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Arbetsmarknadsforvaltningen
Drn AMF2021/

Vuxenutbildning

Vuxenutbildning ar en frivillig skolform dar undervisningen styrs av och utgar fran lagar, férordningar och lokala kursplaner. Huvudmannen
ansvarar for att erbjuda kommunal vuxenutbildning pa gymnasial och grundlaggande niva, svenska for invandrare och sarskild utbildning foér
vuxna. Skolverket ansvarar for att utbildningsverksamheten i kommuner ar likvardig och av god kvalitet. Skolverket tillhandahaller allmanna rad
och riktlinjer for hur undervisningen ska planeras och dokumenteras. De handlingar som skapas inom den pedagogiska verksamheten ordnas
och klassificeras enligt nedanstaende struktur.

Administrera mottagande och antagning
Huvudmannen ansvarar for att en sékande tas emot till utbildning enligt kap. 20, 21 skollagen och lagen om andring i skollagen SFS 2015:482.

Hantera mottagande och antagning grundlaggande och gymnasial vuxenutbildning (Komvux)
Den huvudman som anordnar en utbildning beslutar om en sdkande ska tas emot till utbildningen.

Utbildning for vuxna — handlingar rérande mottagande och antagning grundlaggande och gymnasial vuxenutbildning

(Komvux)

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Ansokan VUX/SFI Gallras efter 2 ar Tidigast efter att eleven har avslutat Nej
Ansdkan - Papper/parm sin utbildning.

Yttrande frdn annan kommun papper /parm Gallras vid inaktualitet Nej

Beslut om mottagande papper /parm Gallras vid inaktualitet Skickas ut som en kallelse till eleven Nej

Delegationsbeslut W3D3, papper /parm Gallras vid inaktualitet Nej

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera mottagande och antagning Svenska for invandrare (SFI)
Den huvudman som anordnar en utbildning beslutar om en stkande ska tas emot till utbildningen.

Utbildning for vuxna — handlingar rorande mottagande och antagning svenska for invandrare

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess

Ansodkan VUX/SFI Gallras efter 2 ar Kan provas enligt diskrimineringslagen | Nej
Ansokan - papper/parm

Beslut Papper/parm Gallras vid inaktualitet Nej

Delegationsbeslut W3D3, papper/parm Gallras vid inaktualitet Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera mottagande och antagning sarskild utbildning for vuxna (Sarvux)
Den huvudman som anordnar en utbildning beslutar om en stkande ska tas emot till utbildningen.

Utbildning for vuxna — handlingar rorande mottagande och antagning sarskild utbildning for vuxna (Sarvux)

Handling Foérvaring Gallring Anmarkningar Sekretess
Ansodkan Papper /parm Gallras efter 2 ar Kan provas enligt diskrimineringslagen | Nej
Yttrande frdn annan kommun Papper /parm Gallras vid inaktualitet

Beslut fran annan kommun Papper /parm Gallras vid inaktualitet

Beslut Papper /parm Gallras vid inaktualitet
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Delegationsbeslut W3D3, papper Gallras vid inaktualitet

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Yrkeshogskolan - handlingar rorande mottagande och antagning YH

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Ansodkan YH antagning.se Gallras efter 2 ar Kan provas enligt diskrimineringslagen | Nej
Beslut Papper /parm Gallras vid inaktualitet Beslut tas av ledningsgrupp Nej




TRELLEBORGS KOMMUN

Faststalla och fordela resurser

Huvudmannen ansvarar for att faststalla och fordela verksamhetsbidrag for varje elev som studerar inom kommunens

vuxenutbildningar i annan kommuns skola enligt skollagen.

Hantera interkommunal ersattning till annan kommun
En kommun ska ta emot en behdrig s6kande fran en annan kommun om hemkommunen atagit sig att svara fér kostnaden fér den sékandes

utbildning.
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Utbildning for vuxna — handlingar rorande interkommunal ersattning till annan kommun

Handling Foérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Ansdkan Papper /parm Gallras vid inaktualitet

Beslut Papper /parm Gallras vid inaktualitet Avslag diarieférs i W3D3

Delegationsbeslut W3D3, papper /parm Gallras vid inaktualitet

Beslut fran mottagande kommun | Papper /parm Gallras vid inaktualitet

Overklagan W3D3, papper /parm Gallras vid inaktualitet

Yttrande Papper Gallras vid inaktualitet Avslag diarieférs i W3D3

Beslut fran Skolvasendets
Overklagande namnd SKO

W3D3, papper /parm

Gallras vid inaktualitet

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Undervisning och utbildning

Hemkommunen ska strava efter att erbjuda vuxenutbildning pa grundlaggande och gymnasial niva och ar skyldig att erbjuda svenska for
invandrare enligt 20 och 21 kap. skollagen.

Organisera och planera undervisning

Genom en god organisation och planering férsakrar skolan sig om att undervisningen leder till de nationella malen. Rektor ansvarar for att
organisera verksamheten s3 att lararna ges ratt forutsattningar att planera undervisningen.

Utbildning for vuxna — handlingar rérande organisering och planering av undervisning

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Kursplaner Skolverket.se Bevaras Galler grundlaggande niva
Amnesplaner Skolverket.se Bevaras Galler utbildning pa gymnasial niva
Tjansteférdelning EMMA Gallras vid inaktualitet
Lararschema TimeEdit Gallras efter 2 ar
Elevregister/elevhistorik Digitalt i Bevaras Nej
Individuella studieplaner Papper Gallras nar eleven slutat

skolan
Betygskriterier Skolverket.se Bevaras
Fotografier Papper Bevaras Foton som visar den egna verksamheten
Informationsmaterial Papper/digitalt Bevaras Ett arkivexemplar
Ordningsregler Papper/digitalt Bevaras
Statistik , digitalt i Excel Gallras vid inaktualitet Bevaras om egenupprattad Nej
Statistik till andra myndigheter Digitalt Bevaras Nej
Meddelande och information fran | W3D3 Gallras vid inaktualitet Av tillféllig betydelse
andra myndigheter
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Forts. fran férgaende sida.
Utbildning for vuxna — handlingar rérande organisering och planering av undervisning

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Rapporter ur verksamhetssystem Verksamhetssystem Gallras vid inaktualitet

av tillfallig betydelse

Kursutvarderingar Papper/digitalt Gallras vid inaktualitet

Sammanstallning av Papper/digitalt Bevaras

kursutvarderingar

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Utveckla och kvalitetssakra utbildning

Huvudmannen ansvarar for att sakerstalla kvalitet och utveckling av anordnad utbildning enligt 4 kap. skollagen. Ett bra kvalitetsarbete bygger
pa att skolan planerar, foljer upp och utvarderar sitt eget arbete, tar tillvara resultaten och omsatter dessa i olika atgarder for att utveckla
verksamheten. Det kontinuerliga kvalitetsarbetet sker bland annat genom enkatutskick till elever och analys av statistik. Resultaten
sammanstalls i en arlig kvalitetsredovisning

Utbildning for vuxna — handlingar rorande kvalitet och utveckling

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Kvalitetsredovisningar Stratsys-digitalt Bevaras Uppnadda mal for utbildningen och Nej
planerade atgarder, skollagen SFS
2010:800

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.




T R E L L E B 0 R G S K 0 M M U N Dokumenthanteringsplan

Arbetsmarknadsforvaltningen
Drn AMF2019/

Fodlja upp elevers kunskapsutveckling

Elevernas kunskapsutveckling dokumenteras, kommuniceras och bedéms kontinuerligt i samband med undervisningen. Den samlade
dokumentationen ligger som grund for betygssattningen. Skriftliga och muntliga prov bidrar till kartlaggningen av hur elever tillgodogér sig
kunskapen. Som stéd for likvardig bedémning och betygssattning anvands nationella amnesprov i vissa kurser.

Utbildning for vuxna — handlingar rorande provning av kunskap

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Nationella slutprov, amnesprov i | Papper Bevaras Sekretessen galler sa lange 17 kap. 4 § OSL
svenska, elevens l6sningar, skolverket ateranvander proven

samtliga delar. Galler aven
nationella prov inom SFI

Nationella prov, elevens Papper Gallras efter 5 ar 17 kap. 4 § OSL
I6dsningar i samtliga &mnen
utom svenska

Sammanstallningar dver resultat | Papper Bevaras Nej
i nationella prov i svenska

Sammanstallning 6ver resultati | Papper Gallras efter 5 ar Nej
nationella prov utom svenska

Specialarbeten/projektarbeten Papper Bevaras En kopia bevaras som

arkivexemplar

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera begaran om stoéd pa sarvux

Utbildning for vuxna — handlingar rérande begdran om stod pa sarvux
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Handling Foérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Anmalan Papper Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Korrespondens i arendet Papper Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Utredning Papper Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Beslut Papper Bevaras Kan férekomma

23 kap. 2 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Betygsatta och beddma

Betygssattning ar en myndighetsutdvning som grundar sig pa en sammanstallning och bedémning av elevens arbete med stdd av skolverkets

for amnet fastlagda matriser.

Utbildning for vuxna — handlingar rorande betygsattning och bedomning

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Betygskatalog Papper Bevaras Nej
Slutbetyg Papper Bevaras Nej
Skriftliga bedémningar och intyg | Papper Bevaras Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera ledighetsansokan

Utbildning for vuxna — handlingar rorande ledighetsansokan

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Ansokan och beslut om ledighet | Papper Vid inaktualitet Nej

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett
bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera 6vrig franvaro

Utbildning for vuxna — handlingar rérande hantering 6vrig franvaro

Handling Foérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Franvaroanmalan och uppgifter | Dexter Gallras vid inaktualitet

Rapport till CSN Gallras efter 3 ar Rapporten skickas via Extens till CSN

Beslut om att avsluta elevens wW3D3 Bevaras

studiegang

Lakarintyg W3D3 Gallras vid inaktualitet Ja

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Tillhandahalla laromedel och litteratur

Bestalla laromedel

Utbildning for vuxna — handlingar rorande bestéllning av laromedel

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Foérteckningar éver laromedel Papper Bevaras Om de férekommer Nej

Avtal for dator, surfplatta och Papper Gallras vid avtalets utgang Avtalet inganget med elev Nej

annan teknisk utrustning

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera egenproducerade laromedel

For de laromedel som produceras under arbetstid avsatt av arbetsgivaren tillhér upphovsratten Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen.
For de larare som omsluts av Lararundantaget galler att de har upphovsratt p&’ de laromedel som har verkshojd.

Utbildning for vuxna — handlingar rorande egenproducerade laromedel

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Egenproducerade laromedel Papper/digitalt Bevaras Ett arkivexemplar i pappersform Nej
bevaras.

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera biblioteksplaner

Skolbiblioteken ar pedagogiska institutioner som stédjer och framjar de utbildningsmal som galler fér skolan och de mal som finns i laroplanen.
Biblioteksplanen beskriver verksamheten.

Utbildning for vuxna — handlingar rorande biblioteksplaner

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Biblioteksplaner W3D3 Bevaras Nej
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Erbjuda studieresor, studiebesok och praktik

Utbildning for vuxna — handlingar rorande studieresor, studiebesok och praktik

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Riskbeddmning W3D3, se kommentar. Gallras vid inaktualitet, se Diariefors och bevaras da en Nej
kommentar incident intraffar och ett arende

bildats. Riskbedémningen blir da ett
underlag i arendet. | 6vriga fall far
handlingen gallras vid inaktualitet

Schema med planering av franvaro | Papper Gallras vid inaktualitet Nej

Lista fran skolan med namn pa| Papper Gallras vid inaktualitet Nej
medfdljande elever

Forts. fran férgaende sida.
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Utbildning for vuxna — handlingar rorande studieresor, studiebesok och praktik

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Underlag fér APL Gallras efter 1 ar Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Skapa forutsattning for trygghet och studiero

Skolan ska verka for att elevens arbetsmiljé praglas av trygghet och studiero. Personal och elever ska gemensamt medverka till att skapa
forutsattningar for detta. Vid behov kan disciplinara atgarder vidtas enligt 5 kap. skollagen.

Hantera avstangning

Huvudmannen far besluta om att helt eller delvis stdnga av en elev i enlighet med bestammelserna i 5 kap skollagen.

Rektor far besluta om omedelbar avstangning upp till tvd veckor och arendet ska hanteras skyndsamt. Avstangning langre an tva veckor

beslutas i arbetsutskottet. Eleven har ratt att lamna yttrande innan beslut om avstangning. En avstangd elev har ratt att komma tillbaka till
skolan efter avstangningen.

Utbildning for vuxna — handlingar rérande avstangning

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Beslut om omedelbar avstangning W3D3 Bevaras Rektor tar beslut och kontaktar utredare, Kan forekomma
underskrift kravs, pappersoriginal 23 kap. 5 § OSL
Information till elev W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 5§ OSL

Forts. fran férgaende sida.
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Utbildning for vuxna — handlingar rérande avstangning

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Summarisk utredning W3D3 Bevaras Kan skrivas som tjansteanteckning i Kan férekomma
W3D3 23 kap. 5§ OSL
Yttrande av elev W3D3 Bevaras Vid muntligt yttrande skrivs det som Kan férekomma
tjansteanteckning i W3D3 23 kap. 5 § OSL
Utredning W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 5§ OSL
Beslut om férlangning av W3D3 Bevaras Rektor tar beslut och underskrift kravs, | Kan forekomma
omedelbar avstéangning pappersoriginal 23 kap. 5 § OSL
Delegationsbeslut W3D3 Bevaras Nej
Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras Tillkommer en avstangning langre an Kan férekomma
tva veckor. 23 kap. 5§ OSL
Protokollsutdrag W3D3 Bevaras Tillkommer en avsténgning langre an Nej
tva veckor
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera hot och vald

Om en elev upptrader olampligt ska rektor forstka ta reda pa orsaken och fa eleven att battra sig. Rektorn kan darefter utdela en varning vid
behov.

12



T R E L L E B 0 R G S K 0 M M U N Dokumenthanteringsplan

Arbetsmarknadsforvaltningen
Drn AMF2019/

Utbildning for vuxna — handlingar rérande hot och vald

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Anmalan W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL

Utredning W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL

Skriftlig varning W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL

Delegationsbeslut om skaliga W3D3 Bevaras Nej

atgarder

Anmalan fran skolinspektionen W3D3 Bevaras Om anmalan kommer in fran Kan férekomma

etc. skolinspektionen sker handlaggning | 23 kap. 2 § OSL

pa kansliet
| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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