kommunens anslagstavla.

Beslutsfattare ska meddela besvarshanvisning da beslut gar sékande emot
och kan 6verklagas. Besvarstiden l6per tre veckor fran den dag klagande
fatt del av beslutet. Yttrande 6ver besvéar ska [dmnas av den som fattat
beslutet.

Forkortningar

OSL Offentlighets- och sekretesslagen
TF Tryckfrihetsférordningen

KL Kommunallagen

SL Skollagen

SF Skolférordningen

GyF Gymnasiefoérordningen

PSL Patientsdkerhetslagen

DSF Dataskyddsférordningen

BDL Brottsdatalagen

AFD Allman férvaltningsdomstol

OKN Skolvasendets 6verklagandenamnd
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Delegationsordning fér arenden inom skola och

barnomsorg 2023

A. Forvaltningsévergripande

Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Férval | Overk
hetspr | tnings |lagan
6vnin |besva
g r

1 Beslut i arende om Forvaltnings-| TF,

utldmnande av allméan chef OSL

handling och vad galler

uppstéllande av

forbehall vid

utldmnande

2 |Bidrag och stod till Forvaltnings-| KL
organisationer upp till chef

ett belopp om 0,5

basbelopp

3 |Smarre bidrag till elevi |[Fdrvaltnings-|SL

ndmndens skolor i chef

sarskilda fall (skolresa,

skadeersattning etc.)

4 |Beslutiarende Forvaltnings-| KL

angaende chef

resursférdelning inom

namndens

utbildningsverksamhet

5 |Faststallande av Forvaltnings-|SF 3
|asarstider chef kap

6 |Faststallande av Forvaltnings-
sammanslagningar i chef

forskola, pedagogisk

omsorg och fritidshem

7 |Beslutibradskande Ordférande |KL 6

arenden (dar utskott- (ers:endera |kap

eller ndmndbeslut inte |av vice ordf.)

kan avvaktas).

8 |Avtal Forvaltnings-|SF

(férvaltningsdévergripan |chef

de)

9 |Avtal Forvaltnings-| Art 28

(personuppgiftsbitrades |chef DSF

avtal)
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Delegationsordning fér arenden inom skola och

barnomsorg 2023

10 |Anmalan av Forvaltnings-|DSF
personuppgiftsincident |chef art 28,
BDL
(2018:
177) 3
kap 9-§
11 |Utdelning ur fonder fér |Barn- och KL 6
studerande’ samt fonder |utbildnings- |kap
for larare 2 namndens
arbetsutskott
12 |Foérdelning av medel N&mnd- KL 6
fran Grundskolans sekreterare |kap
samfond
13 |AnsOka, rekvirera och Samordnare,
redovisa statsbidrag kvalitets-
utvecklare
14 |Tillsyn och Forvaltnings-
anmalningsarenden - chef
komplettering och
uppfdljning
15 |Beslutidrende om Samordnare, |SL 8-11
atagande att betala handlagqgare, |kap, 14
interkommunal forvaltningse |kap.
ersattning hef SL15-
(grundbelopp) 19 kap
16 |Beslutidrende om Forvaltnings-|SL 8-11
atagande att betala chef kap,
interkommunal 14-19
ersattning kap.
(tillaggsbelopp)
17 |Beslut om bidrag Samordnare, |SL 8-11 AFD
(grundbelopp) till forvaltningse |kap, 14-
fristdende huvudman hef 19 kap

! Gammalstorps studiefond, Maj Magnussons donationsfond, Stig
Bertholdssons stipendiefond, Gunnar Nilssons stipendiefond.

2 Kvinnoarets minnesfond, Ebba Hultqvists resestipendium, Dr Sterns
donationsfond.
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Delegationsordning fér arenden inom skola och

barnomsorg 2023

18 |Beslut om bidrag Forvaltnings-|SL 8-11 AFD
(tillaggsbelopp) till chef kap,
fristdende huvudman 14-19
kap
19 |Beslutiarende om Skolskjuts- |SL1G AFD
skolskjuts som rér handlaggare |9-11
enskilda elever (utéver kap, 18
riktlinjer) kap.
20 |Beslut om drende om Skolskjuts- [SL9
medicinsk forskole- eller |handldaggare |kap, 10
skolskjuts fér barn i kap
behov av sarskilt stéd
21 |Beslut om Forvaltnings-|SL 16 AFD
inackorderingsbidrag chef kap,
eller annan ersattning 15-19
for sarskilt boende kap, 18
under utbildningstid fér kap
elev
22 | Ansvar och skyldigheter |Rektor SL6
rérande atgarder mot kap
krankande behandling
23 |Beslut om elevresor, Skolskjuts-
resebidrag och handlaggare
reseersattning
- Elevi hemkommunens
utbildning
24 |Beslut om elevresor, Skolskjuts-
resebidrag och handlagqgare
reseersattning
- Eleviannan
huvudmans utbildning
25 |Beslut avstangning av Rektor SL5 AFD
elev i frivilliga kap ¥
skolformer §
26 |Faststallande av rutiner |Rektor SL4
fér klagomalshantering kap 8§
pa enhetsniva
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Delegationsordning fér arenden inom skola och

barnomsorg 2023

27 |Beslutidrende om Forvaltnings |SL7 AFD
vardnadshavares -chef kap
skyldigheter vad galler
skolpliktens
genomférande
B. Elevhalsans medicinska insats
Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Férval | Overk
hetspr | tnings |lagan
ovnin |besva
g r
1 |Delegation av Verksamhets | PSL
medicinskt chef
ledningsansvar elevhalsans
medicinska
insats
2 |Delegation av Verksamhets | PSL
arbetsuppgifter for chef
skolldkare elevhalsans
medicinska
insats
C. Forskola, pedagogisk omsorg och fritidshem
Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Férval | Overk
hetspr | tnings |lagan
6vnin |besva
g r
1 |Beslut om placeringav |Rektor SL8
barni behov av sérskilt kap, 14
stod kap
3 |Jamkning av Forvaltnings-|SL 8
foraldraavqift i forskola, |chef kap, 14
pedagogisk omsorg och kap, 25
fritidshem kap
4 | Avskrivning av fordran |FOrvaltnings-{SL 8
avseende foraldraavgift |chef kap, 14
enligt punkt C.3 kap, 25
kap
5 |Beslut om medgivande |Férvaltnings-|SL 8
till forskole- eller chef kap, 14
fritidshemsplacering i kap

annan kommun
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6 |Tolkning och tilldmpning |Rektor SL8
av taxa och regler for kap, 14
forskola, pedagogisk kap, 25
omsorg samt fritidshem kap
7 |Beslut om att ta emot Barnomsorgs|SL 8
barn fran annan administrator| kap
kommun
8 |Beslut om placeringi Barnomsorgs|SL 8
forskola, pedagogisk administrator| kap, 14
omsorg och fritidshem kap, 25
kap
D. Forskoleklass
Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Forval |Overk
hetspr | tnings |lagan
ovnin |besva
g r
1 |Beslut om placeringi Samordnare |SL9
forskoleklass kap
2 |Beslut om skolplacering |Samordnare |SL9
kap
E. Grundskola
Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Férval | Overk
hetspr | tnings |lagan
6vnin |besva
g r
1 | Tillsynen Over att Rektor SL7
skolplikten fullgors kap
2 |Beslut om att ta emot Samordnare |SL10 OKN
elev fran annan kommun
3 |Beslut om skoldagens Rektor SF9
langd och férlaggning kap
Over dagen
4 |Beslutiarende om Férvaltnings-|SL 24 AFD
annat satt att fullgora chef kap
skolplikten inom
grundskolan
5 |Beslut om uppskjuten Skolchef SL7 OKN
skolplikt kap
6 |Beslut om skolplacering |Samordnare |SL10
kap
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F. Grundsarskola

Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Férval | Overk
hetspr | tnings |lagan
6vnin |besva
g r

1 |Beslut om mottagandei |Chef SL7#H OKN
grundsarskolan centrala kap
barn- och
elevhalsan
2 |Beslut om elevens Rektor SLT11
studiegang i amnen eller kap
amnesomraden
G. Gymnasieskola

Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Forval |Overk
hetspr | tnings |lagan
o6vnin |besva
g r

1 |Beslut om avstangning |Rektor SL5 AFD

fran viss utbildning med kap 19

praktiska inslag inom §

frivilliga skolformer

2 |Beslut om mottagande |Rektor SL15

och antagande av elevi kap 2

kommunens 5,

gymnasieskola (efter 16 kap

15/9) 368,

GyF

7 kap

7-888
3 |Beslut om mottagande |Antagnings- |Avtal

och antagande av elevi |enhet gymna

kommunens siesam

gymnasieskola (t.o.m. verkan

15/9) i Skane

4 |Beslut om byte av Rektor GyF 7
studievag kap 9-§
5 |Beslut om férlangd Rektor GyF 9
undervisningstid kap +§
6 |Beslut om férlangning Rektor SL17
av studietiden vid kap 5-8§
preparandutbildning
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7

Beslut om minskning av
utbildningens
omfattning vid
introduktionsprogram
efter begaran fran elev

Rektor

SL17
kap 6-§

Beslut om mottagning
av elev till
yrkesintroduktion eller
individuellt alternativ
trots att denne ar
behdrig till
yrkesprogram

Rektor

SL17
kap H

OKN

Andra programplaner
(programférdjupningar
osv)

Forvaltnings-
chef

10

IMV antal platser och
program

Forvaltnings-
chef

H. Gymnasiesarskola

Arende/arendegrupp

Delegat

Lagrum

Laglig
hetspr
6évnin

Forval
tnings
besva

Overk
lagan

Beslut om mottagande
av elev vid
gymnasiesarskola

Rektor

SL18
kap 9-§

OKN
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ko m m u n Sammantradesdatum

2022-12-15

Barn- och utbildningsndmnden

BUN§69 Dnr2022/142

Remissvar - Féljdandringar med anledning av nya
namn pa skolformerna fér elever med intellektuell
funktionsnedsattning

BESLUT

Barn- och utbildningsnamnden beslutar [lamna remissvar enligt
forvaltningschefens yttrande.

Arendet i korthet

Sélvesborgs kommun har som remissinstans erbjudits att [dmna
synpunkter pa forslag om féljdandringar med anledning av nya namn pa
skolformerna for elever med intellektuell funktionsnedsattning.

Bakgrund

| Utbildningsdepartementets promemoria d.nr. U2022/03098 Idmnas
forslag till andringar i ett antal lagar med anledning av andringar i skollagen
(2010:800) som trader i kraft den 2 juli 2023. Andrinqarna bestari att
namnen grundsarskolan, gymnasiesarskolan och kommunal
vuxenutbildning som séarskild utbildning pa grundldggande niva respektive
gymnasial niva ersatts med namnen anpassad grundskola, anpassad
gymnasieskola och kommunal vuxenutbildning som anpassad utbildning pa
grundldggande niva respektive pa gymnasial niva.

Forslag i promemorian innebar en anpassning av lagar dar berdrda
skolformer bendmns mer sarskola eller sarskild utbildning till det nya
begreppet anpassad utbildning. Lagéndringarna foreslas trada i kraft den 2
juli 2023.

Beslutsunderlag
Forvaltningschef Martin Asmans tjansteskrivelse 2022-11-01.

Yttrande - Féljdandringar med anledning av nya namn pa skolformerna for
elever med intellektuell funktionsneds&ttning SOLVESBORGS KOMMUN.

BUNAU § 2022/68.

Exp.

Regeringskansliet

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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es Solvesborgs
=25 kommun

Barn och utbildningsndmnden

Handldggare
Martin Asman, 0456-81 62 24
martin.asman@solvesborg.se

Sida 46

TJANSTESKRIVELSE 1(2)
Datum Dnr
2022-11-01 2022/142
Mottagare

Barn- och utbildningsnamnden

Tjansteskrivelse - Remissvar: Foéljdandringar med
anledning av nya namn pa skolformerna for elever
med intellektuell funktionsnedsattning

Forslag till beslut

Barn- och utbildningsndmnden beslutar Id&mna remissvar enligt
forvaltningschefens yttrande.

Paverkar beslutet barn/ungdomar, direkt eller indirekt?
[ Ja, se bifogad barnchecklista.

Nej, se forklaring nedan.

Forklaring (vid svar Nej ovan)

Arendet rér dndringar i lag och férordning som féljer p& namnéndring av
tidigare sarskoleutbildningar. | sak paverkas inte barn eller unga av
beslutet.

Arendet i korthet

Soélvesborgs kommun har som remissinstans erbjudits att [@mna
synpunkter pa forslag om féljdandringar med anledning av nya namn pa
skolformerna for elever med intellektuell funktionsnedsattning.

Bakgrund

| Utbildningsdepartementets promemoria d.nr. U2022/03098 Iamnas
forslag till andringar i ett antal lagar med anledning av andringar i skollagen
(2010:800) som trader i kraft den 2 juli 2023. Andringarna bestéar i att
namnen grundsarskolan, gymnasiesarskolan och kommunal
vuxenutbildning som séarskild utbildning pa grundldggande niva respektive
gymnasial niva ersatts med namnen anpassad grundskola, anpassad
gymnasieskola och kommunal vuxenutbildning som anpassad utbildning pa
grundldggande niva respektive pa gymnasial niva.

Foérslag i promemorian innebdr en anpassning av lagar dar berdrda
skolformer bendmns mer sarskola eller sarskild utbildning till det nya
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Datum Dnr Sida
Soélvesborgs kommun 2022-11-01 2(2)

begreppet anpassad utbildning. Lagéndringarna foreslas trada i kraft den 2
juli2023.

Beddmning

Sélvesborgs kommun delar slutsatsen att foreslagna andringar inte innebar
nagra negativa konsekvenser for kommunen, barnratts- och
funktionshinderperspektiv eller konsekvenser for jamstalldheten,
integrationen och segregationen.

Martin Asman
Forvaltningschef

Bilagor

Yttrande - Foljdandringar med anledning av nya namn pa skolformerna for
elever med intellektuell funktionsneds&ttning SOLVESBORGS KOMMUN
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g',_‘:.) SalveSborgS YTTRANDE 1S|(16)
=S kommun

2022-10-31
Barn- och utbildningsférvaltningen
Handlaggare u.remissvar@regeringskansliet.se
Martin Asman, 0456-8162 24 D.nr. U2022/03098

martin.asman@solveshorg.se

Solvesborgs kommuns yttrande - Féljdandringar
med anledning av nya namn pa skolformerna fér
elever med intellektuell funktionsnedsattning Dnr
U2022/03098

Remissyttrande

Soélvesborgs kommun har i sitt remissyttrande inget att erinra mot férslag
om féljdéndringar med anledning av nya namn pa skolformerna for elever
med intellektuell funktionsnedsattning, och staller sig ddrmed bakom
slutsatser och forslag om andringar.

Svar ldmnas for Sélvesborgs kommun av Barn- och utbildningsnamnden.

Beddmning

Soélvesborgs kommun delar slutsatsen att féreslagna andringar inte innebar
nagra negativa konsekvenser fér kommunen, barnratts- och
funktionshinderperspektiv eller konsekvenser for jamstalldheten,
integrationen och segregationen.

Martin Asman
Forvaltningschef

Hemsida E-post Organisationsnr
Soélvesborgs kommun www.solvesborg.se info@solvesborg.se 212000-0852
Postadress Besoksadress Telefon Bankgiro
294 80 Solvesborg Repslagaregatan 1 0456-8160 00 vxI 343-5625
294 80 Sélvesborg
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ko m m u n Sammantradesdatum

2022-12-15

A8 Sélvesborgs o 49
se

Barn- och utbildningsndmnden

BUN§70 Dnr2022/2

Anmalan av meddelande

BESLUT

Meddelandena laggs till handlingarna.

Meddelande

- Férvaltningschef Martin Asman informerade om resultat och
foreslagna atgarder utifran Sydarkiveras rapport fran kontroll av
dataskyddsefterlevnad for barn- och utbildningsnamnden i
Soélvesborg 2022.

- Franvarorapportering november 2022.
- Ekonomisk uppféljning november 2022.

- Beslut fran Integritetsmyndigheten (IMY) angdende nationellt
dataintrang i Vklass 2022-09-21. IMY avslutar darendet som ror
Barn- och utbildningsnamndens anmalan. Upplysningsvis har IMY
inlett tillsyn av Vklass.

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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Barn- och utbildningsnamnden
Plats och tid Sélvesborg, Stadshuset, Lagerassalen 2022-12-15 kl. 16:00 - 17:03

Beslutande ledaméter Kith Martensson M
Staffan Augustsson SD /i franvaro av Benny Karlsson SD
Jorgen Englin S
Kristina Thomasson S
Hanna Martinsson M /i franvaro av Jimmy Rask SD

Maria Lindros S / ifranvaro av Lina Jérnkrans S
Maria Bogren M
Erik Ohliv V
Jane Afredus KD / i franvaro av Karolina Widerberg SD
Stefan Welander SoL /i franvaro av André Svensson SD
Iréne Eliasson C /i frénvaro av Ali Kader (-)

Ej beslutande ersattare Johan Elofsson S
Leif Nilsson S

Susanne Fransson M

Ovriga nérvarande Martin Asman, férvaltningschef
Roger Svanberg, verksamhetschef gymnasiet
Louise Palsson, student
Sanna Eriksson, néamndsekreterare

Justeringsperson Jorgen Englin
Justeringens plats och tid Sélvesborg 2022-12-20
Underskrifter
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gP SalveSborqS SAMMANTRADESPROTOKOLL 1(1)
S e ko m m u n Sammantradesdatum

2022-12-15

Barn- och utbildningsndmnden

BUN§65 Dnr2022/22

Arscykel BUN sammantriden 2023

BESLUT

Barn- och utbildningsndmnden antar féreslagen arscykel for ndmndens
Overgripande arbete. Férandringar och/eller tilldgq i planeringen férfogar
namndens ordférande om utifran drendeberedning.

Arendet i korthet

Barn- och utbildningsndmnden har ett uppdrag som bygger pa ett
systematisk och planlagt arbete for att leva upp till savél lag och férordning
som kommunens olika reglementen, policys och riktlinjer. Arscykel fér
Barn- och utbildningsnamnden ar ett satt att sakerstalla detta uppdrag och
ansvar.

Bakgrund

Barn- och utbildningsndmndens uppdrag regleras i savél reglemente som i
lag och férordning. For att skapa goda rutiner fér uppféljning och
redovisning inom ansvarsomradena antar namnden arligen en arscykel for
namndens arbete.

Beslutsunderlag

Férvaltningschef Martin Asmans tjansteskrivelse 2022-10-24.
Arscykel BUN sammantraden 2023.

BUNAU § 2022/60.

Exp.

Barn- och utbildningsnamnden
Barn- och utbildningsférvaltningen

Justerandes sign Utdragsbestyrkande





es
Sie

Solves bOI'qs TJANSTESKRIVELSE 12)
kommun Datum Dr

2022-10-24 2022/22

Barn och utbildningsndmnden

Handldggare

Mottagare

Martin Asman, 0456-81 62 24 Barn- och utbildningsnamnden
martin.asman@solvesborg.se

Tjansteskrivelse - Arscykel for Barn- och
utbildningsnamndens sammantraden for 2023

Forslag till beslut

Barn- och utbildningsndmnden antar foreslagen arscykel fér namndens
Overgripande arbete. Férandringar och/eller tillagg i planeringen forfogar
namndens ordférande om utifran drendeberedning.

Paverkar beslutet barn/ungdomar, direkt eller indirekt?
[ Ja, se bifogad barnchecklista.

Nej, se forklaring nedan.

Forklaring (vid svar Nej ovan)

Beslutet ror planering av ndmnds 6vergripande arbete och paverkar inte
barn eller ungdomar direkt eller indirekt.

Arendet i korthet

Barn- och utbildningsndmnden har ett uppdrag som bygger pa ett
systematisk och planlagt arbete for att leva upp till savél lag och férordning
som kommunens olika reglementen, policys och riktlinjer. Arscykel fér
Barn- och utbildningsnamnden ar ett satt att sakerstalla detta uppdrag och
ansvar.

Bakgrund

Barn- och utbildningsndmndens uppdrag regleras i saval reglemente som i
lag och férordning. For att skapa goda rutiner for uppféljning och
redovisning inom ansvarsomradena antar namnden arligen en arscykel for
namndens arbete.

Bedémning

Foéreslagen arsplanering inrymmer de av namnd och styrelse beslutade
uppdrag som namnden har att besluta om. Den innehaller dven uppféljning
av arenden som regleras i av namnden beslutade rutiner.





Datum Dnr Sida
Soélvesborgs kommun 2022-10-24 2(2)

Martin Asman
Forvaltningschef

Bilagor
Arscykel BUN sammantraden 2023.

Beslut sands till:

Barn- och utbildningsndmnden
Barn- och utbildningsférvaltningen





es Sélvesborgs ARSCYKEL BUN
58 kommun

2022-10-24

Barn- och utbildningsférvaltningen

Arscykel BUN - sammantraden

Barn- och utbildningsnamnden

Arbetsutskottet

Januari

Redovisning av intern kontroll.
Krankningsarenden och anmalningar ht.
Tidsplan for antagning ungdomsgymnasiet.
IM plan gymnasiet - vid férandringar.
Utvardering personuppgiftsincidenter ht.

Februari

Intern kontroll med risk- och vasentlighetsanalys.
Arsredovisning med bokslut.
Revidering av namndsreglemente.

Gammalstorps
studiefond

Mars

Information om antagning/ sékprognos till
gymnasiet - ev. konsekvenser.

Uppfdljning kontaktpolitiker - yrkesprogram och
teknikcollege.

Uppféljning av kvalitetsarbetet.
Verksamhetsplan EMI.

Beslut om programstruktur fér gymnasie- och
gymnasiesarskolan.

April

Namndens maldokument (styrdokument) fér skolan.

Uppféljning sarskilt stod.
Ansokan fran fristdende gymnasieskolor.

Lararfonderna
(Ebba Hultqgvist,
Dr B Stern,
Kvinnodaret)

Maj

Deldrsbokslut 1.
Kompletteringsbudget 1.
Uppfdljning av intern kontrollplan.
Ekonomisk ram.

Resurstilldelning.

Juni

Gymnasiesarskolans utbildningsorganisation.
Rapport gymnasiets sdkprognoser.

Uppfdljning kontaktpolitiker - yrkesprogram och
teknikcollege.

Bertholdssons
stipendiefond

Sida
1(2)





Datum

Soélvesborgs kommun 2022-10-24
Budget.
Deldrsbokslut 2.
Kompletteringsbudget 2.
5 Uppfdljning av intern kontrollplan.
€ | Namndsmal.
%’_ Krankningsdrenden och anmalningar lasaret.
@ Taxor & avgifter.
Sammantradestider.
Skolskjutsredogérelse.
Utvardering personuppgiftsincidenter vt.
_ VerksamPatientsadrkerhetsberattelse EMI. Gunnar Nilssons
2 | Uppféljning av gymnasieantagning. stipendiefond
g Uppfdljning av kvalitetsarbetet. Magnussons
donationsfond
< | Tillsyn fristdende verksamheter (jamna ar).
z Riskinventering infor intern kontroll.
Prislista interkommunal ersattning/bidrag till
fristdende.
= Attestlista.
€ | Dokumenthanteringsplan.
& | Delegationsordning.
© | Arscykel namnden.
Avtal om kommunalt bidrag till fristdende
verksamhet.

Sida
2(2)





gP SalveSborqS SAMMANTRADESPROTOKOLL 1(1)
S e ko m m u n Sammantradesdatum

2022-12-15

Barn- och utbildningsndmnden

BUN§66 Dnr2022/100

Attestlista 2023

BESLUT

Barn- och utbildningsnamnden beslutar att faststalla foreslagna
beslutsattestanter avseende ndmndens budgetmedel och ekonomiska
hantering 2023.

Forvaltningschefen bemyndigas att vid behov andra eller ta bort ratten till
beslutsattestering.

Arendet i korthet

Barn- och utbildningsndmnden fattar arligen beslut om férdelning och
delegation av ekonomisk beslutanderatt for attestanter inom namndens
verksamheter.

Bakgrund

Barn- och utbildningsnamnden har att utifran 5 §, Reglemente for kontroll
av verifikationer (FFS 9.1) ansvar for att reglerna for kontroll av
verifikationer féljs och att de vid behov kompletteras med ytterligare
tilldmpningsanvisningar. Varje namnd svarar for att attestanter och
beslutsfattare (I6ner) utses inom sina verksamheter och for att uppratta
aktuell férteckning dver dessa och deras ersattare.

Beslutsunderlag

Forvaltningschef Martin Asmans tjénsteskrivelse 2022-11-01.
Attestlista 2023 BUN.

BUNAU § 2022/62.

Exp.

Ekonomikontoret

Justerandes sign Utdragsbestyrkande





es Solvesborgs
=25 kommun

Barn och utbildningsndmnden

Handldggare
Martin Asman, 0456-81 62 24
martin.asman@solvesborg.se

Sida 10

TJANSTESKRIVELSE 1(2)
Datum Dnr
2022-11-01 2022/100

Mottagare
Barn- och utbildningsnamnden

Tjansteskrivelse - Attestlista for Barn- och
utbildningsnamndens verksamheter 2023

Forslag till beslut

Barn- och utbildningsnamnden beslutar att faststélla foreslagna
beslutsattestanter avseende namndens budgetmedel och ekonomiska
hantering 2023.

Foérvaltningschefen bemyndigas att vid behov dndra eller ta bort ratten till
beslutsattestering.

Paverkar beslutet barn/ungdomar, direkt eller indirekt?
[ Ja, se bifogad barnchecklista.

Nej, se forklaring nedan.

Forklaring (vid svar Nej ovan)

Beslutet ror formalia och delegation utifran ekonomiskt reglemente och
paverkar inte barn eller ungdomar direkt eller indirekt.

Arendet i korthet

Barn- och utbildningsndmnden fattar arligen beslut om férdelning och
delegation av ekonomisk beslutanderatt for attestanter inom ndmndens
verksamheter.

Bakgrund

Barn- och utbildningsndmnden har att utifran 5 §, Reglemente fér kontroll
av verifikationer (FFS 9.1) ansvar for att reglerna for kontroll av
verifikationer féljs och att de vid behov kompletteras med ytterligare
tilldmpningsanvisningar. Varje namnd svarar for att attestanter och
beslutsfattare (I6ner) utses inom sina verksamheter och for att uppratta
aktuell férteckning dver dessa och deras ersattare.

Beddmning

| forslaget fordelas befogenheten och ansvaret fér att hantera namndens
budgetmedel avseende saval kostnader som intakter.
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Datum Dnr Sida
Soélvesborgs kommun 2022-11-01 2(2)

Forvaltningschefen har en allman befogenhet att attestera vid férdelade
fakturor, brddskande situationer etc. fér hela ndmnden.

Verksamhetschef for forskola och skola respektive har samma befogenhet
inom sina ansvarsomraden.

Forvaltningschefen har aven befogenhet att &ndra beslutsattestratten vid
uppkomna férandringar under aret.

Martin Asman
Férvaltningschef

Bilagor
Attestlista 2023 BUN

Beslut sands till:

Ekonomikontoret





ATTESTLISTA SOLVESBORGS KOMMUN 2023
Barn- och Utbildning

Ansvar Enhet Beslutsattestant Erséttare K tar (Ev tidsbegré
201**** Hela BUN Martin Asman Per Theorin FC.Chef

BUN Centralt

2010000 Hela BoU Martin Asman Vht.Chef Bo, Vht Chef Skola
2010041 Teater/Kultur Ann-Charlotte Mattisson Martin Asman

2010050 BUNIT Joachim Fryklund Martin Asman

2010100 Vht Chef Skola/fsk Per Theorin Roger Svanberg

20102** Central Barn och Elevhélsa Liselott Carlsson Per Theorin

20103** Modersmé&lsundervisning Roger Svanberg Elisabeth Berg

20104** Skolskoterskor och Kuratorer Roger Svanberg Martin Asman

~

4

Gymnasiet centralt

201 xx*x Gymnasieskolan Roger Svanberg Martin Asman
Furulund 1

20111%* Furulund 1, Gymnasiesérskolan o Furubygg Claes Rinaldo Lottie Mattsson
Furulund 2

20112** Furulund 2 Lottie Mattsson Claes Rinaldo

Skola och Sérskola

20121%* Bokelund Peter Uvenas Malena Holmgvist
20122** Méllebacken Susanne Thoren Malena Holmqvist
20124** Hjortakroken Christian Projtz Elisabeth Berg
20126** Falkvik Elisabeth Berg Christian Projtz
20139** Mjéllby LM Ragnhild Hellstrém Anny Bjork
20140%* Mjallby H Ragnhild Hellstrom Anny Bjork
20142** Haveliden Mona Holmgren Jeanette Wessman
20144** Horvik skola o férskola Jeanette Wessman Mona Holmgren
20146** Norje skola o férskola Annica Thuresson Camilla Kjellsson
20148** Hogtofta skola o forskola Camilla Kjellsson Annica Thuresson
20151%* Naturskola Mona Holmgren Jeanette Wessman
20161** Sérskola Anny Bjérk Ragnhild Hellstrém

Férskola och Pedagogisk omsorg

20123** Kanehall Camilla Skenberg Per Theorin
20125** Markgatan Ann-Charlott Mattisson  Camilla Skenberg
20127** Bossabo Gunilla Persson Charlotta Almstrém
20128** Nattis Gunilla Persson Charlotta Almstrém
20141** Midhall Charlotta Almstrom Gunilla Persson
20143** Skonabéck Charlotta Almstrém Gunilla Persson

20147** Skogen o Dagbarnvardarna

Ann-Christine Hallberg

Ann-Charlott Mattisson

12
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SAMMANTRADESPROTOKOLL

ko m m u n Sammantradesdatum

2022-12-15

Barn- och utbildningsndmnden

BUN§67 Dnr2022/101

Dokumenthanteringsplan inom skola och
barnomsorg 2023

BESLUT

Barn- och utbildningsnamnden beslutar om att anta
dokumenthanteringsplan for allmanna handlingars hanterande inom skola
och barnomsorg for 2023.

Arendet i korthet

Dokumenthanteringsplanen bygger pa en kartldggning av myndighetens
allmanna handlingar och fungerar som ett hjdlpmedel for den som
framstaller och arkiverar handlingarna. For varje handlingstyp anges om
och i sa fall nar den ska gallras och 6vriga rutiner f6r hur handlingarna
hanteras sa som till exempel hur de ska férvaras och/eller registreras.

Forslag till ny dokumenthanteringsplan utgar fran av ndmnden tidigare
beslutad dokumenthanteringsplan med justeringar gjorda utifran

forandringar i verksamheten. Ny eller justerad text ar rodmarkerad och text

som ska tas bort &r 6verstruken. Redigering av detta gors efter ndmndens
beslut.

Bakgrund

Det &r inte reglerat i lag att en myndighet maste ha en
dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ar daremot ett
verktyg for myndigheten som hjalper denna att leva upp till arkiv- och
offentlighetslagstiftningens krav nar det galler hanteringen av allmanna
handlingar och arkiv.

Dokumenthanteringsplanen ska ses som férvaltningens redskap for att
skapa enhetliga rutiner. | dokumenthanteringsplanen finns darfér
anvisningar for hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller
gallras, hur de ska sorteras och forvaras, om de ska diarieféras och sa
vidare. Arkiv- och offentlighetslagstiftningen kraver att vi som offentlig
myndighet har ordning bland och s6kbarhet av vara allmanna handlingar.

Dokumenthanteringsplanen ses éver kontinuerligt och némnden ska minst
en gang om aret bedéma om dokumenthanteringsplanen behover
revideras.

1(2)
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Justerandes sign

Utdragsbestyrkande





gP SalveSborgS SAMMANTRADESPROTOKOLL
S e kommun S;(r)n;_n;n_t]ré;_e;;atum

Barn- och utbildningsnamnden

Beslutsunderlag
Férvaltningschef Martin Asmans tjansteskrivelse 2022-11-01.

Dokumenthanteringsplan fér Barn- och utbildningsndmndens
verksamheter for 2023.

BUNAU § 2022/63.

Exp.

Kommunkansliet

14

Justerandes sign Utdragsbestyrkande






es Solvesborgs
=25 kommun

Barn och utbildningsndmnden

Handldggare
Martin Asman, 0456-81 62 24
martin.asman@solvesborg.se

Sida

TJANSTESKRIVELSE 1(2)
Datum Dnr
2022-11-01 2022/101

Mottagare
Barn- och utbildningsnamnden

Tjansteskrivelse - Dokumenthanteringsplan Barn-
och utbildningsnamndens verksamheter 2023

Forslag till beslut

Barn- och utbildningsndmnden beslutar om att anta
dokumenthanteringsplan for allmanna handlingars hanterande inom skola
och barnomsorg for 2023.

Paverkar beslutet barn/ungdomar, direkt eller indirekt?
[ Ja, se bifogad barnchecklista.

Nej, se forklaring nedan.

Forklaring (vid svar Nej ovan)

Riktlinjer for hur de allmanna handlingarna hanteras inom myndigheten
paverkar inte barn eller ungdomar direkt eller indirekt

Arendet i korthet

Dokumenthanteringsplanen bygger pa en kartldggning av myndighetens
allmanna handlingar och fungerar som ett hjalpmedel fér den som
framstaller och arkiverar handlingarna. Fér varje handlingstyp anges om
och i sa fall nar den ska gallras och 6vriga rutiner fér hur handlingarna
hanteras sa som till exempel hur de ska foérvaras och/eller registreras.

Forslag till ny dokumenthanteringsplan utgar fran av ndmnden tidigare
beslutad dokumenthanteringsplan med justeringar gjorda utifran
férdndringar i verksamheten. Ny eller justerad text ar rédmarkerad och text
som ska tas bort ar 6verstruken. Redigering av detta gérs efter namndens
beslut.

Bakgrund

Det &r inte reglerat i lag att en myndighet maste ha en
dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ar daremot ett
verktyg for myndigheten som hjélper denna att leva upp till arkiv- och
offentlighetslagstiftningens krav nar det galler hanteringen av allmanna
handlingar och arkiv.

15





Datum Dnr

Soélvesborgs kommun 2022-11-01

Dokumenthanteringsplanen ska ses som férvaltningens redskap for att
skapa enhetliga rutiner. | dokumenthanteringsplanen finns darfér
anvisningar for hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller
gallras, hur de ska sorteras och forvaras, om de ska diarieforas och s
vidare. Arkiv- och offentlighetslagstiftningen kraver att vi som offentlig
myndighet har ordning bland och s6kbarhet av vara allmanna handlingar.

Dokumenthanteringsplanen ses dver kontinuerligt och ndmnden ska minst
en gang om dret bedéma om dokumenthanteringsplanen behéver
revideras.

Beddmning

Foreslagen revidering av dokumenthanteringsplanen inom skola och
barnomsorg beddms tacka in relevanta dokument som finns hos
myndigheten inom ndmndens ansvarsomraden.

Martin Asman

Férvaltningschef

Bilagor

Dokumenthanteringsplan fér Barn- och utbildningsnamndens
verksamheter for 2023

Beslut sands till:

Kommunkansliet

Sida
2(2)
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Dokumenthanteringsplan inom skola och barnomsorg 2023

BUN § 2022/XX

17

2022-12-15
A Verksamhetsomrade, Kommentar |Bevaras/ |Sekr |Informationssdke |Férvaringsplats/reg [Ansvar Till Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess, |er gallras etes [rhetsklassning istrering slutarkiv
D Handlingstyp Diarieférs/h s (§) [1=Lindrig skada
alls ordnat 2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for
rikets sdkerhet,
samhallsviktig
funktion
SKOLA BUN
Gemensam verksamhet BUN
Hantera skolplikt BUN
Uppskjuten skolplikt - ansékan och Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
beslut utbildningskontoret
Tidigare skolstart - ansékan och beslut | Diariefors Bevaras Barn- och Rektor 5ar
utbildningskontoret
Senare upphdrande av skolplikt - Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
ans6kan och beslut utbildningskontoret
Tidigare upphérande av skolplikt - Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5a&r
ansokan och beslut utbildningskontoret
Elevs ratt att slutféra skolgéng - Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 58r
ansdkan och beslut utbildningskontoret
Skolpliktsbevakning Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r Rapport - anmalan till huvudman.
utbildningskontoret chef Se frdnvarotrappan.
Skolpliktsbevakning, fristdende Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r Rapport - anmalan till huvudman.
huvudman utbildningskontoret chef Se frdnvarotrappan.
Skolpliktsbevakning - féreldaggande Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r Se franvarotrappan.
utbildningskontoret chef
Skolpliktsbevakning - 6verklagande Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
med bilagor utbildningskontoret chef
Upphérande av skolplikt p g a varaktig |Diariefors Bevaras Barn- och samordnare |5 ar
vistelse utomlands (utanfér EU/EES) - utbildningskontoret
beslut
Medgivande - éverlamnande Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor D3 elev Overlamnande av barnakt/elevakt/dokumentation
elevdokumentation akt slutar vid flytt till annan kommun/éverldmnande till annan
skola.
Forvaras i elevakt/barnakt.
Utbildningsplats i annan kommun - Diariefors Bevaras Barn- och samordnare |5 ar
utredning och beslut utbildningskontoret
Elever folkbokférda i annan kommun Diariefors Bevaras Barn- och samordnare |5 ar Forteckningar eller register.
utbildningskontoret
Utbildningsplats i annan kommun - Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
overklagande med bilagor utbildningskontoret chef
Blankett In- och utflyttning Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor Halls ordnare i parm.
inaktualitet Kan gallras dd anteckning gjorts i
verksamhetssystem, pd "elevkort" eller motsvarande
Planera utbildning BUN
Planera l&s&r BUN
Resursfordelning Diariefors Bevaras Barn- och Verksamhets|5 &r Grundskola, forskola, fritidshem, sarskola
utbildningskontoret chef
Personalférteckning, &rlig Halls ordnat |Bevaras Enheten Rektor Elektroniskt i verksamhetssystem
Plan tjanstgéring Halls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor Tjénsteférdelning
inaktualitet
Personalscheman eller motsvarande Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor | schemaldggningsprogram.
som redovisar personaltdthet verksamhetss
ytem
Lasdrstider/lasdrsdata (timplan) Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Likabehandlingsplan Ha&lls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
Plan for enhetens arbete Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor Temaarbeten, ANDTS-plan, Sex- och samlevnadsplan
inaktualitet
Plan mot diskriminering och krénkande |Halls ordnat |Gallras vid Enheten Rektor
behandling inaktualitet
Skolans val, beslut Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Skolans val, lokalt tillval Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r Ska godkédnnas av Skolverket
utbildningskontoret chef
Ordningsregler Diariefors Bevaras Enheten Rektor 5 3r Tas fram vid varje skolenhet
Regelverk/taxa - beslut Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |54
utbildningskontoret chef
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Sociala medier - aktivitetsplan Halls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor Kopia till kommunikationsavdelningen och kopia fér
inaktualitet kannedom till verksamhetschef forskola/skola.
Planera undervisning BUN
Kurs- och dmneskonferenser Halls ordnat  [Gallras Enheten Rektor
efter
lasérets slut
Klasschema Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor | schemaldggningsprogram.
verksamhetss
ystem
Lararschema Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor | schemaldaggningsprogram.
verksamhetss |inaktualitet
ystem
Schema elev/sal Halls ordnat i [Gallras Enheten Rektor | schemal&ggningsprogram.
verksamhetss |efter
ystem l&sarets slut
Lektionsplanering Halls ordnat |Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
Sprékval Halls ordnat  [Gallras nar Enheten Rektor Skollagen 10:4, skolférordningen 9:5
eleven
slutat
skolan
Byte av sprakval, beslut Ha&lls ordnat | Gallras nér Enheten Rektor
eleven
slutat
skolan
Studiehandledning pd modersmal - Halls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
ansoékan och beslut verksamhetss |inaktualitet
ystem
Studiehandledning pd modersmal - Hélls ordnati [Bevaras Enheten Rektor
férteckning verksamhetss
ystem
Svenska som andrasprék - anmélan och |Halls ordnati |Gallras n&r Enheten Rektor
beslut verksamhetss |eleven
ystem slutat
skolan
Modersmalsundervisning - anmélan och |Halls ordnat i |Gallras nar Enheten Rektor
avslut verksamhetss |eleven
ystem slutat
skolan
Modersmalsundervisning - férteckning |Halls ordnati |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Klagomal pa utbildningsverksamheten |Diarieférs Bevaras Barn- och Verksamhets Klagomal av vikt.
utbildningskontoret chef
Instéllande av undervisning Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings Galler endast grundskola.
utbildningskontoret chef
Stalla om till digital undervisning Diariefors Bevaras Barn- och Ordférande
utbildningskontoret
Handlingar rérande éverenskommelser |Halls ordnat |Gallras vid Enheten Rektor
med vardnadshavare om utflykt inaktualitet
Rutin vid aktivitet utanfor skolan Halls ordnat | Bevaras Enheten Rektor Utflyttad verksamhet.
Riskanalys vid utflykter/aktiviteter Ha&lls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor Utflyttad verksamhet.
utanfor skolans omréde lasérets slut
Handlingar rérande samtycken enligt Ha&lls ordnat | Gallras nar Samtycke kan endast anvandas om information i
GDPR elev slutar samtycke inte &r nédvandig for att uppfylla
skolan skollagen.
Lovskola - ansékan/erbjudande om Diariefors Bevaras Enheten Rektor 58r Huvudmannen méste enligt skollagen erbjuda
lovskola till; Elever som har avslutat grundskolans
&rskurs 8 och som riskerar att i &rskurs 9 inte bli
behériga till ett nationellt yrkesprogram i
gymnasieskolan. Elever som har avslutat
grundskolans &rskurs 9 men som inte blivit behériga
till ett nationellt yrkesprogram i gymnasieskolan.
Huvudman kan &ven frivilligt erbjuda lovsskola till
andra elever, b&de p& grundskolan och
gymnasieskolan (framst individuella programmet).
Lovskola - ndrvaro Halls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
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Lovskola - elev- och ldrarférteckning Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Lovskola - schema Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
Lovskola - prévning Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Statsbidrag riktade mot Diariefors Bevaras Barn- och Handldggare |5 &r
utbildningsverksamheten utbildningskontoret /Samordnar
e
Stipendium, verksamhet Diariefors Bevaras Barn- och Rektor 5&r Elevstipendium, tex fr&n Grundskolans samfond,
utbildningskontoret Lions, etc.
Skickas in Barn- och utbildningskontoret vid ldsé&rets
slut.
Projekthandlingar - ansékan, beslut etc |H&lls ordnat | Gallras vid Enheten Ansvarig
inaktualitet chef
Ej diarieférda inkomna handlingar, Hélls ordnat |Gallras Barn- och Férvaltnings- Forfrégan, synpunkter
utgdende skrivelser efter1ar utbildningskontoret chef, rektor
skola och
forskola
Hantera elevdokumentation BUN
Elevkort/elevhistorik, inneh&ller Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor Vid digitalt bevarande bor sakerstéllas att dessa
uppgifter om elevs studieplan, tillval, verksamhetss uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
eventuellt studieavbrott och skolgdng  |ystem
(klasstillhérighet, skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps Halls ordnat i |Bevaras Barn- och Namndsekre |5 &r Slutgiltig med dokumenterade férandringar under
listor/kursdeltagarlistor. verksamhetss utbildningskontoret terare &ret. Arligt utdrag av rapport (vid lasérsslut).
ystem Utdrag ur verksamhetssystem.
Bor innehélla uppgifter om skola, I&sar,
klassbeteckning, larare, elevnamn, personnummer
och adress
Skolkatalog/fotokatalog Ha&lls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor Hésttermin | Tvd exemplar. Ett till kommunarkivet och ett till
en skolskjutshandléggaren.
Avtal for verksamheten Diariefors Bevaras Barn- och Rektor 5ar Skolfotografering
utbildningskontoret
Protokoll alt. minnesanteckningar - Haélls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor Lasarsslut | Klasskonferens, klassrad, elevrad, matrad,
ovriga moten géllande pedagogiska foraldrasamverkan, foraldraférening
fragor
Protokoll - konferens med Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor D& elev D& barn/elev slutar grundskolan. Férvaras i
vérdnadshavare/barn/elev akt slutar barnakt/elevakt.
G4 om arskurs eller uppflyttning till Haélls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
hégre &rskurs - ansékan och beslut verksamhetss
ystem
Studieuppehdll och studieavbrott - Ha&lls ordnat i |Gallras Enheten Rektor
ans6kan och beslut verksamhetss |efter 2 &r.
ystem
Handlingar om studieavbrott, andrat Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
tillval, flyttning, byte av program etc. -  [verksamhetss [inaktualitet
ansokan och beslut ystem
Individuell studieplan Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Individuell utvecklingsplan Ha&lls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
Utvecklingssamtal - anteckningar Hélls ordnat  |Gallras vid Enheten Rektor Kan gallras efter att individuell utvecklingsplan har
inaktualitet upprattats, eller efter betygssattning (i arskurser
som har betyg) under férutsattning att sakuppgifter
som ingdr i elevdrende har férts till drende.
Sjukintyg vérdnadshavare i barnomsorg |H&lls ordnat | Gallras Barn- och Rektor Halls ordnat i dokumentskap.
efter 3 &r utbildningskontoret
Ledighet eller annan frénvaro elev - Ha&lls ordnat i |Gallras nér Enheten Rektor Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det tillhor ett
ansokan och beslut akt eleven arende. Langre ledighet (langre &n 14 dagar)
slutat registeras och bevaras.
skolan
Sjukfrénvaro elev - handlingar Halls ordnati [Se Enheten Rektor Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det tillhér ett

akt

anmarkning

drende.
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Né&rvaro- och franvarouppgifter elev Halls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor Gallras tidigast efter I&sarets slut.
inaktualitet Efter grundskolan &r det CSN-rapporteringar-/listor.
Bevaras om det tillhér ett drende.
Ogiltig frdnvaro elev - utdrag ur Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor Detta ska gymnasieeleven f8 minst 2 ggr/I4sé&r enligt
betygskatalog verksamhetss |inaktualitet 8 kap, 98 i gymnasieforordningen (2010:2039).
ystem Lamnas till eleven.
Varningar Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Ex. riskerar ej nd E-niva i betyg.
akt Férvaras i elevakt.
Anhériguppgifter barn/elev Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
Liromedel BUN
Bestallningar av laromedel enl. avtal Halls ordnat  [Gallras Enheten Rektor
efter 2 &r
Laromedel, egenproducerade Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor | den mé&n kompendier, foton, diabilder, ljudband,
inaktualitet videoinspelningar eller multimediepresentationer
produceras p& skolan fér att anvéndas i
undervisningen bér ett exemplar av varje bevaras.
Skolskjuts BUN
Skolskjutsplaner/underlag/ Hélls ordnati [Bevaras Barn- och Skolskjuts-
Skolskjutsorganisation verksamhetss utbildningskontoret handlaggare
ystem
Skolskjutsregister Ha&lls ordnat i [Gallras 3 &r Barn- och Skolskjuts- Kan gallras under foérutsattning att statistik bevaras.
verksamhetss | efter utbildningskontoret handldggare
ystem senaste
anteckning
Skolskjutsavtal - anbud och protokoll Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Turlistor Halls ordnat i |Gallras Barn- och Skolskjuts-
verksamhetss |efter 2 &r utbildningskontoret handlaggare
ystem
Elevforteckningar, scheman m.m. Ha&lls ordnat i |Gallras vid Barn- och Skolskjuts- Med uppgift om till kommunen inkomna bidrag, vad
verksamhetss |inaktualitet utbildningskontoret handldggare kommunen betalat ut och eventuellt vad som &r
ystem aterbetalningspliktigt.
Resekort - handlingar Halls ordnat i |Gallras Barn- och Skolskjuts- Gallras under férutsattning att vederbérlig kontroll
verksamhetss |efter 3 &r utbildningskontoret handlaggare och redovisning skett.
ystem /skoladminis Galler busskort/skolkort samt resetillagg.
trator
Skolskjuts - ansékan och beslut Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 &r
utbildningskontoret handldggare
Skolskjuts vid véxelvis boende - Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 &r
ansokan och beslut utbildningskontoret handlaggare
Skolskjuts vid sarskilda skal - ansékan | Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 ar
och beslut utbildningskontoret handlaggare
Skolskjuts, register Ha&lls ordnat i |Gallras vid Barn- och Skolskjuts- Skolskjutsberéttigade elever, elevférteckning,
verksamhetss |inaktualitet utbildningskontoret handldggare schema.
ystem Registering i verksamhetssystem.
Skolskjuts, regler Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 &r Reglemente
utbildningskontoret handléggare
Skolskjuts, statistik Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 ar Arsstatistik, verksamhetsberattelse.
utbildningskontoret handléggare Arlig redovisning fér némnden i september manad.
Skolskjuts dvriga handlingar Ha&lls ordnat i |Gallras vid Barn- och Skolskjuts- Vinterskolskjuts
verksamhetss |inaktualitet utbildningskontoret handldggare
ystem
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 ar
utbildningskontoret handléggare
Elevsocial verksamhet BUN
Utreda och dtgérda elevs behov BUN
Elevhédlsomdte/konferens - kallelse Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
Elevhalsomote/konferens - Halls ordnati [Bevaras osL Enheten Rektor D& elev
protokoll/minnesanteckningar akt 23:2 slutar
Anmaélan att elev/barn ej uppnar malen |Diarieférs Bevaras Enheten Rektor D3 elev
slutar
Atgérdsprogram - beslut att Diariefors Bevaras Enheten Rektor D3 elev Beslut om sérskilt stéd.
upprétta/inte uppratta slutar
Atgérdsprogram Diariefors Bevaras Enheten Rektor D3 elev Forvaras i elevakt samt larplattform.
slutar Registreras i verksamhetssystem.
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Atgardsprogram - Diariefors Bevaras Enheten Rektor Da elev
uppféljning/utvardering slutar
Atgardsprogram - beslut att avsluta Diariefors Bevaras Enheten Rektor Da elev
slutar
Utredning barn/elev - pedagogisk-, tal-, [ Diarieférs Bevaras osL Enheten Rektor D3 elev Kartlaggning, bedémning, utredning av behov av
social-, sensomotorisk utredning m.fl. 23:1- slutar sarskilt stod.
2 Forvaras i barn-/elevakt.
Sérskild behovsplats i barn- Diariefors Bevaras Barn- och Rektor 5ar
/skolbarnomsorg - beslut utbildningskontoret
Sérskoleutredning - infér ansékan om Diarieférs Bevaras OoSsL Barn- och Chef barn- 5&r Social-, medicinsk-, pedagogisk-,
mottagande i sérskola 23:2 utbildningskontoret och psykologiskutredning.
elevhalsan
Nyanlénd - pedagogisk kartldggning Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor D3 elev Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12c samt kap 17
akt slutar §14a. Skolverkets mallar for kartlaggning.
Nyanlénd - social kartldggning Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor D3 elev
akt slutar
Nyanlénd - beslut om prioriterad Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor Skolférordningen 9:4a, SFS2015:578
timplan verksamhetss
ystem
Nyanlénd - beslut om placering i &rskurs|Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12e
och undervisningsgrupp verksamhetss
ystem
Nyanlénd - beslut om undervisning i Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12f
forberedelseklass verksamhetss
ystem
Diagnostiska prov/screeningtest Halls ordnat i [Gallras vid Enheten Rektor D3 elev
akt inaktualitet slutar
Extra anpassningar Haélls ordnat i |Bevaras osL Enheten Rektor Da elev
akt 23:2 slutar
Utredningar om franvaro Diariefors Bevaras osL Barn- och Rektor 5ar
23:2 utbildningskontoret
Korrespondens - vasentliga uppgifter Ha&lls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor D& elev Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan
akt slutar med uppgifter vasentliga for elev eller skolan
Korrespondens - ringa betydelse Gallras vid Enheten Rektor Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan
inaktualitet med uppgifter av ringa betydelse for elev eller
skolan.
Handlingar med innehall av kortvarig betydelse t.ex.
tillfallig befrielse fran idrott.
Sérskilt stéd - ansdkan och beslut Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Da elev T.ex. sérskild undervisningsgrupp, enskild
verksamhetss slutar undervisning eller anpassad studiegang.
ystem
Olycksfall/incidentraporter Ha&lls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem for
olycka eller
tillbud
Arbetskada (elev), handlingar rérande Halls ordnat i [Bevaras OoSsL Enheten Rektor
t.ex. vid PRAO verksamhetss 211
ystem for och
olycka eller 23:2
tillbud
Disciplindrenden - utredning Ha&lls ordnat | Gallras osL Enheten Rektor
efter24r |23:2
Skriftlig varning - utredning som leder | Diarieférs Bevaras osL Enheten Rektor D3 elev Obligatorisk enl. skollagen 5:11.
till varning 23:2 slutar Forvaras i elevakt.
Skriftlig varning Diariefors Bevaras Enheten Rektor D3 elev Forvaras i elevakt.
slutar
Avsténgning elev - beslut och utredning | Diarieférs Bevaras osL Barn- och Rektor 58r Skollagen 5.24.
23:2 utbildningskontoret Rektor 6verséander dokumentation om avsténgning
till Barn- och utbildningsférvaltningen.
Omplacering elev Ha&lls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Da elev Handingar rérande tillfallig omplacering i
verksamhetss slutar undervisningsgrupp eller tillféllig placering pd annan
ystem skolenhet férvaras i elevakt.
Handlingar rérande utvisning, Halls ordnat i [Bevaras osL Enheten Rektor D3 elev Obligatoriskt enl. skollagen 5:24.
kvarsittning och omhéndertagande av  [akt 23:2 slutar
féremal
Krankande behandling och Halls ordnati [Bevaras osL Enheten Rektor D3 elev Rektor anméler till huvudmannen enl. skollagen 6:10
diskriminering - anmélan verksamhetss 23:2 slutar
ystem fér

krénkningsan
mélningar
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Krénkande behandling och Halls ordnat i |Bevaras osL Enheten Rektor D& elev
diskriminering - utredning verksamhetss 23:2 slutar
ystem for
krénkningsan
malningar
Krénkande behandling och Ha&lls ordnat i |Bevaras osL Enheten Rektor Dé elev
diskriminering - uppféljning verksamhetss 23:2 slutar
ystem for
krankningsan
maélningar
Orosanmalan - elev Halls ordnat i [Bevaras osL Enheten Rektor D3 elev Orosanmalan till socialtjansten.
akt 23:2 slutar Halls ordnad i elevakten.
Polisanmélan - huvudmannen Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings-|5 &r Sekretess kan rada.
utbildningskontoret chef
Polisanmalan - rektor Diariefors Bevaras osL Enheten Rektor D& elev Forvaras i barn-/elevakt.
23:2 slutar Sekretess kan rada.
Samordnad individuell plan (SIP) Halls ordnat [Bevaras Enheten Rektor 5&r
Tillhandahalla samtalkontakt och andra stéd BUN
Stod av Centrala barn- och elevhalsan - | Diariefors Bevaras Enheten Rektor D& elev Forvaras i barn-/elevakt.
ansokan och beslut slutar Kopia halls ordnad p& CBEH och gallras vid
inaktualitet.
Skolpsykologs handlingar som endast | Diariefors Bevaras osL
ror konsultation och inte behandling 23:2
Anteckningar fran kurators verksamhet, | Diarieférs Se osL Tillfélliga minnesanteckningar rensas vid terminens
t.ex. kuratorskort, korrespondens med anmarkning|23:2 slut eller senast nar elev slutar p4 skolan.
elever och féréldrar Information som tillfér sakuppgift till elevdrende
bevaras i drendet. Férvaras i elevakt
Handlingar rérande specialpedagogs Diariefors Bevaras osL Férvaras i elevakt.
verksamhet 23:2
Arende om sérskild undervisning, t.ex. |Diariefors Bevaras osL T.ex. beslut om sérskild undervisning i hemmet eller
pa sjukhus, specialpedagog m.m. - 23:2 pé annan lamplig plats under en elevs langre tid av
ansokan och beslut sjukdom (skollagen 24:20-21) eller liknande skél for
att kunna fullgéra skolplikten (skollagen 24:23-24).
Férvaras i elevakt.
Elevhdlsans Medicinska Insats (EMI) BUN
EMI - elevhélsojournal Halls ordnat i |Bevaras osL Enheten Skol- Sekretess
verksamhetss 251 skoterska Arkiveras i PMO nér elev slutar.
ystem
EMI - Pappersjournal Ha&lls ordnat  |Bevaras osL Enheten Skol- Dé elev Skyddad ID.
25:1 skoterska slutar Sekretess
Originalhandlingar bevaras, kopior gallras vid
inaktualitet.
EMI - Epikris BHV Halls ordnat i [Bevaras osL Enheten Skol- Sekretess
verksamhetss 25:1 skoterska Scannas in i elevhélsojournalen i PMO, digital form
ystem bevaras, pappersform gallras vid inaktualitet.
EMI - Hélsouppgifter Ha&lls ordnat i |Bevaras osL Enheten Skol- Sekretess
verksamhetss 25:1 skoterska Scannas in i elevhélsojournalen i PMO, digital form
ystem bevaras, pappersform gallras vid inaktualitet.
EMI - Vaccinationsmedgivande Ha&lls ordnat i |Bevaras osL Enheten Skol- Sekretess
verksamhetss 25:1 skoterska Scannas in i elevhélsojournalen i PMO, digital form
ystem bevaras, pappersform gallras vid inaktualitet.
Skolpsykologjournal Halls ordnat i [Bevaras osL Centrala barn- och Skolpsykolo Sekretess
verksamhetss 25:1 elevhalsan g Scannas in i elevhéalsojournalen i PMO, digital form
ystem bevaras, pappersform gallras vid inaktualitet.
WISC-testprotokoll och skattningsformulér (ABAS I,
BECKS) i pappersform far ej skannas in i system.
Logopedjournal Hélls ordnati [Bevaras osL Centrala barn- och Logoped Sekretess
verksamhetss 25:1 elevhélsan Scannas in i elevhélsojournalen i PMO, digital form
ystem bevaras, pappersform gallras vid inaktualitet.
Register/forteckningar éver Ha&lls ordnat i |Bevaras osL Enheten Skolskotersk Om original éverldmnats ska beslut om avhéndande
journaler/journaluppgifter som har verksamhetss 25:1 a fattas av fullméktige (arkivlagen SFS 1990:782 § 15).
overldmnats till annan skola eller ystem
huvudman
Utlatanden fran grundskolan avseende |Halls ordnati |Bevaras osL Enheten Skolskotersk Forvaras i elevhélsojournalen i PMO.
hélsovard till gymnasium verksamhetss 251 a
ystem
EMI - Avvikelse elevhélsans medicinska [Halls ordnat [Gallras Enheten MLA Avvikelser gallras efter 3 ar om de inte behévs for lex
insats efter 3 &r Maria, lex Sarah eller forsakringsérende da galler
bevarande.
EMI - Patientsékerhetsberattelse for Diariefors Bevaras Barn- och MLA 5ar Systematiskt kvalitetsarbete, sammanstélining

elevhalsans medicinska instats

utbildningskontoret

avvikelser.
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EMI - Verksamhetsplan Diariefors Bevaras Barn- och MLA 5ar
utbildningskontoret
Elevpedagogisk verksamhet BUN
Bedriva undervisning BUN
Befrielse fran visst Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor
utbildningsinslag/undervisning - akt
handlingar
Utbytesstipendiater - handlingar Haélls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
akt
Studieresor, skolresor, lagerskolor, Halls ordnat [Bevaras Enheten Rektor 548r Kulturella aktiviteter kan vara t ex konsert- eller
friluftsdagar, kulturella aktiviteter, etc - teaterbesok. Bevaras p.g.a. forskning, ev. kan istéllet
handlingar en sammanstélining éver genomférda aktiviteter
bevaras.
Undervisningsprojekt av sarskild Ha&lls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor 5ar
och/eller lokal betydelse - handlingar
Meddelanden Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor Veckoinformation mm
inaktualitet
Elevdator forséljning - avtal Haélls ordnat | Gallras Barn- och IT- Forsaljning av elevdator da elev slutar &k 6 resp. 9.
efter 7 &r utbildningskontoret samordnare
Elevdator hantering - avtal Halls ordnat  [Gallras vid Barn- och IT- Regler for hantering av elevdator.
inaktualitet utbildningskontoret samordnare D4 elev slutat skolan.
Prov och prévningar BUN
Nationella prov - svenska Haélls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor 5ar Elevsvar nationella prov i svenska och svenska som
andra sprak, elevsvar, samtliga delar
Nationella prov - 6vriga @mnen Halls ordnat  [Gallras 5 &r Enheten Rektor Elevsvar nationella prov i 6vriga &mnen
efter prov
Nationella prov - sammanstalining éver |Halls ordnati |Bevaras Barn- och Kvalitetsutve Rapportering till SCB via verksamhetssystem.
resultat verksamhetss utbildningskontoret cklare
ystem
Ovriga prov - elevsvar H&lls ordnat  [L&mnas Enheten Rektor Elevsvar p& évriga prov som gérs under elevens
tillbaka till skoltid
eleven eller
gallras vid
inaktualitet
Ovriga prov - sammanstallning Ha&lls ordnat | Gallras Enheten Rektor Sammanstéliningar éver resultat fran évriga prov.
efter 5 &r
Betygsséattning - underlag Halls ordnat  [Gallras Enheten Rektor Pedagogens bedémningar pa elevsvar/-arbeten och
efter 2 &r resultatsammanstallningar av pedagogens egna
eller da prévningar.
betyget &r Alla betygen maste vara satta, innan underlaget far
satt gallras. Har man inte ordning p4 sin betygsséttning
behéver man spara underlagen langre tid.Det
underlag som lararen anvénder for att kunna satta
betyg pé en elev.
Sarskild prévning - anhéllan Ha&lls ordnat | Gallras Enheten Rektor
efter 3 &r
Sé&rskild prévning - resultat Diariefors Bevaras Enheten Rektor Da elev D4 elev slutar grundskolan. Férvaras i elevakt.
slutar
Sé&rskild prévning - avgifter Halls ordnat | Gallras Enheten Rektor Handlingar rérande avgifter for prévning, ansékan
efter 7 ar om befrielse
Gymnasiearbete - handlingar Hélls ordnati [Bevaras Enheten Rektor D3 elev
akt slutar
Satta betyg BUN
Betygskataloger Ha&lls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Lasérsslut |Digitalt i verksamhetssystem. Original arkiveras.
verksamhetss Obligatoriskt enl. skolférordningen (2011:185) kap 6
ystem §10 och gymnasieférordningen (2010:2039) kap 8
§8. Eventuella forkortningar och sifferkoder ska
forklaras. Tas fram arsvis efter klass eller om ej
mojligt efter @mne. Ska vara pappersdokument enligt
SKOLFS 2009:27 och SKOLSF 2007:42 SKOLFS
2011:27 SKOLFS 2011:123 Enligt SKOLFS 2018:6 kan
betygskatalogen signeras elektroniskt frén och med 1
juli 2018.
Betyg - kopia H&lls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor Lasdrsslut | Arkivexemplar till kommunarkivet.

Slutbetyg, avgdngsbetyg, samlat betygsdokument,
sdrskild prévning samt utbildningsbevis.
Obligatoriskt enl. skollagen kap 3 §18. Friskolor ska
dverlamna slutbetyg fran grundskola och
gymnasieskola till den kommun dér skolan &r
beldgen.
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Betyq - original Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor Digitalt i verksamhetssystem. Originalbetyg behaller
verksamhetss eleven.
ystem Terminsbetyg, slutbetyg, avgangsbetyg, samlat
betygsdokument, sérskild prévning samt
utbildningsbevis.
Utdrag av betyg sker genom utskrift ur
betygskatalog eller verksamhetssystem.
Betyg - omprévning Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Da elev Beslut och handlingar.
akt slutar
Intyg genomgéngen utbildning - Hélls ordnat  [Bevaras Enheten Rektor Lasérsslut
sdrskola
Studieomddme - sdrskola Halls ordnat | Bevaras Enheten Rektor Lésarsslut
Skriftliga omdémen Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor Administrativt varde under 1&ng tid.
larplattform
Anpassad studiegang, placering i Halls ordnat  [Bevaras Enheten Rektor D3 elev Noteras i elevens slutbetyg.
sarskild undervisningsgrupp, prioriterad slutar Intyg ska utfardas for elev med ofullstandigt
timplan - intyg slutbetyg, och atféljer detta.
Avgang grundskola - intyg Ha&lls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor Da elev Utfardas om elev avgar utan slutbetyg.
slutar Bor férvaras tillsammans med betygskatalog eller
individuella betyget.
Avgéng gymnasieskola och reducerat  [H&lls ordnati [Bevaras Enheten Rektor D3 elev
program - intyg akt slutar
Studie- och yrkesvégledning BUN
Erbjuda studievdgledning BUN
Anteckningar fran studie- och Ha&lls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Da elev Forvaras i elevakt.
yrkesvagledares verksamhet rérande akt slutar
enskild elev
Forteckningar éver elevers placeringar |Halls ordnati |Bevaras Enheten Rektor D4 elev
under praktisk arbetslivsorientering akt slutar
Handlingar rérande praktik och Halls ordnat  |Gallras vid Enheten Rektor Under férutsattning att uppgifter om genomférd
praktikplatser, t.ex. inaktualiet praktik dokumenteras i elevmatrikel eller
arbetsplatskontakter, praktikbesked, motsvarande.
omddmen.
Elevers program och yrkesval, &ndringar | H&lls ordnat i |Gallras Enheten Rektor Registreras i verksamhetssystem.
verksamhetss |efter
ystem registrering
gjorts
Hantera kommunalt aktivitetsansvar AVN
Fristdende skolverksamhet BUN
Tillstdnd och rétt till bidrag fér fristdende férskola BUN
Ansdkan med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Beslut om tillstdnd Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Avtal Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Andring i verksamheten hos fristdende forskolor och pedagogisk omsorg BUN
Ansdkan/anmalan om &ndring av Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
verksamhet utbildningskontoret chef
Ansdkan och beslut om avsteg fran Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
Oppenhetskravet utbildningskontoret chef
Tillsyn av fristdende férskolor och pedagogisk omsorg BUN
Information om tillsyn Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5a&r Skickas till fristéende huvudman fér att beskriva
utbildningskontoret processen for aktuell tillsyn samt begéra in
dokumentation.
Klagomél pé enskild verksamhet Diariefdrs Bevaras Barn- och Skolchef 58r
utbildningskontoret
Svar med bilagor frdn verksamheten Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
utbildningskontoret
Begéaran om komplettering Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
utbildningskontoret
Inkommen komplettering Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
utbildningskontoret
Anteckningar fran intervjuer/samtal Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
med verksamheten, personal och utbildningskontoret
féraldrar
Tillsynsrapport Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
utbildningskontoret
Beslut om avskrivning/prévning av Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
tillstand utbildningskontoret
Handlingar rérande terkallande av Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 5ar
tillstand utbildningskontoret
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 58r
utbildningskontoret
Remiss fr&n Skolinspektionen angdende | Diarieférs Bevaras Barn- och Skolchef 5ar Remiss/begéaran om yttrande, yttrande/svar.
ny fristdende skolverksamhet utbildningskontoret
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Verksamhetsberattelser Diariefors Bevaras Barn- och Ekonom 5ar Fristdende forskolor
utbildningskontoret
Fordela resurser BUN
Hantera grundbelopp BUN
Prislista bidragsbelopp Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Beslut om grundbelopp Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Interkommunala &renden Bevaras BUN
Interkommunal ersattning - Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 ar Prislista ingar.
o6verenskommelse utbildningskontoret Galler &ven handlingar rérande 6verenskommelse om
extra ersattning for sérskilt stod (beslutas da av
férvaltningschef).
Hantera tillaggsbelopp for sarskilt stod BUN
Tillaggsbelopp - ansdkan, beslut och Diariefors Bevaras Barn- och Verksamhets|5 ar For elev i behov av sarskilt stod.
overklagande med bilagor. utbildningskontoret chef
Férskola BUN
Placera i forskola BUN
Riktlinjer fér barnomsorg och Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
skolbarnomsorg utbildningskontoret chef
Plats i barnomsorg, pedagogisk omsorg [Halls ordnati [Se Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
- ansokan och beslut verksamhetss |anmérkning utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or Handlingar p& barn som f&r plats gallras 2 &r efter
avslutad placering. Handlingar p& barn som ej far
plats gallras 1 ar efter ansékans utgéng.
Barnomsorg vid sérskilda skél - ansékan |H&lls ordnat | Gallras dd Enheten Rektor Vid semester/ledighet (sarskild provning) eller
och beslut barn slutar sjukskrivning (efter 14 dagar).
férskolan
Barnomsorg vid en krissituation d& Halls ordnat |Gallras vid |OSL Barn- och Barnomsorg Sekretess enligt 18 kap. 13 § OSL.
ordinarie verksamhet stangs ner. inaktualitet |18:13 utbildningskontoret s- Gallras nér barnomsorg fér vardnadshavare med
administratd arbete i samhéllsviktig verksamhet upphdr och
r barnet &tergér till den ordinarie placeringen
Beslut om avsténgning Diariefors Bevaras Barn- och Barnomsorg |5 &r Ex vid betalningsunderlatelse
utbildningskontoret sadministrat
or
Omplacering och uppsé&gning av plats - |Halls ordnati |Se Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
ansokan och beslut verksamhetss |anmaérkning utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or Handlingar pa barn som far plats gallras 2 ar efter
avslutad placering. Handlingar p& barn som ej far
plats gallras 1 ar efter ans6kans utgang.
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Barnomsorg |5 &r
utbildningskontoret sadministrat
or
Barnomsorg - inkomstuppgifter Halls ordnat i |Gallras Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
verksamhetss |efter 3 r utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or
Barnomsorgsavgifter - skuldhantering |Halls ordnat |Gallras Barn- och Barnomsorg
efter 10 ar utbildningskontoret sadministrat
or
Barnomsorg - kélistor Halls ordnat i |Gallras vid Barn- och Barnomsorg
verksamhetss |inaktualitet utbildningskontoret sadministrat
ystem or
Planera verksamheten i férskola BUN
Undervisning
Schema - enheten Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Barnets vistelsetid Halls ordnat | Gallras vid Barn- och Barnomsorg Barnomsorgsschema.
inaktualitet utbildningskontoret sadministrat Digitalt i verksamhetssystem.
or Papperskopior gallras.
Hantera placering under semestertid - [H&lls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
utskicka till foréldrar, semesterschema inaktualitet
Fdlja upp verksamheten i férskola BUN
Pedagogisk dokumentation Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
akt inaktualitet
Nérvaro i férskola BUN
Barnregister Hélls ordnati [Bevaras Barn- och Némndsekre |5 &r Slutqiltig med dokumenterade féréndringar under
verksamhetss utbildningskontoret terare dret.
ystem Bér innehalla uppgifter om férskoleenhet, r,

avdelning, forskollarare, barnets namn,
personnummer och adress.
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Né&rvaromatning Halls ordnat | Gallras vid Barn- och Skolchef
inaktualitet utbildningskontoret
Nérvarolistor forskolan Halls ordnat i [Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter 3 r
ystem
Grundskola Férskoleklass-9 BUN
Anta och placera i grundskola BUN
Antagnings- och placeringskriterier Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 ar T ex val av skola
utbildningskontoret
Skolplacering - ansékan Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 ar
utbildningskontoret
Skolplacering - delegationsbeslut Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 ar
utbildningskontoret
Skolplacering - intyg Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 &r
utbildningskontoret
Foérlangd skolplikt - handlingar Diariefors Bevaras Barn- och Skolchef 58r
utbildningskontoret
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 &r
utbildningskontoret
Beslut om ratt till utbildning Diariefors Bevaras Barn- och Samordnare |5 ar Beslut om rétt till utbildning till f6ljd av EU-ratten
utbildningskontoret m.fl.
Planera utbildning i grundskola BUN
Kartldggning i férskoleklass i &mnena Halls ordnati [Se Enheten Rektor Kan gallras efter 1 ar om det inte &r med som bilaga t
svenska, svenska som andrasprék och  |akt anmaérkning ex vid dtgardsprogram, extra anpassningar eller
matematik liknande - da ska de bevaras. Skolférordningen
(SKOLFS 2019:16) Obligatoriskt fran 1juli 2019, Hitta
spréket och Hitta matematiken.
Beddmningsstéd i &rskurs 1- 9 (olika Hélls ordnati [Se Enheten Rektor Kan gallras efter 1 &r om det inte &r med som bilaga t
amnen) akt anmaérkning ex vid atgardsprogram, extra anpassningar eller
liknande - d ska de bevaras. Skolférordningen
(2011:185) kap 9:22b-c; Svenska, svenska som
andrasprak och matematik obligatoriskt i ak 1.
Bedémningsstdd Ias- och skrivutveckling samt
Beddmningsstdd taluppfattning.
Elevens val Halls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor Skollagen 10:4, skolférordningen 9:8
akt inaktualitet
Félja upp utbildning i grundskola BUN
Narvaro i grundskola BUN
Nérvaro- och franvarolistor - Halls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor Digitalt i verksamhetssystem.
forskoleklass och grundskoleutbildning inaktualitet Gallras da elev slutat grundskoleutbildningen.
Grundsérskola BUN
Anta och placera i grundsérskola BUN
Skolplacering - ansékan om mottagande| Diariefors Bevaras Barn- och Rektor 5ar
i sérskolan utbildningskontoret sarskola
Skolplacering - beslut om mottagande i |Diariefors Bevaras Barn- och Rektor 5ar
sarskolan utbildningskontoret sarskola
Skolplacering - handlingar rérande Diariefors Bevaras osL Barn- och Chefbarn- [54ar Utredning och beslut.
skolformstillhérighet 23:1- utbildningskontoret och Medicinsk-, psykologisk-, pedagogisk- och
2 elevhalsan socialbeddmning.
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Planera utbildning i grundsérskola BUN
Beddmningsstdd i drskurs 1- 9 (olika Halls ordnati |Se Enheten Rektor Kan gallras efter 1 &r om det inte & med som bilaga t
amnen) akt anmaérkning ex vid dtgardsprogram, extra anpassningar eller
liknande - d& ska de bevaras. Skolférordningen
(2011:185) kap 10:11. Gilla matematik, Gilla ldsa skriva
samt Bedomningsstod i I&s- och skrivutvecklingen.
Félja upp utbildning i grundsérskola BUN
Néarvaro i grundsarskola BUN
Né&rvaro- och franvarolistor - Ha&lls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor Digitalt i verksamhetssystem.
grundsérskoleutbildningen inaktualitet Gallras dd elev slutat grundsérskoleutbildningen.
Fritidshem BUN
Placera i fritidshem BUN
Riktlinjer for barnomsorg och Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
skolbarnomsorg utbildningskontoret chef
Plats i skolbarnomsorg - ansdkan och Halls ordnat i |Gallras nar Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem. Papperskopior gallras
beslut verksamhetss |elev slutar utbildningskontoret sadministrat
ystem skolan or
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Skolbarnomsorg - inkomstuppgifter Halls ordnati [Gallras Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
verksamhetss |efter 3 &r utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or
Skolbarnomsorg vid en krissituation d& [H&lls ordnat |[Gallras vid |OSL Barn- och Barnomsorg Sekretess enligt 18 kap. 13 § OSL.
ordinarie verksamhet stangs ner. inaktualitet [18:13 utbildningskontoret sadministrat Gallras nér skolbarnomsorg fér vardnadshavare med
or arbete i samhéllsviktig verksamhet upphdr och
eleven atergdr till den ordinarie placeringen
Lovfritids - ansokan Halls ordnat | Gallras Barn- och Barnomsorg Kopior pd enheten gallras vid inaktualitet.
efter 1&r utbildningskontoret sadministrat
or
Skolbarnomsorg vid sérskilda skal - Halls ordnat | Gallras d& Enheten Rektor Vid semester/ledighet (sérskild provning) eller
ansokan och beslut barn slutar sjukskrivning (efter 14 dagar).
forskolan
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Barnomsorg |5 &r
utbildningskontoret sadministrat
or
Beslut om avsténgning Diariefors Bevaras Barn- och Barnomsorg (5 &r Ex vid betalningsunderlételse
utbildningskontoret sadministrat
or
Omplacering och uppsé&gning av plats - [Halls ordnati [Se Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
ansokan och beslut verksamhetss [anmérkning utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or Handlingar pa elever som far plats gallras 2 ar efter
avslutad placering. Handlingar p& elever som ej far
plats gallras 1 r efter ansékans utgang.
Nérvaro i fritidshem BUN
Elevregister - fritidshem Halls ordnati [Bevaras Barn- och N&mndsekre |5 &r Slutgiltig med dokumenterade féréndringar under
verksamhetss utbildningskontoret terare dret.
ystem Bér innehdlla uppgifter om skolenhet, I&sdr,
avdelning, lérare, elevnamn, personnummer och
adress.
Narvarométning Hélls ordnat  [Gallras vid Barn- och Skolchef
inaktualitet utbildningskontoret
Narvarolistor - fritidshem Halls ordnat i |Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter 3 ar
ystem
Planera verksamheten i fritidshem BUN
Undervisning
Schema - enheten Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Elevens vistelsetid Halls ordnat  [Gallras vid Barn- och Barnomsorg Skolbarnomsorgsschema.
inaktualitet utbildningskontoret sadministrat Digitalt i verksamhetssystem.
or Papperskopior gallras.
Hantera placering under semestertid - |Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
utskicka till féraldrar, semesterschema inaktualitet
Fdlja upp verksamheten i fritidshem BUN
Pedagogisk dokumentation Halls ordnat i [Gallras vid Enheten Rektor
akt inaktualitet
Gymnasieskola BUN
Anta och placera i gymnasieskola BUN
Antagnings- och placeringskriterier Diariefors Bevaras Enheten Rektor 5 ar
Antagna elever - ansékningshandlingar [Halls ordnati |Gallras Enheten Rektor
och kvittenser verksamhetss |efter att
ystem eleven
avslutat sin
skolgdng
Ej antagna elever - Hélls ordnati [Gallras 1&r Enheten Rektor
ansokningshandlingar och kvittenser verksamhetss |efter
ystem avslutad
reservintag
ning
Utbildningsplats pd annan ort - ansékan |Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor 5a&r Studier p& introduktinsprogrammet hos annan
och beslut om verksamhetss huvudman.
ystem
Plats p& introduktionsprogrammet - Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor 5ar
erbjudande om verksamhetss
ystem
Individuellt alternativ (IM) trots Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor 548r

behérighet till nationellt GY-program -
ansoékan och beslut

verksamhetss
ystem
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Antagningsprov - resultat Halls ordnat  |Gallras Enheten Rektor

efter
antagninge
n

Antagningsfrikvot - protokoll med Diariefors Bevaras Enheten Rektor 58r

beslut om

Antagningslistor Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor Efter avslutad reservintagning
verksamhetss |inaktualitet
ystem

Antagningsbekréftelser Halls ordnat i |Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter 14r
ystem efter

reservantag
ning

Overférda kursbetyg Halls ordnat i |Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter
ystem registererin

9
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Enheten Rektor
Antagningsstatistik Halls ordnat  [Se Barn- och Skolchef Uppgifter som ger en sammanfattning av
anmaérkning utbildningskontoret antagningen.
Sammanfattning gérs 5 ganger per ar.

Planera utbildning i gymnasieskola BUN

Yrkespraktik och APL Ha&lls ordnati |Gallras Enheten Rektor

(arbetsplatsforlagt larande), verksamhetss |efter

amnesanknuten och inbyggd praktik - |ystem registrering

handlingar pa elevkort

elleri
system

Elevlistor - elevs kurser Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem

Elevrapportering till CSN - underlag Halls ordnat i |Gallras 3 &r Enheten Rektor
verksamhetss
ystem

Félja upp utbildning i gymnasieskola BUN

Hantera elevdokumentation BUN

Dispens engelska/matematik - ansékan |Diariefors Bevaras Enheten Rektor 5ar Ex nyanland eller om har dyslexi kan soka dipens for

engelska. Ex om har dyskalkyli kan soka dispens fér
matematik. Bevaras hos antagningen, skolan som goér
ansokan kan gallra vid inaktualitet

Overlamnande fran grundskola till Halls ordnati [Bevaras Na&r elev T.ex. utldtande frdn grundskola avseende

gymnasieskola - handlingar akt slutar pedagogiskt behov av speciallérare

Individuella studieplaner Halls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
verksamhetss |inaktualitet
ystem

Avbrott/permission elever Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem

Nérvaro- och franvarolistor Halls ordnat i [Gallras vid Enheten Rektor Gallras d3 elev slutat gymnasieutbildningen.

gymnasieutbildningen verksamhetss |inaktualitet
ystem

Nationella program BUN

Gymnasial ldrlingsutbildning BUN

Introduktionsprogram BUN

Anmalan inskrivningsblankett Ha&lls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor Elev slutar [Foérvarasielevakt
akt

Gymnasieintyg Halls ordnat i [Bevaras Enheten Rektor Elevslutar [Né&r eleven slutfor utbildning pa
akt introduktionsprogrammet har eleven ratt att f& ett

gymnasieintyg.

Slutbetyg fran grundskolan Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor D4 kurserna man last pa introduktionsprogrammet &r
verksamhetss kurser fr&n grundskolan, och som gér att man kan &
ystem ett slutbetyg fran grundskolan.

Ekonomiskt stéd till elev BUN

Inackorderingstilldagg/bidrag - ansékan |Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 &r Ansodkan gallras efter 3 ar under férutsattning att

och deleagtionsbeslut utbildningskontoret handléggare, kontroll och redovisning gjorts.

skoladminist

rator Gy.
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Resetilldgg/bidrag - ansékan och Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 ar Bidrag till dagliga resor mellan bostad och skola.
delegationsbeslut utbildningskontoret handléggare, Ansdkan gallras efter 3 &r under férutsattning att
skoladminist kontroll och redovisning gjorts.
rator Gy.
Beréttigade till resebidrag - férteckning [Halls ordnati [Se Barn- och Skolskjuts- Uppdateras kontinuerligt
verksamhetss |anmérkning utbildningskontoret handléggare,
ystem skoladminist
rator Gy.
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Skolskjuts- |5 ar
utbildningskontoret handléggare,
skoladminist
rator Gy.
7 Gymnasiesérskola BUN
7 |7 Anta och placera i gymnasiesérskola BUN
Antagnings- och placeringskriterier Diariefors Bevaras Enheten Rektor 5 ar
Antagna elever - ansékningshandlingar [Halls ordnati |Gallras Enheten Rektor
och kvittenser verksamhetss |efter att
ystem eleven
avslutat sin
skolgdng
Ej antagna elever - Halls ordnati [Gallras 1&r Enheten Rektor
ansokningshandlingar och kvittenser verksamhetss |efter
ystem avslutad
reservintag
ning
Antagningslistor Halls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor Efter avslutad reservintagning
verksamhetss |inaktualitet
ystem
Antagningsbekraftelser Halls ordnat i |Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter 14r
ystem efter
reservantag
ning
Overforda kursbetyg Halls ordnat i [Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter
ystem registererin
9
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Enheten Rektor
Antagningsstatistik Halls ordnat  [Se Barn- och Skolchef Uppgifter som ger en sammanfattning av
anmaérkning utbildningskontoret antagningen.
Sammanfattning gors 5 ganger per ar.
7 |7 Planera utbildning i gymnasiesérskola BUN
Yrkespraktik och APL Ha&lls ordnati |Gallras Enheten Rektor
(arbetsplatsforlagt larande), verksamhetss |efter
amnesanknuten och inbyggd praktik - |ystem registrering
handlingar pa elevkort
elleri
system
Elevlistor - elevs kurser Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Elevrapportering till CSN - underlag Halls ordnat i |Gallras 3 &r Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Individuella studieplaner Ha&lls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
verksamhetss |inaktualitet
ystem
Avbrott/permission - elever Halls ordnati [Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Félja upp utbildning i gymnasiesérskola BUN
Nérvaro i gymnasiesérskola BUN
Né&rvaro- och franvarolistor Halls ordnat i [Gallras vid Enheten Rektor Gallras dd elev slutat gymnasieutbildningen.
gymnasiesérskoleutbildningen verksamhetss |inaktualitet
ystem
7 |8 Kommunal vuxenutbildning AVN
7 |8 Anta i kommunal vuxenutbildning AVN
7 |8 Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning AVN
7 |8 Félja upp utbildning i kommunal vuxenutbildning AVN
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7 (8 |4 Elevdokumentation i kommunal vuxenutbildning AVN
7 |9 Sérskild utbildning fér vuxna AVN
7 |9 1 Anta och placera i sérskild utbildning for vuxna AVN
7 19 |2 Planera utbildning i sérskild utbildning fér vuxna AVN
7 |9 |3 Félja upp utbildning i sérskild utbildning for vuxna AVN
7 19 |4 Nérvaro i sérskild utbildning for vuxna AVN
7 |10 Séarskilda utbildningsformer BUN/AVN
7 |10 [1 Bidrag till internationell skolgdng BUN
7 |10 |2 Bidrag till svenska for invandrare vid folkhégskola AVN
7 |10 |3 Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m m eller i hemmet BUN
7 |10 |4 Annat satt att fullgora skolplikt BUN
7 N1 Annan pedagogisk verksamhet BUN
7 |1 Oppen férskola
7 1m |2 Oppen fritidsverksamhet
7 1 |3 Omsorg nar forskola eller fritidshem ej erbjuds BUN
Handlingar rérande behov av omsorg d&|Halls ordnati |Bevaras Enheten Rektor "Nattis"
forskola eller fritidshem ej erbjuds verksamhetss
ystem
1 |4 Pedagogisk omsorg som erbjuds istéllet for forskola eller fritidshem BUN
7 1 |4 Placera i pedagogisk omsorg BUN
Riktlinjer for barnomsorg och Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
skolbarnomsorg utbildningskontoret chef
Plats i barnomsorg, pedagogisk omsorg |Halls ordnati |Se Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
- ansokan och beslut verksamhetss |anmérkning utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or Handlingar pa barn som far plats gallras 2 ar efter
avslutad placering. Handlingar p& barn som ej f&r
plats gallras 1 &r efter ansékans utgang.
Barnomsorg vid sérskilda skél - ansékan |Halls ordnat | Gallras d3 Enheten Rektor Vid semester/ledighet (sérskild provning) eller
och beslut barn slutar sjukskrivning (efter 14 dagar).
forskolan
Barnomsorg vid en krissituation d& Hélls ordnat [Gallras vid |OSL Barn- och Barnomsorg Sekretess enligt 18 kap. 13 § OSL.
ordinarie verksamhet stangs ner. inaktualitet [18:13 utbildningskontoret s- Gallras nér barnomsorg foér vardnadshavare med
administratd arbete i samhaéllsviktig verksamhet upphér och
r barnet atergar till den ordinarie placeringen
Beslut om avsténgning Diariefors Bevaras Barn- och Barnomsorg |5 &r Ex vid betalningsunderltelse
utbildningskontoret sadministrat
or
Omplacering och uppségning av plats - [H&lls ordnati [Se Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
ansokan och beslut verksamhetss |anmérkning utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or Handlingar pa barn som far plats gallras 2 ar efter
avslutad placering. Handlingar p& barn som ej f&r
plats gallras 1 ar efter ansékans utgang.
Overklagande med bilagor Diariefors Bevaras Barn- och Barnomsorg (5 &r
utbildningskontoret sadministrat
or
Barnomsorg - inkomstuppgifter Halls ordnat i |Gallras Barn- och Barnomsorg Digitalt i verksamhetssystem.
verksamhetss |efter 3 &r utbildningskontoret sadministrat Papperskopior gallras.
ystem or
Barnomsorgsavgifter - skuldhantering |Halls ordnat | Gallras Barn- och Barnomsorg
efter 10 ar utbildningskontoret sadministrat
or
Barnomsorg - kdlistor Halls ordnat i [Gallras vid Barn- och Barnomsorg
verksamhetss |inaktualitet utbildningskontoret sadministrat
ystem or
7 1 |4 Planera verksamheten i pedagogisk omsorg BUN
Schema - enheten Halls ordnat i |Bevaras Enheten Rektor
verksamhetss
ystem
Barnets vistelsetid Halls ordnat | Gallras vid Barn- och Barnomsorg Barnomsorgsschema.
inaktualitet utbildningskontoret sadministrat Digitalt i verksamhetssystem.
or Papperskopior gallras.
Hantera placering under semestertid - |H&lls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor
utskicka till foraldrar, semesterschema inaktualitet
7 1 |4 Fdlja upp verksamheten i pedagogisk omsorg BUN
Pedagogisk dokumentation Halls ordnat i |Gallras vid Enheten Rektor
akt inaktualitet
7 1 |4 Narvaro i pedagogisk omsorg BUN
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Barnregister Haélls ordnat i |Bevaras Barn- och N&mndsekre |5 &r Slutgiltig med dokumenterade féréndringar under
verksamhetss utbildningskontoret terare dret.
ystem Bor innehalla uppgifter om férskoleenhet, ar,
avdelning, forskollarare, barnets namn,
personnummer och adress.
Né&rvaromatning Halls ordnat | Gallras vid Barn- och Skolchef
inaktualitet utbildningskontoret
Nérvarolistor forskolan Halls ordnat i [Gallras Enheten Rektor
verksamhetss |efter 3 ar
ystem
14 Ovriga yrkesutbildningar AN
15 Demokrati och ledning, intern service, trygghet och sékerhet BUN
15 |1 Fonder och stipendium BUN
Fonder/stipendium - beslut och Diariefors Bevaras Barn- och N&mndsekre |5 &r Gammalstorps studiefond, Ebba Hultqvist
sammanstalining utbildningskontoret terare resestipendium, Kvinnodrets minnesfond, Dr B
Sterns donationsfond, Stig Bertholdssons
stipendiefond, Maj Magnussons donationsfond,
Gunnar Nilssons stipendiefond.
N&@mndsbeslut och sammanstaélining av sokanden
bevaras. Ansékningshandlingar gallras efter 1 &r.
15 |5 Samverka med personal och fackliga organisationer BUN
Arbetsplatstraffar - minnesanteckningar|Halls ordnat | Gallras Enheten Rektor
efter 2 &r
FVG - protokoll Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r Forvaltningsgruppen
utbildningskontoret chef
MBL - protokoll Diariefors Bevaras Barn- och Respektive |[5ar
utbildningskontoret chef
SVG - protokoll Diariefors Bevaras Barn- och Verksamhets|5 ar Samverkansgruppen
utbildningskontoret chefer
Lokala styrelser - protokoll Diariefors Bevaras Enheten Rektor 5ar
Ovriga personalkonferenser - Halls ordnat | Gallras Enheten Rektor
minnesanteckningar efter 2 &r
15 |7 Kvalitetsstyra BUN
Systematiskt kvalitetsarbete Diariefors Bevaras Enheten Rektor 3ar
Utvérderingar - centrala Diariefors Bevaras Barn- och Férvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
Utvarderingar - lokala Halls ordnat  [Gallras vid Enheten Rektor
inaktualitet
15 |8 Méta verksamhetskvalitet BUN
Statistikuppgifter Halls ordnat  [Se Barn- och Rektor, Statistik av betydelse fér verksamheten bevaras.
anmaérkning utbildningskontoret kvalitets- Ovrig statistik gallras vid inaktualitet.
utvecklare Elevstatistik och betygstatistik arkiveras hos
Statistiska centralbyrdn (SCB). Papperskopior gallras
efter 2 ar.
Enkét - upprattad Diariefors Bevaras Barn- och Enkétstéllare| 5 &r
utbildningskontoret
Enkat - sammanstalining Diariefors Bevaras Barn- och Enkatstéllare(5 &r
utbildningskontoret
Enkatsvar - inkomna Halls ordnat  [Gallras Barn- och Enkatstallare
efter 2 &r utbildningskontoret
15 [10 Kommunikation BUN
Korrespondens av tillfallig betydelse Gallras vid Cirkular, rutinkorrespondens, kursinbjudningar,
inaktualitet interna meddelanden m.m.
15 |12 | |Visa efterlevnad och ansvar fér dataskydd BUN
Personuppgiftsbitrddesavtal (PUB- Diariefors Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r Alla PUB-avtal Iamnas till némndsekreterare for
avtal) utbildningskontoret chef registrering.
15 [13 Personaladministration BUN
Personaldrenden Halls ordnat  [Se Enheten Rektor Original Idmnas till personakten p& Personalkontoret.
anmarkning Kopior gallras dd personal slutar pa enheten.
Individuella utvecklingsplaner - personal|Halls ordnat | Gallras vid Enheten Rektor Gallras ndr nytt dokument &r uppréattat. Vid avslutad
inaktualitet anstéllning gallras dven de sista handlingarna.
15 [14 | |Systematiskt arbetsmiljéarbete BUN
Arbetsmiljdarbete pd enheterna Halls ordnat  |Bevaras Enheten Rektor 5ar Handlingsplan skyddsrond, medarbetarsamtal, APT
mm.
Kopia pa handlingsplan och skyddsrond skickas in till
forvaltningschefen fér sammanstélining. Kopian
gallras vid inaktualitet.
Skyddsrondsprotokoll. Gallras vid inaktualitet.
Riskbedémning och handlingsplan, vid arbetsmilj6-
/skyddsrond. Gallras vid inaktualitet.
Arbetsmiljoarbetet inom férvaltningen | Diarieférs Bevaras Barn- och Forvaltnings |5 &r
utbildningskontoret chef
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Arbetsskador och incidenter Halls ordnat i [Bevaras Enheten Ansvarig
verksamhetss chef
ystem
Protokoll skyddsarbete Halls ordnat  |Bevaras Enheten Ansvarig 5&r Systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM), Systematiskt
chef brandskyddsarbete (SBA).
Léneadministration BUN
Loéneunderlag/Timrapporter/ H&lls ordnat  [Se 2 Enheten Ansvarig Original till I6nekontoret. Kopior gallras.
Tjanstgdéringsrapporter anmaérkning chef Ex. arvodesanstallda och timanstéllda som skriver sin
tid manuellt p& papper/tidrapport. Kan dven vara
reserakningar.
Arvoden for fértroendevalda - underlag |Halls ordnat  |Se 2 Barn- och Némnd- Original till Ionekontoret. Kopior gallras.
anmaérkning utbildningskontoret sekreterare
Hantera krissituationer BUN
Krisgrupper Ha&lls ordnat | Gallras vid Barn- och Forvaltnings Personal- och anhériglistor.
inaktualitet utbildningskontoret chef, rektor
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Barn- och utbildningsndmnden

BUN§68 Dnr2022/102

Delegationsordning for arenden inom skola och
barnomsorg 2023

BESLUT

Barn- och utbildningsnamnden beslutar faststalla delegationsordning
avseende drenden inom skola och barnomsorg med giltighet fran och med
2023-01-01.

Arendet i korthet

Barn- och utbildningsndmnden har att utifran reglemente, lag och
forordning i 6vrigt att besluta om delegation av ansvar inom namndens
verksamhetsomraden.

Bakgrund

Beslut om delegationsordningen fér skola och barnomsorg ar namndens
satt att styra beslutsgangen i verksamheten. Den synliggér ocksa lag och
forordnings delegation till verksamhetens befattningshavare.
Delegationsordningens syfte ar att sdkerstalla rattssakerhet, kontroll och
rationalitet i verksamheten. Forslag till ny delegationsordning utgar fran av
namnden tidigare beslutad delegationsordning med justeringar gjorda
utifran férandringar i verksamheten eller verksamhetens styrning eller
uppdrag. Ny eller justerad text &r réodmarkerad och text som ska tas bort ar
overstruken. Redigering av detta gors efter namndens beslut.

Beslutsunderlag
Férvaltningschef Martin Asmans tjansteskrivelse 2022-11-01.

Delegationsordning fér Barn- och utbildningsnamndens verksamheter for
2023.

BUNAU § 2022/64.

Exp.

Kommunkansliet

1(1)

33
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Barn och utbildningsndmnden

Handldggare
Martin Asman, 0456-81 62 24
martin.asman@solvesborg.se

Sida 34

TJANSTESKRIVELSE 1(2)
Datum Dnr
2022-11-01 2022/102

Mottagare

Tjansteskrivelse - Delegationsordning for Barn-
och utbildningsnamndens verksamheter for 2023

Forslag till beslut

Barn- och utbildningsndmnden beslutar faststalla delegationsordning
avseende drenden inom skola och barnomsorg med giltighet fran och med
2023-01-01.

Paverkar beslutet barn/ungdomar, direkt eller indirekt?
[ Ja, se bifogad barnchecklista.

Nej, se forklaring nedan.

Forklaring (vid svar Nej ovan)

Beslutet rér formalia och delegation utifran reglemente och paverkar inte
barn eller ungdomar direkt eller indirekt.

Arendet i korthet

Barn- och utbildningsndmnden har att utifran reglemente, lag och
forordning i 6vrigt att besluta om delegation av ansvar inom namndens
verksamhetsomraden.

Bakgrund

Beslut om delegationsordningen fér skola och barnomsorg ar namndens
satt att styra beslutsgdngen i verksamheten. Den synliggor ocksa lag och
férordnings delegation till verksamhetens befattningshavare.
Delegationsordningens syfte ar att sdkerstalla rattssakerhet, kontroll och
rationalitet i verksamheten. Foérslag till ny delegationsordning utgar fran av
namnden tidigare beslutad delegationsordning med justeringar gjorda
utifran féréndringar i verksamheten eller verksamhetens styrning eller
uppdrag. Ny eller justerad text ar rodmarkerad och text som ska tas bort ar
Overstruken. Redigering av detta gors efter namndens beslut.
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Datum Dnr Sida
Soélvesborgs kommun 2022-11-01 2(2)

Bedémning

Foreslagen reviderad delegationsordning bedéms uppfylla reglemente och
lag i 6vrigt och bidrar till syfte och funktion avseende regler, mal och
styrning av verksamheten.

Martin Asman
Forvaltningschef

Bilagor

Delegationsordning fér Barn- och utbildningsnamndens verksamheter for
2023

Beslut sands till:

Kommunkansliet
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Dokumenttyp Beslutad av (datum och §) Giltig fr.o.m.
Delegationsordning 2022-12-15, BUN § XX/2022 2023-01-01
Dokumentansvarig Galler for Senast reviderad

Forvaltningschef Barn- och utbildningsférvaltningen |2022-11-XX

Delegationsordning for arenden inom skola och
barnomsorg 2023

Inledning

Kommunfullmaktige har i reglemente for barn- och utbildningsnamnden
uppdragit till némnden att fatta beslut i efterféljande arendegrupper.

Némnden far uppdra at ledamot, ersattare eller anstélld att besluta pa
namndens vagnar. Enligt kommunallagen 6 kap 38 § kan arenden av
principiell natur inte beslutas med stdd av delegation utan beslut fattas av
namnden.

Namnden ger Férvaltningschefen ratt att enligt kommunallagen 7 kap 6 § i
sin tur vidaredelegera at annan anstalld inom férvaltningen. Delegaten ska
vara medveten om vilka policydokument, riktlinjer och instruktioner som
galler for uppdraget.

Beslutsfattande

Delegation innebar att namnden 6verlatit beslutsratten i vissa arenden.
Delegaten fattar alltsa beslut pa nédmndens vagnar och besluten har samma
rattsverkan som ndmndens egna beslut. Delegationsratten galler tillsvidare
och kan nar som helst aterkallas eller &ndras av ndmnden. Nédmnden kan
emellertid inte &ndra ett redan fattat delegationsbeslut. Arenden
delegerade till ordférande handlaggs vid forhinder for denne av vice
ordféranden. Arenden delegerade till Férvaltningschef handldggs vid
forhinder fér denne av utsedd stéllféretradare. Arenden delegerade till
tjdnsteman handlaqggs vid forhinder fér denne av férordnad ersattare.

Delegationsordningen géller tillsvidare och kan aterkallas eller &ndras av
namnden.

Anmalan av delegationsbeslut

Enligt kommunallagen 6 kap 40 § ska namnden besluta i vilken
utstrackning beslut som fattats med stdd av delegation ska anmalas till
den. Beslut som inte anmals ska protokollféras sarskilt, om beslutet far
overklagas enligt laglighetsprévning, och darefter tillkdnnages pa den
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Sida
Delegationsordning for arenden inom skola och 2(9)
barnomsorg 2023

webbaserade anslagstavlan. Ett delegationsbeslut i ett bradskande &rende
ska anmalas vid namndens nasta sammantrade.

For de delegationsbeslut, som ndmnden beslutar ska anmalas till den, galler
féljande ordning. Beslut av ordférande, Férvaltningschef eller av
tjansteman anmals omedelbart efter varje kalendermanads slut.
Delegationsbesluten anmaéls under sarskild punkt pa dagordningen.
Besluten tillhandahalls vid némndens nasta sammantrade och i 6vrigt pa
barn- och utbildningskontoret. Besluten tydliggérs i delegationsordningen.
Vid delegation avseende upphandling och beslut angaende personal och
ekonomiska dtaganden tilldmpar némnden kommunstyrelsens
delegationsordning.

Overklagande

Delegationsbeslut kan déverklagas antingen genom kommunalbesvar eller
genom férvaltningsbesvar.

Besvarstiden |6per tre veckor fran den dag da justering av protokoll har
tillkdnnagivits pa kommunens anslagstavla.

Beslutsfattare ska meddela besvarshanvisning da beslut gar sékande emot
och kan 6verklagas. Besvarstiden l6per tre veckor fran den dag klagande
fatt del av beslutet. Yttrande 6ver besvéar ska [dmnas av den som fattat

beslutet.

Forkortningar

OSL Offentlighets- och sekretesslagen
TF Tryckfrihetsférordningen

KL Kommunallagen

SL Skollagen

SF Skolférordningen

GyF Gymnasiefoérordningen

PSL Patientsdkerhetslagen

DSF Dataskyddsférordningen

BDL Brottsdatalagen

AFD Allman férvaltningsdomstol

OKN Skolvasendets 6verklagandenamnd






Delegationsordning fér arenden inom skola och

barnomsorg 2023

A. Forvaltningsévergripande

Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Férval | Overk
hetspr | tnings |lagan
6vnin |besva
g r

1 Beslut i drende om Forvaltnings-| TF,

utldmnande av allméan chef OSL

handling och vad galler

uppstéllande av

forbehall vid

utldmnande

2 |Bidrag och stod till Forvaltnings-| KL
organisationer upp till chef

ett belopp om 0,5

basbelopp

3 |Smarre bidrag till elevi |[Fdrvaltnings-|SL

ndmndens skolor i chef

sarskilda fall (skolresa,

skadeersattning etc.)

4 |Beslutiarende Forvaltnings-| KL

angaende chef

resursférdelning inom

namndens

utbildningsverksamhet

5 |Faststallande av Forvaltnings-|SF 3
|asarstider chef kap

6 |Faststallande av Forvaltnings-
sammanslagningar i chef

forskola, pedagogisk

omsorg och fritidshem

7 |Beslutibradskande Ordférande |KL 6

arenden (dar utskott- (ers:endera |kap

eller ndmndbeslut inte |av vice ordf.)

kan avvaktas).

8 |Avtal Forvaltnings-|SF

(férvaltningsdévergripan |chef

de)

9 |Avtal Forvaltnings-| Art 28

(personuppgiftsbitrades |chef DSF

avtal)

Sida
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Delegationsordning fér arenden inom skola och

barnomsorg 2023

10 |Anmalan av Forvaltnings-|DSF
personuppgiftsincident |chef art 28,
BDL
(2018:
177) 3
kap 9-§
11 |Utdelning ur fonder fér |Barn- och KL 6
studerande’ samt fonder |utbildnings- |kap
for larare 2 namndens
arbetsutskott
12 |Foérdelning av medel N&mnd- KL 6
fran Grundskolans sekreterare |kap
samfond
13 |AnsOka, rekvirera och Samordnare,
redovisa statsbidrag kvalitets-
utvecklare
14 |Tillsyn och Forvaltnings-
anmalningsarenden - chef
komplettering och
uppfdljning
15 |Beslutidrende om Samordnare, |SL 8-11
atagande att betala handlagqgare, |kap, 14
interkommunal forvaltningse |kap.
ersattning hef SL15-
(grundbelopp) 19 kap
16 |Beslutidrende om Forvaltnings-|SL 8-11
atagande att betala chef kap,
interkommunal 14-19
ersattning kap.
(tillaggsbelopp)
17 |Beslut om bidrag Samordnare, |SL 8-11 AFD
(grundbelopp) till forvaltningse |kap, 14-
fristdende huvudman hef 19 kap

! Gammalstorps studiefond, Maj Magnussons donationsfond, Stig
Bertholdssons stipendiefond, Gunnar Nilssons stipendiefond.

2 Kvinnoarets minnesfond, Ebba Hultqvists resestipendium, Dr Sterns
donationsfond.

Sida
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barnomsorg 2023

18 |Beslut om bidrag Forvaltnings-|SL 8-11 AFD
(tillaggsbelopp) till chef kap,
fristdende huvudman 14-19
kap
19 |Beslutiarende om Skolskjuts- |SL1G AFD
skolskjuts som rér handlaggare |9-11
enskilda elever (utéver kap, 18
riktlinjer) kap.
20 |Beslut om drende om Skolskjuts- [SL9
medicinsk forskole- eller |handldaggare |kap, 10
skolskjuts fér barn i kap
behov av sarskilt stéd
21 |Beslut om Forvaltnings-|SL 16 AFD
inackorderingsbidrag chef kap,
eller annan ersattning 15-19
for sarskilt boende kap, 18
under utbildningstid fér kap
elev
22 | Ansvar och skyldigheter |Rektor SL6
rérande atgarder mot kap
krankande behandling
23 |Beslut om elevresor, Skolskjuts-
resebidrag och handlaggare
reseersattning
- Elevi hemkommunens
utbildning
24 |Beslut om elevresor, Skolskjuts-
resebidrag och handlagqgare
reseersattning
- Eleviannan
huvudmans utbildning
25 |Beslut avstangning av Rektor SL5 AFD
elev i frivilliga kap ¥
skolformer §
26 |Faststallande av rutiner |Rektor SL4
fér klagomalshantering kap 8§
pa enhetsniva

Sida
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Delegationsordning fér arenden inom skola och

barnomsorg 2023

27 |Beslutidrende om Forvaltnings |SL7 AFD
vardnadshavares -chef kap
skyldigheter vad galler
skolpliktens
genomférande
B. Elevhalsans medicinska insats
Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Férval | Overk
hetspr | tnings |lagan
ovnin |besva
g r
1 |Delegation av Verksamhets | PSL
medicinskt chef
ledningsansvar elevhalsans
medicinska
insats
2 |Delegation av Verksamhets | PSL
arbetsuppgifter for chef
skolldkare elevhalsans
medicinska
insats
C. Forskola, pedagogisk omsorg och fritidshem
Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Férval | Overk
hetspr | tnings |lagan
6vnin |besva
g r
1 |Beslut om placeringav |Rektor SL8
barni behov av sérskilt kap, 14
stod kap
3 |Jamkning av Forvaltnings-|SL 8
foraldraavqift i forskola, |chef kap, 14
pedagogisk omsorg och kap, 25
fritidshem kap
4 | Avskrivning av fordran |FOrvaltnings-{SL 8
avseende foraldraavgift |chef kap, 14
enligt punkt C.3 kap, 25
kap
5 |Beslut om medgivande |Férvaltnings-|SL 8
till forskole- eller chef kap, 14
fritidshemsplacering i kap

annan kommun

Sida
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6 |Tolkning och tilldmpning |Rektor SL8
av taxa och regler for kap, 14
forskola, pedagogisk kap, 25
omsorg samt fritidshem kap
7 |Beslut om att ta emot Barnomsorgs|SL 8
barn fran annan administrator| kap
kommun
8 |Beslut om placeringi Barnomsorgs|SL 8
forskola, pedagogisk administrator| kap, 14
omsorg och fritidshem kap, 25
kap
D. Forskoleklass
Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Forval |Overk
hetspr | tnings |lagan
ovnin |besva
g r
1 |Beslut om placeringi Samordnare |SL9
forskoleklass kap
2 |Beslut om skolplacering |Samordnare |SL9
kap
E. Grundskola
Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Férval | Overk
hetspr | tnings |lagan
6vnin |besva
g r
1 | Tillsynen Over att Rektor SL7
skolplikten fullgors kap
2 |Beslut om att ta emot Samordnare |SL10 OKN
elev fran annan kommun
3 |Beslut om skoldagens Rektor SF9
langd och férlaggning kap
Over dagen
4 |Beslutiarende om Férvaltnings-|SL 24 AFD
annat satt att fullgora chef kap
skolplikten inom
grundskolan
5 |Beslut om uppskjuten Skolchef SL7 OKN
skolplikt kap
6 |Beslut om skolplacering |Samordnare |SL10
kap

Sida
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F. Grundsarskola

Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Férval | Overk
hetspr | tnings |lagan
ovnin |besva
g r

1 |Beslut om mottagandei |Chef SL7#H OKN
grundsarskolan centrala kap
barn- och
elevhalsan
2 |Beslut om elevens Rektor SLT11
studiegang i amnen eller kap
amnesomraden
G. Gymnasieskola
Arende/arendegrupp Delegat Lagrum |Laglig |Forval |Overk

hetspr | tnings |lagan
ovnin |besva

g r
1 |Beslut om avstangning |Rektor SL5 AFD
fran viss utbildning med kap 19
praktiska inslag inom §
frivilliga skolformer
2 |Beslut om mottagande |Rektor SL15
och antagande av elevi kap 2
kommunens 5,
gymnasieskola (efter 16 kap
15/9) 368,
GyF
7 kap
7-8 88§
3 |Beslut om mottagande |Antagnings- |Avtal
och antagande av elevi |enhet gymna
kommunens siesam
gymnasieskola (t.o.m. verkan
15/9) i Skane
4 |Beslut om byte av Rektor GyF 7
studievag kap 9-§
5 |Beslut om férlangd Rektor GyF 9
undervisningstid kap +§
6 |Beslut om férlangning Rektor SL17
av studietiden vid kap 5-8§

preparandutbildning






Delegationsordning fér arenden inom skola och

barnomsorg 2023

7

Beslut om minskning av
utbildningens
omfattning vid
introduktionsprogram
efter begaran fran elev

Rektor

SL17
kap 6-§

Beslut om mottagning
av elev till
yrkesintroduktion eller
individuellt alternativ
trots att denne ar
behdrig till
yrkesprogram

Rektor

SL17
kap H

OKN

Andra programplaner
(programférdjupningar
osv)

Forvaltnings-
chef

10

IMV antal platser och
program

Forvaltnings-
chef

H. Gymnasiesarskola

Arende/arendegrupp

Delegat

Lagrum

Laglig
hetspr
6évnin

Forval
tnings
besva

Overk
lagan

Beslut om mottagande
av elev vid
gymnasiesarskola

Rektor

SL18
kap 9-§

OKN

Sida
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SAMMANTRADESPROTOKOLL

ko m m u n Sammantradesdatum

2022-12-15

Barn- och utbildningsndmnden

BUN§69 Dnr2022/142

Remissvar - Féljdandringar med anledning av nya
namn pa skolformerna fér elever med intellektuell
funktionsnedsattning

BESLUT

Barn- och utbildningsnamnden beslutar [lamna remissvar enligt
forvaltningschefens yttrande.

Arendet i korthet

Sélvesborgs kommun har som remissinstans erbjudits att [dmna
synpunkter pa forslag om féljdandringar med anledning av nya namn pa
skolformerna for elever med intellektuell funktionsnedsattning.

Bakgrund

| Utbildningsdepartementets promemoria d.nr. U2022/03098 Idmnas
forslag till andringar i ett antal lagar med anledning av andringar i skollagen
(2010:800) som trader i kraft den 2 juli 2023. Andrinqarna bestari att
namnen grundsarskolan, gymnasiesarskolan och kommunal
vuxenutbildning som séarskild utbildning pa grundldggande niva respektive
gymnasial niva ersatts med namnen anpassad grundskola, anpassad
gymnasieskola och kommunal vuxenutbildning som anpassad utbildning pa
grundldggande niva respektive pa gymnasial niva.

Forslag i promemorian innebar en anpassning av lagar dar berdrda
skolformer bendmns mer sarskola eller sarskild utbildning till det nya
begreppet anpassad utbildning. Lagéndringarna foreslas trada i kraft den 2
juli 2023.

Beslutsunderlag
Forvaltningschef Martin Asmans tjansteskrivelse 2022-11-01.

Yttrande - Féljdandringar med anledning av nya namn pa skolformerna for
elever med intellektuell funktionsneds&ttning SOLVESBORGS KOMMUN.

BUNAU § 2022/68.

Exp.

Regeringskansliet

1(1)
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es Solvesborgs
=25 kommun

Barn och utbildningsndmnden

Handldggare
Martin Asman, 0456-81 62 24
martin.asman@solvesborg.se

Sida 46

TJANSTESKRIVELSE 1(2)
Datum Dnr
2022-11-01 2022/142

Mottagare
Barn- och utbildningsnamnden

Tjansteskrivelse - Remissvar: Foéljdandringar med
anledning av nya namn pa skolformerna for elever
med intellektuell funktionsnedsattning

Forslag till beslut

Barn- och utbildningsndmnden beslutar Id&mna remissvar enligt
forvaltningschefens yttrande.

Paverkar beslutet barn/ungdomar, direkt eller indirekt?
[ Ja, se bifogad barnchecklista.

Nej, se forklaring nedan.

Forklaring (vid svar Nej ovan)

Arendet rér dndringar i lag och férordning som féljer p& namnéndring av
tidigare sarskoleutbildningar. | sak paverkas inte barn eller unga av
beslutet.

Arendet i korthet

Soélvesborgs kommun har som remissinstans erbjudits att [@mna
synpunkter pa forslag om féljdandringar med anledning av nya namn pa
skolformerna for elever med intellektuell funktionsnedsattning.

Bakgrund

| Utbildningsdepartementets promemoria d.nr. U2022/03098 Iamnas
forslag till andringar i ett antal lagar med anledning av andringar i skollagen
(2010:800) som trader i kraft den 2 juli 2023. Andringarna bestéar i att
namnen grundsarskolan, gymnasiesarskolan och kommunal
vuxenutbildning som séarskild utbildning pa grundldggande niva respektive
gymnasial niva ersatts med namnen anpassad grundskola, anpassad
gymnasieskola och kommunal vuxenutbildning som anpassad utbildning pa
grundldggande niva respektive pa gymnasial niva.

Foérslag i promemorian innebdr en anpassning av lagar dar berdrda
skolformer bendmns mer sarskola eller sarskild utbildning till det nya
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Datum Dnr Sida
Soélvesborgs kommun 2022-11-01 2(2)

begreppet anpassad utbildning. Lagéndringarna foreslas trada i kraft den 2
juli2023.

Beddmning

Sélvesborgs kommun delar slutsatsen att foreslagna andringar inte innebar
nagra negativa konsekvenser for kommunen, barnratts- och
funktionshinderperspektiv eller konsekvenser for jamstalldheten,
integrationen och segregationen.

Martin Asman
Forvaltningschef

Bilagor

Yttrande - Foljdandringar med anledning av nya namn pa skolformerna for
elever med intellektuell funktionsneds&ttning SOLVESBORGS KOMMUN
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Solvesborgs TRANDE
kommu n Datum

1(1)

2022-10-31

Barn- och utbildningsférvaltningen

Handlaggare

u.remissvar@regeringskansliet.se

Martin Asman, 0456-8162 24 D.nr.U2022/03098
martin.asman@solveshorg.se

Solvesborgs kommuns yttrande - Féljdandringar
med anledning av nya namn pa skolformerna fér
elever med intellektuell funktionsnedsattning Dnr
U2022/03098

Remissyttrande

Soélvesborgs kommun har i sitt remissyttrande inget att erinra mot férslag
om féljdéndringar med anledning av nya namn pa skolformerna for elever
med intellektuell funktionsnedsattning, och staller sig ddrmed bakom
slutsatser och forslag om andringar.

Svar ldmnas for Sélvesborgs kommun av Barn- och utbildningsnamnden.

Beddmning

Soélvesborgs kommun delar slutsatsen att féreslagna andringar inte innebar
nagra negativa konsekvenser fér kommunen, barnratts- och
funktionshinderperspektiv eller konsekvenser for jamstalldheten,
integrationen och segregationen.

Martin Asman
Forvaltningschef
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Hemsida E-post Organisationsnr
Soélvesborgs kommun www.solvesborg.se info@solvesborg.se 212000-0852
Postadress Besoksadress Telefon Bankgiro
294 80 Solvesborg Repslagaregatan 1 0456-8160 00 vxI 343-5625

294 80 Sélvesborg
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85 Solvesborgs
S

ko m m u n Sammantradesdatum

2022-12-15

Barn- och utbildningsndmnden

BUN§70 Dnr2022/2

Anmalan av meddelande

BESLUT

Meddelandena laggs till handlingarna.

Meddelande

- Férvaltningschef Martin Asman informerade om resultat och
foreslagna atgarder utifran Sydarkiveras rapport fran kontroll av
dataskyddsefterlevnad for barn- och utbildningsnamnden i
Soélvesborg 2022.

- Franvarorapportering november 2022.
- Ekonomisk uppféljning november 2022.

- Beslut fran Integritetsmyndigheten (IMY) angdende nationellt
dataintrang i Vklass 2022-09-21. IMY avslutar darendet som ror
Barn- och utbildningsnamndens anmalan. Upplysningsvis har IMY
inlett tillsyn av Vklass.
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